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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogszabalyi hattere

a.

b.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjdban megfogalmazott célok, feladatok és tevé-
kenységek 0sszehangolt és hatékony megvaldsitasat, az iskola szakszerl és hatékony miikodé-
sét szabdlyozza.

Az SZMSZ hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mikodés belsd
rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megdéllapitdsokat és mindazon rendelkezése-

ket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdskorbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi, térbeli és idobeli hatalya

a.

C.

d.

Az SZMSZ-t és a mellékletét képezd egyéb belsé szabdlyzatok, intézményvezetbi utasitasok be-
tartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezé érvényliek az iskola egész teri-
letén, az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken — pl. osztdlykirandulas, szalagavaté bal, ta-
bor stb. -, tovabba a pedagdgiai programunk végrehajtdsahoz kapcsolddd egyéb rendezvénye-
ken. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel

kapcsolatba kerilnek, valamint igénybe veszik annak szolgdltatasait.

A SZMSZ-t a nevelBtestiilet az Iskolaszék, tovabba az iskolai didkénkormanyzat (DOK) vélemé-
nyének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyek-
bél a fenntartdra tébbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése szikséges. Az SZMSZ nyil-
vanos. A szervezeti és mikodési szabalyzat a fenntarté jovahagyasi id6pontjaval 1ép hatdlyba és
hatarozatlan idére szdl. Ezzel egyidejlleg hatalyat veszti az intézmény el6z6 szervezeti és m-

kodési szabalyzata.

Az intézmény munkadjat sajat pedagdgiai programja, az éves munkaterv, az SZMSZ és a Hazirend

alapjan végzi.

Az intézmény mukodésével kapcsolatos dontések elGkészitésében, végrehajtasaban, az tigynek
megfelel6en érdemben vesznek részt a neveld testllet tagjai, a szll6k, a tanuldk, a jogszabaly-

ban meghatarozottak szerint.
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e. Az intézmény a jogszabalyban el8irt nyilvantartasokat koteles vezetni az alkalmazottak, a tanu-
|6k és szileik adatairdl. Az adatok hivatali titokként kezelendék, csak a jogszabdlyban el&irt ese-

tekben adhatoék ki. (Adatvédelmi tv., GDPR)

II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Az intézmény jogallasa és képviselete

Az alapité szerv neve: az Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Az alapitdi jogkor jelenlegi gyakorldja: Emberi Eréforrasok minisztere
Az intézmény fenntartdja: Bajai Tankeruleti K6zpont

Az intézmény vezetGje és képviselGje: az intézményvezetd

Az intézmény OM azonositdja: 200542

Az intézmény jellemzdi a szakmai alapdokumentum alapjan

Feladatellatasi helyei

Az intézmény neve Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola
Idegen nyelvi neve Gyula Fényi Grundschule Kalocsa
OM azonositdja 200542

Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola
Székhelye 6300 Kalocsa, Jokai utca 1.
fenyigyula8@gmail.com

kertvarosiiskola@gmail.com

http:// www. fenyi.sulinet.hu

Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola Belvarosi Altalanos Isko-
Tagintézménye laja
6300 Kalocsa, Szent Istvan kiraly ut 12-14.

belvarosi.alt.isk.@gmail.com

Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola Oregcsertéi Telephelye
6311 Oregcsertd, Iskola utca 4.
Telephelyei oregcsertoiskola@gmail.com

Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola Dunaszentbenedeki Te-

lephelye
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Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola Szervezeti és

Miikoédési Szabalyzata

6333 Dunaszentbenedek, Kolcsey Ferenc utca 2.

altiskdb@gmail.com

Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola Telephelye, Uszédi Be-
nedek Péter Altalanos Iskola
6332 Usz6d, Uttord utca 1.

bpuisk@gmail.com

Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola Homokmégyi Telephelye
6341 Homokmégy, Vorosmarty Mihaly utca 4-6.

homokmegyi.iskola@gmail.com

Alapitas éve

2014. november 06.

A fenntarto szerv neve, székhelye

Bajai Tankeriileti K6zpont
6500 Baja, Kenderes utca 5-7.

Létrehozasarol rendelkez6 hata-
rozat

134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet

Jogdllasa

Jogi személyiséggel rendelkez6 szervezeti egység

Miikodési kore

Kotelezo felvételt biztositd iskola, felvétel korzetét
a Bacs — Kiskun Megyei Kormanyhivatal Kalocsai

Jarasi Hivatal hatarozza meg.

Intézmény tipusa

Altalanos Iskola 1-8. évfolyam

Altalanos Iskola 1-4. évfolyam

Az intézmény vezetGjének kinevezése 2011. évi CXC torvény A nemzeti kéznevelésrdl

68.§ alapjan

Az intézmény képviseletére jogosult

A fenntarto altal megbizott mindenkori intéz-

ményvezetd

Koznevelési és egyéb alapfeladata

Az intézmény alaptevékenysége

a. Az elfogadott Pedagodgiai program alapjan az altalanos m(iveltséget megalapozé tehetséggondozé
képzés, valamint kdzépfoku iskolai tanulmanyok megkezdésére, felkészité6 nevelés és oktatas folyik
négy (tagiskoldk, telephelyek) - illetve nyolc évfolyamos képzés keretében. Jogszabalyban alapszolgal-

tatasként meghatdrozott tandrai és tandran kivili tevékenységeket, illetve gyermek- és ifjusagvédelmi

feladatokat lat
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Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola Szervezeti és

Miikoédési Szabalyzata

Székhely, tagiskola, telephely

Ko6znevelési és egyéb alapfeladat

Székhely

altalanos iskolai nevelés-oktatds, nappali rendszer( iskolai oktatds
alsé tagozat, felsG tagozat

sajatos nevelési igény(i tanuldk integralt nevelése-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejl6dés
zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogya-
tékos - latasi fogyatékos)

nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktaté nemzetiségi nevelés-
oktatads (német)

integracios felkészités, képességkibontakoztatd felkészités
egyéb koznevelési foglalkozas

Tanuldszoba, napkoéziotthonos ellatas, iskolaotthon, egésznapos
iskola.

Iskola maximalis |étszama: 552 f6

Iskolai kbnyvtar sajat szervezeti egységgel

Belvaros

altalanos iskolai nevelés-oktatas
nappali rendszer( iskolai oktatas
alsé tagozat, felsé tagozat
sajatos nevelési igény( tanuldk integralt nevelése-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogya-
tékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédés zavarral
kiizd6k, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - halladsi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos
- |atasi fogyatékos
integracios felkészités
képességkibontakoztaté felkészités
egyéb koznevelési foglalkozas
Tanuldszoba, napkoéziotthonos ellatas.
Iskola maximalis létszama: 390 f6

iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

Dunaszentbenedek
(telephely)

altaldnos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszer( iskolai oktatas

alsé tagozat

sajatos nevelési igény(i tanuldk integralt nevelése-oktatdsa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogya-
tékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédés zavarral
kiizd6k, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogya-
tékos - latasi fogyatékos)

integracios felkészités

képességkibontakoztaté felkészités

egyéb koznevelési foglalkozas

napkéziotthonos ellatas.

Iskola maximalis létszama: 54 f6

Iskolai konyvtar egylittm(ikodésben: telepilési illetékességl
konyvtarral




Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola Szervezeti és

Miikoédési Szabalyzata

Homokmégy
(telephely)

altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszer( iskolai oktatas

alsé tagozat

sajatos nevelési igény( tanuldk integralt nevelése-oktatdsa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogya-
tékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédés zavarral
kiizd6k, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - halldsi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos
- latasi fogyatékos)

integracios felkészités

képességkibontakoztatd felkészités

egyéb koznevelési foglalkozas

napkodziotthonos ellatas.

Iskola maximalis létszama: 200 f6

Iskolai kbnyvtar egylittm(ikodésben: telepllési illetékesség
konyvtarral

Uszod
(telephely)

altalanos iskolai nevelés-oktatds

nappali rendszer( iskolai oktatas

also tagozat

sajatos nevelési igény(i tanuldk integralt nevelése-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogya-
tékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédés zavarral
kiizd6k, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - halladsi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos
- latasi fogyatékos)

integracios felkészités

képességkibontakoztaté felkészités

egyéb koznevelési foglalkozas

napkéziotthonos ellatas

iskola maximalis |étszama: 80 f6

iskolai konyvtar egylttm(ikodésben: telepulési illetékesség
konyvtarral

Oregcsertd (telephely)

altaldnos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszerd iskolai oktatas

alsé tagozat

sajatos nevelési igény( tanuldk integralt nevelése-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogya-
tékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédés zavarral
kiizd6k, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos,

érzékszervi fogyatékos - halladsi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos
- latasi fogyatékos)

integracios felkészités

képességkibontakoztaté felkészités

egyéb koznevelési foglalkozasTanuldszoba, napkdziotthonos ellatas.
Iskola maximalis létszama: 84 f6

Iskolai kbnyvtar egylttm(ikodésben: telepiilési illetékességl konyv-
tarral
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Az intézmény szervezeti egységei, szintjei, felépitése

Intézménvyvezeto

Intérményvezctd- helyettes Intézményvezetd- helyettes
Szakmal helyettes

Székhely Intézmény

=
(=]
=
=
L
w
]
=
E
=
E
3
-
=
E
®
]
Bh
b=
=
]
L

Homokmegyvi Alialinos Iskola

Uszidi Benedels Péter Altalinos 1skola

Dunasrenthemedeki Alialdnos Iskola




Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola Szervezeti és
Miikoédési Szabalyzata

a) Intézménylink belsd szervezeti egységeinek, vezetsi szintjeinek meghatdrozdsanal a legfontosabb
alapelv, hogy az intézmény feladatait a kovetelményeknek megfelel6en zavartalanul és zokkenémente-
sen lathassa el. A szervezeti egységeket a szinvonalas tartalmi munkavégzés, a racionadlis és gazdasagos
mUikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével hataroztuk
meg.
b.) Az intézmény szervezeti egységei:
Az intézmény szervezeti (mlkodési) egységeinek élén az alabbi felel6s beosztdsu vezet6k allnak:

e azintézményvezetd

o két f6 intézményvezetds - helyettes

o egy f6 tagintézmény - vezets
Az iskola alkalmazottjai szervezeti egységenként:

e nevelési-oktatasi feladatokat ellatok: 10 szakmai munkakozosségbe szervez6d6 pedagdgusok
Az osztalyfénokok munkajat — a szakmai munkakozosségek mellett - kiilon szakmai vezetd fogja 6ssze.

e nevelést-oktatast kozvetlenil segit6ék: iskolatitkarok, pedagogiai asszisztensek, rendszergazda,

e technikai alkalmazottak: portas, takaritdk, f(it6 - karbantarté és karbantarto

IIl. AZ INTEZMENY IRANYITASA

Az intézményvezeto feladatai és feleldsségi kore

Az iskola vezetdje az intézményvezetd

a. Munkajat az érvényes jogszabalyok, a fenntartéi utasitdsok, valamint az iskola belsé szabalyzatai
altal elGirtak alapjan végzi.

b. Az intézményvezets dont az iskola miikodésével, a munkavallalék munkaviszonyaval és a tanuldk
tanuldi jogviszonydval kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabdly nem utal a Tankerdileti
Kozpont vagy az iskola valamely kdzosségének vagy mas szervek hataskorébe.

c. Az intézményvezetd —a Nemzeti Kboznevelési Torvénynek megfelel6en — egy személyben felelGs

e azintézmény szakszerd és torvényes miikodéséért

e a pedagdgiai szakmai munkaért

e a nevelG-oktatd munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
d. Az intézményvezet6 kiemelt feladatai:

e a nevel§-oktatd munka iranyitasa és ellenérzése

11



Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata

az intézmény mikodtetése, személyi és targyi feltételek biztositasa

fenntarto altal sajat hataskorébe rendelt gazdalkodasért és a rendelkezésre bocsatott eszko-
206k téle elvarhaté gondossaggal vald kezelése

a fenntartd altal a jogkorébe sorolt munkaltatéi jogok gyakorlasa az intézményben foglalkoz-
tatottak felett

az intézményi szabalyzatok elkészitése, valamint az iskola Pedagdgiai programjanak jévaha-
gyasa

dontés az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

az intézmény képviselete

e. Az intézményvezet6 tovabbi feladatai

a nevel6testilet, a NOKS dolgozdk és a technikai dolgozdk vezetése és ellenbrzése

a nevelGtestilet jogkorébe tartozd dontések szakszer(i el6készitése, végrehajtasuk megszer-
vezése és ellenbrzése

a pedagogus etikai normak betartatdsa

az egyluttmUkodés biztositasa a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a szlil6k és a dia-
kok képvisel8ivel, a didkénkormanyzattal (IDOK), Sziil8i szervezettel és az Intézményi Tanacs-
csal, Iskolaszékkel

a tanuldi balesetek megel6zése és a rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezése és a gyermekvédelmi jelz6rendszernek
az iskolahoz kapcsolddo feladatainak koordindldsa

nemzeti és iskolai innepek méltd megszervezésének koordinaldsa

f. A nevelési-oktatasi intézményvezet6 munkajat a nevelGtestiilet és a szlil6k kozossége a vezetbi meg-

bizdsdnak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdGives felmérés alapjan

értékeli. Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés az intézményvezeté munkdajanak ellendrzése és

értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

A nevelési-oktatasi intézmény vezet6je munkaideje felhasznalasat és beosztdsat, a tandrai,

foglalkozasai megtartasanak kotelezettségén kivil maga jogosult meghatdrozni.

g. A dolgozdk foglalkoztatdsara, élet-és munkakorilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogko-

rét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
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Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola Szervezeti és
Miikoédési Szabalyzata

h. Jogkorét esetenként, vagy az Ggyek meghatarozott kérében helyetteseire, az intézmény mas kozal-
kalmazottjara atruhdzhatja. Az atruhazas a jogkdr megnevezésével és idGtartamaval irdsban torténik.
Akadalyoztatdsa esetén az elsé intézményvezets - helyettes, az 6 akadalyoztatdsa esetén a mdsodik

intézményvezetd - helyettes gyakorolja az intézményvezet6i jogkort.

Az iskolavezetés és a kapcsolattartasuk rendje

a. Az iskolavezetés feladata, hogy gondoskodjon a kdznevelési térvényben, az alapdokumentumokban,
az érvényes jogszabalyokban és a pedagdgiai programban meghatarozott feladatok végrehajtdsahoz
szlikséges személyi és targyi feltételek megteremtésérdl, készitse el§ a testileti dontéseket, tervezze,
szervezze, ellendrizze és értékelje az iskola és dolgozdi munkajat.
b. Az iskolavezetés tagjai az

e azintézményvezet( és

e intézményvezetd - helyettesek

e tagintézmény - vezet6k
c. Az intézményvezet6 - helyettesek magasabb vezetének mindsilnek, megbizdsuk a hatdlyos jog-
szabdlyok alapjan torténik.
d. Az intézményvezet6 - helyettesek magasabb vezetGi tevékenységiiket jogszabalyok, intézményi do-
kumentumok, munkakdri leirdsa és az intézményvezetd iranyitasa alapjan Iatjak el. A intézményvezet6
- helyettes kozti feladatmegosztdst az intézmény éves munkaterve rogziti.
e. Az intézmény magasabb szintl vezetSinek (intézményvezet6 és helyetteseinek) munkajat - irdnyitd,
tervezd, szervezd, ellenérzé, értékeld tevékenységét - kozépvezetbk segitik, meghatarozott feladatok-
kal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetSk az intézmény kibdvitett vezetGségének tagjai.
Az intézmény kibbvitett vezetdségének tagjai:

e azintézményvezetd

e azintézményvezetd - helyettesek

e tagintézmény - vezetd

e aszakmai munkakozosségek vezetdi

e az osztalyfénoki kozosség szakmai vezetdje

e adidkonkormanyzatot segit6 tanar

e az intézmény kozalkalmazottainak valasztott érdekképviselGi, a reprezentativ Szakszervezet képvi-

selGje, a Kozalkalmazotti Tanacs elndke.
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Miikoédési Szabalyzata

Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai és a kibdvitett iskolavezetés

a. Az intézményvezet6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.

b. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatdrsai: intézményvezets - helyettesek, iskolatitkarok, lizemel-
tetési koordindator és a rendszergazda.

c. Intézményvezetl - helyetteseket az intézményvezet6 bizza meg, illetve vonja vissza a megbizast a
tantestileti véleményezési jogkorének megtartdsaval.

d. VezetG-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan id6ére kinevezett kdzalkalmazottja kaphat 5
évre.

e. Az intézményvezet6 - helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teri-
letre kiterjed, amelyet munkakari leirasa és/vagy az adott tanév munkaterve tartalmaz.

f. Az iskolatitkarok, a rendszergazda vagy pedagdgus képesitéssel rendelkez6 személyek. Hataskorik és
felelGsséglik kiterjed a munkakoriik szerinti feladatokra.

g. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa
mellett végzik. Az intézmény megbizott vezet8i és a kdzvetlen munkatdrsak az intézményvezetének
tartoznak felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel. Beszamoldsi kotelezettségiik kiterjed az in-
tézmény miikodésére és pedagogiai munkajara, a bels6 ellen6rzések tapasztalataira valamint az intéz-

ményt érinté megoldandd problémak jelzésére.

Az intézmény szervezeti egységek kapcsolattartasi modjai

a. A vezetGség tagjai napi szintl kapcsolatban allnak egymassal, emellett heti rendszerességgel intéz-
ményvezetGi értekezleten targyaljak meg az iskolaval kapcsolatos feladatokat, és heti hirlevélben tajé-
koztatjak a kollégakat a heti feladatokrdl.

b. Az intézményvezetés altaldban minden masodik hdnapban — de legaldbb félévente egyszer - munka-
kozOsség-vezetGi értekezletet tart az iskola ligyeinek megtargyalasa céljabal.

c. A pedagogusok és egyéb kozalkalmazottak a mindennapi tevékenységek soran a sziikséges mérték
kdzvetlen kapcsolatot tartjak (k6zos intranet fellleten keresztiil is).

d. Minden hdénap elsé szerddjan tantestiileti tdjékoztato értekezletet tartunk.

e. A technikai dolgozék munkajat lizemeltetési koordinator fogja 6ssze, aki heti rendszerességgel sza-

mol be az iskola vezetésének a miikodtetési feladatokrol és teenddkrél.
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Miikoédési Szabalyzata

Az intézményvezeto helyettesitésének rendje

a. Az intézményvezeté6t tavollétében az az intézményvezet6-helyettesi (igazgatd-helyettesi) beosztast
elldtéd munkavallalé helyettesiti, aki tobb pedagdgiai -szakmai gyakorlattal rendelkezik.

b. Vezeti utasitds szabdlyozza azt a helyzetet, amikor valamennyi magasabb vezet6 akadalyoztatva
van intézményi feladatanak ellatdsdban. Amennyiben az intézményvezet6 és az intézményvezetds -
helyettes is akadalyoztatva van vezetdi feladatainak ellatasaban:

e atechnikai alkalmazottak munkajanak ellatdsaval kapcsolatban az iskolatitkar,

e minden egyéb lgyben az intézményvezetd altal —vezetdi utasitds szerint szabalyozottan— meg-
bizott, pedagdgus végzettségl, lehetbleg munkakdzosség-vezetbi megbizassal rendelkezé har-
madik személy intézkedhet.

c. A magasabb vezetbket helyettesit6k kizardlag az aktualis, az intézmény miikddése szempontjabol

halaszthatatlan igyekben intézkedhetnek.

Az intézmény képviselete

Az intézmény képviseletére elsGsorban az intézmény vezetbje, vagy az altala kozvetlenll megbizott személy
jogosult, ebbdl:
e az intézmény hivatalos képviselete, nevének felhaszndldsa, kozvetlenil az intézményre hivatkozas
nagy nyilvanossag el6tt csak az intézményvezetS engedélyével lehetséges.
e az intézmény hivatalos képvisel6je az intézményvezets, az intézményvezetd akadalyoztatdsa
esetén az intézményvezet( - helyettesek. Gazdasagi-pénziigyi jellegli szerz6déseket azonban az

intézményvezetd vagy az aldirds joggal rendelkez6 intézményvezetd - helyettes irhat ala.

A nevel6 és oktato munka belso ellendrzésének rendje

a. A belsé ellen6rzés alapvetéen fejleszt6 jellegl. Alapvet6 célja, hogy
o el8segitse az intézményi célok minél teljesebb megvaldsulasat
e visszajelzést, 6sztonzést és segitséget nyudjtson az alkalmazottak szamara
e valamint megbizhaté informacidkhoz juttassa az intézmény vezetését az iskolaban folyé munka-

rol, annak minGségérdl, az iskola erésségeirdl és fejleszthetd terileteirdl
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b. Az egyes tanévekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek litemezését, az ellen6rzést végzik és az
ellenérzott alkalmazottak kijel6lését a belsd ellendrzési terv és/vagy az éves munkaterv hatdrozza meg,
melyek elkészitéséért és nyilvanossagra hozataldért az intézményvezetd felelds.
c. Az ellen6rzés megszervezéséért és végrehajtasaért az intézményvezet6 felelés. Az intézményvezeté
ellen6rzést végezhet az iskolai élet barmely terilete felett. Az ellen6rzési feladatokat megoszthatja
vagy delegalhatja
e azintézményvezetd - helyettesekre
e tagintézmény - vezetSkre
e a munkakozosség-vezetdkre
e az osztalyfénokokre
o elkérhet az ellendrzésre barmilyen pedagdgust
e vagy szikség szerint kiils6 szakért6t.
d. A pedagodgiai tevékenység teriiletének ellenérzése soran kiemelkedd feladatok az aldbbiak:
e apedagdgia program oktatdsi és nevelési feladatainak végrehajtasa,
e a helyi tanterv megvaldsitasa és a kiilonb6z6 tagozatok megfeleld miikodése,
e a tanév munkatervi feladatainak megvalésitasa, a pedagdgusok ezzel kapcsolatos tevékenysé-
gének vizsgalata,
e a neveldi és oktatdi munka tartalmdnak és szinvonalanak viszonyitasa a kévetelményekhez, ez-
zel kapcsolatban a pedagdgusok szakmai és mddszertani felkésziiltségének vizsgalata,
e atanuldk tanulmanyi eredményének, magatartasanak és szorgalmanak felmérése, értékelése,
e anyakonyvek, haladasi naplok folyamatos, szabdlyszerl vezetésének ellenérzése, a tuldrak és
helyettesitések pontos megdllapitasa,
e g felvételi, osztalyozd, kilénbozeti, alapmiveltségi, érettségi és egyéb vizsgak szabalyszer(l le-
folytatasa,
e a szakmai munkakdzosségek felszereléseinek, a szertarak, laboratériumok, el6addtermek be-
rendezéseinek szabdlyszer( haszndlata,
e atanuldk egészség- és balesetvédelmi, valamint tlizrendészeti oktatasa, ennek bizonylatolasa,
e afenntartd altal elGirt ellen6rzések végrehajtasa,
e az Oktatasi Hivatal altal meghatarozott ellen6rzések elvégzése, segitése.

e. Intézményvezetdi felhatalmazas alapjan a kdvetkez6 ellenérzéseket végezhetik:
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e az intézményvezet6 - helyettesek, az iskolai élet barmely terilete felett, munkakori leirdsuk,
vagy egyéb megbizds alapjan. Ennek keretében a vezetés tagjai — ellen6rzési teriiletiiknek meg-
felel6en - minden évben ellendrzik a belépdk szakmai munkajat, az adminisztracid, a tanuldi ér-
tékelés kdvetelményeinek betartdsat

Az intézményvezets - helyettesek részletes feladatkorét és az ellenGrzés teriileteit az éves munkaterv
tartalmazza. Ennek keretében kiemelt és folyamatos feladatuk a helyettesitések elrendelése, a munka-
id8 nyilvantartasok és az e-napld vezetésének kezelése és ellendrzése.

e a munkakozosség-vezetbk szaktargyaikkal 6sszefliggs teriileten szakmai ellenGrzést végeznek

e az osztalyfénokok ellendrzik a tanuldi késéseket, hidnyzasokat, adminisztraljdk a tanuléi adato-
kat.

f.  Abelsé ellen6rzés mindig az ellen6rzott fél tudtaval torténik.

Az onértékelés rendje, az intézményi belsé értékelési csoport (BECS) miikodése

Az intézményben folyd onértékelési feladatokat (pedagdgus, vezetsi és intézményi onértékelés szintje-
in) a Belsd Ertékelési Csoport tervezi meg, és gondoskodik annak végrehajtasarol. Vezetsjét minden év
augusztusaban az intézményvezetd kéri fel az intézmény mesterpedagdgusai kozil. A csoport feladata-
it, kapcsolattartasi kotelezettségeit az intézményvezetéssel, pedagogusokkal, az intézmény kilsé és

belsS partnereivel a Bels§ Ertékelési Szabalyzat alapjan végzi.

IV. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, KAPCSOLATTARTASUK FORMAI
ES MUKODESUK RENDJE

Az intézmény kozosségeinek altalanos kapcsolattartasi formai és miikédési rendje

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetbk és a kozosségek valasztott
képviselGinek segitségével - az intézményvezet6 koordindlja. A kapcsolattards rendszeres formai: érte-
kezletek, férumok, tanacskozdasok, bizottsagi tlések, nyilt napok, fogadd 6rdk, szil6i értekezletek.

A kapcsolattaras rendszeres és konkrét id6pontjait az iskola éves munkaterve tartalmazza.

A kiilonb6z6 férumokra, nevelési, alkalmazotti értekezletekre a dontési, egyetértési és véleményezési
jogot gyakorlo kozosségek képviselGit meg kell hivni.

Az iskola munkadjat segité kozosségek sajat miikodési rendjik és programjuk alapjan miikodnek.
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Az intézmény kozosségei
a. Alkalmazotti kozosség
* nevelGtestilet
® szakmai munkakozdsségek
¢ nevelést-oktatdst kozvetleniil segité munkatarsak
* nem pedagdgus munkakorben dolgozék kdzossége: technikai dolgozdk
b. A tanulék kozossége
» osztalykozosségek, tanuld csoportok
e iskolai didkdnkormanyzat (IDOK)
o diakkorok, 6nképz6korok
e didksportkor
c. Iskolaszék, Intézményi Tandacs
d. Sziil6k kozossége, SziilGi Szervezet
e. Kézalkalmazotti Tanacs

f. Szakszervezet - PSZ intézményi alapszervezete

Tagintézménnyel valé kapcsolattartas rendje

A tagintézménnyel vald kapcsolattartasért az intézmény igazgatdja, az igazgatdhelyettesek és a tagin-
tézmény vezetd a felel6sek. A tanév elGkészitésekor az igazgatd és a tagintézmény vezet6 munkaeré-
gazddalkodasi tervet készit. Ebben meghatdrozzak azokat a feladatokat, melyeket a szaktanari ellatott-
sag és az egyenletes terhelés érdekében attanitasokkal oldanak meg. A tanév kezdete el6tt egyeztetik
a tanév f6 feladatait, meghatarozzak azokat a kozos célokat, melyek az adott tanévben minden intéz-
mény szem el6tt tart. A tagintézmény és a székhelyintézmény munkatervét, programjait ugy kell meg-

hatdrozni, hogy azokon az intézmények tanuldi, pedagdgusai kdlcsdonosen részt tudjanak venni.

K6z0s nevelési értekezleteken, szakmai tovabbképzéseken biztositani kell a lehet6séget arra, hogy az
azonos terlileteken dolgozé kollegdk egyeztessék nevelési elveiket, bemutassak jé gyakorlataikat, fel-

vessék problémaikat.

A napi egyeztetéseket a székhelyen és a tagintézményben dolgozé iskolatitkar, vezet6k, osztalyfénokok
telefonos kapcsolaton keresztil vagy e-mail-ben bonyolitjak. A székhelyintézménybe érkezé, a tagin-

tézményt is érint6 informaciokat, elektronikus leveleket lehet6ség szerint azonnal tovabbitani kell. A
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tagintézmény a hatarid&s feladatokat Ugy itemezze, hogy a székhelyintézmény az Gsszesitési feladato-
kat el tudja végezni. A tagintézmény-vezetd az intézményvezetfség tagja. Az intézményvezet6 hatds-

korbdl raruhazott feladatokat teljes 6nalldsaggal és felelGsséggel latja el.

Alakuld, osztalyozd és munkaértekezletet a kdzponti iskolaval egyeztetve szervezi. Az egységes munka-
terv mellékleteként a tagintézmény 6nallé programtervet készit. A félévi és év végi értekezlethez 6nal-
|6 beszamoldt készit. A tarsadalmi szervekkel a tagintézmény a kapcsolattartast onalléan szervezi. Az
intézmény szakmai munkdjanak életében a szakmai kd6z6sségek egymas kozott folyamatos és kdlcsonos

tapasztalatszerzéseket tartanak.

A kozponti iskola és tagintézménye az éves munkatervben leszabalyozottak szerint részt vesznek egy-
mas kulturdlis tanulmanyi és sport rendezvényein. A tanévnyitd és tanév zard linnepélyeket az intéz-

mények 6nalldéan szervezik.

Az alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti k6zosség az intézmény nevelGtestiiletébdl, a nevel§-oktatd munkat kdzvetlendl segité
munkatdarsaibdl és az intézménynél kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozékbdl all. A teljes alkal-
mazotti kozosséget az intézményvezets hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly elGirja,
vagy az intézmény egész mikodését érint6 kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti kozosségi

értekezleteirdl jegyz6konyvet kell vezetni.

A nevelétestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak kozdssége. Tagjai az intézmény valamennyi pedagogus
munkakort betolté alkalmazottja.

A nevelGtestiilet és az intézmény szakmai munkakdzosségek tevékenységével, jogkoreivel és kapcsolat-

tartasuk modjaval az SZMSZ 6nallo, V. fejezete foglalkozik.

Sziilok kozossége, a sziil6kkel valé kapcsolattartas formai és rendje, a SZMK jogkorei
a. Egy-egy osztaly, csoport sziilGi alkotnak egy sziilGi kozosséget.
A sziil6i munkakozésséget (SZMK) egy-egy osztaly sziilSinek valasztott képvisel6i alkotjak a Nemzeti

Koznevelési Torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése és kotelességeik teljesitése érdekében.

b. A szlil6i munkak6z6sség joga, hogy
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e barmely neveléssel-oktatdssal kapcsolatos kérdésrél véleményt nyilvanitson.
e barmely neveléssel-oktatassal kapcsolatos kérdésrél tajékoztatast kérjen az intézmény vezetd-

jétol, és erre legfeljebb 15 napon belil érdemi valaszt kapjon.

c. A szUl6i kozosség és az iskola kapcsolattartasa

A gyermekkodzosségek (osztalyok, csoportok) szll6i kozosségével a kozvetlen kapcsolatot a gyermekko-
z0sségért felelGs pedagdgus (osztalyfénok, csoportot tanitd tanar) tartja.

A szulGi kozosségek véleményezési jogkorét az Iskolaszéken/Intézményi Tanacson keresztiil gyakorolja.
Ennek megfelelGen a szil6k javaslatait a kozosség valasztott képviseldi juttatjak el az intézmény veze-
t6ségéhez a Sziil6i Szervezet képviselGinek Utjan kozvetlenll, vagy az 6sszevont Iskolaszék /Intézményi
Tanacson keresztiil.

Sz(il6i Szervezeti lilések:

Az intézmény vezetése és a szil6k kozti kapcsolatot a Sziil6i Szervezet képviselGivel torténd tanacsko-
zason tartja. A SzilGi Szervezetet az intézményvezet6 hivja 0ssze tanacskozasra évente legalabb két
alkalommal.

