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1. 1. Az iskola feladata

Az alapité okiratban meghatarozott nevelési-oktatasi tevékenységek €s szolgaltatasok megvalositasa
az intézményi dokumentumokban meghatarozottaknak megfeleléen.

1. 2. Az SZMSZ elkészitésére vonatkozo jogszabalyok

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény miikodésére, belsd és kiilsd
kapcsolataira vonatkozé intézményi rendelkezéseket. A szabalyzatot a nevelOtestiilet fogadja el és
az intézmény vezetdjének jovahagyasa utdn valik érvényessé. Elfogaddsakor és modositasakor
egyetértési jogot gyakorol — jogszabalyban meghatarozottak szerint — a fenntartd, mikodteto,
amennyiben tobbletkotelezettség harul ra, illetve a sziiléi szervezet és didkonkormanyzat a tanulok
tankonyv ellatasanak tekintetében. El6zetes be kell szerezni a nevelbtestiilet, az iskola diakénkor-
manyzata, a szlildi munkakozdsség, nemzetiségi onkormanyzat véleményét; illetve egyetértését.
Az egyetértési és véleményezési jog gyakorlasanak lehetoségét az intézmény igazgatdja biztositja,
egyuttal felel0s is érte. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanos dokumentum, a nyilvanos-
sagra hozas feleldse az intézményvezeto.

- 2011. év CXC torvény a Nemzeti koznevelésrol
- 2011.évi CXIL toérvény az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol
- 2001. évi XXXVIL. torvény a tankonyvpiac rendjérol
- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl
- 16/2013. (I.28.) EMMI rendelet a tankdnvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az is-
kolai tankonyvellatas rendjérol
- 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
- 326/2013. VIII:30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneti rendszerérodl és a kdzalkalmazottak
jogallasarol szolo 199.évi XXXIIL. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

1.3. Az iskola szabalyzatai, dokumentumai

Dokumentum | Eléiré jogszabaly Kotelezo feliil- | Elfogado/ | Egyeztetési kotelezettség
vizsgalat Jovahagyo
(megjegyzés)
2011.éviCXCtv.a |Jogszabalyi eldiras | fenntartd, |Bejelentési kotelezettség
Alapito okirat | nemzeti koznevelésrdl | szerint, illetve mikodtetd | (torzskonyvi nyilvantartast
modositasi kez- vezet6 szervnél,) KIR
deményezés alap-
Jjan
SZMSZ SZMSZ-ben részle- Jogszabalyi eld- SzMK, didkonkormanyzat a
tezve iras szerint, illetve | Nevel- 2011. évi CXC tv. 25.§ (4)
modositasi kez- | testiilet bek. és a 2001. évi XXXVII
deményezés alap- tv (Tprt). 29.§ (3) bek.-ben
jan meghatarozott kérdésekben
(nyilvanossagra L, egyetértési jog.
kell hozni) Intézmény- | joov76ksnyvek!
vezeto

Nemzetiségi nevelésben részt-
vevo intézmény esetében be-
szerzi a telepiilési vagy teriileti
nemzetiségi dnkormanyzat
egyetértését. Nkt. 84.§ (9)
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Hazirend 2011.¢évi CXC.tva |Jogszabalyi el6iras | Neveld- SZMK, Diakénkormanyzat
nemzeti kéznevelésrdl |szerint, illetve testiilet 2011. évi CXC tv. 25.§ (4)
25.§ (2.3.4)), modositasi kez- bek. szerint
20/2012. (V1II. 31)) deményezés alap- Jegyz6konyvek!
EMMI rendelet 5.§.  |jan
(nyilvanossagra Intézmény-
kell hozni) vezeto
Pedagogiai 2011.éviCXC.tva |Ervényesség lejar- | Nevel6- Fenntart6 miukodteto egyet-
Program nemzeti koznevelésrol | takor, illetve jog- | testiilet értése, 2011. évi CXC tv.,
(Egészségfej- |84. § (9) bek. 20/2012. | szabalyi eldiras Szakmai Munkakozosség,
lesztési Prog- | (VIII. 31.) EMMI r. szerint, vagy mo- | Intézény- | SZMK véleménye.
ram) 7.8, 11.§,13. § - 16 §, | dositasi kezdemé- | vezetd Jegyzokonyvek!
19. §, 60.§, 118.§, nyez¢Es alapjan
122.§, 128. § (nyilvanossagra Nemzetiségi nevelésben részt-
2001. évi CIL tv a fel- | kell hozni) vevé intezmeny eseteben be-
néttképzésrol szerzi a telepiilési vagy teriileti
nemzetiségi dnkormanyzat
egyetértését. Nkt. 84.§ (9)
Szakmai munkakdzosség,
Tovabbképzési | 277/1997. Korm. ren- |5 évente (2008) Nevelo- Ko6zalkalmazotti tanacs vé-
program delet testiilet leményének beszerzése ko-
Fenntarto, |telezo
lizemeltetd
Beiskoldzasi | 277/1997. Korm. ren- | Evente, marcius Intézmény- | K6zalkalmazotti tancs vé-
terv delet 15-ig vezetd leményének beszerzése ko-
Fenntarto, |telezo.
lizemeltetd
Az intézmény |20/2012 (V111.31.) Evente Nevelo- Fenntarto, mikddtetd, Szii-
éves munka- EMMI rendelet 3.§ testiilet 161 kozosség, DOK, véle-
terve Intézmény- | ménye.
vezeto Jegyz6konyvek!
Atfog6 besza- |2011. évi CXC tv. Evente Fenntartd | A nevelési-oktatasi intéz-
molo 85.§ (2) mény munkajardl szolo ér-
tékelés
Kinevezések, |2011.¢évi CXC tv. Jogszabalyi eldira- | Fenntarto | Tankertilet
atsorolasok 66.§, 67.8, 3. sz. mell. |sok szerint
Kjt. 21.§, 21/A.§
Munkakori le- | Jogi eléiras nincs, a | Feladatvaltozas Intézmény- | Atvételét a kozalkalmazott
irasok Munka Torvénykony- | esetén vezetod nem tagadhatja meg, de
ve alapjan ajanlott jogvitat kezdeményezhet.
Adatkezelési | 2011. évi CXC tv. Jogszabalyi eldira- | Intézmény- | Ha nincs iratkezelési sza-
szabalyzat 43.§ (1) bek. sok szerint vezeto balyzat. Egyeztetési kotele-
zettség: Sziil61 munkako-
z0sség, DOK.
Munkavédelmi | 1993. évi XCIIL tor- | Feltételek valtoza- | Intézmény- | Megismertetése a dolgo-
szabalyzat vény a munkavéde- sa esetén vezeto zokkal, tanulokkal kotelezd.

lemrdl 72.§
44/2007.(XI11. 29)
OKM r. a katasztrofa
véd. ell. véd.

Az oktatasrol kotelezd jegy-
zO0konyvet késziteni.
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Ttzvédelmi 1996. évi XXXI. tor- | Feltételek valtoza- | Intézmény- | Megismertetése a dolgo-
szabalyzat vény a tiiz elleni vé- | sa esetén vezeto zokkal (tanuldkkal) kotele-
dekezésrol.... 19.§ z0. (munkéba allaskor)
44/2007. OKM rende- | (tlizriado gyako- Oktatasrol jegyz6konyv
let roltatasa évente) kell.
Adatvédelmi és | 2011. évi CXIL. tv az in- | Feltételek valtozasa |Intézmény- |Megismerését alairassal kell
Szamitastech- | formacios onrendelkezé- | esetén vezetd igazolni.
nikai védelmi si jogrol és az informa-
szabalyzat ci6 szabadsagrol
Taniigyi nyil- 20/2012. (V111.31) Jogszabalyi el6ira- | Intézmény-
vantartasok EMMI rendelet 87.§. sok szerint vezetd
94.§ - 96§, 99.§-106.§,
112.§-116.§
DOK SZMSZ  [2011. évi CXC tv. 48.§ |Jogszabalyi eléira- | Tanulokd- | Neveldtestiilet véleményének
sok szerint z0sség, Di- | meghallgatasaval.
akkorok,
DOK mun-
kajat segitd
megb. ped.
Eszkozjegyzék | 20/2012. (VI11.31) Jogszabalyi el6ira- | Intézmény-
EMMI rendelet 2. szamu | sok szerint vezetd,
melléklet Fenntarto,
mitkodtetd
Iratkezelési, 20/2012 (VIII. 31.) Feltételek valtozasa |Intézmény- | Megismerését alairassal kell
elektronikus EMMI rendelet 43.§ esetén vezetd igazolni.
ligyintézési sza- | 368/2011. (XIl. 31.)
balyzat Korm. r. az allamhaztar-
tas miikodési rendjérol
85/2012. (V. 21.)
Korm. r. elektr. ligyint
szab.
335/2005(X11.29) Korm
r. iratkezelés alt. szab.
Belso6 ellendrzé- | 368/2011.  (XII.  31.) | Jogszabalyi eldira- | Intézmény-
si szabalyzat Korm. r. az Aht. miiks- | sok szerint vezeto,
dési rendjérél 70.§ fenntarto,
85/2012. (V. 21.) muiikodtetd
Korm. r. elektr. ligyint
szab.
335/2005(X11.29) Korm
r. iratkezelés alt szab.

1. 4. A szabalyzat hatalva

Az intézményi SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé dolgozokra, tanulokra,
az intézmény teriiletén tartozkod6 személyekre a vonatkozd pontok tekintetében. Térbeli hatalya
vonatkozik az iskola teriiletére, valamint az intézmény altal szervezett kiilsé rendezvényekre. A
szabdlyzatot az érintettek kezdeményezésére, jogszabalyok valtozasa esetében, de legkésdbb harom
évenként feliil kell vizsgalni.
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1. 5. Aziskola nyilvanos dokumentumai

Pedagogiai Program

Az iskola pedagogiai programjarol, a valtozasokrol az osztalyfonokok a tanév elso sziildi értekezle-
tén tajékoztatjak a sziiloket, a tanulokat az elsd tanitasi napon. A tajékoztatds dokumentuma a sziil6i
értekezletrdl késziilt jegyzOkonyv valamint az osztalynaplok. A dokumentum az iskola nevel6i szo-
bajaban, az intézményvezetdvel, vagy helyettessel elére egyeztetett iddpontban az intézmény nyit-
vatartasi ideje alatt helyben olvashato.

Hazirend

A héazirendet minden iskolankba beiratkozott tanuld irasban megkapja beiratkozasa alkalmaval.
Megtalalhato az iskola folyosdjan, nevel6i szobaban. A hazirend legfontosabb —valtozott— pontjaira
kiilon fel kell hivni a figyelmet az els6 sziil6i értekezleten, osztalyfonoki oran.

Egészségfejlesztési program

A dokumentum (mint a pedagogiai program része) az iskola nevel6i szobajaban, az intézmény nyit-
vatartasi ideje alatt helyben olvashat6. Megvalositasanak aktualis eseményeit az éves munkaterv
tartalmazza.

Ugyeleti rend

Az iskola ligyeleti rendje a tanari szobaban és a folyosokon kertil kifliggesztésre.

Eves munkaterv

A munkaterv osztalyokra, sziilékre vonatkozo pontjait az osztalyfonokok ismertetik a sziilokkel az

els6 sziildi értekezleten, a tanulokkal a masodik tanitasi hét elsé osztalyfénoki orajan. A teljes mun-
katerv a nevel6i szobaban kertil elhelyezésre.
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1. Aziskola legfontosabb jellemz6i
2.1. Az iskola alapadatai

Az intézmény megnevezése: Forroi Gardonyi Géza Altalanos Iskola

a.) Az intézmény OM azonositoja: 029014

Az intézmény székhelye: 3849 Forro, F6 ut 131. sz.
Az intézmény telephelye és cimei:

Gardonyi Géza Altalanos Iskola
3849. Forrd6, F6 ut 131.

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott alapfeladata:
Altalanos iskolai nevelés-oktatas

Egyéb koznevelési foglalkozas

Az intézmény tipusa:
Altalanos iskola

Az intézmény alaptevékenységét a szakmai alapdokumentuma tartalmazza.
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3. Aziskola kozosségei

3.1. Az intézmény vezetodi

Az intézmény vezetdje az igazgato, teljes jogkorrel felel az intézmény szakszer és torvényes
mukodéséért, fenntartd altal rendelkezésre bocsatott eszkozok elvarhaté gondossaggal valo
kezeléséért, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe..

Az igazgatd dont a nemzeti koOznevelésr6l szolo 2011. évi CXC torvény 69. §-ban
meghatarozottakrol.

Legfontosabb feladatai: a nevelOtestiilet vezetése, az intézményi dontések elokészitése,
végrehajtasanak ellendrzése, a nevel6-oktaté munka iranyitasa és ellendrzésének megszervezése.
Részletes feladatait a fenntartd, mikodteto altal készitett munkakori leirasa tartalmazza.