SzUil6i értekezletek:

Az osztalyok sziil6i kozossége szamadra a szll6i értekezletet az osztalyfé6nokok tartja évente két alka-
lommal.

A szeptemberi szll6i értekezleten kapnak tajékoztatast a szlil6k az el6z6 tanévben elért eredmények-
rél, a tanév rendjérdl, feladatairdl, az osztalyf6nok nevelési programjardl. A februari szilGi értekezlet
témaja a félévi munka értékelése, aktualis problémak megtargyaldsa.

A leendd osztalyok sziileit a tanévet megel6z6en — majusban - hivjuk 6ssze a tanév kezdésének zavarta-
lansaga érdekében, melynek f6 témaja: az intézmény kovetelmény-és képzési rendszerének ismerteté-
se, a tanuldkdzosségek szervezése.

A rendszeres sziilGi értekezletek mellett rendkivili sz(ilGi értekezletet hivhat 0ssze az intézményvezetd,
az osztalyfénok, a szlil6k kozosségének megbizottja az osztalykdzésségben felmeril6é problémdak meg-
olddsara vagy feladatok elvégzésére.

Szaktanari fogaddérak:

Az intézmény valamennyi pedagdgusa a tanitasi id6 alatt kéthavonta egy fogaddorat tart a tanitdssal
nem lekotdtt 6rainak terhére. A fogadddrara a sziil6knek a KRETA feliileten elézetesen be lehet jelent-

keznie.
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A tanulmanyaiban és magatartdsaban problémads tanuld sziléjét az osztalyfénok irdsban is behivhatja
az intézményi fogadddrara. A szil6 (gondviseld) - telefonon vagy irasban el6re egyeztetett id6pontban
konzultalhat barmely szaktandarral a munkatervben rogzitett id6pontu fogadddran kiviil is.

llyen jellegli megbeszélést az osztalyfénok, ill. szaktanar is kezdeményezhet.

d. A rendszeres irdsbeli tajékoztatas formai és rendje:

A szil6ket a szaktanarok a tanuld el6menetelérdl, illetve az osztalyfénok vagy az iskolavezetés tagjai
barmely az iskoldval kapcsolatos kérdésrél, feladatokrdl az elektronikus naplé utjan tajékoztatja.
A tanulét és sziileit a félév vagy tanév zardsa el6tti harmincadik napig értesitjiik az esetleges elégtelen

érdemjegyrdl.

Iskolaszék és Intézményi Tanacs kapcsolattartasi formai, rendje és jogkorei

a. A szll6k kozosségét az Iskolaszék és az Intézményi Tanacs szil6i oldala, valamint a SzulGi Szervezet
fogja Ossze. A szervezetek a jogszabdlyokban rogzitett jogosultsagaikat - egyetértési, véleményezési és
javaslattételi - jogkorét gyakoroljak.
b. Az Iskolaszék / Intézményi Tanacs kapcsolattartasi formai és rendje:
Az iskolaban a nevel6 és oktatd munka segitésére a nevelGtestiilet, a szil6k és a tanuldk, az intézmény-
fenntartd, tovabbd az intézmény miikodésében érdekelt mas szervezetek egylittmiikodésének el6-
mozditasara osszevont Iskolaszék és Intézményi Tanacs miikodik, mely a nevelGtestiilet, a sziilSk, dia-
kok és a fenntartd, valamint a helyi 6nkormanyzat képvisel8ibdl all. A szervezet maga allapitja meg
mUikédésének rendjét, munkaprogramjat és valasztja meg tisztségviseldit.
c. Az Iskolaszék / Intézményi Tandcs a jogszabalyokban rogzitett jogosultsagait, egyetértési, vélemé-
nyezési és javaslattételi jogkorét gyakorolja, azaz joga, hogy

e barmely neveléssel-oktatassal kapcsolatos kérdésrél véleményt nyilvanitson;

e barmely neveléssel-oktatassal kapcsolatos kérdésrél tajékoztatast kérjen az intézmény vezets-

jétél, és erre legfeljebb 15 napon beliil érdemi valaszt kapjon;
e véleményezze az iskolai életet meghatarozé legf6bb dokumentumokat: a Pedagégiai

e Programot, a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot, az éves munkatervet, és a Hazirendet.
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d. Az intézményvezet§ és az Iskolaszék/Intézményi Tandcs az egylttm(ikodés tartalmat és formajat

tanévenként allapitjdk meg, az iskolai munkatervvel 6sszhangban. Kapcsolatuk a feladatellatas fliggvé-

nyében folyamatos.

e. Az intézményvezetd vagy megbizott helyettese rendszeresen részt vesz - tanacskozasi joggal - az

Iskolaszék/ Intézményi Tanacs Ulésein.

A tanuldk kozosségei, a kapcsolattartas formai és rendje

Az osztalykozosség

a.

Az iskola osztalyainak, képzési sajatossagainak meghatdrozasa és kialakitasa az intézményveze-
t6 feladata. Az azonos évfolyamra jard, (és azonos betdjellel egy csoportba sorolt) kzos tanu-
I6csoportot alkotd tanuldk osztdlykdzosséget alkotnak.

Az osztalykozosség élén, mint pedagogus vezet6 az osztdlyfénok all, aki az osztaly elsédleges
pedagdgiai iranyitdja és formaldja. Az osztalyfénoki teendbk elldtasdra az osztalyfénokot az in-
tézményvezetS bizza meg - a benyujtott palydzata és az osztalyfénokoket 6sszefogd szakmai
vezetG javaslata alapjan.

Az osztalyfénokok feladatai és hataskore

az iskola pedagégiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit

egyluttmikodik az osztaly didkbizottsdgaval, segiti a tanulékozosség kialakulasat

koordinalja és segiti az osztadlyban tanité pedagdgusok munkajat,

|atogatja draikat

aktiv kapcsolatot tart a sztil6k kozosségével, az osztalyban tanité tanarokkal

figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, gondot
fordit a hatranyos helyzet( tanuldk segitésére

a nevelGtestiilet véleményének figyelembe vételével mingsiti a tanuldk magatartasat és szor-
galmat

mikro-és szlilGi értekezletet tart, az e-napld Utjan rendszeresen tajékoztatja a sziil6ket gyerme-
kiik magatartasardl, tanulmanyi elémenetelérdl.

elladtja az osztdlyaval kapcsolatos lgyviteli feladatokat (az e-napldban didkadatainak a kezelése,
a félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztra-

ciot.)
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tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrél, azok megolddsdra mozgdsit,
kdozrem(kodik a tandran kivili tevékenységek szervezésében

javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdasara, segélyezésére, blintetésére

osztalykirdndulasok vezetése

az iskola kozOsségi életében az osztdlyra haruld feladatok megoldasat koordindlja.

Az osztalykozosség — az intézmény Pedagdgiai Programjanak céljaival harmonizald - pozitiv for-
maldsaért és az osztdlyban végzett pedagdgiai tevékenységért minden pedagdgus felelGsséggel
tartozik.

Az osztalykdzosség, mint az intézmény diakdnkormanyzatanak legkisebb egysége kildottet va-
laszt és delegdl az iskola didkdnkormanyzataba. Az osztalykozosség ily médon dnmaga diakkép-

viseletérdl dont.

Tanuldcsoportok

Az egy adott osztalyon beliil vagy egy adott évfolyam keretei kozt kialakitott és tanitott tantargy tanu-

lasdra szervezett csoportba jard tanuldk (pl. szakkorok, fakultacidk, sdvosan oktatott nyelvek esetében)

kiilon tanuldcsoportot alkotnak. A tanuldcsoportokat az intézményvezet6 alakitja ki a tantargyfelosztas

alapjan — fakultacidk és 2. idegen nyelv esetében a tanulé/gondvisel§ szandékainak figyelembe vételé-

vel.

Iskolai diakénkormanyzat (DOK)

a.

A didkjogok érvényesitése és a didkok képviselete céljdbdl az intézményben diak- 6nkormanyzat

mukoédik (DOK). A DOK munkajat sajat SZMSZ-e és munkaterve alapjan végzi.

b. A didkdénkormanyzat (DOK) jogkérét a magasabb rend( jogszabalyban meghatdrozottak szerint

C.

gyakorolja. Az iskola valamennyi tanuldja didk dnkormanyzati képviseletre jogosult, és annak
valasztott képviselSje lehet. A képviselet és a didkénkormanyzat vezetésébe keriilése a DOK
SZMSZ-e alapjan torténik.

A DOK munkajat didkénkormanyzatot segité tandar segitségével és felligyeletével végzi, akit a
didkok javaslattétele alapjan az intézményvezets biz meg. A DOK és az iskolavezetés rendszeres
idékozonként — legaldbb havonta egyszer - megbeszéléseket tart az iskola aktualis programjai-

val és ligyeivel kapcsolatosan.
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d. Az iskola helyiségeit, berendezéseit az ezen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat teremhasznalati
szabalyai szerint, téritésmentesen veheti igénybe, amennyiben ezzel nem korlatozza az iskola
mikodését.

e. A didkdnkormdnyzat jogkorét a magasabb rendi jogszabdlyban meghatarozottak szerint gyako-

rolja, melynek értelmében dontési jogkorrel bir:

e hataskorei gyakorlasarol

e sajat miikodésérdl és éves munkatervérdl

o adidkdnkormanyzat mikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznaldsarol
e egy tanitas nélkuli munkanap programjarél

e tajékoztatdsi rendszerének formairdl és miikodtetésérdl

f. A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
e atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,
e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdz6k felhasznalasakor,

e ahazirend elfogadasa el6tt.

Az intézmény kiils6é kapcsolati rendszere

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a fenntartdval, a polgarmesteri hivatalokkal. A kapcsolattar-
tds az igazgatd feladata. A kapcsolattartasban kozremikodnek az igazgatohelyettesek, tovabba egyéb
megbizottak. Az iskola a gyermekek egészségligyi-, gyermekvédelmi- és szocialis ellatasa, beiskolazasa,
tovabbtanuldsa, kulturdlis és sportprogramjai szervezésére, versenyeztetésére, ill. egyéb ligyei intézése
érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel, maganszemélyekkel.
A kapcsolattartas médja:

e hivatalos lgyintézés levelezéssel,

* személyes megbeszélés,

® e-mail,

* megbeszélés telefonon (nem adhato gazdasagi-pénzigyi, ill. tanuldi adatkozlés),

» vezetdi interju (partneri elégedettség- és igény felmérésekor),

e értekezlet,

e szakmai el6adas,

e |atogatas,
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e rendezvény.

Rendszeres kapcsolattartas torténik az alabbi kdrben:
e fenntartoval,

» szakmai szervezetekkel, intézményekkel,

e a csalddsegit6 és gyermekjoléti szolgalattal,

e iskola-egészségligyi ellatdst biztosité egészségligyi szolgdlattal,

rehabilitacids és szakért6i bizottsaggal,

helyi dvodaval,

e mUivel6dési hazzal, konyvtarral,

* a kozségi civil szervezetekkel, stb.

e mas altalanos iskolakkal

e kozépiskoldkkal a tovabbtanulds érdekében

A kapcsolattartds az igazgatd feladata, aki ezzel a feladattal megbizhatja helyetteseit, valamint az
tgyek meghatarozott korében az iskolatitkdrt. Az intézmény feladatelldtdsaval kapcsolatos barmely
Ugyben, az iskolaban tortént eseményekrél, programokrdl csak az igazgatd el6zetes beleegyezésével
adhato felvildgositas, tajékoztatas ujsagoknak, egyéb hirk6zl6 szerveknek.

Fenntarto, kiilsé szervezetek és az intézmény kapcsolata

Az iskolai munka megfelel6 szint(i irdnyitdasanak érdekében az iskola igazgatdsaganak allandé munka-
kapcsolatban kell allnia a kovetkezé intézményekkel:

- a fenntartoval

Bajai Tankerileti Kozpont 6500 Baja, Kenderes u. 5-7.

(Az intézmény vezetGjének a fenntartéval szemben beszamolasi kotelezettsége van. A kapcsolattartas
formai: személyesen, irasban, széban, intézményvezetéi értekezleteken.)

- a helyi és vidéki 6nkormanyzati képviselGtestiilettel és polgarmesteri hivatallal

Polgarmesteri Hivatal Kalocsa 6300 Kalocsa, Szent Istvan kiraly ut 35.

Polgadrmesteri Hivatal Oregcsertd 6311 Oregcsertd, Kossuth u. 141.

Homokmégyi Polgarmesteri Hivatal 6341 Homokmégy, Kossuth u. 16.

Polgarmesteri Hivatal Uszdd 6332 Uszéd, Arpad u. 9.

Dunaszentbenedeki Polgdrmesteri Hivatal 6333 Dunaszentbenedek, Kossuth u. 57.

- Szegedi Pedagdgiai Oktatasi Kozpont 6724 Szeged, Kossuth Lajos sgrt. 52.

- Nemzetiségi Pedagdgiai Oktatasi Kozpont 1117 Budapest, Erém(i u. 4.
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- Bacs-Kiskun Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Bacskai SzakértG6i Bizottsagi Tagintézménye
6500 Baja, Szabadsag u. 54.
- Bacs-Kiskun Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Kalocsai Tagintézménye 6300 Kalocsa, Kunszt J. u. 1.
- ORIGO Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont 6300 Kalocsa, Szent Istvan kiraly ut 35.
- Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgdlat 6300 Kalocsa, Bem apd u. 19.
- Csaladsegit6 és Gyermekjodléti Szolgalat 6239 Csaszartoltés, Keceli u. 107.
- Tarsult Csaladsegité és Gyermekjoéléti Szolgalat 6341 Homokmégy, Kossuth u. 13.
- Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat 6334 Géderlak, Kossuth L. u. 95.
- Iskolaorvosi Rendeld és Védéndi Szolgalat 6300 Kalocsa, Szent Istvan kirdly at 12-14.
- Dr. Sipos Fogaszati Rendel§ 6300 Kalocsa, Damjanich Janos u. 31.
- Kalocsa Véros Ovoddja és Bolcsédéje 6300 Kalocsa Petéfi Sandor u. 26.
- Oregcsertd Kozség Ovodaja 6311 Oregesertd, Kossuth utca 120.
- Homokmégy Kéknefelejcs Ovoda 6341 Homokmégy, Kossuth L. u. 25.
- Kék Sziget Ovoda 6332 Uszdd, Dedk F. u. 6.
- Kék Sziget Ovoda és Szocidlis Etkeztetés Dunaszentbenedeki Telephelye 6333 Dunaszentbenedek,
Kossuth u.45.
- Kalocsai Tomori Pal Varosi Kényvtar 6300 Kalocsa, Szent Istvan kirdly Ut 2-4.
A fenntartéval vald kapcsolattartas formai:
- szdbeli tajékoztatas adasa,
- irasbeli beszamold adasa,
- egyeztet( targyaldson, értekezleten, gylilésen valé részvétel,
- a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabal,
- specidlis informacidszolgdltatds az intézmény pénziigyi-gazddlkodasi, valamint szakmai tevékenysé-
géhez kapcsoldddan.
Gyermekjoléti, védéndi szolgdlat és az intézmény egyéb kapcsolata
A gyermekjoléti szolgalat folyamatosan tartja a kapcsolatot az intézménnyel. A folyamatban lévé
Ugyekrdl az iskola vezetdjének rendszeresen beszamol. Az intézmény vezet6je, helyettesei és az intéz-
ményben dolgozok kézremikodnek a tanuld veszélyeztetettségének megel6zésében és megsziinteté-
sében. A szak-alkalmazotti kdz0sség minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos
munkak elGsegitése.

Az intézmény gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai
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- El6segiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetl gyermekek iskoldba jardsat, a tankotelezettség
betartasat.

- A problémakat, a hatranyos helyzet okozta tiineteket, az okokat felismerni, és ha szlikséges szakem-
ber segitségét kéri.

- Rendszeres iskoldba jarast figyelemmel kisérni.

- Sziikség esetén csalddlatogatasokat végez.

- Felel6sen egyuttmikodik a gyermekjoléti szolgdlat feladatait ellaté intézménnyel, illetve a gyermek-
védelmi rendszerhez kapcsolddo, feladatot ellatd mas személyekkel, intézménnyel és hatésagokkal.

- A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyok valtozasat rendszeresen figyeli és azt a dolgozdk
tudomasara hozza.

- Az esetmegbeszéléseken rendszeres a részvétel és a kdlcsonos az informaciémegosztas.

Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakaddlyozdsa érdekében tett iskolai intézkedési lehetGségek
kimeriltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel. Intézkedést kér azoktdl a szakembe-
rektél (gyermekjoléti szolgalat, védbné, orvos, jegyz8), akik illetékesek a gyermek problémainak meg-
oldasaban.

Az intézményi falitjsagokon, ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézmények ci-
mét, telefonszamat.

A nevelési, tanitasi évet nyitd szll8i értekezleten az egységek vezetdi tajékoztatjak a szil6ket az intéz-
mény gyermekvédelmi feladatairdl.

Mlivelbdési haz, kényvtadr, egyéb szervezetek

Kapcsolattartas formaja: nevelési évenként az éves munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikség szerinti
latogatdsok. Kapcsolattarté: igazgato helyettes, intézményvezet6

Mads oktatdsi intézményekkel vald kapcsolattartds Az intézmény mds oktatdsi intézményekkel kapcsola-
tot alakithat ki.

A kapcsolatok lehetnek: - szakmai, - kulturalis, - sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai: - rendezvények, - versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggéen alakulhat.

Az egészségiigyi szolgdltatoval vald kapcsolattartds

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségligyi felligyeletét egészségligyi szolgdltatd
bevonasaval oldja meg. Az egészségligyi szolgaltatéval az intézménynek folyamatos kapcsolata van, az

ellatas rendje az iskolavéd6nd, az intézmény részérél az iskolatitkar kozrem(ikodésével koordinalt, az
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éves megallapoddsnak megfelel6en. A szolgaltatatast a szolgaltaté az iskolafenntartéval kotott szerz6-
dés alapjan biztositja az intézménynek.

Rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvosi felligyelet és ellatds éves rendjét az igazgatd az iskolaorvossal, a védénével és az iskola-
fogdszatot ellatd fogorvossal egyezteti. Az egylittm(ikodés el6készitése és lebonyolitasa az iskolatitkar
kdzremikodésével torténik.

A megallapodasok biztositjak:

A tanuldk egészségligyi dllapotdnak ellen6rzését, sz(irését az alabbi terileteken:

- Fogaszat évente 1 alkalommal

- Belgydgydszati vizsgalat évente 1 alkalommal

- Szemészeti sz(rési vizsgalat évente 1 alkalommal

- Halldsvizsgalat évente 1 alkalommal

- Védboltasok beadasa

- A tanuldknak az iskolai véd6né altal végzett higiéniai, tisztasagi szlir6vizsgalatat évente 2 alkalommal,
illetve szlikségszerden.

Az iskola-egészségligyi ellatast (kdtelezd orvosi vizsgdlatok, szlirévizsgalatok, védoltasok), a megel6z6
orvosi intézkedéseket az iskolaorvos és a védiné végzi. Az elldtasban kozremikodik még a fogorvos és
a fogdszati asszisztens is. A kotelez6 orvosi vizsgalatok, szlir6vizsgdalatok, védéoltasok id6pontjat ugy
varja, ill. ha a rendelési id6 lehet6vé teszi, a vizsgalatok délutan térténjenek. A tanuldk lehetbség sze-
rint a pedagdgus kiséretével és felligyeletével vesznek részt az iskolaegészségligyi elldtasban. A sz(ir6-
vizsgalatok idejére az iskola neveldi felliigyeletet biztositanak.

Az iskolaorvos kezdeményezi — az altala végzett sz(ir6vizsgdlat alapjan — a tanuldk konnyitett testneve-
Iésben, gyogytestnevelésben vald részvételét, tovabbi vizsgalatok alapjan pedig a tanuld részleges vagy
teljes felmentését a testnevelés drai foglalkozas aldl. Beteg gyermekre, tanuléra vonatkozé el8irdsok.
Betegségre gyanus, lazas gyermeket, tanulét nem szabad iskolaba vinni.

A napkozben megbetegedett gyermeket, tanulét el kell kiléniteni.

Gondoskodni kell a sz(il6 miel6bbi értesitésérdl.

Gyogyszerek beadasa az iskolaban tilos!

Kapcsolattartds a teriiletileg illetékes Pedagogiai Szakszolgdlatokkal
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Iskoldnkban a kozoktatasi torvény, a szilék igénye, a gyermeki jogok és a tarsadalmi elvarasoknak meg-
felel6en vallaljuk a sajatos nevelési igény( tanuldk integralt oktatdsat, nevelését, tovabba beilleszkedé-
si, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuldk ellatasat, fejlesztését.

A sajatos nevelési igény, illetve fogyatékossag tényét kizardlag a szakértGi és rehabilitacios bizottsagok
allapithatjak meg, komplex - orvosi, pedagdgiai, gydgypedagdgiai, pszicholdgiai - vizsgalat alapjan. A
szakért6i és rehabilitacids bizottsag daltal végzett vizsgdlat az oktatdsi intézmény kezdeményezésére,
illetve a szlil6 kérésére vagy egyetértésével indul.

A komplex vizsgdlat sordn az értelmi képességek vizsgdlata, az ezt kiegészit6 képességvizsgdlatok, a
személyiségvizsgdlat, a tanulékonysdg vizsgdlata, a tudasszint és az iskolai teljesitmények mérése, va-
lamint a sérlilést kivaltd okok hatterének feltardsat célzo (szak)orvosi vizsgalat megadllapitasanak ered-
ményeire alapozottan torténik a szakértdi vélemény (javaslat) elkészitése.

A Pedagdgiai Szakszolgalat feladata annak megdllapitdsa, hogy a gyermek, a tanulé beilleszkedési, ta-
nulasi, magatartasi nehézséggel kiizd. A vizsgalat alapjan szakvéleményt készit. A nevelési tandcsadas
az ovoda megkeresésére szakvéleményt készit az iskolakezdéshez, segitséget nyujt a gyermek dvodai
neveléséhez, a tanuld iskolai neveléséhez és oktatdsahoz, ha a gyermek, tanuld egyéni adottsaga, fej-
lettsége, képessége, tehetsége, fejl6désének Giteme indokolja.

A nevelési tanadcsadas segitségét kérheti a sziil6, tovabba a szil6 egyetértésével az iskola. A nevelési
tandcsadas e feladatai korében pedagdgiai, pszicholégiai tdmogatast, fejlesztést, terapids gondozast
nyujt a gyermeknek, a tanuldnak, illetve tdmogatja a pedagdgus nevels és oktatdé munkajat, segiti a
csaladdal vald kapcsolattartast. A nevelési tanacsadas ellathatja az iskolapszicholdgiai szolgaltatas fel-
adatait is. Az iskolai nevelés és oktatds keretében a fejleszté foglalkozds, ha a tanulé beilleszkedési,
magatartasi nehézséggel kiizd, a nevelési tanacsadas altal készitett szakvéleményben meghatarozottak
alapjan folyhat. A nevelési tanacsadast ellatd intézmény ellenérzi a szakvéleményben foglaltak végre-
hajtasat.

A pedagogusok a gyermek érdekében kilonb6z6 intézményekkel és szakemberekkel miikodhetnek
egyltt. llyenkor a pedagdgus a gyermek specialis sziikségletei kielégitéséhez, a sajat kompetenciahata-
rait meghaladd feladatok elldtdsdhoz kap segitséget, mikozben sajat tevékenységével segiti a tobbi
résztvevl szakember munkajat.

Intézménylinkben a gyégypedagdgus tartja a kapcsolatot a teriletileg illetékes szakszolgalattal. A tani-
tok és tanarok felveszik a kapcsolatot a gyégypedagdgussal, ha valamelyik tanuld esetében felmerdl

beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézség, részképességzavar, esetleg fogyatékossag. A gyogype-
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dagdgus megfigyeli az adott tanuldt és sziikség esetén egy rovid képességvizsgdlatot végez. A vizsgalati
eredmény és a megfigyelései ismeretében felveszi a kapcsolatot az osztalyfénokkel és a sziil6vel, és
megbeszélik a sziikséges intézkedéseket. Ha a probléma sulyossdga indokolja, a teriletileg illetékes
Pedagdgiai Szakszolgdlat segitségét kérik. A gydgypedagdgus a sziikséges dokumentumokat dsszeallitja
az osztalyfénok kozremikodésével, és a sziilével aldiratja, ezutan tovabbitja a megfelel6 helyre.

A gyermekek, tanuldk ellatdsa a szakért6i véleményben foglaltak alapjan torténik. A kotelez6 kontroll-
vizsgalatokkal kapcsolatos teendék is gydgypedagdgiai hataskorbe tartoznak.

A Szakért6i Bizottsaggal az altaluk kijeldlt intézményi felel§son keresztil tudjuk tartani a kapcsolatot,

aki ismeri a tanuldink vizsgalati anyagait, segitséget tud adni a felmerul6 problémak megoldasahoz.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

-Az iskola a testedzést a tandrai foglalkozasok mellett a didksportkérok miikodésének tdmogatasaval
biztositja.

-A mindennapos testnevelés bevezetése

Torvényi hattér 27. §

Az iskola a nappali rendszer( iskolai oktatasban azon osztalyokban, ahol kézismereti oktatas is folyik,
megszervezi a mindennapos testnevelést heti 6t testnevelés éra keretében, amelybdl legfeljebb heti
két ora

a) a kerettanterv testnevelés tantargyra vonatkozo rendelkezéseiben meghatarozott oktatasszervezési
formakkal, miveltségteriileti oktatdssal,

b) iskolai sportkérben valé sportoldssal,

c) versenyszerlen sporttevékenységet folytatd igazolt, egyesileti tagsaggal rendelkezé vagy amatér
sportoldi sportszerz6dés alapjan sportold tanuld kérelme alapjan a tanévre érvényes versenyengedélye
és a sportszervezete 3altal kidllitott igazolas birtokaban a sportszervezet keretei kozott szervezett
edzéssel valthato ki.

(12) Az iskola a kotelez6 tandrai foglalkozdsok keretében gondoskodik a konnyitett testnevelés szerve-
zésérdl.

(13) A legalabb négy évfolyammal m{ikoédd iskola biztositja az iskolai sportkor mikodését. Az iskolai
sportkor feladatait — az iskoldval kotott megallapodas alapjan — az iskolaban m(ikodd diaksport egyes-
let is ellathatja. Az iskolai sportkori foglalkozasok megszervezéséhez — sportdgak és tevékenységi for-

mak szerint létrehozott iskolai csoportonként — hetente legaldabb kétszer negyvenot perc biztosithaté.
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A sportkori foglalkozdsokat olyan szakedz6 vagy a sport teriletén képesitéshez kotott tevékenységek
gyakorldsahoz sziikséges képesitések jegyzékérdl szol6 kilon jogszabdlyban meghatarozott képesités-
sel rendelkez6 szakember is vezetheti, aki a fels6oktatasi intézmény dltal szervezett, legaldbb 120 6ras
pedagdgiai tovabbképzésben vett részt.

Mindennapos testnevelés megvaldsuldsa és a mindennapos testedzés biztositasanak formai intézmé-
nylnkben

Iskolankban a mindennapos testnevelés minden évfolyamon megvalésul. Emellett olyan programokat
szervezlink és biztositunk a tanuldk szamara, amelyek bdvitik, kiegészitik, valtozatosabba teszik a min-
dennapos testnevelést ezaltal névelik a tandran kivili sport, egészségmeg6rz6 és rekreacids tevékeny-
ségeken valo résztvevék korét.

Tanuléink fizikai dllapotanak mérését a varos véddndi szolgalataval kozésen, a tanév soran folyamato-
san végezzik, valamint tanév végén a testnevel6k Osszesitd tablazatot készitenek, melynek szempont-
jai a tanuldk fizikai dllapota, mozgasfejl6désének foka. A tanuldk fizikai allapotanak mérését a helyi

tanterv kilon fejezetben targyalja.

V. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK JOGKOREI ES FO-
RUMAI

Az intézmény nevelGtestiiletének jogkorei

a. A Nemzeti Kéznevelési Torvény 70. §-a alapjan oktatdsi és nevelési kérdésekben a nevel6testiilet az
intézmény legfontosabb tandcskozd, javaslattevd és dontéshozd szerve. Munkajat az altalanos iskola

Pedagdgiai Programjaban megfogalmazott stratégiai célok megvaldsitasa érdekében végzi.

b. A nevelési-oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény mikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint a toérvényben és mads jogszabalyok-
ban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelke-

zik.

c. A nevelGtestiilet — a kilénb6z6 jogszabdlyokban meghatarozott dontési jogkorrel rendelkezik, azaz
dont:
e a pedagodgiai program elfogaddsardl,

e az SZMSZ elfogadasardl,
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e azintézmény éves munkatervének elfogaddsarol,

e azintézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasardl,

e atovabbképzési program elfogadasardl,

e a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

e a hazirend elfogadasardl,

e a tanuldék magasabb évfolyamba lépésének megdllapitdsa, a tanuldk osztdlyozd vizsgara bocsa-
tasarol,

e aziskolai didkénkormanyzat (IDOK) m(ikédési szabélyzatdnak elfogadasardl,

o fegyelmi eljaras esetében a tanuldk fegyelmi blintetésérdl,

e az intézményvezetdi, intézményegység-vezetbi palydzathoz készitett vezetési programmal 6sz-
szefligg6 szakmai vélemény tartalmardl,

e jogszabdlyban meghatarozott mas lgyekben.

d. A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény tevékenységével kapcso-
latos valamennyi kérdésben. Kilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben kételez6 kikérni a nevel6-

testllet véleményét.

e. A nevelGtestiilet kotelez6en véleményt nyilvanit az aldbbi jogszabalyokban meghatdrozott esetek-
ben:
e azintézményvezetbi pdlyazat, a palydzat vezetdi programjaval 6sszefliggs szakmai tartalomral;
e az intézményvezet6-helyettes kinevezése elGtt a megbizasrdl, palyazat esetén az intézményve-
zet6- helyettesi palydzat szakmai tartalmardl
e azintézmény tantargyfelosztasarol

e azintézmény beiskoldzasi tervérdl

A nevel6testiilet dontései, hatarozatai

a. A nevelGtestlilet dontéseit és hatdrozatait - jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt sza-
vazassal hozza. Amennyiben a nevelGtestilet barmely tagja javaslatot tesz a titkos szavazasra és ezt a

tobbség elfogadja, a nevel6testiilet titkosan szavaz.
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b. Dontési jogkor esetén az eredményes szavazashoz a szavazatok 50%+1 f6 sziikséges, hatarozatok
esetén egyszerl szotobbség is elegend. A szavazatok egyenlGsége esetén az intézményvezet6 szava-
zata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertlnek.

c. A dontéseket kilon is nyilvantartjuk.