Az iskolavezetés tagjai: igazgato, igazgatohelyettes, munkakdzosség-vezetdk, DOK vezetd. Az
igazgatOhelyettes munkakori leirasa szerint felel6s a jogkorébe, hataskorébe tartozo feladatok el-
végzéséért a sziikkséges dontések meghozatalaért.

Az iskola vezet6sége havonta vezetGségi értekezletet tart, 6sszehivasaért az igazgato felelés. A ve-
zetOségi értekezletre az elézetes program alapjan meghivast kapnak az érintett teriiletek képvisel6i.
Az értekezletek hatarozatait, utasitasait az igazgatd hozza az érintettek tudomasara, illetve nyilva-
nossagra

3.1.1. Az intézmény vezetOinek helyettesitési rendje

Az intézmény vezetdinek munkaidé beosztasat ugy kell kialakitani, hogy az intézmény nyitva tarta-
sa alatt tartézkodjon az épiiletben felelds vezetd. Az intézményvezetdt tavollétében az intézmény-
vezetO-helyettes helyettesiti. Az intézményvezet6- helyettes munkajogi kérdések kivételével dont,
illetve intézkedik aktualis kérdésekben. Dontéseirdl értesiti az intézmény igazgatdjat munkaba alla-
sakor.

Megjegyzés: Tartos tavollétnek mindsiil: a négy hetet meghaladé tavollét

Tartos tavollét esetére, illetve mindkét fél akadalyoztatasa esetén — ha a helyettesitésre mas nem ka-
pott megbizast — az intézményvezetét a felsés munkakozosség vezetdje helyettesiti, akadalyoztatasa
esetén az also tagozatos munkakozosség-vezeto intézkedik.

3.1.2. A vezetOk kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

J

A vezetdk kozotti feladatmegosztast a 4. pontban 1évo szervezeti abra mutatja be.

A kiadmanyozas rendjét a Szerencsi Tankertileti Kozpont szabalyozza.

Az intézményt az intézményvezetd képviseli. A képviseleti jogot barmikor atadhatja — szoban vagy
irasban barmely intézményi dolgozénak. Az intézményt érintd nyilatkozatokat tenni az intézmény-
vezetd jovahagyasaval lehet. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az intézmény képviseleté-
re helyettese jogosult.

3.1.3. Az intézményvezetd kizdrdlagos hatdskdrébe tartozd feladatok:

MUNKAKORI LEfRAS ALAPJAN

e amunkavallalok foglalkoztatdsaval kapcsolatos jogkorét jogszabalyban eldirt egyezteté-
si kotelezettség megtartasaval gyakorolja

o felel a pedagogiai munkaért

o felel az intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikodtetéséért

rorr

e aneveld és oktatd munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
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A vezetdk hataskore
A vezetdk hataskorét és jogkorét munkakori leirdsaik tartalmazzék. Az intézmény dolgozoéit érintd
intézkedési jogkoriiket az alakulo értekezleten ismerteti az igazgato a nevelOtestiilettel.

3.2. A neveldtestiilet
A nevelGtestiilet tagjai az iskola pedagdgus-munkakdrt betdltd — hatdrozatlan, ill. hatarozott iddre
kinevezett — alkalmazottai, valamint az oktato-nevelé munkat kdzvetleniil segité egyetemi vagy f6-
iskolai végzettségii alkalmazottai.
A nevel6testiilet teljes kort tagja a f6allast munkaviszonnyal és pedagogus végzettséggel rendelke-
z0 alkalmazottak.
Az 6raado, illetve megbizasi jogviszonyban alkalmazottak a nemzeti k6znevelési torvény szerinti
jogositvannyal birnak.
A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes €s rendkiviili értekezletet tart. A nevel6testiilet rendes ér-
tekezletei az osztalyozo értekezleteken kiviil: a tanévnyito és -zard, a félévi és a nevelési értekezle-
tek.

Nevel6testiileti értekezletek: az éves munkatervben megjelolt témaban és idOpontban, egy héttel
elére kozolt napirend alapjan. Az értekezleteken valo részvétel a neveldtestiilet tagjai szamara kote-
lezd.

Miikodése: tanévenként harom alkalommal (jinius utolsé hete, augusztus utolso hete, februar elsé
hete) "rendes" értekezlet tart a nevelGtestiilet.

Az eldbbi kettdn értékeli a tanév munkajat, kijeloli az uj tanév feladatait, a félévi értekezleten a ne-
vel6-oktaté munka egy-két tertiletét kiemelve elemzi az elmult id6szakot €s kijel6li a masodik félév
legfontosabb feladatait.

Az év folyaman két alkalommal (&ltaldban novemberben és marciusban) nevelési értekezletet tart,
amelyen az éves munkatervben megszabott, a neveld-oktatd munka szempontjabodl Iényeges témat
vitat meg a testiilet.

Rendkiviili értekezletet hivhat 6ssze az igazgato, ha azt

- halaszthatatlan ok sziikségessé teszi,

- a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada vagy valamely szakszervezeti csoport vagy a kdzalkalma-
zotti tanacs kéri.

Osztalyozo értekezletet félévkor és évvégeén kell tartani, melyen értékelik a pedagdgusok a tanulok
eredményeit.

A kiilonbozeti vizsgékat, javitovizsgakat a vonatkozd jogszabalynak megfelelden sziikség szerint
kell megszervezni.

Ertekezletr8l csak igazgatoi engedéllyel, indokolt esetben lehet tavol maradni.

A neveldtestiilet dontéseit, hatarozatait, javaslatat, véleményét szavazassal hozza. A szavazas nyilt,
kivéve a személyi tigyek, illetve ha a jelenlévdk 1/3-a igényli, tovabba ha a Kozalkalmazotti Tanacs
kozvetitésével a tantestiilet ezt igényli.

3.3. Munkakozosségek

Az iskola szakmai munkakdzosségei: alsos, felsés és osztalyfonoki munkakozosségek.

Az als6s munkakozosség tagjai az 1-4 osztalyban tanitok és a napkdzis neveldk, a felsds munkako-
z0sség az 5-8 évfolyamon tanitdé pedagogusokbol all. Az osztalyfonoki munkakozosség tagjai az
osztalyfonokok. A munkakozosségek legfontosabb feladata a tanulok neveltségi szintjének folya-
matos emelése. A pedagogiai programot, a hazirendet és modositasaikat a munkak6zosségek készi-
tik eld. A nevelési értekezletek elokészitése a munkakozosség-vezetdk bevonasaval torténik.
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A szakmai munkakozosségeket valasztott munkakozosség vezetdk iranyitjak. Dontéseiket szotobb-
séggel hozzak. A munkak6zOsség javaslatot tesz a tovabbképzési program ¢és a beiskolazasi terv ké-
szitésekor, dont szakteriiletén beliil az iskolai tanulmanyi versenyek megrendezésérél és lebonyoli-
tasarol, az iskolan kiviili versenyeken val6 részvételrdl, a pedagdgus tovabbképzésekrol.

A neveldtestiilet altal atruhazott hataskorben véleményezi a tantargyfelosztast, az drarendet, a mun-
kakozosségbe tartozo pedagogusok intézményi megbizatasait.

Sajat hataskorében javaslatot tesz a tankdnyvek és taneszkdzok kivalasztasara, belsé mérések szer-
vezésére €s lebonyolitasara.

Az 1j — palyakezdd — kollégdk munkéjat folyamatosan segitik. A munkakdzosség-vezetdk részletes
feladatait egyéni munkakori leirasaik tartalmazzak.

3.4. Egyéb foglalkoztatottak kozbssége
Tagjai az intézmény adminisztrativ és technikai dolgozoi: iskolatitkar, karbantart6 és a takaritok.
Kozvetlen feladatuk az intézmény folyamatos miikodésének biztositasa. Az igazgatdhelyettes koz-
vetlen iranyitasa alatt allnak, munkakori feladataikat részletesen munkakdri leirasaik tartalmazzak.
Részt vesznek az intézmény minden dolgozdjat érintd megbeszéléseken, értekezleteken. Munkaju-
kat az igazgatohelyettes rendszeresen ellendrzi, havonta kdzos megbeszélésen értékeli.

3.5. Osztalyk6zosségek
Az egy osztalyba jaro tanulok kozossége, vezetdje az osztalyfonok. A tanulok osztalyba sorolésa je-
lentkezésiik soran megadott szempontok szerint torténik, a pedagogiai programnak megfeleléen. El-
s0 osztalyban parhuzamos osztalyok inditdsa esetén a megadott 1étszdmhatéarok kozott a sziilok kér-
hetik a gyermekiik adott osztalyba sorolasat. A tanuldknak lehetdségiik van az évfolyam parhuza-
mos osztalyaba torténd atjelentkezésre pedagodgiai szempontok és a helyi tanterv figyelembevételé-
vel.

3.6. Didkonkormanyzat
Az osztalyok tanuloi érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hoztak létre. Az iskola didkon-
kormanyzata véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos vala-
mennyi, didkokat érint6 kérdésben. A diakonkormanyzat részére az iskola nem biztosit allando jel-
leggel kiilon helyiséget, de a didkonkormanyzat az iskola normal miikodési litemébe illeszkedve
jogosult hasznalni az oktatési helyiségeket. A didkonkormanyzat egyéb fejlesztési igényeit az isko-
la vezetésétdl irasban kéri, a teljesitésrdl a neveldtestiilet véleményének kikérése utan az intéz-
ményvezetd dont.
A didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata alapjan miikddik, melyet a nevel6tes-
tilet véleményével a tanulokozosség elfogadott. Iranyitdoi az Iskolai Didkbizottsdg tagjai —
osztalyonként 2-2 tanul¢ -, illetve az altaluk valasztott vezetok. A didkonkormanyzat munkajat, ja-
vaslatukra az intézményvezetd altal 5 éves idétartamra megbizott pedagdgus segiti, aki potlékban
részesiil. Rendszeresen kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal — havonta diakbizottsagi tilést szer-
vez, melynek témairol, problémairol tajékoztatja az intézményvezetdt és a pedagodgusokat, egyedi
igyekben is eljar. Kiemelt feladata a megkiilonboztetés tilalmara vonatkozo rendelkezések iskolai
betartasa.
A diakonkormanyzat minden tanévben a sajat miikodési rendjében meghatarozottak szerint diak-
kozgytilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyt-
1és napi rendi pontjait a kdzgytilés megtartasa elétt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
A didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol az intézményi szervezeti és mitkddési szabaly-
zat, a hazirend elfogadasakor és mddositasakor; egyetértési joga van a tankonyvtamogatas megalla-
pitasanak, tankonyvellatds megszervezésnek, tankonyvrendelés elkészitése helyi rendjének megha-
tarozasadhoz; dont 1 tanitas nélkiili munkanap programjarél, sajat mikodési korébe tartozo tigyekrol.
A diakok tajékoztatasi formai: hirdetmények, osztalyfénokokon, pedagogusokon keresztiil, (honla-
pon,) DOK, iskolagytilésen.

11



A Forré6i Gardonyi Géza Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

3.7. Szilbi kozosségek

Az iskola sziil6i kozosségei: az osztaly-sziil6i munkakozosségek.
Az Iskolai Sziil6i Munkak6zosségben osztalyonként két delegalt sziilo vesz részt.

3.7.1. A sziil6kkel vald kapcsolattartas rendje

A sziil6i szervezetekkel az iskolavezetés részérdl az intézményvezetd tartja folyamatosan a kapcso-
latot.

Az osztaly- sziil6i munkakozdsségek véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat kozvetleniil,
vagy az osztalyfonokokon keresztiil juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Minden pedagogus kiemelt feladata a sziilok részletes tajékoztatasa gyermekiik iskolai tevékenysé-
gérdl, eredményeirdl. A tajékoztatas rendszerese, negyedévenként, irdsban torténik. A sziiloket
azonnal tajékoztatni kell gyermekiik betegsége, igazolatlan hianyzasa, sulyos fegyelmi vétsége ese-
tén. A tajékoztatast dokumentalni kell. A tanuldt €s a tanul6 sziileit a tanul6 fejlédésérol, egyéni ha-
ladéasarol a szaktanarok folyamatosan (szoban, illetve a tdjékoztatofiizeten keresztiil irdsban) tajé-
koztatjak.

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol az in-
tézményvezeto és az osztalyfonokok tajékoztatjak:

Az iskola igazgatdja legalabb félévente egyszer a sziil6i munkak6zosség valasztmanyi {ilésén vagy
az iskolai szintl sziil6i értekezleten, az osztalyfonokok folyamatosan az osztalyok sziil6i értekezle-
tein.

A sziilok és a pedagogusok egylittmiikodésére az alabbi forumok szolgéalnak:

Csalddlatogatas:
Feladata:

- A gyermekek csaladi hatterének, koriilményeinek megismerése, illetve tandcsadés a
gyermek optimalis fejlesztése érdekében. Egyre nagyobb szerepet jatszik a nevel6-
oktaté munkaban a tanulé személyiségének, munkafegyelmének fejlesztése céljabol.