A nevelGétestiilet altal atruhazott feladatkorok
a. A nevel6testilet a jogszabalyokban meghatarozott jogkérébdél az aldbbi esetekben az aldbbi féru-
mokra vagy személyekre ruhdzza at:
b. az adott osztdlyt tanité pedagdgusok kozosségére, akik az az intézményvezetd vagy helyettese jelen-
|étében osztdlyozdkonferencian dontenek
e a tanuldk magasabb évfolyamba |épésének, osztalyozdvizsgara vagy évfolyamismétlésre utasi-
tasanak esetében
e atanuld osztalydban tanitdé pedagdgusok korére — az intézményvezets vagy helyettese altal ve-
zetett fegyelmi targyaldson — a tanuldk fegyelmi eljardst igényl6 tgyeiben
e azintézményvezetbre a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasanak tekintetében
e szakmai munkakdz6sségre
e pedagdgus alkalmazdsanak véleményezését,
e munkakozosség-vezet6k munkdjanak véleményezését,
e intézményi szakmai, mddszertani programok 6sszeallitasat,
e a munkakozosség tagjainak tantargyfelosztasahoz javaslattételét,
e a munkak6zosség tagjainak jutalmazasara, kitlintetésére javaslattételt,
e atanuldk felvételéhez sziikséges kovetelmények kidolgozasat
c.A munkakozosségek évente irdsban, tovabba a tanévzaré értekezleten széban beszamolnak a joggya-
korlasukrol.
d. A nevel6testiilet javaslatara vagy az intézményvezeté megbizdsara meghatarozott feladatra (pl. a
feladatkorébe tartozd tgyek el6készitésére, vagy eldontésére) alkalmilag bizottsagot vagy munkacso-
portot hozhat létre (fegyelmi, felvételi, valasztasi stb.).
e e. A létrehozott bizottsagok vagy munkacsoportot munkdajuk végeztével beszamolnak az intéz-
ményvezetének és a nevelGtestiiletnek. tanévnyito;
e félévi-, tanévzard, amelyeken az iskolavezetés beszamol a tantestiiletnek, értékeli a tantestilet
és a sajat munkajat;
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e nevelési értekezlet;

o tajékoztatd értekezletek — minden honap fogadod éraja el6tt

A neveldtestiilet forumai

a. A nevelGtestllet legf6bb tanacskozd és dontéshozd foruma a nevelGtestiileti értekezlet.

b. A nevelGtestiileti értekezleteken kotelez6 a részvétel a kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkez6
pedagdgusoknak. Az értekezleteken részt vehetnek a nevelést-oktatast kozvetlenil segité munkatarsak
és az 6raadok.

c. A nevelGtestilet a tanév soran rendes, mikro- és rendkiviili értekezleteteket tart.

Az értekezletek rendje

a. A tanév soran - az elfogadott munkaterv alapjan — a nevel6testiilet az alabbi rendes értekezleteket
tartja:

b. A rendes értekezleteket az éves munkatervben meghatarozott id6pontokban az intézményvezeté
hivja 0ssze. A nevelGtestileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb, mint 50%-a je-
len van.

c. Nevel6testileti értekezlet targyalja a Pedagégiai Program, a Szervezeti és M(ikddési szabdlyzat, a
Hazirend, az éves munkaterv, az iskolai munkara vonatkozé atfogd elemzés, beszdmoldk elfogaddasaval,
valamint a diakonkormanyzat mikodési rendjének jévahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Mindezeken tul a barmely oktatas-nevelést érinté kérdéseket vitat meg.

d. A tanévnyitd, tanévzard és félévi nevelGtestileti értekezletrdl jegyz6konyvet kell vezetni, melyet az
intézményvezetd, a jegyz6konyv vezetésére felkért pedagdgus, vagy nevelés-oktatast segité munkatars
és a nevelBtestiilet altal valasztott két hitelesitd ir ala.

e. A nevelGtestileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjahoz az egyetértési vagy véleményezési jogot

gyakorlé Iskolaszék/Intézményi Tandcs, illetve a didkdnkormanyzat (IDOK) képvisel8jét meg kell hivni.

Mikroértekezletek rendje
a. A nevel6testlilet egy-egy osztdlykozosség tanulmanyi munkajanak, magatartasdanak, mdveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozd értekezlet), az osztalykozosségek problémainak megolda-

sat mikroértekezleti formaban végzi.
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b. Osztalyozé értekezletet (osztalyozd konferenciat) tart a nevelGtestiilet meghatdrozott kére - a mun-
katervben el6re rogzitett id6pontban - egyes osztalykdzosségek tanulmanyi munkajanak, magatartasa-
nak, mdveltségi szintjének elemzése, értékelése érdekében. Az osztilyozé konferencidkon csak az
adott osztalyokban tanité pedagdgusok kotelesek részt venni.

A rendkivili értekezletek rendje

a. Rendkivili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az el6re nem tervezhetd, aktudlis vagy halasztha-
tatlan Ggyekkel kapcsolatosan, vagy az intézmény egészét érinté lényeges problémak megoldasara, ha
a nevelGtestiilet tagjainak 25 %-a, az intézmény intézményvezetbje, vagy a kozalkalmazotti tandcs
szlikségesnek latja.

b. Sziikség szerint egy-egy adott osztalykdzosség, tanuldcsoport vagy egyes tanuldkat érinté problémak
megoldasa érdekében az osztalyf6nok vagy az adott osztalyt, csoportot vagy tanulét tanitok kore

egyéb témaju mikroértekezletet hivhat ossze.

Szakmai munkako6zosségek

a. Az azonos miveltségi terileten dolgozd pedagdgusok kore - legaldbb 5 f6 - a k6z6s munkajuk koor-
dindlasa érdekében szakmai munkakozosségeket hozhatnak létre. A munkakdzdsség szakmai, médszer-
tani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd nevel6 és oktatéd munka tervezéséhez, szervezé-
séhez, ellenb6rzéséhez.
b. A szakmai munkakozosségek az intézmény Pedagdgiai Programja, a tanév rendje rendelet és az
adott munkakdzosség tagjai altal 6sszedllitott éves program alapjan végzik munkajukat.
c. A szakmai munkakozosség tagjai évenként javaslatot tesznek a munkak6zosség vezetd személyére,
akit az intézményvezetl biz meg a feladatok ellatasaval.
d. Az iskoldban a szakmai (tantargyi) elven kialakult munkakozdsségek mellett az osztalyfénoki munkat
koordinalé — annak munkajat 6sszefogd szakmai vezetd vezetésével - osztalyfénoki munkakdzosség is
mukodik.
e. A min@ségi szakmai munkavégzés érdekében a szakmai munkakozosségek
e koordinaljak a szakteriletiikon folydé munkat, és torekszenek az intézményben folyd oktatd
munka szinvonalanak emelésére;
e tagjai egylttmdikodnek a tobbi munkakozosséggel az intézményi célok megvaldsitasa érdeké-
ben;

e tamogatjak a munkakdz6sség tagjainak szakmai munkajat;
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e kiemelten tdmogatjak a palyakezdé és Ujonnan belép6 pedagdgusok munkajat, segitik a kozos-
ségbe vald beilleszkedésiiket;

e javaslatot tesznek a munkakozosségbe tartozo tagok tovabbképzésére;

o segitik a munkak6zOsség-vezet6t a munkakdzosségben dolgozék munkajanak értékelésében,
véleményezésében;

o fejlesztik szakteriletiik mddszertani eljardsait, javaslatot tesznek a specidlis iranyok megvalasz-
tdsdra, az intézményvezetés egyeztetett mddon és keretek kozt pedagdgiai kisérleteket végez-
nek;

e részt vesznek a helyi tantervek kidolgozasaban, fellilvizsgdlataban és nyomon kdvetik megvalé-
sulasat;

e javaslatot tesznek a foglalkozasi és pedagdgiai program megvaldsitdsahoz sziikséges tantervek,
taneszk6zok, tankdnyvek kivalasztasahoz;

e részt vesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasaban;

o felmérik és értékelik a tanuldk ismeretszintjét;

e Osszeadllitjdk az intézmény szdmara a felvételi-, érettségi-, osztalyozd-, javitd-, és kiilonbozeti
vizsgak irasbeli és/vagy szobeli feladat-és tételsorait, és értékelik ezeket;

e végzik a tantargyakkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek részbeni lebonyolitasat,
az iskolai forduldk dolgozatainak javitasat;

e végzik a nevelGtestilet altal atruhazott feladatokat;

e segitséget nyujtanak a munkakozdsség vezetbje részére az éves program, valamint a munkako-

z0sség tevékenységét érint6 elemzések, értékelések elkészitéséhez;

elfogadjak az éves programterviiket.
A szakmai munkakozosségek vezetoi és feladatkoriik

e A szakmai munkak6zosség-vezetSk tevékenységiiket a hatalyos jogszabalyok és jelen Szervezeti és
MUkodési Szabdlyzat alapjan elkészitett munkakori leirdsuk alapjan végzik.

e A munkakozosség —vezetbk az intézmény kiterjesztett (kdzép) vezetésének tagjai. E statuszukbal
addddan képviselik a munkakozosséget az intézmény vezetfsége és a nevelStestlilet el6tt, részt

vesznek a munkako6zosség tagjainak szakmai ellen6rzésében.
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A munkakozosség-vezet6 a tanév végi nevel6testileti értekezleten — a munkakzosség tagjaival
tortén6é megbeszélést kovetéen és a megadott szempontok alapjan — értékeli a munkakozosség
munkajat és javaslatot tesz a munka eredményességének és hatékonysaganak a névelésére.

A szakmai munkakozosségek vezetGit az intézményvezet§ bizza meg minden év augusztusaban.
Kinevezésiik visszavondsig, de maximalisan egy évig tart. Amennyiben a vezet6i megbizds vissza-
vonasara a tanév kdzben keril sor, az intézményvezet6 Uj vezet6t nevez ki.

A munkak6zosség- vezetd kinevezése elStt az intézményvezetd koteles kikérni az adott munkako-
z0sség véleményét. Ugyanazon személy tobb alkalommal is megbizhatd a vezetdi feladatok ellata-
saval.

A munkak6zosség- vezet6 vezetGi statuszabdl kifolydlag dsszedllitja - és a munkakdzosség elé ter-
jeszti elfogadasra - az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség
éves programjat,

irdnyitja a munkak6zosség tevékenységét, felel6s a munkakozosség szakmai munkajaért, szaktar-
gyanak oktatdsaért,

elbiralja és jévahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit, felligyeli a tanterv sze-
rinti el6rehaladast és a kovetelményeknek valé megfelelést,

maddszertani és szaktargyi megbeszéléseket hiv 6ssze, segiti a szakirodalom felhasznalasat,
javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutal-
mazasara, kitlintetésére,

osszefoglald elemzést, beszamoldt készit a nevelbtestiilet és igény szerint az intézményvezetd ré-
szére a munkakoz0Osség tevékenységérdl,

figyelemmel kiséri a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét;

képviseli a munkakozosséget az intézmény vezet6sége elbtt és az iskolan kiviil,

tdjékoztatja a munkakdzosség tagjait a vezetdi értekezleteken elhangzottakrdl,

véleményezi a pedagdgus allashelyekre beadott palydzatokat,

allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munka- kozosség tag-
jait.

VI. A FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A koznevelési intézményekben lefolytatandd fegyelmi eljarasok szabalyrendszerét az aldbbi jogszaba-

lyok — belsé jogi normak rendezik:
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e a nemzeti kéznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény 58. § (3)-(5) bekezdései — tovdbbiakban:
Nkt.
® a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhaszndlatardl
52616 20/2012. (VIII. 31. ) EMMI rendelet 53.§-60. §-ai — tovabbiakban: EMMI rendelet
e a koznevelési intézmény Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata - 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 tanuld kotelezettségszegése esetében minden alkalommal az eljarast esetmegbeszélés és a tanulé
valamint az érintett sértett meghallgatasa el6zze meg. Ez alapjan elGszor fegyelmi intézkedés is elég
lehet. A fegyelmi intézkedés nem egyenl6 a fegyelmi eljaras meginditasaval, ilyenkor egyéni hatas-
korben csak az intézményvezet6/osztalyfénok torolja meg a kotelezettségszegést (kisebb stilyd, nem
ismétl6do esetben).
A fegyelmi eljaras meginditasanak feltétele: a tanulé kotelességeit vétkesen (lehet szandékos és
gondatlan is) és sulyosan megszegi, a kotelezettségszegés sulyahoz igazodo biintetést kell kiszabni,
egyszer(i fegyelmi intézkedés nem elegendé
10 EV ALATTI TANULOVAL SZEMBEN NEM LEHET
SzereplGi:
o kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
e az 6 torvényes képviselGje (szil6 vagy gyam)
o kotelességszegéssel érintett sértett/ek
e az G torvényes képviselGje (szil6 vagy gyam)
e (ket meghatalmazott is képviselheti
e az eljarast lefolytatd fegyelmi bizottsag (min. 3 tagl > maga kozil elnokot valaszt, tag nem le-
het akinek a kdrara elkovették a kotelezettségszegést, illetve érdemes az intézményben nem
eseti bizottsdgokat valasztani minden fegyelmi eljaras el6tt, hanem a teljes tanévre egy bizott-
sagok felallitani)
e az eljaras egyéb résztvevoi:
tanu/k

szakért6/k
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e nevel6testiilet — a fegyelmi ligyben a dontést 6, mint testiilet hozza=6 a jogkdr gyakorldja (a

kdznevelési intézmény SZMSZ-ében a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé lgyek atruhdzhatok,

azaz a nevelGtestilet helyett mas jar el ha az SZMSZ-ben atruhaztak ezt a jogkort

e diakonkormanyzat képviseldje
o (egyezteté eljarasban kozrem(ikodoé egyezteté személy (nem csak pedagdgus lehet, személyé-
re 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 eljards meginditasatol szamit,
ezen hatdridén bellil dontést is kell hozni, és annak kézbesitésérél is gondoskodni kell. A 30nap naptari
nap, a fegyelmi eljarasban a hatarid6ket az altaldnos kozigazgatasi rendtartasrdl sz6l6 2016. évi CL tor-
vény (a tovabbiakban: Akr.) szerint szamoljuk.
A fegyelmi eljarast kotelez6 meginditani, ha a tanulé maga ellen kéri!
Nem indithato fegyelmi eljards, ha a kotelességszegés eléviilt, azaz az elkdvetése (azaz a kotelesség-
szegés) 6ta 3 honap eltelt.
Ha a kotelességszegés miatt szabalysértési vagy biintet6 eljards indult, Ugy a fegyelmi eljaras megindi-
tasra akkor van lehet8ség, ha a szabdlysértési eljarasban/blintetGeljarasban hatarozat szlletik és az
nem az eljardst meginditd inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végz6dott. Ekkor a 3 hdénapos
hatdrid6t a szabalysértési vagy bilintetd Ggyben hozott hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

pyay’e

I. SZAKASZ — FEGYELMI ELJARAS MEGELOZG EGYEZETO ELJIARAS SZAKASZA

A fegyelmi eljarast megel6z6en lehetéség 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: kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa, értékelése, ennek soran a kotelességsze-
géssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem orvosldsa ér-
dekében.

Feltétele: a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld — kiskoru esetén sziilGje, sérelmet elszenvedd fél —
kiskoru esetén sziilGje — az egyeztetd eljaras lefolytatdsdval egyetért.

Ertesiteni sziikséges a kotelezettségszegbt az egyeztets eljards igénybevételének lehetéségérdl. A fe-

gyelmi eljards meginditasat megel6z6en a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességsze-
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géssel gyanusitott tanulé kiskoru, a sziil6je figyelmét irdsban fel kell hivni az egyeztets eljards igénybe-
vételének lehetdségére. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétdl szamitott
Ot tanitasi napon belil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatdsat. (iratminta)

Az értesités kozlésétdl szamitott 5 tanitasi napon beliil a kotelezettségszeg6 félnek kell bejelentenie,
hogy kivan-e élni az egyeztet6 eljaras lefolytatdsanak lehetéségével, a sérelmet szenvedett felet pedig

nyilatkoztatni kell, hogy az egyeztetéshez hozzajarul-e (iratminta).

ha nem kérik az egyeztet( eljards lefolytatasat ha a bejelentés iskoldba torténsé megérkezé-
sétél szamitott 15 napon beliil nem vezetett

l eredményre az egyeztetd eljaras

a fegyelmi eljarast le kell folytatni!!

FONTOS: harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorléja az egyezteto eljaras al-

kalmazasat elutasithatja.

Ha van lehetGség az eljaras alkalmazdasara, az egyeztetésre hatarnapot kell tiizni, és arra a feleket

értesiteni kell. (iratminta)

Ha létrejon a MEGALLAPODAS (irdsban, sérelem orvosldsardl szél a tartalma (iratminta) a FEGYELMI
ELJARAS LEFOLYTATASAT legfeljebb 3 hénapra fel lehet fiiggeszteni. A megéllapodasban a felek ki-
kothetik, hogy az eljaras megallapitdsait a kotelezettségszeg6 tanuld osztalykdzosségében meg lehet

vitatni, nyilvdnossagra lehet hozni (prevencio érdekében).

Ha ez id6 alatt nem kérik ez id6 alatt a fegyelmi eljaras folytatasat - a fegyelmi eljarast MEG KELL

SZUNTETNI (iratminta).

Il. SZAKASZ — FEGYELMI ELJARAS MEGINDITASA - LEFOLYTATASA

Fegyelmi jogkor gyakorldja elrendeli a fegyelmi eljaras meginditasat (irdsban, nem hatarozattal!!!

iratminta)

A fegyelmi eljaras meginditasardl értesiteni kell:
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e tanulét

e kiskoru tanuld esetén sziil6t, gyamot és meghatalmazotti képviselet esetén a meghatalmazot-
tat is kalon.

Ertesitésben fel kell tiintetni az alabbiakat:

e atanuld terhére rott kotelességszegést,

e ha fegyelmi targyalasra keriil sor, ugy a fegyelmi targyalas helyét és id6pontjat,

e tdajékoztatni kell 6t arrdl, hogy ha a tanuld vagy szil6 az ismételt szabalyszer(i meghivas ellené-
re nem jelenik meg, Ggy a tdrgyalast a tavollétiikben is meg lehet tartani. (ez azt jelenti, hogy
amennyiben az els6 targyaldsra nem jon el, ugy a targyaldst be kell rekeszteni, a jegyz6konyv-
ben fel kell tintetni, hogy nem j6tt el a tanuld vagy szll6/gyam, el kell rendelni az ismételt ér-
tesitést és a megismételt targyalast ugy kell kit(izni, hogy a 8 napos targyalasi id6kéz megle-
gyen!!)

Targyaldsi id6koz: 8 nap

A fegyelmi eljaras a folyamatot jelenti, amely sordn a fegyelmi targyalas el6tt a bizonyitékokat a fe-
gyelmi bizottsag beszerzi. Pl. meghallgatja a tanukat, pedagdgusokat — errél jegyz6konyvet készit,
szemlét tart, barmiféle targyi bizonyitékot szerez be. (Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a sziil6 nyilatko-
zata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és a szakértGi vélemény.)

Valamint meghallgatja a kotelezettségszegs tanulét is. Kiskori tanulé esetén a meghallgatason a
sziilonek jelen kell lennie! A tanulé meghallgatasarodl jegyz6konyvet kell felvenni. (ez még nem a tar-
gyalas)

A fegyelmi eljaras soran biztositani kell, hogy a tanuld/szul6/gyam az tggyel kapcsolatban tajékozod-
hasson, véleményt nyilvanithasson, bizonyitdsi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyalason be kell fejezni.
Az eljaras soran lehetGséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a szil6 az liggyel kapcsolatban tajéko-
zodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen. (A targyaldson is lehet
tanut meghallgatni ha szlikséges, illetve egyéb bizonyitassal élni, igy hogy be lehessen fejezni egy tar-
gyaldson az eljarast)

Targyalas: ide jegyz6konyv iratminta

o jegyz6konyvet kell felvenni réla, kotelez6 tartalmi elemei:

e tdrgyalas helye, ideje,

e g tdrgyaldson hivatalos minGségben részt vevék neve,
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e elhangozott nyilatkozatok f6bb megallapitasai — sz6 szerint kell jegyz6konyvezni az elhangzot-
takat, ha a targyalas vezetGje szerint indokolt, vagy a tanuld/sziilGje/gyam kéri!!

A tényallas tisztazasa a fegyelmi jogkor gyakorldjanak kotelessége!
A tényallas tisztazasa soran MINDEN KORULMENYT FEL KELL TARNI, ami a kotelességszegés elbirala-
sanal, a fegyelmi blintetés kiszabdsanal a tanulé ellen vagy a tanulé mellett sz4l (sulyositd vagy enyhi-
t6 korilmények). A blintetés minden esetben a kotelezettségszegés sulyahoz igazodd legyen, elsé sor-
ban preventiv legyen és pedagdgiai célokat szolgaljon, csak a legvégsG esetben legyen kifejezetten
megtorld jellegd.
Az iskolai, kollégiumi diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni (gya-

korlatban idézziik képviselGjliket a targyalasra).

I1l. SZAKASZ- FEGYELMI ELJARAS LEZARASA — FEGYELMI HATAROZAT MEGHOZATALA

A fegyelmi hatarozatot a NEVELOTESTULET (vagy az atruhazott jogkorben eljaré testiilet, személy)

hozza (2 féle iratminta)!

Fegyelmi biintetést kiszabd Eljarast megsziintetd

e széban ki kell hirdetni

e ismertetni kell a rendelkez6 részt és réviden az indokolast

e ha az lgy bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a szobeli kihirdetés 8 nappal el-
halaszthato

e 7 napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a szul6-
nek/gyamnak

e nem kell irdasban megkulldeni megrovas, szigori megrovas fegyelmi biintetés kiszabasa esetén,
ha a fegyelmi blintetést a tanuld — kiskord tanuld esetén sziil6/gyam tudomasul veszi, a hata-
rozat megkiildését nem kéri és a fellebbezési jogardl lemond (errdl kilon nyilatkoztatni sziik-
séges)

a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni ha:
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a tanulé nem kovetett el kotelességszegést
a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabdsat

a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott 3 hdnapnal hosszabb id6 telt el

P w N oe

a kotelességszegés ténye nem bizonyithaté

5. nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulé kovette el.
FEGYELMI HATAROZAT RESZEI:
Rendelkez6 rész:

e hatdrozatot hozd szerv megjeldlése

e hatdrozat szama

hatdrozat targya

tanuld személyi adatai

kiszabott fegyelmi blntetést / eljardas megszintetésének tényét

fegyelmi blintetés kiszabdsa esetén a biintetés id6tartamat - a blintetés hatalya nem lehet
hosszabb:
=>» meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, vagy megvonasa esetén 6 hénapnal
=>» athelyezés masik osztdlyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskoldban a tanév
folytatasatol fegyelmi bilintetés esetén 12 hénapnal
Indokolas:
e akotelességszegés rovid leirasa
e atényadllads megdllapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetése
e arendelkezs részben foglalt dontés indoka
e elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat
e adontés alapjaul szolgald jogszabalyi rendelkezésekre hivatkozast
Zaro rész:
e hatarozat meghozataldnak helye és ideje
e targyalast vezet6 nevelGtestiileti tag neve, beosztasa
e nevelGtestilet egy kijelolt tagjanak neve, beosztdsa
e intézményvezetd neve, beosztasa
Fellebbezés:
e A fegyelmi hatdrozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziil6/gyam nyujthat be fellebbe-

zést.
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e a hatdrozat kézhezvételétSl szamitott 15 napon beliil kell benyuijtani,

o els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz kell benydjtani

e afellebbezési kérelem beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil tovabbitja a masodfoku fegyelmi
jogkor gyakorldjahoz (Tankerilet)

o felterjesztd levéllel kell kisérni, ehhez az igy valamennyi iratat csatolni sziikséges az ligyre vo-

natkozo véleménnyel egytt.

Masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldja: Bajai Tankeriileti Kozpont
Nkt. 37. § (3) bekezdés szerint: A fenntarto jar el és hoz masodfoku dontést
a) jogszabalysértésre, vagy az intézmény bels6 szabalyzatanak megsértésére hivatkozassal benyujtott
kérelem
b) a tanuldi fegyelmi ligyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem tekinte-
tében.
A fenntarté a masodfoku eljdrdsban a
o kérelmet elutasithatja,
e az els6foku dontést megvaltoztathatja,
e az els6foku dontést megsemmisitheti és a nevelési-oktatdsi intézményt Gj dontés meghozata-
lara utasithatja.
A fenntarté masodfoku dontése ellen, a kdzléstdl szamitott 30 napon beliil a birésaghoz lehet for-

dulni. Csak jogszabalysértésre hivatkozassal!!

FEGYELMI BUNTETESEK:

Kéznevelési intézmény vonatkozdsdaban:

1. megrovas,

2. szigorli megrovas,

3. meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

4. athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,

5. eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatél = TANKOTELES TANULOVAL SZEMBEN NEM LEHET
illetve akkor sem szabhatd ki, ha a tanév végi osztalyzatokat mar megallapitottak (kivéve: nyari gya-

korlat soran elkovetett kotelezettségszegés).
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6. kizaras az iskoldbél = CSAK RENDKiVULI VAGY ISMETLODO FEGYELMI VETSEG ESETEN ALKAL-
MAZHATO

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithaté meg. Ha
a kotelességszegés miatt az iskolaban is helye lenne fegyelmi blintetés megallapitdsanak, a nevelési-
oktatasi intézmények eltér6 megallapodasanak hidnyaban a fegyelmi blintetést abban a nevelési-
oktatdsi intézményben lehet megallapitani, amelyikben az eljaras el6bb indult.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaradasa a tobbi tanuld
jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku hatdrozat azonnal
végrehajthatd.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a blintetés végrehajtasat a tanulé kiilonos méltanylast érdemlé koridlmé-

nyeire, és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb 6 honap idétartamra felfliggesztheti.

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 KEREL-
MEZNI (BIROI UT).
KIZARASI OKOK
A fegyelmi Ugy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt

e atanuldnak a Ptk. szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba

e az akit a tanuld altal elkovetett kotelességszegés érintett.
Ptk kozeli hozzatartozd: hazastars, egyenesagbeli rokon, 6rokbefogadott, mostoha és nevelt gyermek,
orokbefogadd, mostoha és neveld szild.
Az, akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni (tanuld és szul6 is bejelentheti).
NevelGtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola, kollégium igazgatdja allapitja meg a
kizarasi ok fennallasat.
Ha a fegyelmi eljaras sordn a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi intéz-
mény vezetdje jelzi azt a tanuld lakdhelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye szerinti illetékes gyer-

mekjéléti szolgdlatnak, indokolt esetben a gyamhatdsagnak is. (iratminta)
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VIl. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A tanév helyi rendje

a. A tanév dltalanos rendjét az EMMI miniszteri rendelete hatarozza meg.
b. A tanév helyi rendjét, az intézmény programjait a nevel6testiilet hatarozza meg és rogziti az
éves intézményi munkatervben. A tanév rendjének kialakitasakor figyelembe kell venni az isko-
lai didkénkormanyzat (IDOK), a Sziil8i szervezet és az Iskolaszék/Intézményi Tandcs véleményét.
Ennek megfelel6en a tanévnyitd értekezlet dont:

e a nevel6-oktaté munka lényeges tartalmi vdltozasairdl (pl. pedagdgiai program mddositdsa, az
Uj tanév feladatai).

e aziskolai szintl rendezvények és linnepélyek maédjardl és idépontjardl

e atantestlleti és nevelési értekezlet(ek) témairdl és idépontjardl

e atanitas nélkiili munkanapok id6pontjardl és programjarol

e avizsgak rendjérdl (felvételi, osztdlyozo, javito, érettségi vizsgak)

e az éves munkaterv véglegesitésérdl

e a hazirend médositasardl

e Atanév helyi rendjét, az iskola rendszabdlyait (hazirend) és a balesetvédelmi el6irdsokat az osz-
talyfénokok az elsé tanitasi napon ismertetik a tanuldkkal, az els6 sziil6i értekezleten pedig a
szul6kkel. A tanév egyeztetett rendjét nyilvanossagra kell hozni az iskolai honlapon az adott év

szeptember 15-ét kovet6 hét elsd tanitasi napjaig.

A vezet6k intézményben vald tartézkodasanak rendje

A magasabb vezet6k maguk hatdrozzak meg munkarendjiiket az intézményvezet6 utasitasai alap-
jan ugy, hogy az intézményi feladatok ellatdsa zavartalan legyen és az intézmény hivatalos munka-
idejében (7 6ra 30 perctél 16 drdig) mindig tartézkodjon az intézményvezetés egy tagja.

A felelGs vezetG(k) akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd jeloli ki az Gigyeleti feladatokat ella-

té személyt.
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A nevel6-oktatéo munkat kozvetleniil segité (NOKS dolgozdk) és mas koézalkalmazottak
munkarendje
Az intézmény nem pedagdgus kozalkalmazottak munkarendjét - a jogszabalyok betartasaval - az intéz-
ményvezetl allapitja meg az intézmény zavartalan mikodése érdekében. Munkakori leirdsukat az in-
tézményvezetd késziti el.
A NOKS dolgozok esetében az intézményvezetd - helyettesek tesznek javaslatot a napi munkaid6 6sz-
szehangolt kialakitdsdara, valtoztatdsara, a szabadsagok kiaddsara.
A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét, munkaid6 beosztdsat a munkakori

leirasuk tartalmazzak, munkaidejik 6sszehangolasat a m(ikodtetési koordinator végzi.

Pedagdgusok munkarendje

a. A pedagdgusok munkarendjét a Nemzeti KGznevelési Torvény 62. §-

b. arogziti.
Ez alapjan
,(5) A nevelési-oktatdsi intézményekben pedagdgus-munkakérékben dolgozé pedagdgus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szdzalékadt (a tovdbbiakban: kététt munkaidd) az intézményvezetd dltal - az e
térvény keretei k6z6tt - meghatdrozott feladatok elldtdsdval kételes télteni, a munkaidé fennmaradé
részében a munkaideje beosztdsdt vagy felhaszndldsdt maga jogosult meghatdrozni.
(6) A teljes munkaidd 6tvenét-hatvanét szdzalékdban (a tovdbbiakban: neveléssel-oktatdssal lekétott
munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozdsok megtartdsa rendelhetd el. A kététt munkaid6 fennmarado
részében a pedagdogus a nevelés-oktatdst el6készits, nevelés-oktatdssal 6sszefiiggd egyéb feladatokat,
tanuldi feliigyeletet, tovdbbad eseti helyettesitést Idt el.”
azaz
Az intézményben dolgozé teljes allasban foglalkoztatott pedagdgus heti munkaideje 40 dra, ebbdl ne-
veléssel- oktatassal toltott, kotott munkaideje 32 dra. Kotott munkaidejében a pedagdgus az intéz-
ményben — intézményvezetdi elrendelés vagy munkatervben rogzitett esetekben az intézményen kiviil
is - 1at el feladatokat az intézményvezet6 Utmutatdsa alapjan.
Heti 8 6ras — neveléssel - oktatdssal nem lekdtott - munkaidejében tetsz6leges helyen és id6beosztas
szerint 1at el munkakoréhez tartozé feladatokat. Kotott munkaidejérél havi munkaidé-nyilvantartdst
vezet az e-napldoban, melyet az intézményvezets vagy helyettese igazol.
b. A pedagdgus koteles az intézményben (vagy a rendezvény/foglalkozas helyszinén) tartézkodni
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e helyettesités vagy felligyelet elrendelésekor,

e nevelGtestileti vagy munkakozosségi értekezleteken,

e azegész intézményre vonatkozod iskolai rendezvényeken,

e munkakozosségi szintl rendezvénye(ke)n,

e valamennyi nemzeti inneppel kapcsolatos rendezvényen, illetve megemlékezésen.
c. A pedagdgusok munkabeosztasat, feladatait a tantdrgyfelosztds, az érarend, benne a helyettesitési
rend, a munkaterv és a havi program, illetve az intézményvezetés hatdrozza meg. A megtartott orakat
sorszammal ellatva az elektronikus napléban vezeti a szaktanar, amely egyben a pedagégus munkaid6-
nyilvantartdsa.
d. A pedagdgusok napi munkarendjét, felligyeleti és helyettesitési rendjét az intézményvezets - helyet-
tesek dllapitjak meg és az intézményvezet6 jovahagydsaval az iskola drarendjének fliggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az iskola feladatelldtdsanak, zavartalan és szakszer(
(helyettesitések) miikodésének biztositasat kell figyelembe venni. Az intézményvezetdség tagjai - a
fenti alapelv betartdsa mellett - javaslatokat tehetnek egyéb szempontok figyelembe vételére.
e. A pedagdgus koteles munkakezdés el6tt 15 perccel munkahelyén munkara képes allapotban megje-
lenni. Koteles jelenteni a munkdabdl valé rendkivili tdvolmaradasat, és annak okat lehetSleg el6z6 nap,
de legkés6bb az adott munkanapon 7 éra 40 percig az intézmény vezetGjének, vagy helyettesének,
hogy a helyettesitésrél intézkedhessenek.
f. Egyéb esetben a pedagdgus az intézményvezet6tdl kérhet engedélyt legalabb 1 nappal el6bb a tan-
ora (foglalkozas) elhagyasara, a tantervtdl eltérd tartalmu tandra megtartdsa. A tandrak elcserélését az
intézményvezetd - helyettes engedélyezi. A tantervi anyagban vald lemaradas elkertilése érdekében
hidnyzdsok esetén - lehet8ség szerint - szakszer( helyettesitést kell tartani.
g. A szabadsagok és szabadnapok kiadasat jogszabalyok hatdrozzdak meg. A pedagégusok szabadsagu-
kat elsGsorban a sziinetekben vehetik igénybe. A szabadsagok igénybevételét a pedagdgusok legaldbb
egy héttel kordbban szabadsagengedélyen kérhetik.
h. Tartés helyettesités esetén, amennyiben a feladat ellatdsa szakszer( helyettesitéssel nem oldhaté

meg, ezt a tényt az intézményvezet6 haladéktalanul jelzi a tankerileti igazgaténak.
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Az intézmény tanuldinak munkarendje

a. Az iskolai rendszabalyok (Hazirend) tartalmazzak a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint a tanuldk
belsé munkarendjének részletes szabalyozasat.

b. A hazirend betartdsa a tanuldk szamara kotelezd.

c. A hazirendet - az intézményvezets elGterjesztésére - a nevel6testlilet fogadja el, a Nemzeti K6zneve-
|ési torvényben meghatdrozott kozosségek egyetértésével.

d. A tanulé a szdmara érarendben meghatdrozott tanitasi id6 alatt csak osztalyfénoke, osztalyfénok
altal erre a célra felkért tanar vagy az iskolavezetés valamely tagjanak irasbeli engedélyével hagyhatja

el az iskola éplletét. Az iskolaban tartézkodds tovabbi rendjét az iskolai rendszabalyok hatarozzak meg.

Az intézmény nyitva tartasa

a. Tanuldink szdmadra az intézmény - a szorgalmi id6szakban — hétf6tél - péntekig 7-00-t61 19- 00-ig tart
nyitva. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre eseti kérelmek alapjan az intézményvezetd adhat
engedélyt legkés6bb 22 6rdig. Szombaton és vasarnap, illetve munkasziineti napokon az intézmény a
tanuldk szdmadra zarva van, kivéve a munkatervben meghatdrozott iskolai rendezvény esetén. Ezektdl
eltérni, az intézményvezetd altal jovahagyott és engedélyezett programok esetén lehet.

b. Az iskola pedagdgusai munkaidejik tanitassal lekotott idején kivil, aktudlis intézményi feladataik
elvégzése céljabdl tartdzkodhatnak az intézményben tanitasi napokon 7-00 és 20- 00 kozott - ameny-
nyiben intézményi program id6beosztasa ettél el nem tér. Tanitds nélkili munkanapokon az intéz-
ményvezetd utasitasa szerinti id6pontban, hétvégén és munkasziineti napokon az intézményvezetéssel
egyeztetett id6pontban tartézkodhatnak az iskola épliletében.

c. Az iskola nem pedagdégus dolgozdi munkabeosztdsuk alapjan tartézkodhatnak az intézményben.

d. Tanitasi sziinetekben az iskola zarva van. Hivatalos ligyintézés céljabdl a titkarsdg minden hét szer-
ddjan, a vezet6ség kéthetenként szerdan tart tigyeletet 9.00 - 12.00 kozott. Az ligyeleti rendet az iskola

honlapjan kozzéteszi.

A benntartdzkodas rendje, be- és kilépés a nevelési-oktatasi intézmény épiiletébdl

A belépés és benntartdzkodds rendje az iskolaval jogviszonyban allék részére

a. Az épliletbe valamennyi alkalmazottnak és tanuldnak a f6bejaraton, a portaszolgalat el6tt lehet be-
Iépni munkakezdéskor, illetve a tanitasi nap kezdetén. A kocsival érkez6k az 5. szamu kijaraton keresz-
tul johetnek be, de a portaszolgalatot érintésével és a kulcs felvételét kovetben.
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b. A tanitasi id6 végén a tanuldk, valamint munkaidejik leteltével az alkalmazottak szintén csak a f6be-
jaraton vagy az 5. szamu kijaraton at hagyhatjak el az épiletet.

c. Tanuldink az iskoldt tanitdsi id6ben csak osztalyfénoki vagy intézményvezetbi engedéllyel hagyhatjak
el. Ez aldl kivételt képez, ha szlil/gondvisel6 személyesen viszi el gyermekét, vagy erre irasbeli enge-
délyt ad.

d. Pedagdgus a kotott munkaidejében nem hagyhatja el az épliletet az intézményvezets tdjékoztatasa
nélkul. Ez aldl kivételt képez, ha a kotott munkaidd feladatai csak intézményen kivil 1athaték el, vagy
az intézményvezetd a pedagdgus szamara kiilsé munkat rendel el.

e. Nem pedagdgusdolgozdé munkaidejében az épliletet csak a munkaidejére jard, munkakori leirdsaban

megjelolt id6re hagyhatja el.

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi

intézménnyel

a. Az iskolaval tanuléi vagy munkajogi jogviszonyban nem 4llé kiskoru vagy feln6tt személy csak el6ze-
tes megbeszélés alapjan, a megbeszélt id6pontban és idétartamban tartézkodhat az iskola épliletében.
Az iskola vezetGinek és pedagdgusainak fogaddidejét, valamint a szlilGi értekezletek rendjét a tanévnyi-
té szulGi értekezleteken nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

b. A tanitasi, illetve foglalkozasi idG6 alatt az iskolaba belépGket a portas fogadja, majd a keresett feln6tt
személy megérkezéséig a vendég az iskola el6terében varakozik.

c. Az iskola altal szervezett rendezvényeken vald részvételre a rendezvény jellegétdl fliggben meghivott
személyek jogosultak. Az iskoldban és az iskoldn kivili rendezvényeken illetéktelen személyek nem
tartézkodhatnak. Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola, illetve az iskolai ren-
dezvény helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes hatdsagot.

d. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok csak hivatali id6ben — 8.00 és 16.00 éra kozott —, az ligyin-
tézéshez sziikséges idGtartamig, a szlil6k és hozzatartozdk pedig a megbeszélt és engedélyezett latoga-
tasi id6ben tartézkodhatnak az épliletben. Latogatdk fogaddsa csak el6zetes telefonon torténé beje-

lentkezés alapjan torténhet.

A tanitas (foglalkozasi) orak, valamint az 6rakozi sziinetek rendje, id6tartama
a. Az oktatas és a nevelés az dratervnek megfelel6en a tantargyfelosztdssal 6sszhangban lev6 érarend

alapjan torténik, pedagdgus vezetésével, a kijelolt tantermekben.
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den egyéb latogatdsra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi érak megkezdésiik utan nem
zavarhatok, kivételt - indokolt esetben - csak az intézményvezet6 és helyettesei tehetnek. A kotelezé
orvosi vizsgdlatok az intézményvezets - helyettes altal elére engedélyezett id6pontban és mddon tor-
ténhetnek, lehetdség szerint Ugy, hogy a tanitdst ne zavarjak.

d. Az 6rakozi szlinetek id6tartama altalaban 10 perc, a 2. éra utani szlinet 20 perc, a hatodik 6rdk utani
sziinet 15 perc. A 20 perces szlinetek a kijelolt étkezési iddk.

a tanulécsoport egyetértése esetén.

f. Bombariadd esetén az elmaradt tanitasi érakat az intézményvezetd altal kijelolt id6ében potoljuk.
Rendkiviili esemény esetén - sziikség szerint - az intézményvezet6 sziinetet rendelhet el. Az elmaradt

orakat ebben az esetben is az el6bbiek szerint potolni kell.

VIl. AZ ISKOLAEPULET ES A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek altalanos hasznalati rendje

a. Az épliletet cimtablaval kell ellatni, és fel kell lobogdzni.
b. Az iskolaéplletet és annak helyiségeit rendeltetésszerlen kell hasznalni.
c. Az iskola minden dolgozdja, tanuldja és barmilyen jogcimen hasznaléja felelds:

o a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megGrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megG6rzéséért,

az iskola dokumentumaiban (SZMSZ, Hazirend) megfogalmazott elSirdsok betartasaért,

e az energia-felhasznalassal val6 takarékoskodasért,

e atliz-és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
d. A szaktantermek és szertarak gondozdasdra az intézményvezet6 egy-egy felel6st (tovabbiakban: te-
remfelelds) biz meg. A megbizatast minden évben a munkaterv rogziti.
e. Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskola épuiletébdl kivinni csak az in-
tézményvezet6 engedélyével és a szertaros vagy teremfelelds tudtaval, atvételi elismervény ellenében

lehet.
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f. A tanuldk az intézmény létesitményeit, tantermeit csak pedagdgusi felligyelettel haszndlhatjak. A
termekbe étel, ital csak a felligyel6 tandr engedélyével viheté be.

g. A tantermekben délutan els6sorban a tandrdn kiviil szervezett tevékenységek lebonyolitasa folytat-
haté. A termek egyeztetését az iskolavezetés végzi.

h. A tandrat, foglalkozast tartd tanar felel6ssége, hogy ellenérizze a terem rendjét (tisztasdg, butorok
allapota, ablakok zardsa stb.) a tandra, foglalkozas végén. A tornaterem és sportudvar hasznalati rend-
jéért a testnevelési munkakdzosség és a sportkor vezetdije felel.

i. Vagyonvédelmi okbdl az Giresen hagyott termeket be kell zarni.

j- Az egyes helyiségekben taldlhatd berendezéseket, felszereléseket, eszkozoket mas helyiségbe atvinni
csak teremfelelGsi, szaktanari, vagy tartds dtmozgatds esetén az lizemeltetési koordinator engedélyé-
vel lehet.

k. A tanuldk az altaluk okozott karokat kotelesek megtériteni.

l. Az iskola helyiségeinek érarenden kiviili célra torténd felhaszndlasat (vetélkeddk, didkrendezvények,
stb) iskolavezetés engedélyezi. Tanuldk a termekben pedagdgus felligyelete mellett tartézkodhatnak. A
fellgyeletrdl a szervezének kell gondoskodnia.

m. A Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola (tagiskolak, telephelyek) épiiletének teljes teriiletén tilos a

dohanyzas.

Az intézmény létesitményeinek bérbeadasa

a. Barmely helyiség bérbeadasanak feltétele, hogy a bérbevevs tevékenysége semmilyen korilmények
tevékenységek megtartdsa utan adhatok bérbe az iskolai helyiségek.

b. Az iskola helyiségeinek bérbeadasa a Bajai Tankerlleti Kozpont, mint fenntartd hataskorébe tartozik.
c. A tankeriileti igazgaté engedélye nélkiil — sem az iskola rendes mikodési idején beliil és kivil — az
iskola helyiségei nem adhaték bérbe.

d. A bérbeadassal kapcsolatos ligyintézés, pl. szerz6déskotés kizardlag a Tankerileti Kozpont gazdasagi
vezetGjén és a mlkodtetési referensén keresztiil toérténhet.

e. A m{kodtetési referens feladata, hogy gondoskodjon a bérbeadasi szerz6désben megfogalmazott

feltételek megtartasardl, elvégezze az adminisztraciés feladatokat és az ellenGrzést.
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Reklamtevékenység az iskola teriiletén

Az iskolaban a jogszabalyokban engedélyezett reklamtevékenység folytathatd, amely nem kozvetleniil
személyre irdnyuld és/vagy amely a tanuldknak szdl és az egészséges életmdddal, a kérnyezetvéde-
lemmel, j6tékonysdaggal, a tanulassal, illetve kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze. Rekldmanyagot kihe-
lyezni csak az intézményvezetd elGzetes engedélyével lehet. Az engedélyt irdsban a titkarsagon kell

megkérni, a reklamanyagot az iskola pecsétjével ellatva lehet kihelyezni.

Képzések, tanfolyamok szervezése és megtartasa

A tankeruleti igazgatd jovahagyasa és engedélye nélkil az iskola helyiségeiben képzések és tanfolya-

mok nem tarthatok.

VIil. A TANORAN KiVULI EGYEB FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI

A tandran kiviili foglalkozasok célja

a. Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanuldk érdekl6dése, igényei, szliikségletei szerint tan-
kezhetnek, de ha felvételt nyertek, megjelenésiik kotelez6 a foglalkozasokon.

b. Intézménylinkben az alabbi tandran kivili, szervezett foglalkozasi formak vannak: szakkorok, didkko-
rok, énekkar-zenekar, korrepetalas, diaksportkor, dnképz6 korok, tanulmanyi-és sportverseny, tomeg-
sport, konyvtar, kulturalis rendezvények, tanfolyamok, tanulmanyi kirdnduldsok.

c. A fenti foglalkozasok helyét és id6tartamat az intézményvezet6 - helyettesek rogzitik az drarendben,

terembeosztassal egyiitt.

Tandran kiviili foglalkozasok

e Szakkoroket a magasabb szintl képzés igényével, a tanuldk érdekl6désétdl fliggben, a munka-
kozOsség-vezetGk javaslata alapjan inditja az iskola. A szakkordk vezetdit az intézményvezet6
bizza meg. A foglalkozasok a szakkorvezet6 altal 6sszeallitott tematika alapjan torténnek. A fog-

lalkozasokat az e-napldban kell vezetni. A szakkor vezetdje felelés a szakkdr miikodéséért. A
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szakkoroket és id6tartamukat fel kell tiintetni az éves tantdrgyfelosztdsban, a m(ikodés fel-

tételeit az intézmény koltségvetésében biztositani kell.

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald fel-
zarkdztatds. Az intézmény rendelkezésére allg, erre a célra fordithatd érakereten beliil teljesit-
hetd. A korrepetalas f6 célja a differencialt foglalkoztatds - egyes tanuldkra vagy tanuld csopor-

tokra - kotelezé6 jelleggel.

A tanulmanyi-és sportversenyeken valé részvétel a kiemelkedd teljesitmények fliggvényében
lehetséges. A tanuldk a kertleti, févarosi, orszagos meghirdetési versenyekre valé felkésziilés-

hez szaktanari felkészitést vehetnek igénybe.

Kulturalis rendezvények, muzeum, szinhdz, mozi, tarlat, kidllitas latogatdsok, tanitasi idén kivil
barmikor szervezhetdk. Tanitasi id6ben ehhez az intézményvezets engedélye sziikséges. Az is-
kola tanuldi kozosségei egyéb rendezvényeket is szervezhetnek, tarthatnak. Az ilyen jellegi
rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetdjének, és az engedé-

lyezett 6sszejoveteleken biztositani kell a pedagdgusi részvételt.

A tanulmanyi kirdnduldsok az éves munkatervben rogzitett tanitasi napokon, vagy tanitas nélki-
li munkanapokon, vagy tanitdsi sziinetben — a didkok és a szil6k kérésére 6nkdltséges alapon -
szervezhet6k. A kirandulas koltséginek vallalasardl a sziil6k irasban nyilatkoznak.

Egyéb foglalkozasok idGkeretei

Az egyéb foglalkozasok idGtartamat (Orakeretét) és helyszinét (tantermét) az intézményvezet6 és az
intézményvezet6-helyettese rogzitik a tantargyfelosztas alapjan az egyéb foglalkozasi rendben, a te-

rembeosztassal egylitt

IX. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDIE,
HAGYOMANYAINAK APOLASA

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétl6dé jelleggel, a korabbi ha-

gyomanyokat apolva keriil meghatarozasra. Az lGnnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a
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rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felel6soket a nevel6testiilet az éves munkatervében hata-
rozza meg.

Az iskola tanuldinak kotelezé linnepi viselete: fehér ing vagy bluz, sotét alj vagy nadrag, sotét cipd.

Hagyomanyaink apolasa

a. Az iskola hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bvitése, valamint az iskola jé hirének megdr-
zése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok dpolasaval
kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint felel6soket a nevelGtestiilet az éves munkatervben
hatarozza meg.
b. Az intézmény munkarendjével szorosan 6sszefligg6 linnepi rendezvények

e tanévnyitd Unnepély — minden tanév szeptember 1-jén

e ballagdsi Ginnepély - a tizenegyedikes osztalyosok és osztalyfénokeik szervezésében

e tanévzard lUinnepély — a tanév végét kovetd héten, a munkatervben meghatarozott formaban és

szervezésben

e nemzeti linnepeink — oktéber 23. és marcius 15.
Mélté megilinneplésének mddja és formaja kotetlen, a szervez6k elképzelése szerint alakulhat. Az (in-
nepélyek rendjét, a felel6soket az éves munkaterv tartalmazza.
nemzeti emléknapok — az aradi vértanuk emléknapja, a kommunista diktatira aldozatainak emlék-
napja, a holokauszt magyarorszagi aldozatainak emléknapja és a nemzeti 6sszetartozds napja
c. A megemlékezések rendezdit az intézményi munkaterv jeldli ki.
d. Az intézmény miikddéséhez kapcsolddo f6bb hagyomdanyaink, rendezvényeink

e hagyomadnyos szakmai (matematika, béka (bioldgia-kémia) és fizika tdborok

e iskolai szint{ versenyek, valamint terlleti és orszagos tanulmanyi versenyek iskolai forduléi

e rendhagyd tandrak

e iskolai hangversenyek (karacsonyi koncert)

e iskolai szint{ sportversenyek, a varosi rendezvényekhez vald kapcsolédas

e tematikus kidllitasok didkjaink munkaibdl

e versunnep

e tematikus napok: Egészség Nap, Nyelvek Napja, Muzeumi Nap

e Szakmak Napja (Palyaorientacios nap)

e Témahét
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A felsorolt programok szervezését és felelGseit az intézményi munkaterv tartalmazza.
e. A didksdag és a didkdnkormanyzat (IDOK) altal szervezett rendezvények:
e farsang

e Mikulas és Valentin- napi programok

Nemzetkozi kapcsolataink apolasa és diakcsere programok:

Iskoldanknak kiterjedt kiilfoldi didkcsere kapcsolatai vannak, melynek célja az idegen nyelvtudas fejlesz-
tése, a fogadd orszag, helység kulturajanak megismerése. Tanuldink csalddoknal vannak elhelyezve,
majd fogadjak a kilfoldi csalad gyerekeit. Ez a megoldas |ényegesen csokkenti a koltségeket, és az ide-
gen nyelvtudast is hatékonyabban fejleszti.
Minden tanév megkezdése el6tt (augusztus végén) az Ujonnan felvett beilleszkedés elGsegitését segitik
a Gélyataborok.
Minden év nyaran megszervezziik 6nkoltséges nyari tematikus taborunkat.

e Iskolankrdl, dokumentumainkrél napra kész informaciét adunk az internetes honlapunkon ke-

resztil (fenyi.sulinet.hu)

Kotelez6 iskolai 6ltozetek:

X. INTEZMENYI DOKUMENTUMOK KEZELESENEK, HITELESITESENEK, KIAD-
MANYOZASANAK, NYILVANOSSAGRA HOZATATLANAK RENDJE

Az iskolai dokumentumok kezelésének, hitelesitésének, kiadmanyozasanak és nyilvanossag-
ra hozatalanak rendje

Az intézményi iratok atvételével, készitésével, nyilvantartasaval, taroldsaval, kezelésével, selejtezésé-
vel, levéltarba torténd atadassal kapcsolatos feladatait, valamint a tanlgyi nyilvantartasok, oktatasi
zaradékok kezelésének szabalyozasdanak madjat az intézményvezet6 altal készitett intézményi iratkeze-
Iési szabdlyzat tartalmazza.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton el8allitott nyomtatvanyokat — amennyiben az irat nem valamely akkreditacids
eljardson megfelelt szoftver altal elektronikus Uton hitelesitett dokumentum — papir alapon is el6 kell
allitani.

56



Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola Szervezeti és
Miikoédési Szabalyzata

Az igy elGallitott iratot a jelen SZMSZ kiadmanyozas rendjében meghatarozott személy aldirdsaval és
bélyegzd6vel hitelesiti.
A hitelesitéskor fel kell tlintetni a nyomtatott (hitelesitett) kidllitas datumat. Az elkészilt dokumentum-

ra a tovabbiakban az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak vonatkoznak.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Intézménylinkben elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentum
e az elektronikus naplé (KRETA-napld), mely akkreditélt naplészoftver, igy papir alapon nem alli-

tunk el6 haladdsi és osztdlyozdnapldkat. Ezek a dokumentumok elektronikusan hitelesitettek.

Az elektronikus naplézds soran készilé minden egyéb dokumentumot papir alapon is elGallitunk. Az
elektronikus naplé teljes adatdllomanyat évente 2 példanyban adathordozoén archivaljuk. A tanév vé-

gén az osztalyozod napldkat kinyomtatjuk, és hitelesitve 5 évig megdrizzik az iskola irattaraban.

A kiadmanyozas rendje

a. A kiadmany az intézményi lgyintézés soran belsé vagy kiilsé lgyfél, szervezet, intézmény stb. sza-
mara készilt hivatalos irat. Hivatalos irat csak magasabb vezet6 engedélyével késziilhet.
b. Intézménylinkben kiadmanyozasi (és egyben alairasi) joggal az aldbbi személyek az aldbbi ligyekben
rendelkeznek:
e intézményvezetd: minden irat esetében
e intézményvezetd - helyettesek: a tanuldkkal és az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi
irat esetében - kivéve a kozalkalmazotti jogviszony |étesitésével és mddositasaval osszefliggd
iratokat, az iskola alapdokumentumai eredeti példanyainak alairasat, valamint az iskola palya-
zati és gazdasagi kotelezettségvallalassal kapcsolatos ligyeit
c. Az intézményvezet6 6t napnal hosszabb tavolléte esetén, amennyiben fenti irattipusok kiadmanyo-
zasa nem tdr halasztdst, az intézményvezets - helyettesek is alairhatnak. Ebben az esetben haladékta-
lanul tajékoztatni kotelesek az intézményvezet6t.
e iskolatitkarok: munkakéri leirasukban rogzitett lgytipusok esetén kezelésekor, igy tanuléi jogvi-

szony-igazolasok, ideiglenes didkigazolvany igazolasok kiadasakor.

57



Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola Szervezeti és
Miikoédési Szabalyzata

o osztalyfénokok: félévi értesit6k kiadasakor, tanuldi torzslapok vezetésével egyiitt jard admi-
nisztracié kapcsan, igazolatlan mulasztasokroél sz6l6 sziil6i tdjékoztatdk elkészitésekor, valamint
hivatalos szervek megkeresése esetén osztalyfénoki jellemzések elkészitése soran.

e szaktanarok: pedagdgiai szakszolgalatok megkeresése esetén tanitvanyaik teljesitményével

kapcsolatos szaktanari vélemények elkészitése kapcsan.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

a. Az iskola Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata, Pedagdgiai Programja, Hazirendje nyilvdnos, minden
érdekl6d6 szamara elérhetd, megtekinthet6. Ezek egy-egy egy példanya a kdvetkez6 helyeken taldlha-
té meg:

e aziskola irattaraban

e aziskola titkdrsagan

e aziskolai honlapon

b. A tajékoztataskérés rendje a f6bb iskolai dokumentumokra vonatkozdan:

BRIA hazirendrdl az osztalyfénokok minden év elején tajékoztatast nydjtanak a tanuldknak és a szil6k-
nek.

Evente legalabb egy alkalommal az intézményvezetd tajékoztatast nyujt a sziil6i kézdsségnek az iskolai
dokumentumok aktualitasairdl, valtozasairdl, és valaszol a sziil6i kérdésekre a fébb dokumentumokkal
kapcsolatban.

Ezen alkalmakon tul tdjékoztatas kérhetS a vezet6ségi fogadddrakon, melyek rendjét az éves munka-

terv tartalmazza.

c. Egyéb iskolai dokumentumok nyilvanossaga:

Az egyéb iskolai dokumentumok nyilvdnossdagdnak mértékét és lehetfségeit jogszabdlyok, az iskola
iratkezelési szabdlyzata és adatkezelési szabalyzata hatdrozza meg. Mivel valamennyi adat csak célhoz
kototten hasznalhatd fel és tovabbithatd, ezért a dokumentumok nyilvanossagat is a bennik szerepl6

adattartalom alapjan hatarozza meg, mérlegeli a dokumentum kezelGje.

XI. A TANULOK EGESZSEGUGYI FELUGYELETENEK ES ELLATANAK RENDJE
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Iskolaorvosi ellatas

A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyeletét a gyermekorvos, a fogorvos és a védéné latja el.

a. Intézményiinkben heti egy alkalommal a székhelyen, heti egy alkalommal a tagintézményben orvosi
ellatasban részesilhetnek a tanuldk, a jogszabalyokban rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseken,
fogaszati vizsgdlatokon és sz(ir6- vizsgalatokon kiviil.

Az iskolai védéné dltal végzett higiéniai, tisztasagi szlrdvizsgdlatat évente 2 alkalommal, illetve
sziikségszer(ien végzi el.

b. Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartds az intézményvezetd - helyettesek feladata.

c. Amennyiben az egész osztdly szlirévizsgalaton vesz részt, akkor a vizsgdlat ideje alatt az érat tartd

tanar fellgyel.

d. A testnevelés 6rardl hosszabb ideig tarté felmentésre szakorvosi irdsos vélemény alapjan csak az

iskolaorvos adhat. Az iskolaorvos a szakorvosi vélemény figyelembevételével a tanuldkat felmentheti,

gyogytestnevelés foglalkozasokra, illetve kdnnyitett testnevelésre utalhatja. Ennek tényét az intéz-
ményvezet6 hatarozatba foglalja.

e. A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok id6pontjat Ugy kell osztdlyonként megszervezni, hogy az

a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja. Az osztdlyfénok gondoskodik arrdl, hogy osztalyanak

tanuldi az orvosi vizsgalaton, véd6oltdson megjelenjenek.

Egészséges életmddra nevelés

Az egészséges életmddra nevelés tartalmilag az iskola pedagdgiai programja (ezen bellil az Egészség-
nevelési program) és helyi tanterve szabalyozza. Az egészséges életmddra nevelés kiemelt kerete az
osztalyfénoki és bioldgia orak. Ezen foglalkozasok soran az osztalyfénok egylittmiikodik az iskolaorvos-
sal és a véddéndvel, akik - az osztalyfénokok kérésére - segitik az egészséges életmddra nevelést (isme-

retterjesztés, tdjékoztatds, tanacsadas stb.).

pe P y’&d ’

XIl. AZ INTEZMENYI VEDO- ES OVO ELOIRASOK

A gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuloé eljarasrend

a) Kockazatfelmérés, és védd, 6vo elbirasok
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Az intézményben minden tanév megkezdése el6tt sor keriil a munkavédelmi, tanuldk egészségét ve-
szélyeztetd, egészségvédelmi helyszini bejarasra, melynek sordn megtorténik az intézményi kockazatok

felmérése, majd a kockazatok értékelése.

b) Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa
A feladatok ellatasa a kévetkez6k szerint torténik:
- Az intézmény vezetGje gondoskodik az intézményben a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok meg-
szervezéséért és a feladatok megfeleld ellatasdért.
- A gyermek és ifjusagvédelmi felelGs ellatja a tevékenységét.
- A pedagodgusok, alkalmazottak, valamint a tanuldk eleget tesznek a veszélyeztet6 helyzetekkel kap-
csolatos feladatuknak.
Az intézményvezet6 gondoskodik arrél, hogy az intézményben a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
ellatasdra gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s foglalkoztatasra keriiljon.
A gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs nevét, elérhetGséget kozzé kell tenni az intézmény honlapjan. A
gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s, tovabba valamennyi pedagdgus, illetve intézményi alkalmazott fel-
adata, hogy az intézményvezetének haladéktalanul széban jelezze, ha valamely gyermek, tanulé egész-
ségét veszélyeztetl helyzetét:
- alaposan feltételezi
- tapasztalja.
Az intézményvezets koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgalasa céljabdl megbeszélni a jelzést:
- az észlelGvel,
- a gyermek, tanuld osztalyfénokével,
- a gyermek és ifjusagvédelmi felelGssel.

A veszélyeztetés tényallas tisztazasa érdekében meghallgathatd az érintett tanulé.

c) Intézkedések Ha a tanuld védelmében indokolt az intézményvezetd, illetve utasitdsa alapjan az
osztalyfé6nok megkeresi és segitséget kérhet:
- Origo Csalad és Gyermekjoéléti Kozponttadl
Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk egészségligyi helyzetét, és amennyiben a tanulé nem megfe-
lel6 testtartasat észleli, javasolja az iskolaorvosi vagy szakorvosi szlir6vizsgalatat annak érdekében,

hogy a tanuld, amennyiben indokolt gydgytestnevelésben részesilhessen.
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d) A veszélyeztetett gyermek helyzetének figyelemmel kisérése
Az osztalyfénok kiemelt feladata, hogy a veszélyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan figyelemmel
kisérje, a helyzet javitdsa érdekében sziikség szerint egylttmikodik a gyermekés ifjusagvédelmi szer-

vezetekkel, mas hatdsagokkal.

Munkavédelmi és baleset megel6zési oktatas

a. Minden évben munkavédelmi és baleset megel6zési oktatdst kell tartani.

b. A tanuldk szdmara az osztalyfénokok a tanév megkezdésekor, az elsé osztalyfénoki éran ismertetik
az egészséglik és testi épségik védelmére vonatkozo el6irdsokat, és felhivjdk a figyelmet az egyes fog-
lalkozdsokkal vagy iskolan kivili programmal, kdzosségi szolgdlattal egyltt jard veszélyforrasokra, a
veszély esetén kotelezd viselkedés szabalyaira és egy esetleges rendkivili esemény bekovetkezésekor

kdvetendd magatartdsara.

A tanuldk szamara ismertetni kell

a hazirend balesetvédelmi el8irasait

e a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadé, bombariadd, természeti katasztrofa) bekdvetkezésekor

sziikséges teendbket, a menekiilési utvonalat

e a menekiilés rendjét

e atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
b. Pedagdgusok szamdara minden év szeptemberének elsé felében munkavédelmi és baleset megel6zé-
si oktatast kell tartani az intézményi munka- és balesetvédelmi megbizott el6adasaban.
c. A technikai dolgozdk szamara minden év Gszén, el6re egyeztetett id6pontban az intézményi munka-
és balesetvédelmi elGadast kell tartani az intézményi munka- és balesetvédelmi megbizott el6adasa-
ban.
d. Az Ujonnan belépé dolgozdt a munkaba allast kovetd elsé hdnap végéig munkavédelmi oktatasban
kell részesiteni.
e. Az iskola dolgozdira és tanuldira a munkavédelmi jogszabalyokban meghatarozott, a fenti oktataso-

kon ismertetett elGirasok és feladatok betartasa kotelezé.
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Tanuléi balesetek megel6zése

a. Az iskola minden dolgozéjanak alapvet6 kotelessége, hogy a tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik
megGrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy
ennek veszélye fenndll, a szlikséges intézkedéseket megtegye.

b. A tanarok - minden gyakorlati, technikai jelleg( feladat, illetve tandrdn, vagy iskolan kivili program el6tt
— felhivjak a rajuk bizott tanuldk figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedés szabadlyaira és
egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetends magatartdsra.

c. A tanarok és alkalmazotti kozosség minden tagja a tandrai és a tanérdn kivili foglalkozasokon, valamint
az Ugyeleti beosztasukban meghatarozott id6ben kotelesek a rdjuk bizott tanuldk tevékenységét folyama-
tosan figyelemmel kisérni, a rendet fenntartani, valamint a baleset megel6zési szabalyokat a tanulékkal

betartatni.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

a. A tanuldk felligyeletét ellaté pedagdgusnak vagy munkatarsnak a sériilt tanulét elsGsegélyben kell
részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia. A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhets
maddon meg kell sziintetnie.

b. Minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola intézményvezet6jének
és a balesetvédelmi és munkavédelmi felel6snek (iskolatitkar).

c. Az iskolaban tortént barmiféle balesetet, sériilést az iskola intézményvezetdjének ki kell vizsgdlnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a bal-
eset. A vizsgdlat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megel6-

zése érdekében és a szikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Egészségligyi ellatas

a. Az iskola dolgozdi és tanuléi kiilon jogszabdlyban el6irt egészségligyi vizsgalatokon vesznek részt
b. Az iskola intézményvezetGje a fenntartd segitségével biztositja az egészségligyi (orvosi, védinéi)

munka feltételeit.