- 1. és 5. osztalyban kotelezo az elsé negyedévben, egyébként sziikség szerint.

Sziiloi értekezlet:
Feladata:
- A sziildk és a pedagogusok kozotti folyamatos egyiittmiikodés kialakitasa
- A sziil6k tajekoztatasa:
o aziskola céljairdl, feladatair6l, lehetdségeirdl,
o az orszagos ¢€s a helyi kozoktatas- politika alakulasardl, valtozasairol, a helyi tan-
terv kovetelményeirdl,
az iskola és a szaktanarok értékeld munkajarol,
sajat gyermekének tanulményi eldmenetelérdl, iskolai magatartasarol,
a gyermek osztalyanak tanulmanyi munkdjarol, neveltségi szintjérol
az iskolai és az osztalykdzosség céljairol, feladatairol, eredményeirdl, problémai-
rol,
- aszlldk kérdéseinek, véleményének, javaslatainak 6sszegylijtése €s tovabbitasa az
iskola igazgatosaga felé
Gyakorisaga: évente 4 -5 alkalommal
Fajtai: - leendd elsds sziilok tajekoztatasa
- osztaly sziil6i értekezlet
- iskolai szintli (valamennyi sziil6 részére)
- pélyavalasztasi sziil6i értekezlet (7-8. osztalyos, végzds tanuldk sziilei szamara)

o O O O
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Fogadoora
Feladata:

- A szlldk és a pedagdgusok személyes talalkozasa, illetve ezen keresztiil egy-
egy tanuld egyéni fejlesztésének konkrét segitése.(otthoni tanulés, szabadidé helyes
eltoltése, egészséges életmaddra nevelés, tehetséggondozas, tovabbtanulas, stb.)

Id6pontja: minden honap els6 keddjének délutanja
Probléma esetén munkaiddben 8-14 6ra kdzott

Nyilt tanitasi nap
Feladata:

- A szil6 betekintést nyerjen az iskolai neveld €s oktatdmunka mindennapjaiba, ismer-
je meg személyesen a tanitasi orak lefolyasat, tajékozodjon kozvetleniil gyermeke és
az osztalykozosség iskolai életérdl.

Idépontja: Evente 1-2 alkalom.

Irdsbeli tijékoztato
Feladata:
- A sziildk tijékoztatisa a tanulok tanulmanyaival és/vagy magatartasaval 6sszefiiggd
eseményekrol, illetve a kiilonféle iskolai vagy osztaly szintli programokroél. (izend
fizet, tajékoztato flizet, ellendrzd)

A sziil6i értekezletek €s a nyilt tanitasi napok idOpontjat az iskolai munkaterv évenként hatdrozza
meg.

3.7.2. SZMK véleményezési, egyetértési jogai

Egyetértési jog: 2001. évi XXXVII tv. a tankonyvpiac rendjérdl 29.§ (3) szerint.
Véleményezési jog a Pedagogiai Program, SZMSZ és Hézirend elfogadasakor.

3.8. Célfeladatra alakuld csoportok
A célfeladatra alakul6 munkacsoportokat a neveldtestiilet javaslata utdn az igazgatd bizza meg. A
munkacsoport vezetdje a feladat elvégzése utani elsd neveldtestiileti értekezleten beszamol a cso-
port végzett munkajarol.

3.9. Az iskolaval egyiittmiikddé tarsadalmi szervezetek
A tarsadalmi szervezetekkel kdlcsonds elényok alapjan, a tanuld érdekében egyiittmiikodési megal-
lapodasokat kotiink.
- Forréi Kozségi Roma Nemzetiségi Onkorményzat
- Forr6 és Abaty Szépitéséért Egyesiilet
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A tanév helyi rendjét a miniszter altal kiadott rendelet alapjan az iskola éves munkaterve tartalmaz-
za. A munkatervtdl eltérni csak nevelOtestiileti dontéssel lehet. A tanév rendjének tanulokra és szii-
16kre vonatkozd datumai, eseményei megtekinthetok az iskolai falitijsdgon az intézményi honlapon.

4.1. Az intézmény munkarendje
Az iskola nyitva tartasanak ideje munkanapokon 7.00-18.00-ig. Ett6l eltér6 nyitva tartast az igazga-
to engedélyezhet.
Az altalanos munkarend a technikai és adminisztrativ dolgozok szamara 7.30 - 16.00-ig tart. Az in-
tézmény vezetdje ettdl eltéré munkaidd beosztast is megallapithat az iskola folyamatos miitkodésé-
nek érdekében a torvényes munkaiddkereten beliil, a dolgozdval tortént egyeztetés utan, a jogsza-
balyoknak megfelelden.
A tanuldkra vonatkozo részletes szabalyokat a hazirend tartalmazza, melynek betartdsa minden ta-
nuld szdmara kotelezd.
A tanulok sziinetek alatti feliigyeletéért az tigyeletes pedagdgusok feleldsek.
A tanorakat becsengetéskor kell megkezdeni €s kicsengetéskor befejezni. Tanitasi orakat csak igaz-
gatoi engedéllyel lehet 6sszevonni. Tanéra nem maradhat el, a helyettesités megoldasaért az igazga-
tohelyettes felelds. A tanordkrol pedagogust kihivni csak rendkiviili esetben lehet, megoldva a tanu-
10k feliigyeletét. A mar elkezdett tandrara bemenni semmiféle indokkal nem lehet. Az iskola helyi-
ségeinek bérbe ad4sa a nevel6-oktaté munkat nem zavarhatja.

4.2.A dolgozok munkarendje
4.2.1. Vezeték munkarendje, feladatmegosztasa

Intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes koziil legaldbb az egyikiik hétfotdl- csiitortokig
7.30 oratol 16.00 oraig, pénteken 7.30 oratdl 14.00 oraig az intézményben tartdézkodik. Amennyiben
ez megoldhatatlan, a pedagogusok koziil kell kijeldlni meghatarozott idére iigyeletes vezetdt, a ta-
nari szoba hirdetotablajara is kiirva.
Ha az intézményvezeté munkaidejében nem tartdozkodik az iskoldban hivatali elfoglaltsdga miatt, az
intézményvezeto-helyettes teljes felelésséggel helyettesiti. Az intézményvezeté-helyettest a felsé
tagozat osztalyfonoki munkak6zosség vezetdje helyettesiti. A vezetdk részletes feladatleirasat mun-
kakori leirasaik tartalmazzak. A helyettesités alatti dontésekr6l a helyettesito az els6 lehetséges al-
kalommal t4jékoztatja a helyettesitettet.

4.2.2. A pedagdgusok munkarendje
A pedagdgus koteles 10 perccel a tanitési, foglalkozasi, ligyeleti beosztdsa eltt munkahelyén meg-
jelenni.
A pedagodgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat, lehetbleg el6z6 nap, de leg-
késobb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, vagy helyette-
sének, hogy a helyettesitésérdl intézkedhessen.
Varhatoan az egy hetet meghalado hianyzas kezdetekor a hianyz6 pedagogus a tanmeneteit eljuttat-
ja az intézményvezetd helyetteshez, hogy a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tan-
menet szerinti elérehaladast.
A tappénzes papirokat legkés6bb a tappénz utolsd napjat koveté harmadik munkanapon le kell adni
az iskolatitkarnak.
A pedagogusok kotelezd oraszamat kinevezésiik (atsoroldsuk, munkakori leirasuk) tartalmazza.
A heti munkaidd, minden teljes allasban kinevezett pedagégus szamara 40 ora.

Feladataikat munkakori leirdsuk, az intézményvezetd szobeli, vagy irasbeli utasitasai szerint latjak
el.

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dobdl all (pl. tanulokkal valo kozvetlen foglalkozas,
egyéb foglalkozas, intézményi dokumentumok készitése). A pedagdogusok kotelezd oraban ellatan-
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dé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység ido-
tartama is.

Elékészit6 és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok,
az osztalyzatok beirdsa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd
oraszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaiddt oranként 60 perc idOtartammal kell
szamitasba venni.

A tanulokkal valo kozvetlen foglalkozas korébe tartozik: a tanulokkal vald egyéni torédés feladatai-
nak megvalositasa, valamint azoknak a szakkoroknek, érdeklédési koroknek, onképzd koroknek,
tanulmanyi, szakmai és kulturalis versenyeknek, hazi bajnoksagoknak, versenyeknek, tovabba mas
foglalkozasoknak megtartdsa, amelyeket az iskola pedagdgiai programja, éves munkaterve, tan-
targyfelosztasa alapjan meghatarozott.

A pedagdgusok munkajahoz sziikséges informatikai eszk6zok hasznalatba adasarol —az egyedi ké-
relmeket, illetve az informatikai eszkozellatottsagot figyelembe véve— az intézményvezetd dont.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idOtartamanak €s idépontjanak meghatarozasa a nevelo-
oktatd munkaval Gsszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti munkaidd-atalany felhaszndla-
saval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhaszndldsarol — figyelembe véve a kdznevelési torvény
62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1ép6 meghatarozott kotdtt munkaidére vo-
natkozo6 eldirdsait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — maga dont, igy ennek idStartamardl —
ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidé nyil-
vantartasat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen nem biztosithat6. Eb-
ben az esetben a munkaidd-nyilvantartas szabalyai a kvetkezok:
e A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasara szolgalo adatlapot —a mindenkor hatalyos
jogszabalyi elbirasok kovetésével — az igazgato késziti el.
e Minden pedagdgus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaidd-nyilvantartd
lapjat, a honap utolsé napjan az alairt nyilvantartd papirokat az igazgatohoz koteles eljuttatni.

A 8. osztalyos tanulok beiskolazasanak elkészitése az igazgato feladata.

Ennek érdekében megbizza a beiskoldzassal kapcsolatos tajékoztatasért, adminisztracioért felelds
pedagogust, osztalyfonokot, akik elokészitik a beiskolazast, és sziildi értekezletet hivnak Gssze a 8.
évfolyamon.

A tovabbtanulasi dokumentumok 6sszedllitasdnak hatarideje a tovabbtanulasra vonatkozé szabalyo-
zasban eldirt elsd bekiildési hataridét megel6z6 8 nap.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre iranyadd munkaidd beosztasat az 6rarend, a munkaterv és a
kifliggesztett havi programok list4ja tartalmazza.

Az orarend készitésénél elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni, a pedagoégusok kérése-
it az intézményvezetd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezetotol, vagy helyettestdl kérhet engedélyt legalabb
két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélé-
sét az intézményvezetd-helyettes engedélyezi.

Az iskolaban alapvetd elvards a tanulok biztonsadga. Tanuld az iskoldban tartézkodésa alatt nem
maradhat feliigyelet nélkiil. A pedagdgus ligyeletet az igazgatohelyettes szervezi. Az tigyelet be-
0sztasa megtekinthetd a tanariban, alsé épiilet folyosojan (honlapon). Az tligyeleti idépontok cseré-
jét az igazgatohelyettes, illetve az iligyeletes vezetd engedélyezi. Az ligyeletesi feladatok ellatasat a
tanari ligyeletesi munkakdri leirds tartalmazza.

A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni. A szabadsag kiaddsa nem veszélyeztetheti az is-
kola szakszer és torvényes miikodését.
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A pedagbdgusok alap- és potszabadsagat els6sorban a nyari sziinetben kell biztositani. Az szi-, téli-,
tavaszi sziinet munkanapra esé napjai az iskolaban munkanapok. Ebben az idészakban is kérhetnek
szabadsagot a dolgozok rendes évi szabadsaguk terhére. A szabadsagon nem tartdzkodo pedagdogu-
soknak naponta 4 orat kell az iskoldban tartozkodni tigyviteli, szakmai feladatok ellatasaval. Ezek
teljesitését az igazgatd otthoni munkéval is engedélyezheti.

Indokolt esetben — hozzatartozo betegsége, egyéni szocialis problémak, szakmai képzés, kiilfoldi Gt
sth. — szorgalmi id6 alatt is engedélyezhetd szabadsag a pedagogusok részére, a kozalkalmazotti ta-
nacs javaslatara, amennyiben a szakszer helyettesités megoldhato.

4.2.3. A nevel§-oktatd munkat kozvetleniil segitd és méas alkalmazottak munkarendije

Az intézményben a nem pedagdgus alkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasaval
az intézményvezeto allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében.

A munkakori leirasukat az intézményvezet6 és a helyettes kozosen késziti el. A torvényes munka-
1dd, munkakozi sziinet és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a
napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatdsidra és a munkavallalok szabadsaganak
kiadasara.

A napi munkaiddé megvaltoztatisa az intézményvezetd €s/vagy helyettese szobeli, vagy irasos utasi-
tasaval torténhet.

4.2.4. Polgari jogviszonyban dolgozdk munkarendje

Polgari jogviszony az 6raad6 pedagdgusokkal kdthetd. Az 6raadd pedagdgus a foallasu pedagogu-
sokhoz hasonldan bent tartdzkodasat a naplo kitoltésével €s alairasaval igazolja. Nem koteles részt
venni az iskolai rendezvényeken, az éves munkatervi feladatok nem vonatkoznak az éraad6 tana-
rokra.