Rendkiviili esemény és bombariado esetén sziikséges teendok

a. Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato ese-

ményt, amely a nevel6 és oktatd munka szokdasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és
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dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.
b. Rendkivili eseménynek minésil kiilonosen:

e atermészeti katasztréfa (példaul: villdmcesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.);

e atliz

e arobbantdssal torténd fenyegetés

e személyi sériilések.
c. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épliletét vagy a benne
tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd6 rendkivili eseményre utald tény jut a tudomasara, kote-
les azt azonnal k6zo6lni az iskola intézményvezetGjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felel6s
vezetGvel. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelGs vezet6k: az intézményvezetd, vagy
helyettesei.
d. A rendkiviili eseményrél annak jellegétdl fliggben azonnal értesiteni kell a fenntartét,

e t(iz esetén a tlzoltésagot,

e robbantdssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

o személyi sérlilés esetén a mentdket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitéd

szerveket, ha ezt az iskola intézményvezet@je sziikségesnek tartja.

e. A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy intézkedésre jogosult felelGs vezeté
utasitasara az épliletben tartézkodd személyeket ismétl6dé szaggatott csengdbjellel, aramsziinet esetén
kézi kolomp és szdbeli jelzéssel kell értesiteni, valamint haladéktalanul hozza kell [atni a veszélyeztetett
épllet kitiritéséhez. A veszélyeztetett éplletet vagy épliletrészt a benntartézkodd tanulécsoportoknak

a tlzriado tervben talalhatd |, kiliritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

XIIl. ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ

A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola kdnyvtara az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltdrasat, megGrzését, a
konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a kdnyvtarhasznalati ismeretek oktatasat bizto-

sitd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordindlod szervezeti egység.
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20/2012. (VIII.31.) EMMI r. 167. § (1) Az iskolai, kollégiumi konyvtar gyljteményét a helyi pedagdgiai
programnak megfelel6en, a tanuldk és a pedagdgusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.
Konyvtarunk szervezeti és mikodési rendje (a tovabbiakban: a konyvtari SZMSZ) szabdlyozza a konyv-
tar miikodésének és igénybevételének szabalyait.

A konyvtdrral szemben tamasztott jogszabdlyi kovetelmények:

a) a hasznalok altal konnyen megkdzelithet6 kdnyvtarhelyiség, amely alkalmas az dllomany szabadpol-
cos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejl foglalkoztatasara

b) legalabb haromezer kényvtari dokumentum megléte

c) tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfelel§ id6pontban a nyitvatartds biztositdsa

d) a kiilonb6z6 informacidhordozdk haszndlatdhoz, az Ujabb dokumentumok el&allitdsdhoz, a konyvtar
mukodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, kataldgus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

valo rendelkezés.

Iskolai konyvtarunk feladatai:

- gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa

- tdjékoztatds nyujtasa a dokumentumokrél és szolgdltatasokrol

- az iskola pedagdgiai programja szerinti tandrai foglalkozasok tartasa

- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatanak biztositasa

- kdnyvtari dokumentumok kdlcsonzése

- tartds tankonyvek, segédkonyvek kélcsonzése tanuldink szamara

- a konyvtari allomany a pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok igényeinek

figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kézrem(kodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsaban. Ennek vég-
rehajtasdra a megbizott pedagdgus a kovetkez6 feladatokat latja el:

- el6késziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat el6készit6 felmé-
rést, és lebonyolitja azt

- kozrem(ikodik a tankonyvrendelés elGkészitésében

- folyamatosan figyelemmel kéveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldk szamdanak valtozasat
- koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé diakoknak kiadott kotetek szamanak alakulasat
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- koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét

- az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalddott kdtetek potlasat célzé vagy Ujonnan kiadott
tankdnyveket

- a tanév kozben lehet8séget biztosit a tanuldk szamara a tanév kdzben tankdnyvelhaszndlddasbol,
tankonyv elhagyasabdl keletkezé hiany pétlasara.

Az iskolai konyvtar dllomanyaba veszi az ingyenes tankdnyvellatdsra jogosult tanulék szamara beszer-
zett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartdsba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuldéknak. A konyvtari
SZMSZ konyvtarhaszndlat kérdéseit meghatdrozd rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni az iskola

honlapjan is.

A konyvtar mikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

- az intézmény szamara vdasarolt 6sszes dokumentumot konyvtdri nyilvantartasba kell venni

- a konyvtdaron kivil elhelyezett dokumentumokrél lel6hely-nyilvantartast kell vezetni

- az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szamara beszerzett tankdnyveket szintén nyilvantar-
tasba kell venni.

A konyvtari szolgaltatasok listaja

- szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvi konyvek kdlcsonzése

- tankonyvek, tartds tankonyvek, kilonb6zG6, a tanulmanyi munkat el6segité segédeszkozok (pl.: tér-
képek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek) kdlcsonzése

- informacidgylijtés az internetrdl a konyvtaros segitségével

- szotarak, enciklopédiak, lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu kényvek, dokumentumok
olvasétermi haszndlata

- tdjékoztatd a tanuldk szamara a konyvtar hasznalatarol

- konyvtar-pedagodgiai foglalkozasok megtartasa

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi tanuldja és alkalmazottja igénybe veheti. A
konyvek, a kilonféle dokumentumok és ismerethordozék koélcsonzése és olvasdtermi hasznalata, a

szamitdgép- és internethasznadlat téritésmentes.
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A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi id6ben egy héonap. Tanév végén a didkoknak minden
kdnyvet vissza kell vinnitik a konyvtarba (attdl fliggetlenil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari sziinid6ére
torténd kolcsonzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési id6tartama a
szinidd egészére kiterjed. A kikdlcsonzott konyveket a kovetkezd tanév elsé tanitasi hetében kell visz-
szahozni. Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesil6 didkok altal atvett tankdnyvek arra az id6tar-
tamra koélcsonozhetSk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozdk kolcsonzé-
sének idétartama a mindenkori lehet&ségek fliggvényében valtozik.

A kdnyvar nyitvatartdsa és a kdlcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok igényeihez.
A konyvtdrban elhelyezett szamitogépek haszndlata

A konyvtarban elhelyezett szamitdgépeket a tanuldk a konyvtar nyitvatartdsi ideje alatt a kdnyvtaros
fellgyelete mellett szabadon haszndlhatjak. Tanari felligyelet nélkiil a szamitégépek hasznalata tilos. A
tanuldk felel6sséggel tartoznak a szamitdgép hibdinak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelenté-
séért.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a tanari kézikonyvtar is, amelynek anyagai egy erre a célra kijel6lt pol-
con vannak elhelyezve. Az 4llomany e specidlis részével kapcsolatos kolcsonzési és egyéb feladatokat

szintén a konyvtaros latja el.

A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi
hasznalhatjak. Szlikség esetén az iskola tanuléi szamara el6adast, foglalkozast tarté kilsé els-
adad is igénybe veheti a foglalkozds megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozds és a szolgdltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozds: a tanuldi jogviszony, illet6leg a munkajogviszony létesitésekor keletkezik a

konyvtari tagsag, s a jogviszony megszlinésekor a konyvtari tagsag is megszinik.

A konyvtarhasznalat modjai
Az iskolai konyvtar hasznalati mddjai az alabbiak lehetnek:
-helyben hasznalat
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-kdlcsénzés
-konyvtdarkozi kdlcsonzés

-csoportos hasznalat

A konyvtdros szakmai segitséget ad:

-az informacidk kozo6tti eligazoddsban,

-az informacidk kezelésében,

-a szellemi munka technikajanak alkalmazdasaban,

-a technikai eszk6zok hasznalataban.

Kolcsonzés

A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni. Dokumen-
tumokat kélcsonozni csak a kolcsdnzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel szabad.

A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdlcsonézhetd egy honap idé-
tartamra. A kblcsOnzési hatarid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd

Ujabb hdarom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kdlcsonzési hatarideje

és hosszabbitasa szlikség esetén négy hét lehet. A kolcsénzésben [évé dokumentumok elbje-
gyezhetdk.

Az iskolabdl tdvozo tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsz(inésének id6pontjaig a kol-
csonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségl dokumen-

tumot az anyagrész feldolgozdsahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongdlds miatt konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az

olvasé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara szlikséges mas mdvel

potolni.

Csoportos hasznalat

Az osztdlyok, a tanuldcsoportok, a szakkordk részére a konyvtaros, az osztalyfénokok, a tandrok, az
egyéb foglalkozdsokat vezeté nevelSk kdnyvtarhaszndlatra épllé szakdrakat, foglalkozasokat tarthat-

nak.
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A szakordk, foglalkozasok megtartasara az O6sszedllitott, a konyvtari nyitvatartdsnak megfeleltetett
utemterv szerint kerdl sor.

A konyvtdros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatdsai:

-informdacidszolgaltatas

-szakirodalmi témafigyelés

-irodalomkutatas

-ajanlo bibliografiak készitése

-internet-hasznalat

A kis példanyszamu nemzetiségi, szakmai, specidlis tankényvek
A kis példanyszamu nemzetiségi, szakmai, specidlis tankdnyvforgalmazas keretében az iskolak részére
eljuttatott tankonyveket az iskolai konyvtarban, kdnyvtarszobaban kell elhelyezni, és kdnyvtari kol-

csOnzés utjan kell a tanuldkhoz eljuttatni.

Kataldgusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari dllomany feltarasa

Az iskolai kényvtar allomanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasék rendelkezésére. A konyvtari
allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi (osztdlyozas) felta-
rasat, ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataldguselem a kovetkez6ket tartalmazza:

-raktari jelzet

-bibliografiai és besorolasi adatok

-Egyetemes Tizedes Osztalyozas (ETO) szakjelzetei

-targyszavak

A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és biz-
tositsa a visszakereshet6séget (besoroldsi adatok).A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik
dokumentumtipusonként. A leiras forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értel-

mében az iskolai kdnyvtar az egyszerdsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa.
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A leirt adatokra ugyanazok szabdlyok érvényesek.

A konyvtdrban alkalmazott egyszerdsitett bibliografiai leiras adatai:
—f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

—szerz6ségi kozlés

—kiadas sorszdma, mingsége

—megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

—oldalszam + mellékletek: illusztracio; méret

—sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

—kotés: ar

—ISBN-szam

A besorolasi adatok biztositjdk a katalégustételek visszakereshetGségét. Az iskolai konyvtarban az
alabbi besoroldsi adatokat rogzitjlik:

-a f6tétel besoroldsi adata (személynév vagy testiletnév vagy a mi cime)
-cim szerinti melléktétel

-kdzrem(ikddsi melléktétel

-targyi melléktétel

Tankonyvtari szabalyzat

Az intézmény a kovetkez6 médon tesz eleget az ingyenes tankdnyvi ellatas kotelezettségének:

Az ingyenes tankonyvre jogosult diakok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett tankényveket kap-
jak meg hasznalatra.

Ezeket a tankdnyveket a didkok a kényvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan hasznaljak. Az in-
gyenes tankonyvtdmogatasban részesll6é diakok altal atvett tankoényvek arra az id6tartamra kolcso-
nozhetdk ki, ameddig a tanuldé az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankényvtdmogatas
révén kapott tankdnyvet a tanuldé nem haszndlja folyamatosan, a tanév szorgalmi id6szakdanak utolsé
napjaig minden koélcsdnzésben lévé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola
részére tankdnyvtdmogatas céljara juttatott dsszegnek legalabb a huszoné6t szdzalékat tartds tankonyyv,
illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kdtelez6 olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasa-

rolt kdnyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomdanyaba kerdil.
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A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév sordn hasznalt tankdnyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgydjtemény) szept-

emberben a kdnyvtarbdl kdlcsonzik.

A tanuldk tanév befejezése el6tt, legkés6bb a szorgalmi idészak utolsé napjdig kotelesek a
tanév elején, illetve tanév kdzben felvett tankdonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld sziil6je koteles a kolcsénzott tankonyv elvesztésébdl, megrongdlasabdl szarmazo
kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell meg-
tériteni a tankényv, munkatankodnyv stb. rendeltetésszer(i hasznalatabdl szarmazo értékcsok-

kenést.

Eljarasrend a tartos tankonyvek kartéritésérol

Jogszabdlyi hattér

20/2012. (V.31.) EMMI rendelet

61. § (1) Ha az iskoldnak, kollégiumnak a tanulé kart okozott, az igazgatd, a kollégium vezet6-
je koteles a karokozas korlilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehe-
t6ség szerint a karokozo és a felligyeletét ellatd személyét megallapitani.

(2) Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuldja okozta, a vizsgdlat
eredményérdl a tanulot, kiskoru tanuld esetén sziilGjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A
tajékoztatdssal egyidejlileg a sziil6t fel kell szélitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében megha-

tarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

2011.évi CXC. térvény

59. § (1) Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével 6sszefliggésben a nevelési-
oktatdsi intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezGjének jogellenesen kart okoz, a Ptk.
szabdlyai szerint kell helytallnia.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott esetben a kartérités mértéke nem haladhatja meg

a gondatlan karokozas esetén a kotelez6 legkisebb munkabér - a kdrokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott - egyhavi 6sszegének 6tven szdzalékat,

a) ha a tanuld cselekvéképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, szandékos karokozas ese-
tén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelez6 legkisebb munkabér - a karokozas napjan

érvényes rendelkezések szerint megallapitott - 6thavi 6sszegét.
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2013. évi CCXXXII. térvény

E torvény alkalmazasaban:

haszndlt tankonyv: az iskolai tankonyvellatds keretében az adott iskolaval tanuldi jogviszonyban allé
tanuld részére az iskola altal ingyen vagy térités ellenében atadott, legaldbb harom hdénapon at hasz-
nalt, majd a tanuldtdl visszavett, vagy a tanulé altal az iskola részére felajanlott tankonyyv;

kisérleti tankonyv: olyan, a miniszter engedélye alapjan kiadott, barmely iskolai évfolyam vonatkozdasa-
ban barmely, a nemzeti koznevelésrél sz6l6 torvény felhatalmazdsa alapjan kiadott Nemzeti alaptan-
tervben (a tovabbiakban: Nat) meghatarozott miveltségi teriletre vagy a miniszter altal kiadott keret-
tantervek barmely antdrgyara vonatkozd, valamint barmely nevelési-oktatdsi program részeként ke-
letkezett tankonyv, amelynek célja a kisérleti koznevelés-fejlesztési program keretében torténd alkal-
mazas az iskoldk részvétele alapjan, és amelyet a részt vevd iskoldk rendelkezésére kell bocsatani;

e) kézismereti tankonyv: a Nat barmely miveltségi teriletéhez fejlesztett tankonyy;

munkaflizet: az a szerzGi jogi védelem ald esd, nyomtatott formaban megjelentetett vagy elektronikus
formaban rogzitett és az e torvényben meghatdrozottak szerint tankdnyvvé nyilvanitott kiadvany,
amely alkalmas arra, hogy egy vagy tobb meghatdrozott tankdnyv tananyagdnak gyakorlasat, elsajati-
tasat, alkalmazasat el§segitse;

munkatankodnyv: az a tankdnyv, amelynek alkalmazasa soran a tanuldénak a tankényvben elhelyezett,
de a tankonyvtdl elvalaszthatd és utdnnyomadssal 6nalléan el8allithaté feladatlapon kell az elGirt fel-
adatot megoldania;

pedagdgus-kézikonyv: valamely kerettantervhez jévahagyott tankdnyv iskolai nevelés- oktatdsban tor-
ténd rendszerszint(i alkalmazasat tdmogatd, pedagdgiai célu szakmddszertani Utmutatdsokat tartalma-
20 kézikdnyv, amely nyomtatott formdban vagy elektronikus Uton is el6allithatd és terjeszthetd;
szakképzési tankonyv: a szakképzési kerettanterv alapjan az iskolarendszer(i szakképzésben alkalma-
zott tankonyyv;

tankonyv: az a kdnyv, amelyet jogszabdlyban meghatarozottak szerint tankdnyvvé nyilvanitottak, to-
vabba az, amelyet a miniszter az altala kiirt nyilvanos palyazat keretében kivalasztott. Tankdnyvvé nyil-
vanithatd a szétar, a szoveggylijtemény, az atlasz, a kislexikon, a munkatankényv, a munkafiizet, a fel-
adatgyljtemény, a digitalis tananyag és a nevelési- oktatdsi program részét alkotoé informaciéhordozé,

feladathordozé;
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tartds tankonyv: az a tankonyv, konyvhoz kapcsolddd kiadvany, amely nem tartalmaz a tankényvbe
torténd bejegyzést igényl6 feladatokat, és alkalmas arra, hogy a tanuldk legaldbb négy tanéven keresz-
tul hasznaljak.

4.8 (2) Az (1) bekezdés a) pontjaban az Nkt. szerinti felmend rendszerben bevezetésre kerils ingyenes
iskolai tankonyvellatassal nem érintett iskolai évfolyamokon, tovabba az (1) bekezdés b) pontja tekin-
tetében az iskolai tankényvrendelésnek biztositania kell, hogy - az iskolatdl torténd tankdnyvkolcson-
zés, napkoziben, tanulészobaban elhelyezett tankdnyvek igénybevétele, haszndlt tankdnyvek biztosita-
sa, illetve tankdonyvek megvasarlasahoz nyujtott pénzbeli tdmogatds Gtjan - a nappali rendszer( iskolai
oktatasban részt vevé minden olyan tanulé részére, aki

tartdsan beteg,

a szakértGi bizottsag szakért6i véleménye alapjan mozgdsszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogya-
tékos, tobb fogyatékossag egylttes el6forduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spekt-
rumzavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartdsszabdlyo-
zasi zavarral) kizd,

e) harom vagy tobb kiskord, illetve eltartott gyermeket nevels csaladban él,

nagykoru és sajat jogan iskolaztatdsi tamogatdasra jogosult,

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesil, vagy

a gyermekvédelmi gondoskodas keretében nevelésbe vett vagy utégondozdi elladtasban részesiil a tan-
konyvek ingyenesen dlljanak rendelkezésre (a tovabbiakban: normativ kedvezmény). A nevelGszil6nél,
gyermekotthonban vagy mas bentlakdsos intézményben ideiglenes hatallyal elhelyezett tanuldé utan
nem vehetd igénybe a normativ kedvezmény.

Abban a kérdésben, hogy a normativ kedvezményre valod jogosultsag elbiralasanal kit kell tartésan be-
teg, sulyosan fogyatékos, harom- vagy tobbgyermekes csaladban él6, nagykoru és sajat jogan iskolazta-
tdsi tdmogatasra jogosultnak tekinteni - kivéve, ha az iskolaztatasi tamogatdsra valé jogosultsag a leg-
magasabb életkor elérése miatt sz(int meg -, a csaladok tdmogatasardl szélé 1998. évi LXXXIV. torvény
. Fejezetében,

sajatos nevelési igénylinek tekinteni, az Nkt. sajatos nevelési igény meghatarozasara vonatkozd ren-
delkezésében foglaltakat kell alkalmazni.

A tankdnyvtamogatds 6sszegét - a koltségvetésrdl sz6l6 torvényben meghatarozottak szerint - az iskola

fenntartdja utjan kell eljuttatni az iskolahoz.
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A tankdnyvtamogatas felhasznalhaté a tanuldi tankdnyvvasarlas koltségeinek atvallalasara és csokken-
tésére, tovabbd az iskolai tankdnyvrendelés teljesitésére.

17/2014.(111.12.) EMMI rendelet 32.§

(5) Az iskola igazgatdja gondoskodik arrél, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal téri-
tésmentesen biztositott tankonyveket - a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos tanulék tankényveinek
kivételével, tovabba a pedagdgus-kézikonyveket az iskola kdnyvtdri dllomany nyilvantartasaba vegyék,
az iskolai konyvtari dllomdanyban elkllonitetten kezeljék, tovabba az iskolaval jogviszonyban allé tanu-
16, illetve a pedagdgus részére a tanév feladataihoz az iskola hazirendjében és az iskolai tankdnyvella-
tas rendjében meghatdrozottak szerint bocsassak rendelkezésre. Az iskolai hazirend és aziskolai tan-
kdnyvellatas rendje altal megallapitott tankdnyvellatdsi szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre
és az 1-2. évfolyamos tanuldk tankonyveire. Az allam dltal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a

pedagdgus, a tanulé koteles az utolsé tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.

Az allam altal téritésmentesen biztositott tartds tankdnyveket a tanuldk az iskola kényvtarabdl kol-
csonzik a tanév elején.

A téritésmentesen biztositott tankdnyveket Uj vagy haszndlt allapotban kapjak a tanuldk. Az 1-2. évfo-
lyam tanuléi kizarélag uj tankdényvet kapnak téritésmentesen, amely kényveket nem kell a tanév utolsé
tanitasi napjan visszaszolgaltatni az iskolai konyvtar szamara.

Téritésmentes ellatasban részesiilnek a kdznevelési intézmények 1-9. évfolyamos tanuldi, tovabba 10.
évfolyamtdl azok a tanuldk, akik igazoljak a 2013. évi CCXXXII. torvény 4.§

(2) bekezdésében felsorolt jogosultsagukat. A jogosultsag ellenGrzése a kéznevelési intézmény felada-
ta.

Az iskola konyvtarabadl kolcsonzott tartds tankonyveket - amelyek allami tulajdonuak - a tanulé koteles
kifogastalan, a tankonyv atvételekor meglévé allapotban visszaszolgaltatni a tanév utolsé tanitdsi nap-
jan.

A tartds tankonyv hasznalatanak 4. évében O Ft értéket képvisel. Ezt kovetben selejtezésre kerdil.
Amennyiben a tartds tankdnyv megrongalddik, akkor a tanuldnak, kiskoru tanuld esetén szilGjének,

gondvisel6jének az okozott kart meg kell tériteni az 1. sz. tablazatban meghatarozott mértékben.
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A tartds tankonyv rongaldsanak mindsil pl.: a kdnyvbe torténé barmilyen bejegyzés, aldhlzas, szoveg-
kiemelés, szinezés, konyv lapjainak elszakaddsa, foltossa valdsa, tankdnyvi lapok hidnya, barmilyen ok
miatt a tankonyv hasznalhatatlannd valasa.

Rongdlds tényét, annak mértékét az iskola kbnyvtarosa/tankdnyvfelelGse allapitja meg, és jelzi azt in-
tézmény vezetdgje felé.

A rongaldsrol és a kartérités mértékérél az intézmény vezetdje irdsban értesiti a tanulot, kiskord tanuld
esetén a szll6t, gondvisel6t. Az értesitésben fel kell tlintetni a megrongalédott tankdnyv kédjat, cimét,
szerzGjét/szerz6it, bruttd arat (Ft), valamint akartérités 0sszegét (tankonyvenként és dsszesen), a be-
szerzés évét az 1. szamu tablazatnak megfeleléen.

A megrongalt és kartéritett tankdnyveket az iskolai konyvtar dllomanyabdl ki kell vezetni. Kartérités
utan a tartds tankonyv a tanulé tulajdondba kertdil.

A kartéritési kotelezettség eltorlését, illetve mérséklését a szil6 az iskola igazgatéjanak benyujtott
irdsbeli kérelemmel, indoklassal kérheti. A kérelemrél az intézményvezet6 dont az osztalyfénok (szak-
tanar), illetve az iskolai konyvtdros (szlikség esetén gyermekvédelmi felelGs) véleménye, javaslata alap-

jan.

Kartérités szazalékos mértéke, a tankényv
Hasznalat ideje
bruttd ara alapjan

A tartds tankonyv Uj allapotban keril a tanuléhoz (6
az elsé hasznald) 90%-a

A tartds tankonyv 2. évben keril a tanuléhoz, hasz-
nalt tankonyvként

a tartds tankonyvet valaki mar hasznalta legalabb 3
hdnapig, igy az hasznalt tankdnyvnek mindsil, akkor 60%-a
is, ha a beszerzése az aktualis évben tortént, Uj tan-
konyvként

A tartds tankonyv a 3. évben keriil a tanuldhoz hasz-
nalt tankdnyvként 30%-a

A tartds tankdnyv a 4. évben keril a tanuldhoz hasz-

. N . kartérités nem kérhetd
nalt tankonyvként

A tanuld podtolhatja megrongalddott tankdnyvét egy ugyanolyan kiadasu, jo allapotu masik tankényv-
vel.
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1. szamu tabldzat

Amennyiben a tanuld napi felkésziilése soran a tartds tankonyvben aldhuz, kiemel, rajzol, jegyzetet
készit stb, vagyis az eljardsrend 6. és 7. pontja értelmében a tankdnyv megrongalddik, akkor az eljaras-
rend 1. szdmu tablazataban foglalt mértékben kartéritést kell fizetni, vagy a 18. pont szerint Uj tan-
kdonyvvel pétolhatd. A kartérités megfizetése utdn a megrongalddott tartds tankdnyv a tanuld birtoka-
ba jut. Kivéve az 1. és 2. évfolyamos tanuldk, akik a tankényveket birtokoljak, vagyis év végén nem kell

visszaadniuk az iskola kdnyvtaraba.

Az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas meg-

szervezésének és a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje

Térvényi szabdlyozds a tankdnyvelldtds rendjének meghatdrozdsdra

- 2011. évi CXC. torvény anemzeti kéznevelésrolt

- 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasardl

- 501/2013. (XIl. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasardl szold
2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tankényvellatasban koz-
rem(ikoddk kijeldlésérdl

- 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

- 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél szél6 17/2014. (Ill. 12.) EMMI rende-
let moédositasarol

— 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatdrozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9. évfolyamokra
torténd egylitemd kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasardl

— 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és

a kdoznevelési intézmények névhasznalatardl

A tankonyvellatas célja és feladatai

Az iskolai tankdnyvellatas keretében az iskola tanuldinak egész évben biztositani kell az iskolaban al-
kalmazott tankdnyveket, azok hozzajutasi lehet&ségeit. Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb felada-

tai: a tankonyvek beszerzése és a tanuldkhoz torténé eljuttatasa. A tankonyvellatds allami kozérdek(
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feladat, amelyet az allam a Kényvtarellato Kiemelt Kozhasznld Nonprofit Kft-n (KELLO) keresztil 13t el.

Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezése és lebonyolitasa az iskola feladata. Az iskolai tan-
kdnyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét
a Konyvtarellatd latja el. Az iskola értesiti a tanuldk szlleit az iskolai tankonyvellatas rendjérél, a tan-

kdnyvtdmogatas elvérdl az osztalyfénokok bevondsaval.

A tankonyvellatas rendje, a tankonyvjegyzék elkészitése

A tankonyvek kivalasztasdra a helyi tanterv alapjan keril sor. A szakmai munkak6zosségek véleményé-
nek beszerzését kovetGen az intézményvezet6 csoportonként el6késziti a sziikséges tankdnyvek lista-
jat. A listan az Oktatdsi Hivatal altal évente kiadott tankonyvjegyzékben talalhatd tankonyvek szerepel-
nek.

(Tankdnyvnek mindsil az a konyv, amelyet a jogszabalyban meghatarozottak szerint annak nyilvanitot-
tak. Ide tartoznak az oktatdsban nélkiilozhetetlen elektronikus dokumentumok, fogalomtarak, szota-

rak, ajanlott és kotelez6 olvasmanyok.).

A tankonyvek rendelése

A tankonyvfelel6s késziti el a tankdnyvrendelést, amit elektronikus formdban az intézményvezet§ a
fenntartonak megkiild és beszerzi a fenntartd irdsos egyetértd nyilatkozatat.

A tankonyvrendelésnek biztositania kell, hogy az iskolai konyvtarban is rendelkezésre alljanak a sziiksé-
ges konyvek. gy biztosithatd, hogy a tanuldszobai és napkozis foglalkozdson megfelel szamu tan-

11111

A tankonyvrendelés elkészitésekor figyelembe kell venni a belépd Uj osztalyok becslilt [étszamat.

A tankonyvterjesztés megszervezése

Az iskolai tankonyvellatas feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanuldhoz torténd eljuttatasa.
Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezése az iskola feladata.

Az iskola tankonyvellatasi szerz6dést kot a KELLO-val az iskolai tankonyvellatas feladatainak
végrehajtasaban. A tankonyvellatasi szerz6dés tartalmazza a tankdnyvellatas megszervezésé-
ért felel6s intézményvezetd, illetve a végrehajtasaért felelGs személy vagy személyek nevét,
akit vagy akiket az intézményvezetd biz meg a feladattal.

Az iskola a tankdnyveket a tankonyvforgalmazoétdl értékesitésre atveszi, és a tankdnyvforgal-
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mazod nevében értékesiti.

Az iskoldt a tankonyvforgalmazdasban valé kozrem(ikodéséért a tankdnyvellatasi szerz6désben
meghatdarozottak szerint dijazas illeti meg.

Ebbdl kell fedezni a tankdnyvforgalmazdsban kézrem(ikodd dolgozdk dijazasat, melynek Os--

szegét az intézményvezet6 allapitja meg.

Tankényvellatdssal kapcsolatos feladatkorok

Az intézményvezet6 feladata:
- felel6s az iskolai tankdnyvellatds megszervezéséért
- megalkotja a tankonyvellatas helyi rendjét
- kijeloli a tankonyvellatasért felel6s személyt
- egyeztet a sziikséges szervezetekkel, (tantestiilet, DOK, Iskolaszék, SZMK)
- kapcsolatot tart a tankdnyvellatasban érintett valamennyi iskolan kiviili szervezettel (a

fenntartd tankerilettel, a mikddteté dnkormanyzattal)

A tankonyvellatasért felelés személy feladata:
- tartja a kapcsolatot az iskolaban valamennyi, a tankdnyvellatasban résztvevd személlyel
- osztalyonként Osszesiti a tankonyvlistat
- tartja a kapcsolatot a KELLO-val
- lebonyolitja a tankdnyvrendelést
- intézi a pétrendelést, a lemondast

- megszervezi azok kiosztasat

A munkako6zosség-vezets feladata:
- a tankdnyvrendelés szakmai szempontok alapjan torténé koordinaldsa
- a tartds tankodnyv valasztasanak el6nyben részesitése
- a munkak6zosség altal megrendelni kivant tankdnyvek évfolyamonkénti dsszesitése és
tovabbitasa

- haszndlt tankonyvek év végi begylijtésének felmérése

Az osztalyfénok feladata:

- részt vesz a tankonyvek augusztusban torténd kiosztasaban
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A szaktanar feladata:
- tankonyvvalasztas
- tartés tankonyvek év végi begyljtése

- részt vesz a tankonyvek augusztusban torténd kiosztasaban

A konyvtdros feladata:
- rendszerezi a begy(jtott haszndlt tankonyveket

- gondoskodik azok napkoziben és tanulészobaban vald elhelyezésérdl és kiadasardl
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1. Melléklet

SZMSZ rendelkezés a palyazat kiirasa nélkiili magasabb vezetdi megbizas kapcsan

1. Pdlyadzat kiirasa nélkiili magasabb vezetdi megbizdssal kapcsolatos eljdrdasrend
1. Intézményvezeté ismételt, 2. ciklusos megbizdsdval kapcsolatos dltaldnos szabdlyok

(1)Az intézményvezetd kivalasztdsa — kivéve, ha a torvény masként nem rendelkezik, nyilvanos
palyazat atjan torténik. A palyazat mell6zhetd, ha az intézményvezetd ismételt megbizasaval
a fenntarto és a nevelGtestiilet egyetért. Egyetértés hianyaban, tovadbba az intézményvezet6
harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megel6z6en a pdlyazat kiirdsa kotelezé.

(2)A nyilvanos palyazat kiirdsa nélkili magasabb vezetSi megbizasra irdnyuld (2. ciklusos intéz-
ményvezet6 megbizds) eljaras a fenntarto irasbeli kezdeményezésére indul.

(3)A fenntarto az irdsbeli kezdeményezés nevel6testiletnek torténd atadasatdl szamitott legalabb
15 napot biztosit a nevel6testiileti egyetért6 nyilatkozat megadasara.

(4)A nevelétestiileti értekezletre a nevelGtestiilet valamennyi tagjat meg kell hivni, akinek a koz-
alkalmazotti jogviszonya a nevelGtestiileti értekezlet id6pontjadban fennall és munkavégzési
helye a koznevelési intézmény.

(5)A nevelétestiilet tagjai:

e pedagdégus munkakorben foglalkoztatott kdzalkalmazott,

o fels6foku végzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat segité munkakorben foglalkoz-
tatott,

e azintézményvezetd,

e afelmentésiidejét tolt6 kozalkalmazott,

e akinek a kdzalkalmazotti jogviszonya szlinetel.

(6)Az 6raaddi megbizasi jogviszonyban allé pedagdgus nem tagja a nevelGtestiletnek, 6 az érte-
kezleten tanacskozasi joggal vehet részt, hatarozatképesség szempontjabdl figyelmen kiviil
kell hagyni, szavazdsra nem jogosult.

(7)A nevelétestiilet akkor hatarozatképes, ha azon a teljes nevelGtestiilet legalabb 2/3-a jelen
van.

(8) Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy altala a nevelGtestiileti értekezlet levezetésére je-

161t személyrdl a nevelbtestileti értekezletet megel&z6en egyszerl szotdbbséggel (jelenlévék
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50 %-a +1 f6) szavazzanak és a levezetd személy megvalasztasra keruljon.

2. Eljarasrend

(1) A nevelGtestiilet értekezletét az intézményvezetd altal, a fenntarté kezdeményezése alapjan ki-
jelolt személy nyitja meg és folytatja le (a nevelGtestileti értekezlet levezetésre kijeldlt sze-
mély).

(2) A levezetésre kijel6lt személy megallapitja a (7) bekezdés alapjan a hatarozatképességet.

(3) Hatdrozatképesség esetén az eljarast folyatja, hatarozatképtelenség esetén (teljes nevelGtesti-
let kevesebb mint 2/3-a jelent meg) az értekezletet berekeszti.

(4) A nevelGtestllet az eljaras soran a jegyz6konyvezésre és a jegyz6konyv hitelesitésére tagjai
koziil egyszerl szotobbséggel (jelenlévék 50 %-a +1 f6) jegyz6kényvvezet6t és kettd f6 jegy-
z26konyv hitelesité személyt valaszt.

(5) A nevelGtestiilet az eljards soran alkalmazando titkos szavazas lebonyolitasara tagjai kozil egy-
szerl sz6tobbséggel (jelenlévék 50 %-a +1 f6) 3 f6s szavazatszamlalo bizottsagot valaszt.

(6) Az eljaras szabalyszer( lebonyolitasardl a fenntartd legfeljebb 2 f6 delegalt képviselGje utjan
gondoskodik.

(7) A nevel6testiilet véleményének kialakitasa el6tt meghallgathatja az intézményvezet6t.

(8) A meghallgatas torténhet a szavazas el6tt, de kiilon nevel6testileti értekezlet megtartasa al-
kalmaval is. Ha kilon értekezlet keretében térténik a meghallgatas, ugy azt a fenntarté altal
delegalt képvisel§ vezetésével kell lefolytatni, a meghallgatasrol jegyz6kdnyv késziil, melyen
a nevel6testilet dont az egyetértés megaddasardl.

(9) A nevelGtestiilet nyilatkozatatirasba kell foglalni és azt a fenntartd részére legkésGbb 1napon
belil el kell juttatni. A nyilatkozat fenntartd részére torténé megkiildéséért a levetésre kije-
[6lt személy a felel6s.

(10)Az egyetértés megaddasardl a nevelGtestiilet titkos szavazassal nyilvanit véleményt.

(11)Az egyetértést akkor kell megadottnak tekinteni, ha az intézményvezet6 nyilvanos palyazat ki-

irdsa nélkuli magasabb vezet6i megbizasaval a teljes nevelGtestiilet legalabb 2/3-a egyetért.

1l. Pdlyazat kiirasa nélkiili magasabb vezetéi megbizdssal kapcsolatos eljards szabdlyok

(1) Az intézményvezet6-helyettesi megbizds palyazati eljaras lefolytatasa nélkiil is betolthet6 a

Kjt. 20/B. §-anak rendelkezései alapjan:
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a) olyan munkakoér esetén, amely tekintetében - kilencven napon belll — mar legalabb két al-
kalommal eredménytelenl keriilt sor palyazati felhivas kiirdsara,

b) ha a munkakdr haladéktalan betoltése a folyamatos elldtas biztonsagos megszervezéséhez
elengedhetetlenil szikséges, és a folyamatos m(ikodéshez sziikséges személyi feltételek
mas munkaszervezési eszkdzzel nem biztosithatok,

c) ha a kozalkalmazott az erre vonatkozd megbizdst megel6z6en legalabb egy éve kozalkalma-
zotti jogviszonyban all a munkaltatdval.

(2)A nyilvanos palyazat kiirdsa nélkiili magasabb vezetSi megbizdsra irdnyulé eljaras a jeloléssel
indul, a jelolt a nevel6testilet tagjai kozul kerdl kivalasztasra. A jellilést kéznevelési intéz-
mény vezetGje irasban, hivatalos levél formdjaban juttatja el a fenntarténak. A jeldlést a koz-
nevelési intézmény vezetbje indokolassal latja el.

(3)A fenntart6 a jelolés alapjan irasbeli kezdeményezést juttat el a koznevelési intézménybe.

(4)A magasabb vezetSi megbizasrdl a fenntarté dont, dontése el6tt kikérheti a nevelGtestilet vé-
leményét.

(5)A fenntarté az irasbeli kezdeményezés nevel6testiletnek torténd atadasatol szamitott legalabb
15 napot biztosit a nevelGtestiileti vélemény kialakitasara.

(6)A nevelGtestileti véleményezési eljarasra az I/1. (4)-(8) — 1/2. (1)-(8) rendelkezéseit kell megfe-
lel6en alkalmazni.

(7) A nevelGtestileti értekezletrdl készilt jegyz6konyvet a fenntartd részére haladéktalanul el kell

juttatni.
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2. SZAMU MELLEKLET

Munkakori leirasmintak

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté megnevezése:

Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola

Szervezeti egység kodja:

BC0301

A kozalkalmazott neve:

A munkakor megnevezése:

intézményvezeto - helyettes

Besorolasa kozalkalmazotti bértabla szerint
FEOR szama: 1328

Munkaidé: 40 ora

Kozvetlen felettese: intézményvezet6

A munkavégzés helye:

Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola
6300 Kalocsa, Jokai utca 1.

A munkakor betoltéséhez az Nkt. 67.§ (1)

szerint eloirt iskolai végzettség

Az adott nevelési — oktatasi intézményben
pedagogus — munkakor betoltéséhez sziiksé-
ges — a 3. mellékletben felsorolt — fels6foku

iskolai végzettség és szakképzettség

Az intézményvezet6-helyettes feladatai

A munkakor célja:

Az intézményvezetd munkajanak segitése, az iskolavezetés szertedgazo feladatainak ellatasdban egyes

munkaterlleteknek a vezet6i munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel vald iranyitasa, az in-

tézményvezet6 tavollétében annak teljes jogkorrel és felelGsséggel jard helyettesitése.

Alapvet6 felel6sségek, feladatok:

Az intézményvezetS-helyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa, felelGsséggel vesz részt az
iskolakoncepcid kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalésitasaban, a végrehaj-

tas ellenGrzésében. Munkajaval, magatartdsaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus lég-

kor kialakitasahoz.
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A nevel6- oktatdmunka iranyitasaban:

Részt vesz a pedagogiai program kialakitdsaban az intézményvezetével és a munkakozosség-
vezet8kkel egyltt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az iskola éves munkatervének elké-
szitésében.

Irdnyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek munkajat a vezet6i munkamegosztas-
ban megjeldlt terileten.

Fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkajat, oraldtogatdsokat végez, szakmai tandcsaival
segiti a nevel6-oktatdmunkat.

Alkalmanként felméréseket végez.

Ellenérzi az adminisztraciés munkat.

Tapasztalatairdl a munkatervnek megfelel6en elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja az
intézményvezet6t.

Tantestlleti értekezleteken vitainditét tart, egy-egy nevelési-oktatdsi helyzetet onalléan ele-
mez, szakterlletéhez tartozé témaban bels6 tovabbképzést szervez.

Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitasdra, a legkorszerlibb szakmai ismeretek
elsajatitasara.

Segiti a DOK munkajat, tdjékoztatja a didkdnkormanyzatot a nevelStestiilet ket érinté dénté-
seir6l.

Felel6s a rendezvények, linnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

Felel6s a vizsgdk (osztalyozd, kiilonbozeti, javitd év végi) és a tanulmanyi versenyek zokkend-
mentes lebonyolitasaért.

Megszervezi és ellen6rzi az iskolaépllet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, szlikség
esetén pedagdgiai vagy munkaltatdi intézkedést kezdeményez.

Felel6s a helyettesitések megszervezéséért.

Gondoskodik arrdél, hogy minden informaciét hirdetést megismerjenek a pedagdgusok (az in-
tézményhez tartozé tagintézményekben is).

Ellenérzi, illetve ellendrizteti a napkozis étkezés rendjét, higiéniai, mennyiségi és minGségi ko-
vetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatot.

Kozvetlenil iranyitja és felligyeli a felel6sok és dolgozdk munkajat. (tankonyvfelelds, pedagdgiai

asszisztens, adminisztrator)
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Személyzeti — munkaltatéi feladatok:
e Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében,
e atovabbképzésiterv elkészitésében,
e nyilvantartja a nevel6k munkabdl valé tdvolmaradasat,

e intézi a nevelGBk sziilési szabadsaggal, GYED-del, GYES-sel kapcsolatos ligyeit.

Hivatali adminisztrativ feladatok:

o Elkészitteti az iskola 6rarendjét,

e statisztikat készit (oktober 1., félév, év vége).

e Ellendrzi, javitja a Kréta rendszer adatait

e Gondoskodik a leendé els6s tanuldk beirdsaval kapcsolatos feladatok ellatasarél, fokozott figye-
lemmel kiséri az els6sok munkajat, sziikség esetén gondoskodik a raszoruldé tanuldk szakértGi
bizottsdghoz valo iranyitasarol.

e Gondoskodik a tanév kdzben tavozo illetve érkez6 tanuldk okmanyainak kezelésérdl (KIR tanuloi
jogviszonyok).

e Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, vizsga- és egyéb jegyz6kényvek pontos vezetését.

e Megszervezi az évi kompetenciaméréssel kapcsolatos teend&ket.

e Fellgyeli, iranyitja a szociadlis juttatasok rendszerét.

e Gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasardl, betartasardl és betarttatasardl.

Gazddalkodassal kapcsolatos feladatok:
e A nevelGktél dsszegydjtott informacidk alapjan javaslatot tesz a szemléltet6 eszk6zok rendelé-
sére.

e Ellen6rzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast.

Szervezeti kapcsolatok:

Iskolan beliil:

Az intézményvezetbvel naponta kdlcsondsen tdjékoztatjak egymast a végzett munkardl és feladatokrél,
napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozé dolgozdkkal.

Iskolan kiviil:

Rendszeresen latogatja a sziil6i értekezleteket, egyéni fogadddrat tart.
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4. Jarandodsaga
= AKjt. alapjan meghatarozott besorolas szerinti illetmény.

= Intézményvezet6-helyettesi potlék.

Zaradék
A munkaltaté kotelezheti a munkakori leirdasban meg nem nevezett egyéb munkdk elvégzésére, ha a
munka 6sszefligg az intézmény mikddésével, és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Kalocsa, 20.... szeptember 01.

munkaltato

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkdamat az abban foglaltak
alapjan végzem.

Kalocsa, 20.... szeptember 01.

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté megnevezése: Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola
Szervezeti egység kodja: BC0301
A kozalkalmazott neve:
A munkakor megnevezése: tagintézmény - vezet6
Besorolasa kozalkalmazotti bértabla szerint
FEOR szama: 1328
Munkaidé: 40 ora
Kozvetlen felettese: intézményvezet6
A munkavégzés helye: Kalocsai Fényi Gyula Altalianos Iskola Bel-

varosi Altalanos Iskolija

6300 Kalocsa, Szent Istvan kiraly at 12-14.

A munkakor betoltéséhez az Nkt. 67.§ (1) Az adott nevelési — oktatasi intézményben
szerint eloirt iskolai végzettség pedagogus — munkakor betoltéséhez sziiksé-
ges — a 3. mellékletben felsorolt — fels6foku

iskolai végzettség és szakképzettség

A tagintézmény-vezet6 a tagiskola felel&s vezetdje. FelelGs az iskola szakszer( és torvényes mikodésé-

ért. Dont minden olyan lgyben, amely a térvényben leirt jogkdrébe tartozik, illetve amellyel az intéz-

ményvezet6 megbizta.

Az tagintézmény-vezet6 megbizast a fenntartd adja. A megbizas 5 évig érvényes.

Az tagintézmény-vezetd a torvényben meghatarozott fels6foku végzettséggel és szakképzettséggel,

valamint legaldbb 6t év pedagdégus munkakorben szerzett gyakorlattal rendelkez6 személy.

A tagintézmény-vezetd jogkore, hataskore, illetékessége

m ellatja a teenddbiket, intézkedési, alairasi joga van.

m a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adminisztracios teendék irdnyitdsa (beiratkozas, kimaradas),

m a gyermekek étkeztetése és napkodzbeni ellatasanak szervezése,

m tantargyfelosztds, érarend készitése az intézményvezetével egylittmiikodve, osztalytermek beoszta-
sa,

m palyavalasztasi, tovabbtanulasi teend8k koordinalasa,

m délutani foglalkozasok tervezése, nyilvantartasa,
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m iskolai rendezvények havi ismertetése a tantestiilettel,

m azintézményvezet( tajékoztatdsa az aktudlis eseményekrdl,

m tantestileti értekezlet el6készitése, vezetése,

m szUlGi értekezletek, fogadddrak és nevel6testlileti értekezletek megszervezése,

m nyilt napok szervezése,

m tandrak rendjének, az drakezdések pontossaganak ellenérzése,

m (gyeleti és ebédelési rend kialakitasa,

m Unnepek és kdzos hétvégi rendezvények, kiranduldasok szervezésének iranyitasa,

m tankonyv- és taneszkoz beszerzés (felmérés, elemzés) irdnyitdsa,

m osztaly-és tantargyi naplok, torzslapok vezetésének ellenérzése,

m KRETA rendszer adatainak koordinéldsa

m adminisztrativ adatok szolgaltatasa az intézményvezetének és a fenntarté felé,

m szakkorok, tanulmanyi versenyek el6készitése és megszervezése, tudasszint felmérés,
m osztalyfénoki munka tdmogatasa, segitség a munkatervek, tanmenetek dsszeallitdsdban,
m a tanuldk tdjékoztatasanak (iskolaradid,) osszefogasa, irdnyitasa,

m kapcsolattartas mas iskolakkal, intézményekkel,

m tandrdk latogatasa és értékelése,

m  munkakodzosségek, BECS csoport, kdnyvtaros-tanar munkajanak segitése és ellenérzése,
m a munka és tlzvédelmi feladatok irdnyitasa és ellen6rzése,

m tanarok szabadsaganak nyilvantartdsa, kimutatas készitése,

m helyettesités, éracsere iranyitdsa és szervezése,

m a hazirend betartatasanak, az épiletek, tantermek és udvar rendjének ellenérzése,

B a leltdrozas és selejtezés lebonyolitasa az iskolatitkarral és a pedagdgiai asszisztenssel egyutt.

Jaranddsaga
= AKjt. alapjan meghatdarozott besorolas szerinti illetmény.

=  Tagintézmény — vezetGi potlék.

Zaradék
A munkaltatd kotelezheti a munkakori leirasban meg nem nevezett egyéb munkdk elvégzésére, ha a
munka 6sszefligg az intézmény miikddésével, és elvégzése nem dartalmas az egészségre.

Kalocsa, 20.... szeptember 01.
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munkaltato
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban foglaltak

alapjan végzem.

Kalocsa, 20.... szeptember 01.

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté megnevezése: Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola
Szervezeti egység kodja: BC0301
A kozalkalmazott neve:
A munkakor megnevezése: munkakozosség — vezeté (megbizas esetén)
Besorolasa kozalkalmazotti bértabla szerint
FEOR szama: 2431
Munkaidé: 22-26 6ra
Kozvetlen felettese: intézményvezet6
A munkavégzés helye: Kalocsai Fényi Gyula Altalinos Iskola

Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola Bel-

varosi Altalanos Iskolaja

A munkakor betoltéséhez az Nkt. 67.§ (1) Az adott nevelési — oktatasi intézményben
szerint eloirt iskolai végzettség pedagogus — munkakor betoltéséhez sziiksé-
ges — a 3. mellékletben felsorolt — fels6foku

iskolai végzettség és szakképzettség

Az intézményvezet§ és az intézményvezetb-helyettes kdzvetlen munkatarsai az iskolai rendezvények, a
tanulmanyi és sportversenyek megrendezésében, a nevel6 - oktatdé munka megtervezésében és ellendr-
zésében. Megbizasukat az intézményvezet6tél kapjak legfeljebb 5 évre a munkakozosség jelenlévé tag-
jainak egyszer( sz6tobbséggel hozott dontése alapjan. Az intézményben legaldbb 6t pedagdgus hozhat

létre szakmai munkakdzosséget, és legfeljebb tiz szakmai munkakozosség hozhatd létre.

FelelGssége:

m a munkakdzosség - vezetl felelds a szakmai munka szervezéséért, 6sszehangoldsa-
ért, irdnyitasaért
m a munkakdzosség - vezetl felel6s a munkakozosség rendezvényeinek megszervezé-

séért és a pedagdgusok megfelels informalasaért.

Jogkore:

] Jogosult a szaktargyakat érint6 ellendrzések lefolytatasara, tanmenetek,

/////
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Feladatai:

m Zaradék

a munkak®zosség munkatervének 6sszeallitasa

az intézményvezetl és az intézményvezet - helyettes segitése az drarend elkészité-
sében

kllsé és belsé szakmai kapcsolatok erGsitése és apolasa

a nevelGtestiilet tajékoztatdsa a tantdrgyakkal kapcsolatban

szakmai vélemény kialakitdsa az alkalmazott, illetve a beszerezni kivant taneszk6zok-
kel kapcsolatban

tanulmdnyi versenyek (temezése

a helyi tanterv szerkesztésének és karbantartasanak iranyitasa

a szaktandrok munkdjanak 6sszehangolasa

a palyakezd6 tanarok folyamatos segitése, mentori rendszer mikodtetése

mérések megszervezése

gondoskodas a szakkorok id6beni megszervezésérél, versenyekre vald felkészitésrdl
szakmai értekezletek, tovabbképzések, szakmddszertani el6adasok, bemutaté tani-

tasok szervezése.

A munkaltaté kotelezheti a munkakéri leirdsban meg nem nevezett egyéb munkak elvégzésére, ha a munka 0sz-
szefligg az intézmény mikodésével, és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Kalocsa, 20... szeptember 01.

munkaltato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkdmat az abban foglaltak alapjan vég-

zem.

Kalocsa, 20... szeptember 01.
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté megnevezése: Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola
Szervezeti egység kodja: BCO0301
A kozalkalmazott neve:
A munkakor megnevezése: altalanos iskolai tanar
Besorolasa kozalkalmazotti bértabla szerint
FEOR szama: 2431
Munkaidé: 22-26 6ra
Kozvetlen felettese: intézményvezeto
A munkavégzés helye: Kalocsai Fényi Gyula Altalinos Iskola

Kalocsai Fényi Gyula Altalianos Iskola Bel-

varosi Altalanos Iskolija

A munkakor betoltéséhez az Nkt. 67.§ (1) Az adott nevelési — oktatasi intézményben
szerint eloirt iskolai végzettség pedagogus — munkakor betoltéséhez sziiksé-
ges — a 3. mellékletben felsorolt — fels6foku

iskolai végzettség és szakképzettség

Az osztalykozdsség élén, mint pedagdgus - vezetd az osztalyfénok all.

Az osztalyf6nokot az igazgatohelyettes és az osztalyfGnoki munkakozosség-vezetd javaslatat figyelem-
be véve az igazgatd bizza meg.

1. Feladatai

1. Minden pedagdgus tudasanak és képességének maximumaval szolgalja a tanuldk értelmi, ér-
zelmi, akarati és testi fejl6édését. FelelGs vezetGje osztalya kozosségének.

2. Tartsa tiszteletben a gyermekek emberi méltdsagat, empatiaval forduljon feléjiik.

3. Tanitasi 6rdira lelkiismeretesen, szakszer(ien késziiljon fel, ennél vegye figyelembe a tanuldk
csoportos és egyéni fejlettségi szintjét egyarant. Nevel6munkajat folyamatosan tervezze és vé-
gezze.

4. Ismerje tanuloi képességét, kérésre készitsen pedagdgiai jellemzést, illetve kornyezettanul-

manyt. Forditson gondot a lemaraddk felzarkdztatasara, képességek fejlesztésére.

91



5.
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13.
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A pedagdgus szamadra lehet6séget kell biztositani arra, hogy a pedagdgiai program alapjan az
ismereteket, valamint az ehhez szlikséges tankonyveket, taneszkozoket, tanulmanyi segédlete-
ket hasznalja.
A nevelGtestiilet tagjaként vegyen részt az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,
értékelésében, a helyi tanterv elkészitésében.
Vegyen részt az iskolai értekezleteken, rendezvényeken és segitse el6 azok lebonyolitasat. Fele-
I6ssége terjedjen ki az Unnepélyeken, megemlékezéseken, szervezett rendezvényeken vald
részvételre is. Erre készitse fel tanuloit.
Téli, tavaszi, nydri szlinetekben beosztas szerint végezzen munkat.
Sziikség esetén tegyen javaslatot, a Tanulasi Képességet Vizsgdlo SzakértGi és Rehabilitacids Bi-
zottsagnak a tanuld mas osztdlyfokba, illetve iskolatipusba vald athelyezésére.
Szilikség esetén készitsen csaladlatogatdsi feljegyzést.
MUkodjon egyltt az iskola valamennyi dolgozéjaval, killondsen

= 3z iskola vezetoGivel,

= az osztalydba betanito tandrokkal,

fejleszt6 pedagdgussal

= gydgypedagdgussal,

= agyermek és ifjisagvédelmi felelGssel,

= osztalya sz(il6i munkakozosségi tagjaval.
Kiemelt gondot forditson az egészségligyi és szocidlis eredet(i veszélyezett gyermekek fejleszté-
sére, gondozasara. Indokolt esetben vegye fel a kapcsolatot az adott problémaval foglalkozd
szakemberrel.
A lehet8ségekhez mérten alakitson ki jo kapcsolatot a tanuldk szlikebb kérnyezetével, csaladja-
val.
A KRETA rendszeren keresztiil rendszeresen tajékoztatja a sziil6ket a tanuldk allapotardl, fejls-
désérdl.
A tanév folyaman tartson sziilGi értekezletet szeptemberben, februarban. Az év végi bizonyit-
vanyosztds alkalmaval értékelje az elmult tanulmanyi évet.
Adjon engedélyt, indokolt esetben a tanuldé harom napig terjedd tavolmaraddasara. Az el6re be-
jelentett hianyzas tényérdl tajékoztassa az iskolatitkart.

Igazolatlan mulasztds esetén az érvényben |év6 rendeletek utasitasai szerint jarjon el.
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Ha egy rendkiviili esemény idején magara van utalva, teljes felel6sséggel intézkedjen, majd je-
lentse feletteseinek.

Tegyen javaslatot a tanuldk jutalmazdasara, illetve blintetésére.

Vegyen részt az osztalyfénoki munkakozosség munkajdban, javaslataival, észrevételeivel, a kije-
lolt feladatok elvégzésével segitse el6 a kozosség tevékenységének eredményességét.

Nyujtson szakmai segitséget a tanuldok tovdbbtanuldsdval kapcsolatban Végezze el a tovabbta-

nuldssal kapcsolatos adminisztrativ teenddéket

7 o 7 7

Véleményezze a tanuldk éran kiviili elfoglaltsagat (pl. szakkor),
Javasolja az ilyen jellegli tevékenység hatalytalanitasat, amennyiben ezt a tanuld kozvetlen ér-
deke indokoltta teszi.
Jelezze feletteseinek és a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6snek, amennyiben a gyermek testi,
lelki vagy értelmi fejl6dését veszélyeztet6 kortilményekrél tudomast szerez, (pl. alkohol, csavar-
gas, éheztetés, bantalmazas) amely a csaldd, vagy a kdrnyezete részérél éri.
Mindenkor tartsa be a pontos munkakezdést, munkakezdés el6tt negyed draval el6bb jelenjen
meg munkahelyén.
Adminisztracids munkait az elGirdsoknak megfeleléen pontosan, a hatarid6k betartasaval ké-
szitse el:

= tanmenet,

=  drarend,

= torzslapok,

= bizonyitvany,

» KRETA e- naplé

= egyénifejlesztési terv (szlikség esetén),

= feljegyzések a tanuldk fejl6désérdl.

3. Munkakoriilményei

= Adminisztrativ feladatainak ellatasahoz az iskola szamitégépét internet-hozzaférési le-
hetdséggel az Informatikai Szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en igénybe veheti.
= SzUlGi kapcsolattartashoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

= Munka alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.
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= Szabadsdgot, tdvollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatdsat az intéz-

ményvezetS-helyettesnek kell bejelentenie.

4. Jarandosaga
= AKjt. alapjan meghatdrozott besorolds szerinti illetmény.

= QOsztalyfénoki potlék.

Zaradék
A munkdltato kotelezheti a munkakori leirasban meg nem nevezett egyéb munkak elvégzésére, ha a
munka 6sszefligg az intézmény miikddésével, és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Kalocsa, 20... szeptember 01.

munkaltato
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkdmat az abban foglaltak
alapjan végzem.

Kalocsa, 20... szeptember 01.

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté megnevezése:

Kalocsai Fényi Gyula Altalinos Iskola

Szervezeti egység kodja:

BC0301

A kozalkalmazott neve:

A munkakor megnevezése:

altalanos iskolai tanito

Besorolasa kozalkalmazotti bértabla szerint
FEOR szama: 2431

Munkaidé: 22-26 ora

Kozvetlen felettese: intézményvezet6

A munkavégzés helye:

Kalocsai Fényi Gyula Altalinos Iskola

Kalocsai Fényi Gyula Altalinos Iskola Belvarosi Alta-
lanos Iskoldja

Kalocsai Fényi Gyula Altalinos Iskola Dunaszentbe-
nedeki Telephelye

Kalocsai Fényi Gyula Altalinos Iskola Telephelye,
Uszédi Benedek Péter Altalinos Iskola

Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola Homokmégyi
Telephelye

Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola Oregcsertéi

Telephelye

A munkakor betoltéséhez az Nkt.
67.§ (1) szerint eldirt iskolai végzett-

4

ség

Az adott nevelési — oktatasi intézményben peda-
gogus — munkakor betoltéséhez sziikséges — a 3.
mellékletben felsorolt — fels6foku iskolai végzett-

ség és szakképzettség

Tanitoi munkakorhoz tartozo feladat- és hataskorok

A munkakor megnevezése: altalanos iskolai tanitd

Feladatai:

m tanmenet készitése

11111

m a tanitasi orakra vald lelkiismeretes felkészilés

m a kotelez6 6raszamban tartando tanitas, nevelés

m atanuldkkal valé egyéb kozvetlen (szakértelmet igényl6) foglalkozas

m Utmutatas nyujtdsa a javitd és osztalyozo vizsgara utasitott tanuldk felkésziiléséhez
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szlikség esetén kollégainak helyettesitése

tanorak el6tti és kozotti és ebédeltetési Uigyeletek ellatasa

a hazirend betartdsa és betartatasa

jelenlét minden értekezleten, fogadddran, munkakdzosségi és nevelGtestiileti konferencian
rendszeres kapcsolattartas az osztalyfénokkel és a szlil6kkel

a munkako6zdsség munkajaban vald aktiv részvétel

a munkakozosségbe tartozd pedagdgusok dérainak és foglalkozdsainak latogatdsa, tapaszta-
latcsere céljabol

KRETA rendszerben rendszeres adminisztracié

szertarak, eszk6zok gondozasa

munkajat leginkdbb hatékonnyd és eredményessé tevé mddszerek kivalasztasa

a megtartott foglalkozasairdl vald naplovezetés, a hidnyzasok bejegyzése az osztalynapléba
a tanulék munkajanak értékelése a hazirendben meghatarozottak alapjan

segitség az iskolan kivili programok, kiranduldsok, tdborok és turak lebonyolitasdban

Kotelességei:

példamutato részvétel az intézmény Ginnepein

az ismeretek targyilagos és tobboldalu kozvetitése

a tanuld segitése a tanulétarsaihoz vald felzarkdzasban, illetve tehetségének kibontakoztata-
saban, figyelembe véve a gyermek egyéni képességét, szociokulturalis, illetve barmilyen ok-
nal fogva hatranyos helyzetét, fogyatékossagat

a gyermekek, tanuldk részére az egészségiik, testi épségik megbrzéséhez sziikséges ismere-
tek atadasa, és ezek elsajatitasarol valé meggybz6dés

tanuldbaleset, vagy ennek veszélye észlelésekor a sziikséges intézkedések megtétele
kozremUikodés a gyermek - és ifjusagi védelmi feladatok ellatasaban, a gyermek, tanuld fej-
I6dését veszélyeztet6 korilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében

a gyermekek, tanuldk, emberi méltdésaganak és jogainak tiszteletben tartasa

a szlil6k és a tanuldk rendszeres tajékoztatasa az Gket érint6 kérdésekrdl, a szil6 figyelmez-
tetése, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejl6désének elbsegitése érdekében intézke-
dést tart szlikségesnek

érdemi valaszadas a szUl6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire

részvétel hét évenként (120 dra) legalabb egy alkalommal tovabbképzésben

szaktargyi és altalanos miveltségének fejlesztése rendszeres dnképzéssel
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m a hivatali titkok megérzése
m akaddlyoztatasanak id6ben torténd jelzése

m legaldbb 15 perccel a munkaidd, tgyeleti idg, illetve tanitasi 6rdja kezdete elGStt kételes a munkahe-

lyén tartézkodni

Jogai, jogkére:

m gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megillet6 jogokat

m részt vehet az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében és értékelésében

m a pedagdgiai program alapjan a nevelés és oktatds mddszereit, az ismereteket, a tananyagot
megvalaszthatja

m hozzdjuthat a munkajahoz sziikséges ismeretekhez

m a fenntartd, a munkakdzosség véleményének kikérésével az alkalmazott tankdnyveket, ta-
nulmanyi segédleteket, taneszkozdket megvalaszthatja

m a pedagdgust munkakorével 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskola kdnyvtaran ke-
resztll haszndlatra megkapja a munkajahoz szlikséges informatikai eszk6zoket, laptopot,
asztali szamitdégépet és monitort az interaktiv tdbla haszndlatdhoz

m jogosult a tanuldk munkajanak irdnyitasara és értékelésére

m atanuldk teljesitményének mingsitésére

m részt vehet szervezett tovabbképzésen, pedagdgiai kisérletekben, tudomdanyos kutaté mun-
kaban

m szakmai egyesiletek, kamardak tagjaként vagy képviseletében részt vehet helyi, regionalis és
orszagos kozoktatassal foglalkozd testiiletek munkajaban

m joga, hogy személyét, mint a pedagéguskdzosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak

m nevelGi, oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék, véleményt nyilvanitson, javaslatot

tegyen az iskola m(ikodésére vonatkozdan.