4.3. Intézményi juttatasok a dolgozdknak

Az intézményi juttatdsok minden évben a fenntartd, miikodtetd jovahagyasa utan keriilnek megalla-
pitasra.
Az adhato juttatasok kore:
kozlekedési koltségtérités munkaba jarashoz,
Munkakorhoz kotott juttatasok: munkaruha, véddruha a jogszabalyoknak megfelelden.
Az iskola vezet6je a kiemelked6 szinvonalon dolgozé pedagogus és nem pedagogus dolgozokat al-

lami, jarasi, teleptilési, tankeriileti kitiintetésekre terjesztheti fel. A felterjesztett személyekre az is-
kola valamennyi dolgozdja és csoportja javaslatot tehet.

4.4. A nevelGtestiilet dontési jogai

A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:
a) a pedagodgiai program és modositasanak elfogadasa,
b) a szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,
C) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,
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d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok el-
fogadasa,

e) a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

f) a hazirend elfogadasa,

g) a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

h) a tanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa,

i) az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programrol szakmai vélemény kialakitasa,

J) tovabbképzési terv, beiskolazasi program elfogadasa,

k) a sziil6kkel valo kapcsolattartas rendjének megallapitasa.
A neveldtestiilet dontési jogkorének atruhdzasa alkalmanként, a nevel6testiilet altal meghatarozott
dontési teriiletekre vonatkozoan torténhet.
A dontési jogkort e neveldtestiilet nem ruhdzza at: a), b), ¢), f) pontokban meghatarozott jogkdrok
esetében.
Atruhédzott jogkor esetében az atruhdzott jogkor gyakorldja kételes tajékoztatni a neveldtestiiletet a
neveldtestiilet altal meghatarozott idépontban €s forméaban. A jogkor atadasa bizottsagoknak tortén-
het, meghatarozott idére, feladatokra.

4.4.1. A nevelGtestiilet véleményezési joga

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Véleményét ki kell kérni: a tantargyfelosztas elfogadasa el6tt, a
pedagbdgusok kiillon megbizasanak elosztasa eldtt, az igazgatohelyettes megbizasa, vagy a megbizas
visszavonasa elott.

4.4.2. A nevel6testiileti —alkalmazotti k6zosség— szavazasok, dontések rendje

A neveldtestiilet dontéseit szavazdssal hozza. A szavazds személyi ligyekben titkos, illetve ha a je-
lenlévok 50%-a +1 f6 igényli. A nevelGtestiilet hatarozatképes, ha a kinevezett pedagdgusok 75%-a
jelen van. (A tartdsan tavol levok nélkiil.)

Tobbség sziikséges —a jelenlevok 50 %-a + 1 f6— a pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend, az
éves munkaterv és modositasaik elfogadasakor. A tanuldi fegyelmi ligyek hatarozatainak elfogada-
sakor, beszamolok, értékelések, tovabbképzési program, beiskolazasi terv, az intézményvezetoi pa-
lyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény, a neveldtestiilet képvise-
letében eljaro pedagogus kivalasztasa, pedagdgusok megbizasa, a neveldtestiilet feladatkorébe tar-
toz6 ligyek atruhdzasa, igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizéas visszavondsa eldtti véle-
mény kialakitasa, nevelGtestiileti bizottsag alakitasa esetén.

A dontésekrdl jegyzokonyv késziil.

4.5. Az iskolan belili kapcsolattartds forméai

Ertekezletek: vezetSi értekezletek, nevelGtestiileti értekezlet, munkakozosségi értekezlet, sziiloi
szervezetek iilései, DOK megbeszélései, napi, személyes kapcsolattartasok.
A kapcsolattartas eszkozei, szobeli, hirdet6tabla, e-mail.

Vezetok kozotti kapcsolattartas

Az intézmény vezetdi napi kapcsolatban allnak egymassal, a més vezetdt is érintd, azonnali intéz-
kedést igényld kérdésekben kotelezd az azonnali tajékoztatas, véleménykérés. Vezetdi értekezletet
havonta tartunk az igazgatoi irodaban, ettdl eltéréen barmely vezetd kezdeményezésére sziikség
szerint. A vezetdk az értekezletre felkésziilnek sajat tertiletiik aktualis eseményeibdl, az értekezletet
megel6z6 nap 12 oraig napirendi pontokat javasolnak az igazgatonak. Napirendi pontot barmely is-
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kolai dolgoz6 javasolhat, a javaslattevit a napirendi pont targyalasara az igazgat6 hivja meg. A ve-
zetdi értekezlet dontéseirdl az igazgato tajékoztatja az intézmény dolgozoit.

Vezetok és beosztottak kozotti kapesolattartas

A vezetOk €s beosztottak kozotti kapcsolattartas alapvetd kolcsonds forméja a szdbeli tdjékoztatas.
A kozérdekl kérdések megbeszélése havonta a nevelGtestiileti értekezleteken torténik, eldzetesen
javasolt napirend alapjan. Az értekezlet jegyzOkdnyvét a tanari szobaban is elhelyezziik.

Az iskola vezetése rendszeresen — évente - véleményt kér a dolgozoktol. A véleményeket a vezetés
elemzi, az intézkedésekrol értesiti a dolgozokat.

A pedagdgusok kapcsolattartasa

Az iskola pedagogusai napi személyes kapcsolatban allnak egymassal, nevelési, oktatasi problémai-
kat megbeszélik, ha sziikséges az iskolai k6zosségek keretében. Ha személyesen nem talalkoznak, a
tanariban levd ,,lizend tablat” hasznalhatjak, e-mailt irhatnak egymasnak. Kapcsolataikban megko-
vetelt a tisztelet és a kdlcsonds megbecsiilés, nem tiirt az intrika, egymas lejaratasa. Megbeszélések-
re altalanosan a keddi nap hasznalhato fel, de ettdl sziikség szerint el lehet térni.

Szakmai munkakdzosségek kozotti egyuttmukodés, kapcsolattartas

Az intézményben harom munkak6zosség —alsos, felsds és osztalyfonoki— mikodik. A munkakdzos-
ségek egyiittmiikodnek egymassal, negyedévente munkakozosség-vezetdi értekezletet tartanak az
intézményvezetd-helyettes irdnyitdsaval. A munkakozdsségek vezetdi a tanév végi beszamoloban
részletesen ismertetik munkakozosségiik eredményeit, célkitiizéseiket. Eves munkatervet készite-
nek, melyek eseményeit egyeztetik egymassal, az iskolai munkaterv elkészitése eldtt. Bemutatd
ordkat, szakmai, modszertani értekezletet tartanak, javaslatot tesznek eszkdzbeszerzésre, tandrakat
latogatnak. Az also és felso tagozat kozotti atmenet problémainak kezelése érdekében e két munka-
kozosség évente legalabb kétszer kozos munkakozosségi foglalkozast tart.

Nem pedagdgus dolgozok

Az neveld-oktatomunkat segit6 és technikai dolgozok is napi kapcsolatban allnak a tanulokkal, pe-
dagogusokkal, sziilokkel. Toliik 1s elvart a kolcsonds megbecsiilés és tisztelet, egymas munkajanak
segitése. Utasitast az iskola vezetditdl fogadhatnak el. A vezetés dontéseirdl az igazgatohelyettes ad
résziikre tajékoztatast. Javaslataikkal, panaszaikkal kozvetlen munkahelyi vezet6hoz fordulhatnak,
illetve kozvetleniil az intézmény vezetdjéhez.

A tanuldk tajékoztatasa

A tanulok naprakész tdjékoztatasa az iskola mindennapi életérdl iskolank kiemelt feladata. A tajé-
koztatasért minden rendezvény szervezdje felelds. A megfeleld tdjékoztatast az intézményvezetd-
helyettes ellendrzi. A tajékoztatas formai: szobeli tdjékoztatas iskolagyiilésen, osztalyfonoki orakon,
foglalkozasokon. Irasbeli tajékoztatas: folyosokon elhelyezett falitijsagokon, az iskola honlapjan,
levélben, szorolapon (kirandulasok programjai).

Vezetdk és a didkonkormanyzat, diakképviselok kozotti kapesolattartas

A diakképviseldk a diakonkormanyzat munkajat segité pedagogushoz irasban fordulhatnak problé-
maikkal, javaslataikkal, kéréseikkel, melyet O tovabbit az intézményvezet6 felé. A diakonkormany-
zat vezetdje €s a tisztségviseldk kozvetleniil is fordulhatnak az intézményvezetdhoz. A kérésekrol,
javaslatokrol hozott vezet6i dontésrdl az intézményvezetd tajékoztatja a kapcsolattartd pedagogust,
illetve a didkdnkormanyzat tisztségviseldit. Az iskolavezetés a didkbizottsagi lilésekre és a didkkoz-
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gytlésre is meghivast kap. Az osztalyok delegalt tagjai havonta talalkoznak a didkbizottsagi iilése-
ken, az iskola teljes tanulokozossége, pedig a diakkozgytilésen.

VezetOk és az iskola sportkor kdzotti kapcsolattartas

Az iskolavezetés a didksportkorok (ISK és DSK) szervezésénél felmérik a tanuldi igényeket,
amelynek alapjan szervezddnek a csoportok. A sportkorok vezetdi biztositjak a vezetok és sportkori
tagok kozott az oda-vissza informacidaramlast.

VezetOk és a sziiloi szervezet kozotti kapesolattartas

Az osztalysziil6i munkakozdsségek vezetdi alkotjak az iskolai sziildi munkakozosséget. Az altaluk
megfogalmazott kéréseket, javaslatokat, véleményeket az iskolai sziil6i munkakozOsség vezetdje
tovabbitja az intézményvezetés felé. Az iskolai sziil6i munkakdzosség vezetd a neveldtestiileti érte-
kezletekre meghivast kap ¢€s az ott elhangzottakrol beszamol, tajékoztatast ad az iskolai sziiléi mun-
kak6zosség tagjainak, akik az informaciot tovabbitjak a sajat osztalyuk sziildi kozosségei felé.

5. Az iskola hasznalatanak rendje

5.1. A dolgozok és a tanuldk benntartézkodéasanak rendje
A munkavégzés iskolai szabélyait a dolgozok munkakdri leirdsa tartalmazza a vonatkozd jogsza-
balyok alapjan. Valamennyi kozalkalmazott heti munkaideje 40 6ra (5 napos munkahét, napi 8 ora
munkaidd). A technikai dolgozok munkaidd beosztasat az igazgatdhelyettes allapitja meg az igazga-
to jovahagyasaval, az iskola megfeleld miikodtetésének figyelembevételével.
A pedagogus a munkaidejének meghatarozott részét (az 6rarendben és munkatervben meghatarozot-
tak kivételével) nem koteles az intézményen beliil letolteni.
A pedagdgusok kotelesek napi elsd tandrajuk, ligyeletiik, kotelezd iskolai rendezvény eldtt 10 perc-
cel az iskolaban tartdzkodni, ez munkaidejiikbe szamit.

5.2.Az iskola haszndlati rendje az iskolaval jogviszonyban allok részére

5.2.1. Az iskola dolgozoinak helyiség hasznalati rendje

Az iskola dolgoz6i a munkakoriikhoz tartozo, valamint a kozos helyiségeket az iskola nyitva tartasi
ideje alatt hasznalhatjdk; munkasziineti napon, tanitasi sziinetben pedig csak az intézményvezetd
engedélyével, aki gondoskodik az iskola nyitasardl és zarasarol. A helyiségekbdl leltarozott targya-
kat csak az tigyeletes vezetd engedélyével szabad atvinni mas helyiségbe. A haszndlat befejeztével
az atvivo gondoskodik a visszavitelrdl, errdl értesiti az ligyeletes vezetdt. Az iskola teriiletére gép-
kocsival csak igazgatoi engedéllyel lehet behajtani. A tanitashoz kozvetleniil nem kapcsolodo helyi-
ségek — raktarak — megfelelé hasznalataért az intézményvezetd-helyettes felelds.

5.2.2. Az iskola tanuldinak helyiség hasznalati rendje

A tanuldk az iskola helyiségeit csak pedagdgus feliigyelete mellett hasznalhatjdk. A helyiségekbdl
targyakat csak az tigyeletes neveld engedélyével szabad atvinni mas helyiségbe. A hasznalat befe-
jeztével az ligyeletes neveld gondoskodik a visszavitelrdl.

Az egyes tantermek specidlis hasznalati rendjére vonatkozd utasitasok a termekben megtekintheto-
ek, a tanévben itt tartott elsé foglalkozas alkalmaval a foglalkozast tartdé neveld ismerteti a szaba-
lyokat — szamitastechnika, kémia, fizika, szaktantermek, tornaterem. A DOK 4ltal hasznélt helyiség
megfeleld hasznalataért a didkonkormanyzat munkajat segité pedagogus felelds.