Zaradék

A munkaltatd kotelezheti a munkakori leirdsban meg nem nevezett egyéb munkak elvégzésére, mun-
kavégzésre valtozdo munkahelyen, (ha a munka 6sszefligg az intézmény mikodésével, és elvégzése nem

artalmas az egészségre).
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Kalocsa, 20.... szeptember 01.

munkaltatd

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkdmat az abban foglaltak alapjan vég-

zem.

Kalocsa, 20... szeptember 01.

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté megnevezése:

Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola

Szervezeti egység kodja:

BC0301

A kozalkalmazott neve:

A munkakor megnevezése:

altalanos iskolai tanar/tanitéosztalyfonok

Besorolasa kozalkalmazotti bértabla szerint
FEOR szama: 2431

Munkaidé: 22-26 6ra

Kozvetlen felettese: intézményvezeto

A munkavégzés helye:

Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola
6300 Kalocsa, Jokai utca 1.

A munkakor betoltéséhez az Nkt. 67.§ (1)

szerint eloirt iskolai végzettség

Az adott nevelési — oktatasi intézményben
pedagogus — munkakor betoltéséhez sziiksé-
ges — a 3. mellékletben felsorolt — fels6foku

iskolai végzettség és szakképzettség

Az osztalykozosség élén, mint pedagdgus - vezets az osztalyfénok all.

Az osztalyf6nokot az igazgatdhelyettes és az osztalyfénoki munkakozosség-vezet§ javaslatat figyelem-

be véve az igazgato bizza meg.

1. Feladatai

22. Minden pedagdgus tudasanak és képességének maximumaval szolgalja a tanuldk értelmi, ér-

zelmi, akarati és testi fejl6édését. FelelGs vezetGje osztalya kozosségének.

23. Tartsa tiszteletben a gyermekek emberi méltésagat, empatiaval forduljon feléjuk.

24. Tanitasi 6rdira lelkiismeretesen, szakszerlien késziiljon fel, ennél vegye figyelembe a tanuldk

csoportos és egyéni fejlettségi szintjét egyarant. Nevel6munkajat folyamatosan tervezze és vé-

gezze.

25. Ismerje tanuldi képességét, kérésre készitsen pedagdgiai jellemzést, illetve kornyezettanul-

manyt. Forditson gondot a lemaradok felzarkoztatasdara, képességek fejlesztésére.
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27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.

34.

35.
36.

37.
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. A pedagdgus szamdra lehetGséget kell biztositani arra, hogy a pedagégiai program alapjan az

ismereteket, valamint az ehhez sziikséges tankonyveket, taneszkozoket, tanulmanyi segédlete-
ket hasznalja.
A nevelGtestiilet tagjaként vegyen részt az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,
értékelésében, a helyi tanterv elkészitésében.
Vegyen részt az iskolai értekezleteken, rendezvényeken és segitse el azok lebonyolitasat. Fele-
|6ssége terjedjen ki az Unnepélyeken, megemlékezéseken, szervezett rendezvényeken vald
részvételre is. Erre készitse fel tanuloit.
Téli, tavaszi, nydri szlinetekben beosztds szerint végezzen munkat.
Sziikség esetén tegyen javaslatot, a Tanulasi Képességet Vizsgdlo SzakértGi és Rehabilitacids Bi-
zottsagnak a tanulé mas osztdlyfokba, illetve iskolatipusba vald athelyezésére.
Szilikség esetén készitsen csaladlatogatdsi feljegyzést.
MUkodjon egytt az iskola valamennyi dolgozdjaval, killéndsen

= 3z iskola vezetoGivel,

= az osztalydba betanito tandrokkal,

fejleszt6 pedagdgussal

= gydgypedagdgussal,

= agyermek és ifjisagvédelmi felelGssel,

= osztalya sz(il6i munkakozosségi tagjaval.
Kiemelt gondot forditson az egészségligyi és szocialis eredet(i veszélyezett gyermekek fejleszté-
sére, gondozasara. Indokolt esetben vegye fel a kapcsolatot az adott problémaval foglalkozo
szakemberrel.
A lehet8ségekhez mérten alakitson ki jé kapcsolatot a tanuldk szlikebb kérnyezetével, csaladja-
val.
Rendszeresen tajékoztassa a sziil6ket a tanuldk allapotardl, fejlédésérdl.
A tanév folyaman tartson sziilGi értekezletet szeptemberben, februarban. Az év végi bizonyit-
vanyosztds alkalmaval értékelje az elmult tanulmanyi évet.
Adjon engedélyt, indokolt esetben a tanuldé harom napig terjed6 tavolmaradasara. Az el6re be-
jelentett hidnyzas tényérél tajékoztassa az iskolatitkart.

. lgazolatlan mulasztas esetén az érvényben lévG rendeletek utasitdsai szerint jarjon el.
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39. Ha egy rendkivili esemény idején magara van utalva, teljes felel6sséggel intézkedjen, majd je-
lentse feletteseinek.

40. Tegyen javaslatot a tanuldk jutalmazdasara, illetve blintetésére.

41. Vegyen részt az osztalyfénoki munkakozosség munkajaban, javaslataival, észrevételeivel, a kije-
l0lt feladatok elvégzésével segitse el6 a kozosség tevékenységének eredményességét.

42. Nyujtson szakmai segitséget a tanuldk tovdbbtanuldsdval kapcsolatban Végezze el a tovabbta-

nuldssal kapcsolatos adminisztrativ teenddéket

7 o 7 7

6. Véleményezze a tanuldk éran kivili elfoglaltsagat (pl. szakkor),

7. Javasolja az ilyen jellegli tevékenység hatdlytalanitasat, amennyiben ezt a tanuld kdzvetlen ér-
deke indokoltta teszi.

8. lJelezze feletteseinek és a gyermek- és ifjusagvédelmi felelGsnek, amennyiben a gyermek testi,
lelki vagy értelmi fejl6dését veszélyeztet6 kortilményekrél tudomast szerez, (pl. alkohol, csavar-
gas, éheztetés, bantalmazas) amely a csaldd, vagy a kdrnyezete részérél éri.

9. Mindenkor tartsa be a pontos munkakezdést, munkakezdés el6tt negyed draval el6bb jelenjen
meg munkahelyén.

10. Adminisztracids munkait az elGirdsoknak megfelel6en pontosan, a hatarid6k betartdsaval ké-
szitse el:

= tanmenet,
=  drarend,
= torzskonyy,
= bizonyitvany,
= osztalynaplo,
= egyénifejlesztési terv (szlikség esetén),
= feljegyzések a tanuldk fejl6désérdl.
3. Munkakoriilményei
= Adminisztrativ feladatainak ellatasahoz az iskola szamitégépét internet-hozzaférési le-
hetdséggel az Informatikai Szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en igénybe veheti.
= SzUlGi kapcsolattartashoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

= Munka alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.
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= Szabadsdgot, tdvollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akaddlyoztatdsat az intéz-

ményvezetS-helyettesnek kell bejelentenie.

4. Jarandosaga
= AKjt. alapjan meghatdrozott besorolas szerinti illetmény.

= QOsztalyfénoki potlék.

Zaradék
A munkdltatd kotelezheti a munkakori leirasban meg nem nevezett egyéb munkdak elvégzésére, ha a
munka 6sszefligg az intézmény miikddésével, és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Kalocsa, 20... szeptember 01.

munkaltato
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkdmat az abban foglaltak
alapjan végzem.

Kalocsa, 20... szeptember 01.

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté megnevezése:

Kalocsai Fényi Gyula Altalinos Iskola

Szervezeti egység kodja:

BC0301

A kozalkalmazott neve:

A munkakor megnevezése:

diakonkormanyzatot segité pedagogus

Besorolasa kozalkalmazotti bértabla szerint
FEOR szama: 2431, 3515

Munkaidé: 22-26 ora

Kozvetlen felettese: intézményvezet6

A munkavégzés helye:

Kalocsai Fényi Gyula Altalinos Iskola
Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola Bel-

varosi Altalanos Iskolija

A munkakor betoltéséhez az Nkt. 67.§ (1)

szerint eloirt iskolai végzettség

Az adott nevelési — oktatasi intézményben
pedagogus — munkakor betoltéséhez sziiksé-
ges — a 3. mellékletben felsorolt — fels6foku

iskolai végzettség és szakképzettség

A didkonkormdnyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segit6 tanar - a didk 6nkormanyzati felel&s
- tdmogatja és fogja Ossze. A diakok rajta keresztil is érvényesitik jogaikat, fordulhatnak az iskola veze-

t6ségéhez. A didkonkormanyzatot segité pedagdgus megbizdsat az intézményvezet6tél kapja legfeljebb

5 évre a tanulok felkérése alapjan.

Feladatai:

m adidkonkormanyzat vdlasztdsdnak megszervezése

m adidkonkormanyzat munkajanak folyamatos segitése

m atanuldk tdjékoztatdsa a nevel6testiilet és az iskolavezetés 6ket érinté hatarozatai-

rol

m kapcsolattartas az iskolavezetéssel

m éves munkaterv dsszeallitasa

m didkprogramok szervezésének segitése

[ | kapcsolattartas kiilsé (varosi, orszagos) didkszervezetekkel

Zaradék
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A munkdltato kotelezheti a munkakori leirdsban meg nem nevezett egyéb munkak elvégzésére, ha a
munka 6sszefligg az intézmény mikddésével, és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Kalocsa, 20... szeptember 01.

munkaltato

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban foglaltak
alapjan végzem.

Kalocsa, 20... szeptember 01.

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté megnevezése: Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola
Szervezeti egység kodja: BC0301
A kozalkalmazott neve:
A munkakor megnevezése: gyermek — és ifjusagvédelmi felelos
Besorolasa kozalkalmazotti bértabla szerint
FEOR szama: 3515
Munkaidé: 22-26 6ra
Kozvetlen felettese: gyermek — és ifjusagvédelmi felelos
A munkavégzés helye: Kalocsai Fényi Gyula Altalinos Iskola

Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola Bel-

varosi Altalanos Iskolija

A munkakor betoltéséhez az Nkt. 67.§ (1) Az adott nevelési — oktatasi intézményben

szerint eloirt iskolai végzettség pedagégus — munkakor betoltéséhez sziiksé-

ges — a 3. mellékletben felsorolt — fels6foku

iskolai végzettség és szakképzettség

Feladatai:

Tajékoztatja az iskola tanuldit és a szul6ket arrdl, hogy milyen problémakkal, hol és milyen
id6pontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kivil milyen gyermekvédelmi fel-
adatot elldtd intézményt kereshetnek fel

Feltarja a gyermek, a tanuld fejl6dését veszélyeztets kortilményeket, segit azok megel6zé-
sében, megsziintetésében.

Az osztalyfénokkel kozosen feltarja az indokolatlan iskolai hidnyzasok okait, segit a tovabbi-
ak megel6zésében

Fel kell figyelnie az osztalyfénokkel kozosen a csalddban jelentkez6 gondokra
Gyermekbdantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd ve-
szélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a Gyermekjoléti Szolgdlatot (a Gyermekjodléti
Szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszélésen)

Szamba veszi a felhaszndlhatd szocidlis elldtdsokat (ingyenes étkeztetést, tankdnyv-

vasarldsi tdmogatast, segélyeket, stb.).
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m Kapcsolatot tart a gyermekétkeztetést adminisztrdld kollégaval, a tankonyv-feleléssel és az

intézményvezetSkkel.

Kalocsa, 20... szeptember 01.

munkaltato

A munkakdri leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkdmat az abban foglaltak
alapjan végzem.

Kalocsa, 20... szeptember 01.

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté megnevezése:

Kalocsai Fényi Gyula Altalinos Iskola

Szervezeti egység kodja:

BC0301

A kozalkalmazott neve:

A munkakor megnevezése:

iskolatitkar

Besorolasa kozalkalmazotti bértabla szerint
FEOR szama: 4411

Munkaidé: 40 ora

Kozvetlen felettese: intézményvezet6

A munkavégzés helye:

Kalocsai Fényi Gyula Altalinos Iskola
Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola Bel-

varosi Altalanos Iskolija

A munkakor betoltéséhez az Nkt. 67.§ (1)

szerint eloirt iskolai végzettség

Az adott nevelési — oktatasi intézményben
pedagogus — munkakor betoltéséhez sziiksé-
ges — a 3. mellékletben felsorolt — fels6foku

iskolai végzettség és szakképzettség

1. F6bb felelGsségek és tevékenységek

FG6 feladata az intézmény Ugyvitelével és iratkezelésével kapcsolatos tevékenységek ellatasa.

Ennek keretében:

1. Az intézmény Ulgyviteli és iratkezelési szabdlyzataban rogzitetteknek megfelel6en végzi az irat-

kezelést.

2. Végzi az intézményi levelezést: személyesen gondoskodik a kiildemények postai tovabbitasardl.
Az intézményhez érkez6 kiildeményeket az igazgaténak adja at. Az igazgatotdl, az igazgatd he-

lyettesektdl iktatdsi igénnyel visszakapott leveleket iktatja. Iktatott eredeti anyag nem keriilhet

ki az irattarbol.

3. Fogadja az intézményhez érkezé telefonhivasokat, felligyeli a faxkésziléket, és nyomon koéveti

az elektronikus levelezést.

4. Az intézményvezetd, az intézményvezet6-helyettesek kérésére elkésziti az intézmény mdikodé-

sével kapcsolatos dsszes dokumentumot.
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10.
11.

12.

13.

14.
15.

A tantestilet tagjainak kérését (telefonhivas, feladatlapok leirasa, Gizenetkdzvetités, fénymaso-
Ias) teljesiti. A kérések id6beli teljesitésének sorrendjét 6nalléan hatdrozza meg.

Nyilvantartja az intézményhez érkezé hataridds kéréseket. Figyelmezteti a felel6soket (az in-
tézményvezetst, intézményvezetb-helyetteseket is) a hataridé kozeledtére.

Végzi a tanligyi nyomtatvanyok beszerzését.

Végzi a didkigazolvanyok megrendelésével, érvényesitésével kapcsolatos 6sszes teendét.

Vezeti a kozalkalmazotti nyilvantartast.

Vezeti a dolgozdk szabadsag-nyilvantartasat.

Kérésre — az alairas kivételével - elkésziti az iskolaldtogatasi igazoldsokat, a csalddi potlékhoz
sziikséges igazoldsokat.

Elkésziti — az alairas kivételével - a bejard és a hétvégén hazautazo tanuldk utazasi utalvanyait,
és atadja a szll6knek.

Elvégzi a kozalkalmazotti kedvezményes utazasra szolgald igazolvanyok kiaddsaval kapcsolatos
feladatokat.

Felel6s az iskolatitkari iroda szekrényeinek, valamint az irattar rendjéért.

Felel6s az iroda technikai berendezéseinek megfelel6 mikodéséért, azok id6szakos karbantar-

tadsardél gondoskodik.

Munkakore bizalmas jellegli, ezért a munkavégzése sordan tudomadasdra jutott informacidkat hivatali

titokként kell kezelnie.

2. Munkakorilményei

Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles jeldini.

Munka alkalmassagi vizsgdlaton koteles megjelenni.

Szabadsagot, tavollétet részére az intézményvezet6 engedélyezhet. Akadalyoztatasat is az in-
tézményvezetének kell bejelentenie.

Feladatainak ellatasdhoz az iskola szamitdégépét internet-hozzaférési lehet6séggel veszi igény-
be.

Az iskola szamitdgépeit internet-hozzaférési lehetéséggel az Informatikai Szabalyzatban foglal-

taknak megfelel6en hasznalhatja.

3. Jarandédsaga

= AKjt. alapjan meghatarozott besorolas szerinti illetmény.

Zaradék
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A munkaltatd kotelezheti a munkakori leirdsban nem megnevezett egyéb munkdk elvégzésére, ha a

munka 6sszefligg az intézmény mikddésével és elvégzése nem dartalmas az egészségre.
Kalocsa, 20

munkaltato

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban foglaltak
alapjan végzem.

Kalocsa, 20

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté megnevezése:

Kalocsai Fényi Gyula Altalinos Iskola

Szervezeti egység kodja:

BC0301

A kozalkalmazott neve:

A munkakor megnevezése:

pedagogiai asszisztens

Besorolasa kozalkalmazotti bértabla szerint
FEOR szama: 3413

Munkaidé: 40 ora

Kozvetlen felettese: intézményvezeto

A munkavégzés helye:

Kalocsai Fényi Gyula Altalinos Iskola
Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola Bel-

varosi Altalanos Iskolija

A munkakor betoltéséhez az Nkt. 67.§ (1)

szerint eloirt iskolai végzettség

Az adott nevelési — oktatasi intézményben
pedagogus — munkakor betoltéséhez sziiksé-
ges — a 3. mellékletben felsorolt — fels6foku

iskolai végzettség és szakképzettség

A munkakor célja:

A pedagdgusok és napkozis csoportvezet6k mellett, vele egylitt a rabizott gyermekcsoport felligyelete;
az egészséges életmddnak megfelel6 szokasrendszer kialakitdsa; a szabadidd szervezése. A nevel6-

oktatédmunkdaban hasznalatos eszkozok készitése; felszerelések elGkészitése; a pedagogusok munkaja-

nak segitése.

Alapvet6 felel6sségek, feladatok:

Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoportok tizdraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat. Ugyel a személyi és

kornyezeti higiénés szabdalyok betartdsara, a helyes szokasok kialakitasara.

Részt vesz a délel6tti drakozi sziinetekben az ligyelet elldtasdaban. Szlikség esetén egyéb ligyeletet is

ellat.

Kozrem(ikodik a tanuldk szervezett foglalkozasainak megtartasaban.

A tanuldsi id6 alatt a napkozis csoportvezetével kialakitott munkamegosztas alapjan egyénileg foglal-

kozik a tanuldkkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar befejezték a tanulast.
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Részt vesz a kirdndulasokon és egyéb rendezvényeken. A munkatervben meghatdrozott médon részt
vesz az iskolai programok el6készitésében és lebonyolitdsaban.
Szilikség szerint el kell latnia a téli, a tavaszi és a nydri napkozis nevel6i felligyeletet, és ott gondoskod-
nia a gyerekek foglalkoztatasarol.
Alkalmanként részt vesz a tanuldk orvosi vizsgalatokra, nevelési tandcsaddba vald kisérésében.
Munkdjanak eredményesebb ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapvet6 dokumentumait.
folyamatosan a munkdjahoz szikséges pedagdgiai-pszicholégiai ismeretek gyarapitasardl.
Szilikség esetén segit az iskolai adminisztracids feladatok ellatasaban.
Munkakore bizalmas jellegli, ezért a munkavégzése sordn tudomadasdra jutott informacidkat hivatali
titokként kell kezelnie.
A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével dsszefliggé — feladatok elvégzése, amellyel az
iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabdlyzat elGir.
Munkakoérilményei
= Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles jeldlni.
= Munka alkalmassagi vizsgalaton kételes megjelenni.
= Szabadsagot, tavollétet részére az intézményvezet6 engedélyezhet. Akadalyoztatasat is az in-
tézményvezetének kell bejelentenie.
= Feladatainak ellatasahoz az iskola szamitdgépét internet-hozzaférési lehetéséggel veszi igény-
be.
= Az iskola szamitdgépeit internet-hozzaférési lehetéséggel az Informatikai Szabalyzatban foglal-
taknak megfelel6en hasznalhatja.
Jarandosaga

= AKjt. alapjan meghatarozott besorolas szerinti illetmény.

Zaradék

A munkaltatd kotelezheti a munkakori leirdsban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére, munka-
végzésre valtozdo munkahelyen, ha a munka 6sszefligg az intézmény mikodésével és elvégzése nem
artalmas az egészségre.

Kalocsa, 20... szeptember 01.
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munkaltato

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkdmat az abban foglaltak

alapjan végzem.

Kalocsa, 20... szeptember 01.

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté megnevezése:

Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola

Szervezeti egység kodja:

BC0301

A kozalkalmazott neve:

A munkakor megnevezése:

rendszergazda

Besorolasa kozalkalmazotti bértabla szerint
FEOR szama: 2152

Munkaidé: 40 ora

Kozvetlen felettese: intézményvezet6

A munkavégzés helye:

Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola
6300 Kalocsa, Jokai utca 1.

A munkakor betoltéséhez az Nkt. 67.§ (1)

szerint eloirt iskolai végzettség

Az adott nevelési — oktatasi intézményben
pedagogus — munkakor betoltéséhez sziiksé-
ges — a 3. mellékletben felsorolt — fels6foku

iskolai végzettség és szakképzettség

Az intézmény tagintézménye, v. telephelyei:

Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola Belvarosi Altaldnos Iskolaja

Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola Dunaszentbenedeki Telephelye

Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola Homokmégyi Telephelye

Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola Oregcsert&i Telephelye

Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola Telephelye, Uszédi Benedek Péter Alta-

lanos Iskola

A munkakor célja:

Az intézmény iskolaiban az rendszergazdai feladatok ellatasa.

A munkavégzés helye:

6300 Kalocsa, JOkai u. 1., valamint tagintézményei, telephelye, Bajai Tankertleti Kézpont intézményei.
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A Bajai Tankerileti K6zpont kérésére, idGszakos jelleggel a tankeriileti igazgatd utasitdsara egyéb KLIK
altal fenntartott intézményben is ellathat rendszergazdai tevékenységet, vagy feladatokat.

Munkaid6 beosztasa:

Hétf8, szerda, péntek: Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola,

Kedd, cstitértok: Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola Belvarosi Altalanos Iskoldja

Hétf6 és csutortok délutdn az igazgatdval egyeztetve, el6zetes igénybejelentésre a tagintézményekben
és a KLIK altal fenntartott intézményekben.

A székhelyintézményen kivili munkavégzését az adott intézmény aldirdssal bélyegz8vel hitelesitett dra
nyilvantartdsdval igazoltatja.

Napi munkaidé beosztds:

hétfd, kedd, szerda, csuitortok 732-162

péntek: 730-1330

Heti munkaideje: 40 6ra.

Il. Filiggelmi kapcsolatok:

a) Munkaltatdi jogkor gyakorléja: A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja a tankertlet igaz-
gatdja.

I11. K6zvetlen felettese: a Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola igazgatdja.

1V. Iskolai megbizatasai: rendszergazdai feladatok ellatasa

Kovetelmények:

1. Képzettséggel kapcsolatos kdvetelmények:

a) Iskolai végzettség: 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 2. melléklete szerinti végzettség és
szakképzettség.

b) Egyéb: -

2. Képességek:

A munkajaval kapcsolatos jogszabalyok ismerete, azok gyakorlati alkalmazasanak képessége.

A munkakor betoltéséhez sziikséges — az 1. pontban részletesen meghatarozott - szakképzettség.

A MUNKAKOR TARTALMA
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A munkakor 6 célkitlizése:

Az intézményben haszndlt szamitastechnikai eszk6zok miikod6képességének biztositasa, az allandd
oktatasi allapot fenntartdsa. Munkdjat az iskola oktatdsi-nevelési feladatainak alarendelve, az infor-
matikat oktatd (szdmitastechnika munkakdzosség) tanarokkal (tanaraival) egylittmikodve és igényei-
ket figyelembe véve végzi.

a) Altalanos feladatok:

- Az iskola informatikai rendszerének haszndlati szabalyzata (1SZ) kidolgozasa, folyamatos aktualizalasa,
melyet az intézmény vezetése hagy jova.

- Figyelemmel kiséri a szamitdstechnika legujabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a rendszerbe,
ezzel biztositva annak folyamatos fejl6dését.

- A szlikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejl6dését, javaslatot tesz a be-
szerzésekre, fejlesztésekre.

- Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek és jogszabdlyok alapjan, az anyagi lehet6ségek felmérésével, a
informatikat oktatd (szamitastechnika munkak6zosség) tanarokkal folytatott egyeztetés soran kialakit-
ja és elGterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

- Az dllandd mUkod6képesség érdekében biztositott szdmdara a rendezészekrényekhez, szerver helyi-
ségbe — nalunk nincs (és a) szamitastechnika termekbe bejutds lehetdsége, killondsen indokolt esetben
munkaidén kivil is, 0-24 éraig.

- Kilonos figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartdsara és a rendszeres ellenér-
zésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megakaddlyozasara, a fert6zés
megszlintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara. Az iskola anyagi lehet&ségei-
hez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

- Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrél, a dokumentacidkat nyilvantartja,
ellenérzi, felel6sséggel tartozik értik.

- Evente egy alkalommal Ujratelepiti az oktatasban hasznalt gépeket.

b) Hardver

- Elvégzi az Uj gépek és egyéb hardver eszk6zdk beallitdsait, majd rendszeres ellendrzéseket végez az
el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibdkat — ha javitdsa kiilsé szakembert igényel —
jelenti az igazgatdnak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

- Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat, err6l munkanaplot vezet.

- Kapcsolatot tart az Internet szolgéaltatdval, kiemelten a Sulinet rendszer tizemeltetGivel.
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- Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfert6zés, a hdldzat sériilése, rendszerdsszeomlds) az észlelést
vagy értesitést kovetd 24 éran belil gondoskodik a hiba elharitdsanak megkezdésérdl.

- Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozé személye kiderithetd, javaslatot tesz
az anyagi kartéritésre.

- Rendszeres id6kozonként (havonta) koteles beszamolni az igazgatdnak vagy a szakmai igazgatéhelyet-
tesnek a szamitastechnikai termek és berendezések allapotardl, allagardl.

c) Szoftver

- Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek m(ikodését. A meglévé
szoftvereket és a hozzajuk tartozé licencszerz6déseket nyilvantartja. Osszegydijti a licenccel nem ren-
delkezd programokat, és ingyenes programok hasznalatara tesz javaslatot.

- Az intézmény altal vasdrolt, oktatast segité programokat feltelepiti, bedllitasait elvégzi, a lehetdsé-
gekhez mérten biztositja a beallitdsok megbrzését.

- Az irodakban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditdsukat és hasznalatukat be-
mutatja. A programok kezelésének betanitasa nem feladata.

- Az ISZ-ben rogzitett modon biztonsagi adatmentést végez.

- Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver jogtisztasagardl, illetve a
szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsdgat vagy stabilitasat.

d) Haldzat

- Kulonos figyelmet fordit az iskolai szamitdgépes haldozat hatékony, biztonsagos lizemeltetésére.

- Megtervezi a haldzat optimalis strukturajat, a kés6bbiekben a tervet a mindenkori allapothoz igazitja.
- Felhaszndloi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai haldézat altal nyujtott f6bb lehet6-
ségeket.

- Szakmai dokumentaciét készit a rendszer felépitésérél, miikodésérdl.

- Az ISZ-ben foglaltak szerint Uj halézati azonositokat ad ki, a haldzati felhasznaldkat, a felhaszndldi jo-
gokat karbantartja. IBSZ (Informatikai Biztonsdagi Szabalyzat) felelGse az iskolan belil.

- Uzemelteti az iskola szervereit, tigyel azok lehet6 legmagasabb biztonsagi beallitasaira. (jelenleg nincs
helyi halézat, de mielGbb szeretnénk a kiépitését)

- A haldzati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart boritékban atad-
ja az igazgatdnak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiilonosen indokolt esetben,

az igazgato engedélyével az iskola szamitdstechnika szakos tanara bonthatja fel.
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Id6szakos feladatai
Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszk6zoket igénylé versenyek, vizsgadk pontos
id6pontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos felligyeletérdl ezekben az idészakokban

— Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

— Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

— Anyagbeszerzés, szallitas.
Munkakapcsolatai:
Feladata ellatasa soran egylittm(ikddik a helyi alkalmazottakkal, az intézmény, a tagintézmény munka-
tarsaival. Egyuttmikodést alakit ki és kapcsolatot tart az informatika tanarokkal.
Az igazgatd altal meghatdrozott rendben beszamol tevékenységérdl, haladéktalanul tajékoztatja a
munkateriletét érint6 fontosabb - kiemelten a rendkiviili - eseményekrdl, az altala tett intézkedések-
rél.
FelelGsség:
Feladatainak ellatasa soran felel6s:

— A vonatkozd jogszabalyokban, a KLIK belsd szabalyzataiban, valamint e munkakéri leirasban fog-
lalt feladatai szakszer( ellatasaért, a tevékenységi korébe tartozé nyilvantartasok naprakész ve-
zetéséért, a feladatkorét érint6 fontosabb események jelzéséért.

— Koteles a tudomasara jutott személyes adatokat, illetve az egyéb titokkorbe tartozd informacié-
kat megdrizni, kezeléslik soran biztositani, hogy azokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza. A keze-
|ésébe tartozo kézérdekl adatokhoz vald hozzaférést kdteles biztositani.

— Felel6s az intézményi leltar szerint kezelésébe adott vagyontargyak, eszk6zok rendeltetésszerd
hasznalataért, megdvasaért.

— Afeladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért.

— Afeladatainak megszabott hatarid6ére torténd elvégzéséért.

— Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel§sségre vonhaté:

* Munkakori feladatainak hatarid6re torténd elmulasztasdért, vagy hianyos elvégzé-
séért.

* Avezetdi utasitdsok igénytdl eltéré végrehajtasaért.

* A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyer-
mekek jogainak megsértéséért.

* A munkaeszkdzok, berendezési targyak el8irastdl eltérd hasznalataért, elrontdsaért.
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* Avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
Zaradék
A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példa-

nyat atvettem. Az altalam végzett munkdaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelGsséggel

tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen

hasznalom

Kalocsa, 20... szeptember 1.

rendszergazda intézményvezetd
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté megnevezése: Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola
Szervezeti egység kodja: BC0301
A kozalkalmazott neve:
A munkakor megnevezése: kisegito dolgozo - portas
Besorolasa kozalkalmazotti bértabla szerint
FEOR szama: 9231
Munkaidé: 40 ora (napi 8 ora)
Kozvetlen felettese: intézményvezet6
A munkavégzés helye: Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola
Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola Bel-
varosi Altalanos Iskolija

1) Jogallasa

A kisegit6 dolgozd (portas) a Bajai Tankerileti Kozpont dllomanydba tartozé kinevezett, bizalmas be-
osztasu, készenléti jellegli munkakdrben foglalkoztatott kézalkalmazott.

ERIFelette a munkaltatdi jogokat a Bajai Tankerlilet igazgatdja gyakorolja a Kalocsai Fényi Gyula
Altaldnos Iskola intézményvezet8jének javaslata figyelembevételével, valamint elézetes véleményére is
tekintettel.