5.3. Az iskola haszndlati rendje az iskoldval jogviszonyban nem allok részére
Az iskola helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfelelden nevelési, oktatasi célra lehet hasznélni, et-
t6] csak az igazgatd engedélyével lehet eltérni. Az iskolaval jogviszonyban nem allok, csak a fébe-

20



A Forré6i Gardonyi Géza Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

jaraton, portan keresztiil kozlekedhetnek. A sziilok gyermekiiket az iskola teriiletén kiviil varjak. A
szililoknek az iskolaban tartozkodasuk ideje alatt — és iskolai rendezvényeken — be kell tartaniuk az
iskolai szabalyokat.

6. Egyéb foglalkozasok

6.1. Felzarkéztatd foglalkozasok, tehetséggondozas

Az iskola éves munkatervében, az igények felmérése utan, az anyagi lehetdségek fiiggvényében ha-
tarozzuk meg a nemzeti kdznevelési torvényben szerepld heti idokereten beliil téritésmentesen biz-
tositott tanoran kiviili foglalkozésokat. A sportolési lehetdséget kiemelten fontosnak itéljik meg,
ezért folyamatosan biztositjuk. Az érdeklddési kornek megfelelden inditunk szakkordket, onképzo-
kort, felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add felkészité foglalkozasokat,
rendeziink tanulményi versenyeket, hazibajnoksagokat, sportversenyeket. Szerveziink koltségtérité-
ses kiranduldsokat, turakat, sportfoglalkozasokat. Az iskola altal szervezett, iskolan kiviili rendez-
vények esetében is érvényesek a vonatkozo6 iskolai szabalyok a neveldkre €s a tanuldkra egyarant.

6.2. Felndttoktatds formai
A jogszabalyokban meghatarozott feltételek alapjan az iskola tovabbiakban is megszervezi a nyolc
évfolyamos altalanos iskola végzettséget biztosito felnéttoktatast. A felndttoktatast levelezé munka-
rend szerint folyo oktatas keretében végzi, amennyiben a jelentkezok 1étszama eléri a 15 fot.

7. A nevelo-oktatdo munka belsé ellendrzése

7.1. A belsO ellendrzés célja
Az intézmény nevelé-oktatd munkéja folyamatos fejlédésének egyik meghatirozé eleme a rendsze-
res ellendrzés, értékelés. Ellendrizni, értékelni kell az intézményi dokumentumokban megfogalma-
zott célok teljesiilését, végrehajtdsanak modjat és hatékonysagat, a kiadott vezetdi utasitasok teljesi-
tésének szinvonalat, az intézmény dolgozodinak munkajat. Az ellendrzés, értékelés mindig irdsban
dokumentaltan torténik.

7.2. Ellen6rzési tevékenységre jogosult munkatarsak
Tankertiltei 1igazgatd: minden teriileten teljes jogkorrel
Intézményvezetd: minden teriileten, teljes jogkorrel.
Intézményvezet6-helyettes: munkakozosségek, pedagogusok szakmai munkaja
Munkakdzosség-vezetdk: a munkakozosségiikbe tartozo pedagdogusok szakmai munkajat
Kiils6 szakértok: intézményvezetdi, tankeriileti igazgaté megbizasa alapjan.

7.3._Az ellenbrzés modszerei
Oralatogatasok az elére meghatarozott szempontok alapjan, a pedagdgusok altal készitett iskolai
dokumentumok ellendrzése, tanoran kiviili tevékenységek, versenyeredmények, a feladatok hatar-
iddre torténd teljesitése, ligyeletesi munka, orszagos méréseken elért eredmények 0sszehasonlitasa
az el6z6 mérések eredményeivel ugyanazon tanulok esetében.
Az ellendrzésrdl késziilt dokumentumok — feljegyzések, oralatogatasi lapok, jegyz6konyvek, hata-
rozatok — a pedagdgusok személyi anyaganak részét képezik.

7.4.Az ellendrzések iitemezése
Az ellenOrzések titemezését az iskolai munkaterv tartalmazza: ,.ellenOrzési iitemterv”’. A munkako-
z0sségek munkdjat évente, a pedagogusokat 3 évenként értékeljiik teljes koriien. Az intézményveze-
t6 heti 1 6rat, az intézményvezeto-helyettes heti 1 orat, a munkakozosség vezetok kéthetente 1 orat
latogatnak. A pedagogusokrdl részletes szakmai értékelést kell késziteni sajat kérésiikre.

21



A Forré6i Gardonyi Géza Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

7.5. A dolgozdk értékelése az ellendrzések alapjan

7.5.1. Pedagdgusok
Az ellendrzések, értékelések célja az egyéni teljesitmények folyamatos javitasa, ezért az értékelés

csak folyamatos ellenérzés alapjan torténhet. Az értékelés alapja a munkakori leirdsban foglaltak
teljesitése. Az onértékelés figyelembe vételével a vezetd a meghatarozott iddszakokban értékeli a
pedagogus teljesitményét, feltarva a hidnyossagokat, megjelolve a javitas modjat és hataridejét. Uj
célok kitlizésekor az iskola vonatkozd dokumentumaibdl kell kiindulni. Az értékelés a jutalmazas
alapja. A gyakornokok értékelése a ,,Gyakornoki szabalyzat” alapjan torténik.

7.5.2. Nem pedagégus dolgozok
A nem pedagdgus dolgozok munkajat az intézményvezetd-helyettes értékeli. Az értékelés évente,
vagy a meghatarozott célok elérésének hatarideje utan torténik. Az értékelés alapja a munkakori le-
irasban foglaltak teljesitése, valamint az egyéni célfeladatok.

7.6. A pedagdgiai munka belsd ellendrzése

Az intézményben foly6 pedagodgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai felada-
tok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az ellendrzés az in-
tézményvezetd kotelessége és feleldssége. A hatékony €s jogszerii miikodéshez azonban rendszeres
¢s jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. A rendszer alapjait az e szabalyzat-
ban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakdri leirasa hatdrozza meg.
A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell meghataroz-
ni. Az ellendrzési teriiletek kijeldlésekor a célszeriiség és az aktualitds a meghatarozo elem.

Minden tanévben az alabbi teriiletek ellenOrzése torténik:

tanitasi orak/foglalkozasok ellendrzése,

a tanitési orak/foglalkozéasok kezdésének és befejezésének ellendrzése,

tanitasi orak/foglalkozasok latogatasa,

naplok folyamatos ellendrzése,

igazolt és igazolt tanuldi hidnyzasok ellendrzése,

az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki és tanari intézkedések fo-
lyaman,

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének szervezése, lebonyolitdsa az eredmények elemzése és a
fejlesztési célok kitiizése elsdsorban az intézményvezets-helyettes és a munkak6zosség vezetok fel-
adata. Az orszagos mérések mellett minden tantargybol évente kontroll mérést szervez matematika
és értd olvasas teriiletén. Az dsszehasonlitas alapja a tanulok dnmagukhoz mért egyéni fejlédése
el6zo félévi teljesitményéhez képest. A méréseket az osztalyfonokok, szaktanarok bonyolitjak le €s
értekelik.

8. A tanul6 altal tanuléi jogviszonyaval dsszefiiggésben eldallitott dolog értékesitése, haszno-
sitasa.

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti eltérd

megallapodas hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulaj-

donjogat minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el a tanuldi jogviszo-

nyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez

sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta.
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Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, haszno-
sitasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a tanulo — ti-
zennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi in-
tézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesit-
ményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaid6. A dolog, szellemi
termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az
értékesités tényérol és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld €s az in-
tézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodéasnak tartalmaznia kell a dijazas mér-
tékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld eseté-
ben a sziil6 és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor
tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tu-
lajdonjoga visszaszall az alkotora.

9. Gyermek- és ifjasagvédelem

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat az osztalyfonokok végzik. Részletes feladataikat a mun-
kakori leirasuk tartalmazza. Ennek a tanulokat érintd pontjait az osztalyfénokok tanév elején ismer-
tetik a sziilokkel és a tanulokkal. A biologia szakos pedagdgus szervezi €s iranyitja az iskola drog-
megeldzési programjat. Az osztalyfonok részt vesz a tanulok fegyelmi targyalasain, kiemelt figye-
lemmel kiséri a halmozottan hatranyos helyzetii, sajatos nevelési igényl tanulokat, segiti probléma-
ik megoldasat, kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, a szakértdi és rehabilitacios bizottsag-
gal, a nevelési tanacsaddval. Kiilonos figyelemmel kiséri az esélyegyenldségi jogszabalyok iskolai
betartasat.

10. Iskolai tankonyvellatas, tankonyvrendelés, tankonyvtamogatas rendje

A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) el6irdsai alapjan az iskolai tan-
konyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az iskola igaz-
gatdja hatarozza meg, a 16/2013 (11.28.) EMMI rendelet 23.§ (8) bekezdés szerint minden év januar
25-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa megal-
lapitasanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi
rendjét az iskola szervezeti és mitkodési szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek soran egyetér-
tési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék hianyaban az iskolai sziiloi szervezet (k6zosség) és
az iskolai diakonkormanyzat. A tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tdmogatasaval kapcsolat-
ban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

10.1. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott tankonyvek az
egész tanitdsi év sordn az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban: iskolai
tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése €s a tanu-
l6khoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatas vagy annak
egy része lebonyolithatd az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankdnyvellatas feladatait
vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankonyvforgalmazo. Az iskolai tankonyvellatas
zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tan-
konyvtforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés sordn biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivano tanu-
16k egyenld eséllyel jussanak hozzéd a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése sordn a konyv a
szokasos hasznalatot meghalado mértéken tal sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a
nagykoru tanul¢ illetve a kiskoru tanuld sziildje az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Az
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okozott kar mértékét az igazgatd — a tankdnyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatdrozatban alla-

pitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel €s elektronikus formaban teszi k6zzé.
10.2. A tankdnyvfelelds megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelds. Az igaz-
gato minden tanévben januar 25-ig elkésziti a kovetkezo tanév tankonyvellatasanak rendjét,
amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo személyt (tovabbiakban: tankonyv-
felelos), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban. A feladatellatasban
val6 kozremiikddés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megéllapodéasban meg kell ha-
tarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapitd okirataban e tevékenység
nem szerepel. Nem adhat6 szamla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a normativ kedvezmény
igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.

10.3. A tankOdnyvtamogatas irdnti igény felmérése

Az iskolai tankonyvfelelés minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany tanul6 kivan az
iskolatol — a kdvetkezd tanitdsi évben — tankonyvet kdlesondzni.
E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziil6ket arrdl, hogy a tankdnyvpiac rendjérdl szolo torvény
8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban: normativ kedvez-
mény), tovabba, ha az iskolanak lehet6sége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara és mely feltételek
esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd 1) osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beirat-
kozas napjaig kell elvégezni.
A tdjékoztatdst és a normativ kedvezményekre vonatkozé igényt gy kell felmérni, hogy azt a tanulo,
kiskort tanul6 esetén a sziild az igény-bejelentési hatarido eldtt legalabb 15 nappal megkapja. A ha-
taridd jogvesztd, ha a tanuld, kiskort tanuld esetén a sziild az értesités ellenére nem ¢€lt az igénybeje-
lentés jogaval. Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsdg az igénybejelentésre
megadott id6pont eltelte utan allt be.
A tankonyvfelelds a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulénak kell biztositania a normativ
kedvezményt, illetve hany tanuld igényel és milyen tankonyvtamogatast a normativ kedvezményen
til. Az adatokat irasos formaban januar 15-ig ismerteti az intézmény vezetdjével, aki a jogszabalyban
meghatarozott szervezeteket tajékoztatja a felmérés eredményérdl és kikéri a véleménytiket az iskolai
tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.
A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozo tovabbi kedvezmény
iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényldlapon kell benytjtani. A normativ kedvezményre
vald jogosultsagot igazold iratot legkésébb az igénylilap benyujtdsakor be kell mutatni. A bemutatés
tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényldlapra, amelyet aldirdsaval igazol.
A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazolasdhoz a kovetkezd okiratok bemutatisa sziiksé-
ges:

a) a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolas;

(a csaladi potlék folyositasardl szo616 igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt)
b) ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
- tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,

b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

c) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az errdl szo616 hatarozat.
A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen alapul6 tanuloi
tankonyvtamogatas nem adhato.
Az iskola faligjsagon, illetve a tanari hirdetdtablan valamint az iskola honlapjan elhelyezett hirdet-
ményben teszi ko6zz¢é a normativ kedvezményen tali tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az
igényjogosultsag igazolasanak formajat és az igénylés elbiralasanak elveit. A normativ kedvezmé-
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nyeken tuli timogatdsnal eldnyben kell részesiteni azt, akinek a csaladjaban az egy fore juto jovede-
lem 6sszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér) maésfélszeresét. A nor-
mativ kedvezményen tali tamogatas a sziil6 illetéleg nagykort tanul6 irasos kérésére, a tanul6 szocia-
lis helyzetének és tanulmanyi eredményének figyelembe vételével adhato.

Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a koznevelési torvény alapjan, illetve a sziild
hozzajarulasaval kezel.

10.4. A tankOdnyvtamogatas modjdnak meghatdrozasa

A felmérés eredményérdl az igazgatd minden év november 30-ig tajékoztatja nevelGtestiiletet, az
iskolaszéket, az iskolai sziildi szervezetet €s az iskolai didkdnkormanyzatot.

Az intézmény igazgatdja minden év januar 25-ig meghatarozza a tankonyvtamogatas modjat, és er-
ol értesiti a sziildt, illetve a nagykort tanulot.

10.5. A tankOnyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelds minden év marcius utolsé munkanapjaig elkésziti a tankonyvrendelését, majd alé-
iratja az intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskolédba belépd uj osztalyok tanuldinak
varhat6, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a
dij 6sszegét megallapodas szabalyozza.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatas, a tankdnyvkolcsonzés
az iskola minden tanul6ja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt a sziilok
megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke részére az 0sszes tankonyvet meg kivanja-e
vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsdt mas modon, példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja
megoldani.

Az iskolanak legkés6bb majus 31-ig — a konyvtari hirdet6tablan valé kifiiggesztéssel — kozzé kell
tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott ¢s kotelezé olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az is-
kolai konyvtarbol a tanulok kikolesondzhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakori kote-
lessége.

11. Unnepélyek és megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

11.1. Az iskola hagyomdnyai
Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola jo hirnevének
megobrzése, dregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. Eves megrendezésiik
az iskola munkaterve szerint torténik. Hagyomanyos rendezvényeink: tanévnyito, tanévzard, balla-
gés, Gardonyi hét, allami iinnepek, mikuldsnap, iskolakardcsony, farsang, iskolakirandulés, neveld-
testiileti kirandulas.

11.2.  Iskolai szintii innepélyek és megemlékezések
Az iskolai linnepélyeket az éves munkatervben rogzitjiikk. Minden tanévben kdzos iskolai megemlé-
kezést tartunk: az Aradi Vértanik Napja (oktober 6.), a kommunista és egyéb diktatirak aldozatai
(februar 25.), a holokauszt 4ldozataira valé emlékezés (aprilis 16.), a Nemzeti Osszetartozas Napja
(junius 4.), marcius 15-ei és oktober 23-ai, nemzeti tinnepek. Az iskolai tinnepélyeken a pedagdgu-
sok és a tanulok megjelenése kotelezd, a megfeleld linnepi 6ltozékben — fehér bluz, ing, illetve feke-
te szoknya, nadrag. Az iinnepélyeket a tornateremben, vagy kiils6 helyszinen tartjuk.

25



A Forré6i Gardonyi Géza Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

11.3.  Osztaly (csoport) szintii linnepélyek és megemlékezések
Az osztalyszintli tinnepélyeket az osztalyfonokok szervezik, az osztalyfonoki munkatervek tartal-
mazzak, helyszine altalaban az osztalyterem, vagy az iskola vezetdivel tortént egyeztetés utan mas
helyszin.

11.4. Egvéb programok, rendezvények

Foglalkozasok
Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett —rendszeres foglalkozasok
igény szerint miikodnek:
- iranyitott tanulas
- szakkorok
- énekkar
- sportfoglalkozasok (ISK, DSK)
- felzarkdztato foglalkozasok
- tehetségfejleszto foglalkozasok
- tovabbtanulasra el6készit6 foglalkozasok
- néptanc
- ¢letvezetési ismeretek
- egészséges életmod
- csecsemdgondozas
- clsOsegélynyujtas
- alkotéka
- mese-jaték-mesejaték
- dramajaték
- médiaismeret
- szamitogépes alapismeretek, Internet felhasznalas
- idegennyelvi

Versenyek, vetélkedok
Iskolai és iskolan kiviili
- tanulmanyi,
- sport,
- kulturalis

Téritéses tanoran kiviili iskolai rendezvények:

- nyari taborok,

- kirandulasok

11.5. Erdei iskola

A tanulok szamara — pedagogiai programunk nem tartalmazza az erdei iskola képzést — koltségtéri-
tés ellenében, igény szerint azonban megszervezhetd. A sziikséges ellatasi, biztonsagi, egészségiigyi
feliigyeletrdl a tdbort szervezd osztalyfonok gondoskodik. A tdbor megvalositdsahoz minimalisan
12 tanuld részvétele sziikséges.

11.6.  Hitoktatas
Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit-és vallasoktatast szervezhetnek. A hit-és
vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet
biztosit az intézmény Orarendjéhez igazodva. A tanulok hit-€s vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt
hitoktato végzi.

11.7. Az egyéb foglalkozasokra vonatkozo 4ltaldnos szabalyok
A foglalkozasokra val6 tanuloi jelentkezés - a felzarkoztatod foglalkozasok kivételével - onkéntes. A
jelentkezés az el6zd tanév végéig torténik, €s egy tanévre szol. A felzarkoztatd foglalkozasokra ko-
telezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki,
részvételiik a felzarkoztato foglalkozasokon kotelezo.

26




A Forré6i Gardonyi Géza Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszdmat, a vezetd nevét,
miitkodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziildi, valamint a neveldi igényeket a lehetdségek
szerint figyelembe kell venni.

A foglalkozasokon vald részvétel a tanulok szdmdéra ingyenes. A tandran kiviili foglalkozasok
szeptember (legkésObb) masodik hetétdl kezdddnek és majus 31-¢éig tartanak. A foglalkozasokra a
tanulok a sziilok beleegyezésével, jelentkezési lapon dnként jelentkeznek, de a részvétel a jelentke-
z¢s utan kotelezd. A foglakozast tartdé pedagdgusok tanmenetét az igazgatd hagyja jova, szeptember
30-aig. A foglalkozéasok nyilvantartasa kiilon naploban torténik —szakkori napld, sportnaplo.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése érdekében
¢vente egy alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott idopontban osztalyaik szamara
tanulmanyi kirandulést szerveznek.

Az iskola neveldi, illetve a tanuldk sziilei az igazgato eldzetes engedélyével a tanulok szamara tura-
kat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok felkészitésé-
ért a szaktanarok a feleldsek.

A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére a telepiilésen miikodo kozségi konyvtar
meghatarozott rend szerint és idopontokban igénybe vehetd.

12. Egésznapos iskola

A sziil6i igények, valamint a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok magas 1étszama
alapjan, az egésznapos iskolat az 1-4 évfolyamon szervezziik meg.

13. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolai egészségiigyi ellatas teriiletei: az iskola dolgozoinak egészségligyi vizsgalata, a tanulok
egészségligyi vizsgalata, kotelezd véddoldasok, fogaszati sziirés és kezelés, sportorvosi vizsgalatok,
testneveleés orakon torténd részvétel aloli felmentések.

A vizsgélatok az iskolaorvos korzeti rendeldjében torténik. A vizsgalatok idObeosztasat az igazga-
tohelyettes koordinalja.

Az iskolaorvos rendelési ideje: minden nap: 9.00 — 14.00 6raig.

Ha tanulonak, vagy dolgozonak az iskoldban tartozkoddsa alatt egészségiigyi ellatasra van sziiksége
az ligyeletes vezetd intézkedik, a tanulot, dolgozot kisérettel szakorvosi rendelésre iranyitja, orvost,
vagy mentOt hiv. A helyi egészségfejlesztési programot a pedagogiai programunk tartalmazza. A
feladatok megvalositasaban az iskola minden pedagdgusa részt vesz, az igazgatohelyettes koordi-
nalja és ellendrzi. Az iskola teriiletén a dohanyzas az iskola dolgozéi és az iskolaval jogviszonyban
nem allo, az iskola teriiletén, rendezvényén tartozkodok részére tilos.

14. Védé, 6vo eloirasok, az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok

Az iskola munkavédelmi és tiizvédelmi feleldse tervezi €s szervezi meg a sziikséges intézkedéseket
a balesetek megeldzése érdekében az igazgato jovahagyasaval.

Az iskola minden dolgozojanak és tanuldjanak kotelessége jelezni balesetveszély keletkezését, vagy
annak lehetdségét az épiiletben a munkavédelmi és tlizvédelmi feleldsnek, az ligyeletes vezetonek a
balesetek megeldzése érdelében.

A tanév végén az igazgato, a karbantartd €s a munkavédelmi és tlizvédelmi felelOs bejarast tart az
iskola teriiletén, minden helyiségét atvizsgalva. JegyzOkonyvezik a baleset- €s tlizvédelmi szem-
pontbol veszélyes helyzeteket és eszkozoket. A jegyzokonyv alapjan a munkavédelmi és tlizvédelmi
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felelds intézkedési tervet készit, melyet az igazgatd hagy jova. Az intézkedési terv tartalmazza a
feladatot, a sziikséges eszkozoket és koltségeket, a végrehajtasért felelds személyt és a hataridoket.
A hatérid6 augusztus 28. id6épontnal késébbi nem lehet. A tanév megkezdése elétt az igazgato, a
karbantart6 és a munkavédelmi és tlizvédelmi felelds a jegyzOkonyv és az intézkedési terv alapjan
ismét bejarast tart az iskola teljes teriiletén. A bejarasrol jegyzokonyv késziil, sziikség esetén azon-
nali intézkedési tervvel.

A tanév elsé hetében az iskolaban a tiizriadd terv végrehajtasat, az épiilet kitiritését gyakorolni kell.
A tlizriad6 tervrél a munkavédelmi €s tiizvédelmi felelds jegyzOkonyvet készit, melyet az iskola
igazgatdja hitelesit.

A tanév megkezdésének elsd napjan az osztalyfonokok balesetvédelmi-tizvédelmi oktatést tartanak
csoportjaiknak. A tanuldk a jelenléti iv aldirasaval igazoljak az oktatdson tortént részvételiiket. Az
oktatds irasos anyagat a munkavédelmi és tlizvédelmi felelds késziti el, az igazgatd hagyja jova.
Tanév kozben 1j foglalkozas tipus elsé orajan, az intézményen kiviil szervezett programok elétt is
balesetvédelmi oktatast kell tartani a tanuloknak, felhivni figyelmiiket a balesetveszélyre - sportkor,
kirandulas, szakkor stb. A balesetvédelmi oktatast dokumentalni kell — csoportnaplo, szakkori nap-
16, kiilon jegyz6konyv, valamint a tanulok altal alairt jelenléti iv.

Az iskolaban tortént baleseteket a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden jegyzOkonyvezni, kivizs-
galni kell és jelenteni a felettes szerveknek. A balesetet szenvedett tanulod gyors és szakszeri ellata-
sarol a foglalkozast tarto pedagogus, illetve az ligyeletes nevelé gondoskodik. A balesetet az iskola
az igazgatd vezetésével vizsgalja ki, majd intézkedik az ismétlodés megakadalyozasa érdekében.

Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles jelezni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének,
ha az intézmény teriiletén olyat észlel, amely a biztonsdgos miikodést nem garantalja. Addig nem
folytathat6 a nevelési-oktatasi feladat, amig a balesetveszély el nem harul.

15. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Tiiz, vagy mas elére nem lathato, balesetveszéllyel jaro rendkiviili esemény esetében az erre késziilt
intézkedési tervnek megfeleléen — munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi szabalyzat - a gyakorolt
kivonulasi terv szerint kell eljarni, értesiteni az iskola iigyeletes vezetdjét, a megfeleld hatésagokat
(thzriado terv, bombariado terv).

A rendkiviili esemény bekovetkeztekor az intézményvezetdnek, a munkavédelmi és tlizvédelmi fe-
leldsnek, illetve az ligyeletes vezetdnek azonnal meg kell kezdeni az épiilet kiiiritését (6sszes kijarat
kinyitdsa, az dramellatds megszakitasa, gazvezeték elzdrasa, a sziikséges elsdsegélynyujtds meg-
szervezése, vizvédelmi helyek szabadda tétele).

A kiérkez6 elharito szerveket tajékoztatni kell — igazgatd, munkavédelmi és tiizvédelmi felelds, il-
letve az tigyeletes vezet6 - a rendkiviili esemény 1ényegérdl, az eddig tett intézkedésekrol, az épiilet
legfontosabb jellemzo6irdl, az épiiletben talalhatod veszélyes anyagokrdl, az épiiletben még esetlege-
sen bent tartozkodo személyek szamardl és tartozkodasi helyérdl, valamint at kell adni az épiilet
alaprajzat és tlizriad6 terv kivonulasi térképeit.