A kisegit6 dolgozé (portas) a Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola intézményvezet8jének kdzvetlen
aldrendeltségében, annak utasitasa szerint végzi munkajat a vonatkozé szabdlyzatok és elGirasok sze-
rint. Feladata még az iskola lizemeléséhez, mikodéséhez sziikséges biztonsagtechnikai feladatok (pél-
ddul személyek be- és kiléptetése) végrehajtasa, ezen beliil a szabdlyszer(i és gazdasagos m(ikodéshez
sziikséges feltételek biztositasa.

EEAlapvetd feladata a kinevezésében meghatarozott Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola szabdlyszeri
Uzemeltetésénél kozremdkodni valamint az intézmény gazdasagos, eredményes és hatékony mikodé-
sének biztositasa.

BRIEIIAtja az érintett iskola portasi feladatait, a munkaja sordn az intézményvezet6jének, valamint a
gazdasagi titkar — tavollétében a gondnok - rendelkezéseit, Utmutatdasait koteles figyelembe venni.
ERFeladata elldtdsa soran a Szervezeti és M(kodési Szabalyzat, illetve az annak mellékletét képez6,
valamint a SZMSZ-ben felsorolt szabalyzatok el6irdsait rendelkezéseit, Utmutatasait is koteles figye-
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lembe venni. Jogai és kotelezettségei a Kdzalkalmazottak jogdllasarél sz6l6 torvényben, a Munka Tor-
vénykonyvében, a vonatkozé egyéb jogszabalyokban, illetve a kapcsolddd szabdlyzatokban és rendel-

kezésekben meghatarozott.

2) A munkakor betéltéséhez sziikséges:

Alap, vagy kozépfoku iskolai végzettség.

3) A kisegit6 dolgozé (portas):
Egyltt mlkodik az iskola egyéb teriiletein dolgozé munkavallalokkal (tobbek kozott pedagdgusokkal,

kisegit6 dolgozdkkal, stb.).

4) Munkakoari feladatai:

a) Az iskola folyamatos és zokkenémentes miikodésének biztositasa érdekében végrehajtja a munkaidé
beosztdsanak megfelel6en a rabizott telephely napi nyitasat, zdrasat, kiilonos tekintettel a vagyonvé-
delmi és biztonsagtechnikai el6irdsokra. Szabalytalansag, m(ikodési zavar észlelése esetén koteles fe-
lettesét azonnali hatdllyal értesiteni és hataskoérében a szlikséges intézkedéseket megtenni.

b) Az iskola nyitdsat végz6 portds munkakezdéskor koteles az intézményt, ingatlant szemrevételezéssel
ellendrizni, hogy az esetleges illetéktelenek altal torténdé behatolast vagy annak kisérletét észlelje, és az
ezzel kapcsolatos jelzési, intézkedési kotelezettségét teljesitse. A nyitdst kovetSen észlelt miikodési
zavart, hibat azonnal koteles jelenteni. A munkaba érkez6 gazdasagi titkarnak jelenti a legutébbi zaras
és nyitas kozotti eseményeket, valamint felhivja a figyelmét a hibabejelentd flizetbe torténd hibdkra és
javaslatot tesz ezeknek az elharitdsara.

c) A nyitast kovet6 szemrevételezés utan a tanitds megkezdéséig f6 feladata az iskola udvardnak és
bejaratanak, az évszaknak és idGjarasnak megfelelS takaritasa (sOprés, lehullott levelek 6sszegydjtése,
ho és csuszasmentesités stb.).

d) Biztositja az iskola portaszolgalatanak mikodését, az intézménybe torténs beléptetést, az ott dolgo-
26 kozalkalmazottak, kisegité munkavallalék valamint az intézmény tanuldi vonatkozasaban.

e) A portaszolgalat lépteti be tovabba az egyéb jogviszony alapjan belépésre jogosultakat, illetve a ta-
nuldk hozzatartozoit. A ki- és beléptetésnél koteles betartani és betartatni az intézményvezet6 altal

irasban meghatarozott szabalyokat is.
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f) A szolgalatban lévé portas végzi az egyes helyiségek bérlGinek a bérelt helyiségek atadasat, illetve a
haszndlatot kdvetéen a helyiség atvételét.

g) Kezeli a intézmény kulcsait. Ennek keretében az arra jogosult személyek részére a jogosultsaganak
ellen6rzése utan kiadja a helyiségek kulcsait, illetve gondoskodik a leadott kulcsok szabalyszer( vissza-
vételérdl, vezeti a kulcsnyilvantartast.

h) A bérbe adott helyiség(ek) bérlGit6l torténd visszavételkor a portds koteles a helyiség(ek) allapotat
ellendrizni és a megfelel6 zartsagot, illetve az dramtalanitast biztositani.

i) Kezeli az iskola kulcsainak biztonsagi masolatat, azokat tlz, vagy egyéb rendkivili esemény esetén,
ha szlikséges az illetékes hatdsagnak haladéktalanul atadja.

Minden olyan esetet, mely a biztonsagi masodkulccsal kapcsolatos (kiadas, csere, stb.) dokumental.

j) Kozrem(ikodik az iskola energia szempontu hatékony mikodtetésében, ennek érdekében kezeli a

/////

,,,,,

terek lekapcsoldsaral.

k) Az iskola zarasakor ellendrzi az dramtalanitast, a csapok zarasat és az éplilet nyilds- zaréinak zartsa-
gat. A f(it6 és egyéb berendezések Gzemelését. EllenGrzi, hogy az éplletben valéban nem tartézkodik
senki, tovabba élesiti a tavfelligyeleti rendszerbe bekapcsolt jelz6rendszert, az intézményt szabalysze-
rden zarja.

[) Amennyiben a portara van telepitve és megkapta a kezelésére vonatkozé megfelel6 szintl oktatast,
kezeli a telefonkdzpontot, tovabba folyamatosan ellenérzi a kiils6é kamerarendszer altal kozvetitett
képeket a portan elhelyezett monitoron keresztiil. Barmilyen tipusu észrevétele van a felvételekkel
kapcsolatban azt azonnal koteles jelezni. Amennyiben blncselekményre utalé magatartdst tapasztal a
renddérséget, illetve a tavfellgyelet ellatd vallalkozas ligyeletét is értesiti.

m) Biztositja, hogy tanitasi id6 alatt a tanuldk az iskola tertletét tanari engedély nélkil ne hagyjak el,
valamint, hogy illetéktelen személyek ne |éphessenek be, és ne tartdzkodjanak az iskola teriiletén. A
beléptetett |dtogatdk szamara megadja a szlikséges tajékoztatast és telefonon értesiti a keresett peda-
gogust, irodai alkalmazottat, egyéb személyt.

n) Nyilvantartast vezet az iskolaba belép6 és tavozé személyekrél amennyiben azok nem az intézmény
dolgozdi, tanuldi. Kezeli a kisegité dolgozdék munkaid6 nyilvantartasat (jelenléti-iv, hivatalos tavollétek

nyilvantartdsa). Vezeti a portanaploét.
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0) Kotelessége a rabizott iskoldban — amennyiben nem all rendelkezésre f(it6 — a gaztiizelS berendezé-
sek ellenGrzése, dram, illetve gazkimaradds utan és sziikség esetén azok Ujrainditdsa a munkakor betol-
tésének megtartdsra keril6 oktatds szerint. Amennyiben beavatkozasra volt sziikség, azt megfelel6en
dokumentadlnia és jelentenie kell.

p) Az iskola mikodésével 6sszefliggé barmilyen problémat észlel, azonnal értesiti a gazdasagi titkart,
illetve annak tavolléte esetén az iskola gondnokat, baleset, tlizveszély, kdresemény esetén azonnal
intézkedik, vagy intézkedést kezdeményez.

g) A portas allandd szolgalati feladatai mellett koteles elvégezni az intézmény ingatlan teriiletén Iévé
kisebb szakmai képesitést nem igényl6 vagy a szakképzettségének megfelelé karbantartdsi és javitasi
munkakat, udvarosi jelleg(i feladatokat, sziikség esetén részt vesz az iskolai rendezvények elGkészité-
sében (pakolas, stb.) kozvetlen munkahelyi vezet6inek utasitdsa szerint.

r) Feladata teljesiteni — a gazddlkodasra vonatkozé szabalyok betartdsa mellett — az intézményben az
intézményvezetd, a gazdasagi titkar — tavollétében a helyettesitésével megbizott gondnok - az iskola-
mUkodtetés korébe tartozd egyéb kéréseit is, amennyiben az nem haladja meg a munkahelyen a mun-
katarsaktol elvarhatdszivesség hatarat.

s) Munkavégzési helye nem maradhat felligyelet nélkiil, ezért az ugynevezett rovid tavollétét haladék-
talanul jelzi felettes vezetGjének, aki gondoskodik a helyettesitésérdl.

t) Téli id6jaras esetén kotelessége a tanuldk tomeges megérkezése el6tt a fébejarat megkozelitésére
szolgalé kozlekedési utak hd- és csuszasmentesitése annak érdekében, hogy az iskola biztonsdgosan
megkozelithetd legyen.

u) Munkaja soran a t(iz- és balesetvédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfelelGen

jar el. Riasztas esetén a vagyonvédelmi el6irdsoknak megfelelGen eljar.

5) Helyettesités:

Téavolléte esetén helyettesitésérél kozvetlen munkahelyi vezet6je gondoskodik.

6) Munkavégzés helye:

ElsGsorban a Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola, egyébként a vezénylés szerint valtozd, a Bajai Tank-

terllet teriltén barmely iskola lehet.

Zaradék
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A munkaltatd kotelezheti a munkakori leirdasban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére, munka-

végzésre valtozé6 munkahelyen, ha a munka 6sszefligg az intézmény m(ikodésével és elvégzése nem
artalmas az egészségre.

Kalocsa, 20... szeptember 01.

munkaltatd

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkdmat az abban foglaltak
alapjan végzem.

Kalocsa, 20... szeptember 01.

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté megnevezése: Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola

Szervezeti egység kodja: BC0301

A kozalkalmazott neve:

A munkakor megnevezése: takarito

Besorolasa kozalkalmazotti bértabla szerint

FEOR szama: 9112

Munkaidé: 40 ora

Kozvetlen felettese: intézményvezet6

A munkavégzés helye: Kalocsai Fényi Gyula Altalinos Iskola
Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola Belvarosi
Altalanos Iskolaja
Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola Duna-
szentbenedeki Telephelye
Kalocsai Fényi Gyula Altalinos Iskola Homok-
mégyi Telephelye

A munkaidé kezdete : 13 6ra

A munkaidé vége: 21 6ra

Beosztas (munkakor megnevezése): takarito.

Munkateriilete: helyiségek takaritdsa, tisztantartasa.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Sarosi Magdolna tankeriilet igazgato,
Reiterné Fekete Magdolna intézményvezetd

Kozvetlen felettese: Antal — Berényi Bertina pedagodgiai asszisztens

Munkakori feladatai

Az oktatdsi intézményben dolgozok dltalanos joqai

e igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szlikséges informacidkat,

e az elérendd célok megismerése és megvaldsitasa érdekében javaslatot tehetnek és kezdeményez-

hetnek,
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o részt vehetnek a munkdjuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érinté megbeszélése-

ken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

o felszélithatjak az iskola vezetGit intézkedésre, ha az oktatdintézmény érdekeit, vagyonat, vagy dol-

gozdit veszély fenyegeti.

Az oktato intézményben dolgozok dltaldnos kételezettségei

e koteles betartani az intézményi Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat, és az egyéb kapcsoldédd szabaly-

zatok, valamint a munkakori leirasok elGirasait,
e koteles az el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,
e koteles a megallapitott munkaid6t munkaban tolteni,
e végre kell hajtania az oktato intézményben megnevezett felettesek utasitasait,

e torekednie kell a beosztdsban - feladataik végrehajtasa soran - a szinvonalas munkavégzésre, s min-
dent meg kell tennie az eredményes munka végzésére,

e munkaja soran harmonikus, korrekt egytuttmdkodésre kell torekednie az intézmény mas dolgozdival,

o koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak mindsitett
titkot,

e a titoktartasra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az iskola vezet6jének felhatalmazasa alapjan,

az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Feladatai

Naponta végzendé teenddk:

¢ A helyiségek felsoprése, tisztitdszeres, nedves ruhaval torténé felmosasa.
v Fejleszt6 terem, kdnyvtar, orvosi szoba takaritdsa
v foldszinti napkozis termek az ebédeltetés alatti gyors portalanito, fertétlenits torlése
v' 16 6ratdl a foéldszinti termek seprése, portalanité és fertStlenits térdlgetése, felmosasa, padok,
asztalok, székek letorlése, portalanitasa, (festék, ragasztd) lemosasa
foldszinti folyosék soprése, felmosasa,
labazatok mosasa, ablakivegek, ablakparkanyok tisztitasa

foldszinti folyosék soprése, felmosasa

AN NI N

Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
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v' Szeméttartdk kilritése, szemetek konténerbe vald gydijtése.
v' Mellékhelyiségek, WC-k (feln6tt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fert6tlenitése, kézmosé

csapok letorlése, sziikség esetén surolasa.

Hetenként végzendé teenddbk:

BIBIA padok, asztalok belsejének mosasa, szekrények tetejének lemosdsa.
ERPS&khaldzas minden helyiségben.

BIBIA cserepes viragok portalanitdsa.

ERIAjtok lemosasa.

BEIRadidtorok portalanitasa.

Alkalmanként végzendo6 teendok:

BEIRendezvények utdn takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Idészakonként végzendd teenddk:

BEEMinden szlinetben (6szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritds elvégzése.

BRINagytakaritaskor a butorok, ajtdk, ablakok, felszerelések lemosasa, padldzat felmosasa, a radiatorok
lemosasa.

ERA nydri szlinet alatt - szabadsagon kivil — a viragok ontozése.

BRIAz el6kert gyomtalanitdsa, kapaldsa.

ERA tanitdsi szlinetekre es6 rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritdsa.

A takaritason kiviil felelds:

BlFla tantermek biztonsagos zardsaért (ajtok, ablakok).

ERaz intézmény vagyontargyainak védelméért.

BRla tantermekben és egyéb helységekben tartott tanitdi és tanuldi eszkdzok sértetlenségéért.
ERaz elektromos drammal vald takarékossagért.

BRla balesetmentes munkavégzésért.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles kozvetlen
felettesének jelenteni.
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Az altala hasznadlt takaritdsi anyagokat és eszk6zoket az arra kijeldlt helyen, a munkavédelmi szaba-
lyoknak megfelel6en tarolja., ezekért teljes anyagi felel6sséggel tartozik.

Munkajanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfelel6 mennyiségl, min&ségl
tisztitoszert, fert6tlenitGszert, felmosd és portorlé rongyot, seprit, partvist, melyet a takarékossag
figyelembe vételével hasznal fel.

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kivil esd, végzettségének, szakképzettségének megfelel§
eseti szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt vezet6 megbizza.

Koteles a rabizott intézményi lgyek titkossagat megérizni, az adatok kezelése és tovabbitdsa csak az

intézményvezet6 felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabdlyzat keretei kozott torténhet.

A munkakori leiras médositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Zaradék

A munkaltatd kotelezheti a munkakori leirdsban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére, munka-
végzésre valtozd munkahelyen, ha a munka 0dsszefligg az intézmény mikoédésével és elvégzése nem

artalmas az egészségre.

Kalocsa, 20... szeptember 01.

munkaltato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkdmat az abban foglaltak

alapjan végzem.

Kalocsa, 20... szeptember 01.

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté megnevezése:

Kalocsai Fényi Gyula Altalinos Iskola

Szervezeti egység kodja: BC0301
A kozalkalmazott neve:
A munkakor megnevezése: takarito

Besorolasa kozalkalmazotti bértabla szerint
FEOR szama: 9112

Munkaidé: 20 ora

Kozvetlen felettese: intézményvezet6

A munkavégzés helye:

Kalocsai Fényi Gyula Altalinos Iskola
6300 Kalocsa, Jokai utca 1.

A munkaidé kezdete : 6 6ra

A munkaidé vége: 10 ora

Beosztas (munkakor megnevezése): takarito.

Munkateriilete: tornaterem, tornacsarnok, 6lt6zék, el6tér helyiségek takaritasa, tisztantartasa.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Sarosi Magdolna tankeriilet igazgato,

Reiterné Fekete Magdolna intézményvezetd

Kozvetlen felettese: Antal — Berényi Bertina pedagodgiai asszisztens

Munkakori feladatai

Az oktatdsi intézményben dolgozdk dltaldnos jogai

o igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szlikséges informacidkat,

e az elérendd célok megismerése és megvaldsitasa érdekében javaslatot tehetnek és kezdeményez-

hetnek,

e részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozé és személyiségi jogaikat érint6 megbeszélése-

ken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

o felszélithatjdk az iskola vezetGit intézkedésre, ha az oktatdintézmény érdekeit, vagyonat, vagy dol-

gozoit veszély fenyegeti.

Az oktato intézményben dolgozok dltalanos kdtelezettségei
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e koteles betartani az intézményi Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat, és az egyéb kapcsoldédd szabaly-
zatok, valamint a munkakori leirasok elGirasait,

e koteles az el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,

o koteles a megdllapitott munkaidét munkaban tolteni,

e végre kell hajtania az oktatod intézményben megnevezett felettesek utasitasait,

e torekednie kell a beosztdsban - feladataik végrehajtasa soran - a szinvonalas munkavégzésre, s min-
dent meg kell tennie az eredményes munka végzésére,

e munkaja sordn harmonikus, korrekt egytuttm(ikodésre kell torekednie az intézmény mas dolgozdival,

e koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak mindsitett
titkot,

e a titoktartasra vonatkozé rendelkezések szerint, csak az iskola vezet6jének felhatalmazasa alapjan,
az iratkezelési szabalyzat keretei kdzott tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Feladatai

Naponta végzendd teenddk:

v’ sportcsarnok portalanitd feltérlése

v csarnokhoz, tornateremhez tartozé folyoso, 6ltéz8k, WC — k napi takaritasa ( séprés, felmosas,
fert6tlenit6 torolgetés)

tornaterem sOprése, felmosdsa fert6tlenité torolgetés

udvar feldli teraszok seprése

zart el6tér napi soprése, felmosasa, sz6nyeg porszivézasa, kilincs fertStlenitése

AN NN

WC — k tandrék alatt valé rendben tartasa

Hetenként végzendd teenddk:

e PAkhalézas mindegyik helyiségben.

e Ajtdk lemosasa.

e Radiatorok portalanitasa.

e Folyosdn aldbazat lemosdsa

e sportcsarnok heti 2x vizes (vegyszeres) felmosasa

e udvari teraszok vegyszeres felmosasa

Alkalmanként végzendd teenddk:
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e Rendezvények utan takaritds, a termek eredeti rendjének visszaallitasa.

IdGszakonként végzendd teenddk:

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

e Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosdsa, padlézat felmosasa, a radia-
torok lemosasa.

e A nyadri szlinet alatt - szabadsdagon kivil — a viragok 6ntozése.

o Az el6kert gyomtalanitdsa, kapdldsa, locsoldsa a nyari szlinet alatt.

e A tanitasi sziinetekre es6 rendezvényekre a szikséges termek kitakaritasa.

A takaritason kiviil felelds:

e atantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).

e azintézmény vagyontdrgyainak védelméért.

e asportcsarnokba, tornateremben tartott tanuldi eszk6zok és sport eszkozok sértetlenségéért.
e az elektromos darammal valé takarékossagért.

e abalesetmentes munkavégzésért.

Az iskolaépllettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles kdzvetlen
felettesének jelenteni.

Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkdzbket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi szaba-
lyoknak megfelel6en tarolja., ezekért teljes anyagi felel6sséggel tartozik.

Munkdjanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfelel6 mennyiségli, min&ségl
tisztitoszert, fert6tlenitGszert, felmosd és portorlé rongyot, seprit, partvist, melyet a takarékossag
figyelembe vételével hasznal fel.

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kivil esd, végzettségének, szakképzettségének megfelel6
eseti szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijel6lt vezet6 megbizza.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdbrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak az

intézményvezet6 felhatalmazdsa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

A munkakori leiras mddositasanak jogat a munkaltatoé fenntartja.
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A munkaltato kotelezheti a munkakori leirdsban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére, munka-
végzésre valtozdo munkahelyen, ha a munka 6sszefligg az intézmény mikodésével és elvégzése nem
artalmas az egészségre.

Kalocsa, 20... szeptember 01.

munkaltato

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkdmat az abban foglaltak
alapjan végzem.
Kalocsa, 20... szeptember 01.

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté megnevezése:

Kalocsai Fényi Gyula Altalinos Iskola

Szervezeti egység kodja:

BC0301

A kozalkalmazott neve:

A munkakor megnevezése:

karbantarto

Besorolasa kozalkalmazotti bértabla szerint
FEOR szama: 9112

Munkaidé: 40 ora

Kozvetlen felettese: intézményvezet6

A munkavégzés helye:

Kalocsai Fényi Gyula Altalinos Iskola
Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola Belvarosi
Altalanos Iskolaja

Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola Duna-
szentbenedeki Telephelye

Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola Telephe-
lye, Uszédi Benedek Péter Altalanos Iskola
Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola Homok-
mégyi Telephelye

Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola Oregeser-
t6i Telephelye

FGbb felelGssége és a tevékenységek dsszefoglalasa:

e a tanitds megkezdése el6tt bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hiba elharitasara;

e a gylilekezd rész rendszeres takaritdsa;

e az udvari jatékok és a focikapuk megfelel6 rogzitésének ellendrzése;

® az udvaron, illetve f6bejaratnal taldlhaté padok karbantartdsa, allagmegdvo festése;

e a kerités, korlat karbantartasa, allagmegovo festése (potlas eseten jelzés a titkarsagon);

* rendezvények esetén gondoskodik a berendezésrdl, a butorok oda és visszaszallitasaral,

elvégzi a kisebb javitasi munkdkat az iskola egész teriletén (pl. WC-k, csapok, beépitett

szekrények, dekoraciok felhelyezése, stb.);

e a kiils6 szakemberek altal elvégzett munkat ellendrzi, feltigyeli;

e viz, villany leolvasasanal segédkezik;
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» szemetesek elhelyezése, rendszeres Uritése az udvaron;

e zarak, kilincsek berendezések, izzok, neoncsovek cseréje;

e a karbantarté mhely rendjérél gondoskodik;

e jelzi a titkdrsagon a karbantartashoz sziikséges anyagokat, és azokat a munkakat,
amelyek szakirdnyu végzettséget igényelnek;

* a két éplilet kozotti atjard és a gylilekezd udvar tisztantartasa;

e az iskola terlletén és korulotte a hoé eltakaritasa, sikossag mentesités;

Egyéb feladatai:

» az iskolaépiilettel, felszerelésekkel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet
koteles kozvetlen felettesének jelenteni;

e az dltala hasznadlt karbantartasi anyagokat, eszk6zoket és szerszamokat az arra kijelolt
helyen, a munkavédelmi szabdlyoknak megfelel6en tarolja, ezekért teljes anyagi
felel6sséggel tartozik;

e koteles betartani az iskola hazirendjében, szervezeti és mlikodési szabdlyzataban
megfogalmazott el6irdsokat;

e koteles az el8irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni;

e koteles a megallapitott munkaid6t munkaban tolteni;

o koteles végrehajtani felettesei utasitasait;

* munkaja soran harmonikus, korrekt egylttm(ikodésre kell torekednie az intézmény mas dolgozdival;
A munkakori leirasban foglaltak megtartasa kotelezé.

A fentieken kivil elvégzi a besorolasanak megfelel6 feladatokat, amellyel az intézményvezet6

vagy intézményvezet6-helyettese megbizza.

A munkakori leiras mddositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Zaradék

A munkaltatd kotelezheti a munkakori leirdsban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére, munka-
végzésre valtozd munkahelyen, ha a munka 0Osszefligg az intézmény mikodésével és elvégzése nem
artalmas az egészségre.

Kalocsa, 20... szeptember 01.
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munkaltato

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkdamat az abban foglaltak

alapjan végzem.

Kalocsa, 20... szeptember 01.

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté megnevezése: Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola
Szervezeti egység kodja: BC0301
A kozalkalmazott neve:
A munkakor megnevezése: fiit6 - karbantarté
Besorolasa kozalkalmazotti bértabla szerint
FEOR szama: 9112
Munkaidé: 40 ora
Kozvetlen felettese: intézményvezet6
A munkavégzés helye: Kalocsai Fényi Gyula Altalinos Iskola
Kalocsai Fényi Gyula Altalanos Iskola Bel-
varosi Altalanos Iskolaja

Munkakozi sziinet ideje:
A munkakdzi sziinet ideje a munkaidének nem része, ezért ennek id6tartamaval a
munkahelyen eltoltott id6 meghosszabbodik. A munkakozi szlinet idejére az el6bbiekbdl
kovetkez6en dijazas sem jar.
gondnok.
A munkakor célja: flitési, karbantartasi munkalatok elvégzése
e Az oktatasi intézményben dolgozdk altalanos jogai
e igényelhetik feletteseikt6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informacidkat,
e az elérend6 célok megismerése és megvaldsitdasa érdekében javaslatot tehetnek és kezdemé-
nyezhetnek,
e részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozo és személyiségi jogaikat érinté megbeszélé-
seken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,
o felszélithatjdk az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatdintézmény érdekeit, vagyonat, vagy
dolgozoit veszély fenyegeti.
e Az intézményben dolgozék altalanos kotelezettségei kotelesek betartani az intézményi Szerve-
zeti és M{kodési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolddd szabalyzatok, valamint a munkakdri leira-
sok elGirdsait,

o kotelesek az elGirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,
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kotelesek a megallapitott munkaidét munkaban télteni,

végre kell hajtaniuk az intézményben megnevezett felettesek utasitasait,

torekednilik kell a beosztasukban - feladataik végrehajtasa soran — a szinvonalas munkavégzés-
re, s mindent meg kell tennilik az eredményes munka végzésére,

munkajuk soran harmonikus, korrekt egyittm(ikodésre kell toérekednilik az intézmény mas dol-
gozdival,

kotelesek megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalosnak miné-
sitett titkot,

a titoktartasra vonatkozé rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének fel-hatalmazdsa
alapjan, az iratkezelési szabdlyzat keretei kozott tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos

adatokat.

Feladatai

Karbantartasi és f(it6i feladatok

Kazanok lizemeltetése, méréorak, miszerek, biztonsagi berendezések folyamatos

ellendérzése.

Kazannaplé folyamatos naprakész vezetése, észrevételek, hibak jelzése.

A |étesitményben elGirt h6mérséklet biztositasa folyamatosan, egyenletesen —figyelembe véve
a kornyezeti h6mérsékletvaltozasokat.

A karbantarté feladata, kotelessége az iskolai nevel8-oktatd munka technikai szintl segitése, a
tevékenységi korébe tartozé feladatok gondos elvégzése.

Az iskola éplletének. kinyitdsa a tanuldknak.

Az éplilet oldalbejaratainak, szintek kdzotti atjardk, nagykapu nyitasa, zarasa.

Nyilaszardk allapotdnak rendszeres ellenérzése, és javitdsa.

Titkdrsagon elhelyezett hibanapld folyamatos figyelemmel kisérése, a jelzett hibak javitasa, ki-
véve az olyan hibakat, amely szakiranyu végzettséget igényelnek.

Naponta ellenérzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem igényl§
hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezet6jének.

Karbantartja a keritést, kapukat.

Zarak, kilincsek, berendezések, izzék, neoncsovek cseréjét, javitasat folyamatosan

végzi.
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o Az épllet eresz és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.
e Téli honapokban a kozlekedési utak jarhatésagat biztositja (az iskola kordli jardan a
havat feltakaritja és fels6zza), az udvarossal egyttmikodve.
e Nydri idényben a zoldovezet dpolasat, nyirasat elvégzi. Rendben tartja az iskola
kornyékét az udvarossal egylttm(ikodve. (kaszalas, gyomtalanitds, felsoprés, stb.)
e Karbantarté mUhely rendjérél gondoskodik.
o Koteles a karbantartasi napldban az elvégzett karbantartdsi munkakat rendszeresen rogziteni,
az anyagfelhasznaldst is irja.
e Anyag igényét minden esetben el6zetesen egyezteti felettesével.
e Beszerzi a karbantartashoz sziikséges anyagokat, felhasznalasra atveszi.
e A tanitas megkezdése elStt bejarja az iskolat, nincs- e sziikség valahol hiba
e elhdritasara.
e Szakipari munkat igényl6 javitasok ellenérzése, a munka elvégzésének igazoldsa.
e Feldjitasi munkak figyelemmel kisérése, iranyitasa.
e Idényjellegli munkat végz6 technikai foglalkoztatottak, illetve dnkormanyzat altal
kirendelt dolgozdék munkajanak iranyitasa.
e Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatdsaba, munkaltatéi utasitas
szerint az el6késziileti munkalatokba és a lebonyolitasaba.
A munkakor maradéktalan elvégzéshez kapcsolddd jogszabalyi elGirdsok:
Baleset-, tlizvédelmi-, munkavédelmi szabalyzat, ANTSZ el6irasok, szakhatdsagi rendeletek,
elGirasok, stb.
Zaradék
A munkaltatd kotelezheti a munkakori leirdasban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére, munka-
végzésre valtozd munkahelyen, ha a munka 0Osszefligg az intézmény mikoédésével és elvégzése nem
artalmas az egészségre.

Kalocsa, 20... szeptember 01.

munkaltato
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A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmdat megismertem, munkamat az abban foglaltak
alapjan végzem.

Kalocsa, 20... szeptember 01.

munkavallalo
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XIIl. ZARO RENDELKEZESEK

a. Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat (SZMSZ) mddositdsa csak a nevelGtestiilet elfogadasaval, a
jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagydsaval lehetséges.

b. Az intézmény eredményes és hatékony m(ikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket - mint pld.
a bels6 ellen6rzés szabalyozasat, az iratkezelés rendjét, adatkezelés rendjét, stb. - 6ndllé szabdlyzatok
tartalmazzak.

c. A mellékletben taldlhato szabalyzatok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkil is médosithatdk, amennyiben
jogszabalyi el6irdsok vagy intézményi megfontoldsok ezt sziikségessé teszik.

d. A szervezeti és m(ikddési szabalyzatrdl, a hazirendrdl, a pedagogiai programrél, valamint az intéz-
mény egyéb dokumentumairdl az vezet6ség fogadddrajan lehet tdjékoztatast kérni a vezetdi illetve a

helyettesi irodaban, illetve ezen dokumentumok egy-egy példanya megtekinthet6 az iskola kényvtara-

ban.

Kalocsa, 2023. szeptember 01. Reiterné Fekete Magdolna
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Legitimacio

A SZMSZ hatalybalépése

A Szervezeti és M(kodési Szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata 2021. év augusztus hé 25.
napjan tartott Glésén megtargyalta. Aldirdssommal tanusitom, hogy a didkdnkormdnyzat véleményezési
jogat jelen SZMSZ felllvizsgdlata soran, a jogszabalyban meghatdrozott tgyekben gyakorolta, az abban

foglaltakkal egyetértve a nevel6testiiletnek elfogaddsra javasolta.

Diakdonkormanyzat vezetdje

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot az Iskolaszék 2021. augusztus hé 25. napjdn tartott Glésén meg-
targyalta. Aldirdssommal tanusitom, hogy az Iskolaszék véleményezési jogat a jogszabdlyban meghata-
rozott ligyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a nevel§ testiiletnek elfogadasra javasol-

ta.

Iskolaszék képvisel6je

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatot az intézmény nevel6testilete 2021. év augusztus hd 27. napjan
elfogadta.

hitelesité nevel6testileti tag hitelesit6 nevel6testileti tag
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