Teendok:

a/ Az intézmény életében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathato
eseményt, amely a nevel6-oktaté munka szokasos menetét akaddlyozza, illetve az intézmény dolgo-
zoinak ¢és tanuldinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszé-
lyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:

- a természeti katasztrofa (pl. villamesapas, foldrengés, belviz, hoakadaly),

- atiz,

- a robbantdssal torténd fenyegetés.

b/ Amennyiben az intézmény barmely dolgozojanak vagy tanuldjanak az intézmény épiiletét vagy a
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benne tartozkodo6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut tudomasara,
koteles azt azonnal jelenteni az intézmény vezetdjének, illetve az intézkedésre jogosult felelds veze-
tonek.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
- intézményvezeto,
- intézményvezeto-helyettes,
- tizvédelmi felelOs,
- baleset- és munkavédelmi felelGs.
¢/ A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell
- a fenntartot/mukodtetot,
- tlz esetén a tlizoltosagot,
- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket,
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi illetve katasztrofa-
elharito szerveket, ha ezt az intézmény igazgatdja sziikségesnek tartja.

d/ Rendkiviili esemény esetén a sziikséges intézkedések megtételét, az épiilet kiliritését a tiiz- illetve
bombariado6 terv eldirasai szerint kell végezni.

e/ A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt helyen torténd
gylilekezéséért, valamint a varakozas alatti felligyeletéért a tliz- illetve bombariad6 terv végrehajta-
sdban kozremiikddd, tanorakat tartd, és a napi ligyeletet ellatdé pedagdgusok egyiittesen feleldsek.

t/ A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:

- az épiiletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért a kitiritésben kdzremiikodo peda-
gogusoknak a tantermeken kiviil tartozkodo tanulokra is tigyelnie kell;

- a kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elha-
gyasaban segiteni kell;

- atanora helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd pedagogus hagy-
ja el utoljara;

- a tanulokat a tanterem elhagydasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyen a megérkezés-
kor a pedagdgusnak meg kell szdmolnia.

g/ Az igazgatonak illetve a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejiileg gondoskodnia kell az
alabbiakrol:

- akatiritési tervben szerepld kijaratok kinyitéasa,

- akozmivezetékek sziikség szerinti elzarésa,

- avizszerzési helyek szabadda tétele,

- azelsdsegélynyujtas megszervezeése,

- rendvédelmi illetve katasztrofaelharitd szervek fogadasa.
h/ Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi illetve katasztrofaelharitd szerv képviseldjét az igazgatonak (az
intézkedésre jogosult felelds vezetOnek) vagy az altala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az
alabbiakrol:
a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott események,

- aveszélyeztetett épiilet jellemzdi, helyszinrajza,

- azépiiletben talalhat6 veszélyes anyagok,

- akozmivezetékek helyzete,

- az épliletben tartozkodo személyek,

- az épiilet kitiritése.
A rendvédelmi illetve katasztrofaelharitd szerv helyszinre érkezését kovetden a tovabbi biztonsagi
intézkedéseket a rendvédelmi illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének (képviseldjének)
utmutatasa szerint kell megtenni.
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A rendvédelmi illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének (képviseldjének) utasitdsait az intéz-
mény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

i/ Ha a rendkiviili esemény megakadalyozza a vidéki tanulok biztonsagos hazautazédsat, az intéz-
mény errél a médiumokon keresztiil tdjékoztatja a sziiloket, és megszervezi az itt maradt tanulok

feliigyeletét és ellatasat.

j/ A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat az intézmény igazgatoja altal kijelolt idépont-
ban be kell potolni.

A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyulo eljarasrend

a/ Az intézmény valamennyi dolgozodjanak és tanulojanak ismernie kell és be kell tartania az
intézmény munka- és balesetvédelmi szabalyzatat, tizvédelmi utasitdsat, bombariad6d vé-
delmi utasitasat, a tlizriado terv és a bombariadod terv rendelkezéseit.

b/ Az intézmény valamennyi dolgozdjanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanulok
részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint
ha észlelik, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges in-
tézkedéseket megtegyek.

¢/ Az osztalyfonokok osztalyfonoki ordkon, a szaktandrok a tantargy elsd tanitasi orajan
(foglalkozéasan) ismertetik a tanuldkkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé
eldirasokat, a fennalld veszélyforrasokat, az elvarhato é€s tilos magatartas-formakat.

d/ Az intézmény munka- és balesetvédelmi felelose az egészséges €s biztonsagos munka-
végzés targyi feltételeit munkavédelmi szemlék keretében rendszeresen ellenérzi.

e/ A tanulok feliigyeletét ellaté pedagdgusnak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezé intézkedéseket:
a sérilt tanuldt esdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kel hivnia,
a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie,
a balesetet, sériilést azonnal jelentenie kell az igazgatonak.

f/ Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonak a munka- és bal-
esetvédelmi felelds bevonasaval ki kell vizsgalnia, és a hasonlo balesetek elkeriilése érdeké-
ben a sziikséges intézkedéseket meg kell tennie, €s végre kell hajtatnia. A balesetrdl jegyzo-
konyvet kell felvenni, valamint a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden tovabbitani.

A bomba robbandasardl szolo telefonkozlést vevd dolgozd pontosan megjegyzi a hallott szoveget és
késedelem nélkiil értesiti errdl az igazgatot, vagy az igazgatohelyettest.

A vezet6 értesiti a rendOrséget és a rendorség utasitasainak megfelelden jar el. Az épiilet kitiritéséért
az épiiletben tartdzkodd minden tanar és felndtt dolgozo felelds.

Rendkiviili eseményrdl tajekoztatni kell a fenntartét/miikddtetdt, a tanitas felfiiggesztéséhez ki kell
kérni egyetértését.

16. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.
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A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azon-
nal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacid megszerzését kdvetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilt személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras megin-
ditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag elno-
kének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tliz0 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fe-
gyelmi jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra ¢€s észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.
A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziil6je (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb sze-
mélyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érde-
kében sziikséges id6tartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a tar-
gyalast kdveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és
szll6jének.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kvetden az elséfokt hatarozat meghozatalat célzd nevel6testiileti ér-
tekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasdval) meg kell jeldlni
az irat ezen beliili sorszamat.

16.1. A fegyelmi eljardst megeldzd egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelési torvény 58. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyez-
tetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kozotti megal-
lapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét meg-
szeg0 tanulo és a sértett tanuld kdzotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zéen személyes talalkozo ré-
vén ad informécidt a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast meg-
el6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl

a fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a sziildt a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége
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e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilot
nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tiizi
ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbi-
zott pedagogus személyérol elektronikus iton és irasban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biz-
tosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett €s a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

e a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allas-
pontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljards alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti

e az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyezte-
t6 eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek ¢s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

e az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett €s a sérelmet okozé tanul6 osz-
talykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal €s az ennek megfeleld mélységben lehet in-
formaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kdzotti nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljards sordn jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezés-
hez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

17. Az iskola kiils6é kapcsolatainak rendszere, formaja és modja

A kiilsd kapcsolatok fenntartasaért és apolasaért elsdsorban az intézményvezetd felelds. A gyerme-
kek sokoldalu személyiségfejlesztése érdekében az intézmény igyekszik a széleskorli kapcesolatok
kiépitésére.
Az iskola a kovetkez0 partnerekkel tart rendszeres kapcsolatot:
17.1. Fenntartd/miikédtetd
A hatélyos jogszabalyok a kotelezd kapcsolattartasi format alapvetéen meghatarozzék az
intézmény és fenntartd/miikodtetd kdzott; a Szerencsi Tankeriileti Kozponttal e-mailes, te-
lefonos és személyes kapcsolattartasra kertil sor.

17.2. Telepiilési Onkormanyzat
A telepiilés €letében meghatdrozé szerepet tolt be az iskola tanulokozossége, hiszen a tele-
piilési rendezvények, linnepségek miisorait tovabbra is biztositani kivanjuk. A telepiilés
vezetdit tovabbra is minden kiemelt iskolai eseményre meghivjuk. A gyermekétkeztetés a
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telepiilési 6nkormanyzat feladata, igy a gyermekek egészséges taplalkozasanak érdekében
ezen a teriileten is szoros egyiittmiikodésre van sziikség.

17.3. Pedagogiai szakszolgalat
Az intézményben sajatos nevelési igényli, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermek, illetve kiemelten tehetséges gyermek egyarant megtalalhato, tehat a szak-
szolgalattal valo kapcsolattartas kiemelten fontos szamunkra.
A szakszolgalat szakemberei biztositjak fejleszté nevelési, a logopédiai, nevelési tanacs-
adasi, palyavalasztasi tanacsadasi €s iskolapszichologiai feladatok ellatasat.

17.4.  Pedagégiai szakmai szolgaltatd
A pedagogusok szakmai ismereteinek bdvitése, szakmai tovabbképzése érdekében az akk-
reditalt felndttképzési intézményekkel, szakmai szolgaltatasokkal jo kapcsolatot alakitot-
tunk ki. A kotelezd pedagogus tovabbképzéseken beliil az altaldnos nevelési-mddszertani
képzéseket igyeksziink tantestiileti szinten helyben megszervezni.
Ezen kiviil nem akkreditalt képzéseken, tapasztalatcseréken, értekezleteken is bovitjiik is-
mereteinket, ennek érdekében keressiik a kapcsolatokat mas intézményekkel.

17.5.  Gyermekjoléti szolgélat
Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és meg-
szlintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény 6sszes dolgozoja-
nak alapvetd feladata. Az intézmény vezetdje a meghatarozott feladatok ellatasara gyer-
mek- és ifjisagvédelmi felelst biz meg, aki kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas
személyekkel, intézményekkel ¢€s hatdsagokkal.

17.6.  Egészségiigyi szolgaltatd
Az iskola-egészségiigyi ellatast Forro kozség haziorvosi korzete biztositja. Az iskola-
egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az B.A.Z. Megyei Kormanyhivatal Népegészség-
tigyi Szakigazgatasi szerve az Encsi, Abatj-Hegykozi, Szikszoi Kistérségi Népegészségiigyi Inté-
zete végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:
e az iskolaorvos,
e aziskolai védonok,
o Kkistérségi tiszti-féorvosa
Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények €s jogszabalyok alapjan a tanulok rendszeres
egeszsegligyl felligyeletét és ellatasat.
Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézményvezetd, a kozvetlen segitd és
szervez6 munkat az intézményvezet6-helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkdjanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az intézmény-
vezetd-helyettessel. A diakok sziirGvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

A védondé munkéjanak végzése sordn egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Elésegiti az iskolaor-
vos munkdjat, a sziikséges szlirévizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egész-
ségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket, leleteik meglétét. El-
végzi a szlirdvizsgalatokat megeldzd ellendérzd méréseket (vérnyomds, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezetd-helyettesével.
Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.
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17.7.  Egyéb kapcsolatok
17.7.1. Kormany Hivatal
17.7.2. Telepiilés Ovodaja
17.7.3. Kozépiskolak
17.7.4. Egyhazak
17.7.5. Sportegyesiilet
17.7.6. Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

18. Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert al-
kalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elbirasainak megfeleléen. Az elektronikus rend-
szer hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumen-
tumok papir alapii masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado6 tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazga-
to aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A doku-
mentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hélézataban egy kiilon e célra l1étre-
hozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizéarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

19. Az SZMSZ mellékletei
19.1.  Adatkezelési Szabalyzat
19.2. Munkak®ori leiras mintak
19.3.  Iskolai Konyvtar Gylijtokori Szabalyzat
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MELLEKLETEK

Forréi Gardonyi Géza Altalanos Iskola
Forroé
Fé ut 131.

19.1

Adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzat

Ervényes: 2017. szeptember 01.

Jovahagyta:Nyitrain¢ Janoczkd Maria
igazgatod
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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszdggyiilése Magyarorszdg eurdpai unios jogharmonizdcios kotelezett-
ségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informdcios énrendelkezési jogrol és az informdcio-

szabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvényt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat hataroz-

za meg, mivel iratkezelési szabdlyzat készitését a jogszabdly nem rendeli el.

a.) Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

[J az informdacios dnrendelkezési jogrdl €s az informacidszabadsagrol sz616 201 1. évi CXII. torvény
[J a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
[J az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo16 2011. évi CXII. térvény

végrehajtasanak biztositasa,
[] az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

[0 azon személyes és kiilonleges adatok kérének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban al-

lokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavallal6irdl az intézmény nyilvantart,

[J az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok kérének régzitése,

[J az adatok tovabbitasi szabalyainak régzitése,

[J a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

[J az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

[ a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehdt szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tdjékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilonosen az
adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult személyérdl,

az adatkezelés idotartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
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1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Forréi Gardonyi Géza Altalanos Iskola miikodésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot
az intézmény vezetéjének eléterjesztése utan a nevelétestiilet 2017. augusztus 28-an a nevel6-
testiileti értekezletén elfogadta.

Az elfogadast kovetden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta a
Sziil6i Munkako6zosség és a Didkonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben alairasukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntartd, Szerencsi Tankeriileti Kézpont hagyta jova az in-
tézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak részeként.

C) Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint
az igazgatoi irodaban. Tartalmardl és eldirasairdl a tanulokat és sziileiket szervezett formaban tajé-

koztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvildgositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatéjara, valamennyi munkavallaloja-
ra és tanuléjara nézve kotelez6é érvényii.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntartoé jovahagyasanak idépontjaval 1¢ép hatalyba, és hataro-
zatlan idére szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett tanuloi jogviszony esetén
a tanuld — a kiskoru tanul6 sziilje — kdteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adat-
kezelési tevékenységérol a tanuldt €s a sziilot irasban tajékoztatni kell. A tanuloi adatkezelés idotar-
tama az iskoldba valo jelentkezéstol kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd
harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd tdrzskonyv, a be-
irasi naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az iranyado. Az irattari 6rzési id6 leteltével
az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett munkavallaléi jogviszony
esetén a munkavallalo koteles tudomasul venni, errdl a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza
szerint késziilt irasos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Ki-
vételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal kotelezéen megérzendd dokumentumok. Az irattari Or-

z¢si 1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.
2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok kdrelezéen

nyilvantartandoak az alabbiak szerint.
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2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly
altal meghatarozott munkavallaloi adatokat

a) nevét, anyja nevet,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonosito szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére €s szakképzettségére vonatkozo adatokat: fels6oktatasi intézmény nevét, a diploma
szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga,
PhD megszerzésének idejét,

¢) munkakore megnevezését,

f) a munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idOtartamat.

n) oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egy¢€b eltartottak szama, az eltartas kezdete

b) allampolgarsag;

c) TAJ szdma, addéazonosito jele

d) a munkavallalok bankszamlajanak szama

e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

f) allando lakcime és tartézkodasi helye, telefonszama;

g) munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithat6 idd, besoroldssal kapcsolatos adatok, korabbi
munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,

- a pedagdgus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi 1d6 csokkentésével kapcsolatos ada-

tok, idegennyelv-ismerete,
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- a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

- a munkavallalé mindsitésének idépontja és tartalma

- a buniigyi nyilvantarto6 szerv altal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szama, kelte,

- az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga,

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

- munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és
annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly
altal meghatarozott tanul6i adatokat

a) neveét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

¢) oktatasi azonosito szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

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

J) didkigazolvanyéanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankdteles-e, jogviszonya sziinetelésének
kezdetét ¢és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

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

n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felnottoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

39



A Forré6i Gardonyi Géza Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

q) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) a tanul6 allampolgarsaga,

b) alland6 lakéasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,

€) nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megne-
vezése, szama;

d) sziil6 neve, allandé lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,

- a tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanuld rendellenességére vonatkozd ada-
tok,

- hatranyos €és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok

f) a tanuloi balesetekre vonatkozo adatok,

g) a tanul6 személyi igazolvanyanak szama,

h) a tanul6 fényképét a digitalis naploban,

1) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagogusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenn-
tartonak, a kifizetohelynek, birdsagnak, rendérségnek, tigyészségnek, helyi dnkormanyzatnak, al-
lamigazgatési szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az elrende-
1ést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit
kozoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntarto, birdsag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartdsi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési

igényre vonatkozo6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek
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c) a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevelOtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzojének,

d) a diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a diakigazolvany kiallitasahoz
sziikséges valamennyi adat,

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, kozépfokuoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kozépfoku oktatasi intézményhez és vissza;
f) az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi allapo-
tanak megallapitasa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, Szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa, meg-
szlintetése céljabal,

h) az allami vizsgadk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok
nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartia tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott ked-
vezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankényv-ellatds, tanulok 50%-os étkezési kedvez-
ménye, stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetok, ame-

lyekbdl megallapithato a jogosult személye €s a kedvezményre valo jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az in-
tézmény igazgatoja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott korében he-
lyetteseit, az egyes poziciokat betoltéo pedagogusokat, a gazdasagvezetét és az iskolatitkart hatal-
mazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja sze-
mélyesen vagy — utasitdsi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az igazgatd személyes feladatai:

[J a 2.1 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

[0 a 2.2 fejezet a) €s b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

a 3.2 fejezet c) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kap-
csolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 01j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzojének,

a 2.2. fejezet f) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek hozzaja-

rulasanak beszerzése.
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Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeloi feladatokat latnak el az aldabbi

munkavdllalok a beosztds utdan részletezett tevékenységi kiorben.

Igazgatohelyettes:

[0 a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelosek a 2.2 fejezet c), f) szakaszaiban
meghatarozott adatok kezeléséért,

[J a 3.2 fejezet e), f), h) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

Iskolatitkar:

[ tanulok adatainak kezelése a 2.2 a), b), e) szakaszai szerint,

O a tanulok felvételire vonatkozo6 adatainak kezelése a 2.2 ¢) szakasza szerint

[] a pedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai szerint,
[] a pedagdgusok €s munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

[J a pedagdgusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,

[J adatok tovabbitasa a 3.2. d) szakaszaban meghatarozott esetben.

Osztalyfonokok:

[ a 3.2 fejezet ¢) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom €s tudas értékelé-
sével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek,

[ a 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott tanuléi baleseteket a tudomasszerzés napjan kételes to-
vabbitani a munkavédelmi felelésnek.

Gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds:

[J a 2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adatok,

[] a 3.2 fejezet g) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelGs:

[] 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése ¢s az adatok jogszabalyban eloirt to-

vabbitasa.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok:

[J beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagdgusoktol, diakoktol és sziiloktdl, akikrdl a
weblapon személyes adatokat tartalmazé informaciok jelennek meg,

[J beszerzi a hozzéjarulast a honlapra keriilo olyan pedagogusoktol és didkoktol, akikrél kiemelten a
személyliket abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld személyektdl hozza-

jarulast kérni nem sziikséges),

42



A Forré6i Gardonyi Géza Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

[ a fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi moédja a kovetkezo lehet:
[J nyomtatott irat,

O elektronikus adat,

[ elektronikusan Iétrehozott, de papir alapon archivalt adat,

[ az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezeld lapok hagyomdnyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is vezethetdk.

Az oktatasért felel6s miniszter az elektronikus mddszert kotelezden is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett —
adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden
keletkezik és a munkavallalé személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

[] a munkavallalé személyi anyaga,

[J a munkavallal6 tajékoztatasardl szol6 irat.1 1 Lasd a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakaszat

[J a munkavallal6éi jogviszonnyal Gsszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos ira-
tok),

[J a munkavallal6 bankszamlajanak szama

[J a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo6 iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

[] a kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,
[J a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
[ birdésag vagy mas hatésag dontése,

[ jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

[ az intézmény vezetdje €s helyettese,
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[ az intézmény gazdasagi vezetdje és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai,
[0 az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja,

[J a vonatkozd torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),

[ sajat kérésére az €rintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
[J az intézmény igazgatdja
[J az intézmény gazdasagvezetdje

[J az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoz-
tatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisii-
1és és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkdz Utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdja-
nak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a halozatrol valo tor-

1és, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése €s tarolasa

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavéllald személyi
anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi
anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartal-
muknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott
gyljtében zart szekrényben kell érizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas els6 alkalommal papir
alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett
munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezo esetekben:

[J a munkaviszony elsé alkalommal val¢ létesitésekor
[J a munkaviszony megsziinésekor

[J ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a munkalta-

to1 jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
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A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds. Utasitasai €és
az munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagvezeto és az iskolatitkar

végzik.

5.3 A tanulék személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek
[J az intézmény igazgatdja

[J az igazgatohelyettes

[J az osztalyfonok

[ az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai vé-
delmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedése-

ket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi adatainak
0sszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi
adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil més anyag nem tarolhat6. A személyi adatokat oszta-
lyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell érizni:

[J Gsszesitett tanuldi nyilvantartas,

0 torzskonyvek,

[J bizonyitvanyok,

[ beirasi naplo,

[ osztalynaplok,

[J a diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az dsszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok biztosi-
tasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az Gsszesitett tanu-
16i nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

[J a tanul6 neve, osztalya,
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[ a tanul6 azonositd szama, diakigazolvanyanak szama,

[ sziiletési helye és ideje, anyja neve,

[ allandé lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama,

[ a tanul6 altalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanul6i nyilvantartds minden év
szeptember 1-jéig els6é alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis modszerrel vezet-
hetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos €s teljes vezetéséért az iskola-
titkar felelés. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhes-
sen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuloi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat
biztositani kell.

A tanul6 és sziiloje a tanulo adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni az

osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
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A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések 1isda100/1997. (v1.13.) Kormanyrendelet 60/A. § elirasait

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e szabalyzat-
ban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai, vezetdi feladatkort ella-
t6 munkavallaloi felel6sek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok ¢és munkavallalok szemé-
lyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott modon tovabbit-
hatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas

modon térténd) tovabbitasa szigoruan tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanuldk és sziilok jogai és érvényesitésiik

rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas on-
kéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld jogsza-
balyt is.

A munkavallald, a tanul6d vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl, vala-
mint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesite-
ni. A munkavallald, a tanuld illetve gondvisel6je jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait
kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

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

Az érintett munkavallald, tanulo illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tdjékoztatast ad az
intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott adatairdl, az adatkeze-
1és céljardl, jogalapjarol, idotartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Ossze-
fiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat.
Az intézmény igazgatoja a kérelem benytjtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kozértheté formaban

koteles megadni a tajékoztatast.
5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel$ vagy az adatatvevo joganak vagy

jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;
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b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-kutatas vagy
tudomanyos kutatas céljara torténik;

C) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak ered-
ményérol a kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az
adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarol-
ni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrodl értesiteni mindazokat, akik ré-
szére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tilta-
kozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az el-

len — annak kozlésétél szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birosaghoz fordulhat.
5.5.3 A birésagi jogérvényesités lehetésége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett munkavallalo,

tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birosdghoz fordulhat. A birdsag az iigyben soron ki-

viil jar el.
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Z.aro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. sz. mellékle-
te.
Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet médosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és e

szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntarté jovahagyasaval.

Forro, 2017. szeptember 01.

Nyitrainé Janoczké Maria sK.

igazgato

Nyilatkozat
Az iskola Sziil6i Munkakozossége, illetve az iskolai Diakénkormanyzat képviseletében alairasunkkal ta-
nusitjuk, hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez és elfogaddsakor véleményezési jogunkat gyako-
roltuk.

Forro, 2017. szeptember 01.

Gulyds Robertné sk. Kovacs Erika sk.
Sziil61 Munkakozosség elndke DOK elnék

49



A Forré6i Gardonyi Géza Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

19.2 MUNKAKORI LEIRASOK
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IGAZGATOHELYETTESI MUNKAKORI LEIRAS

|. Altalanos rész:

Név:
Munkavégzés helye: Forréi Gardonyi Géza Altalanos Iskola
Kéozvetlen felettese (munkakoér megnevezése): az intézmény vezetdje

Heti munkaido: ............... ora
Kotelezo oraszama: ............ ora

1. Képzettségi elofeltételek:

Beosztas (munkakor megnevezése): tanito, intézményvezeté-helyettes
A munkakor betoltéséhez eléirt iskolai végzettség: foiskola

111. A munkakor jellemzo6i:

Munkakori feladatok:

- Munkaltatoi jogok gyakorlasa az igazgato tavolléte esetén.
- Megallapitja a pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti a helyettesitési rendet az intézményve-
zetd jovahagyasaval.

a.) Elkésziti, kidolgozza:
- Az 4ltala tanitott tantargyakra tematikus, éves tanmenetet, figyelembe véve a kdvetelményeket, a tankonyveket
- Evente a belso ellendrzés iitemtervét

b.) K6ézremiikodik, részt vesz:

- Pedagogiai Program és modositasanak kidolgozasaban, elfogadasaban

- Nevelési program és modositasanak kidolgozasaban, elfogadasaban

- A beszamolasi tevékenységben

- Az intézményre vonatkozd szabalyzatok elkészitésében

- A nevelési, oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitésében, a munkaterv keretében részt vesz a nevelé-
si év rendjének meghatarozasaban.

- A munkaterv elkészitése soran kikéri a DOK és SZMK véleményét

- Az intézmény belsdellendrzési csoport programjanak elkészitésében

- Az intézmény Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatanak elkészitésében, rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészi-
tésében.

- A selejtezési bizottsag tagjaként

- Segiti a nevelGtestiilet vezetését

- Az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasaban

- A neveld testiilet érdekében eljaré pedagogus kivalasztasaban

- Az intézmény hazirend kidolgozasaban, aktualizalasaban

- Az intézmény Onértékelési Tervének kidolgozasaban és az SZMSZ nyilvanossagra hozatalaban

- A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasaban

- A tanul6 fegyelmi tigyeiben valé dontésekben,

- A tanul6 osztalyozo vizsgara bocsatasaban

- Az alkoholszondas ellenérzéseken, az éves szemléken €s a balesetek, tlizesetek kivizsgalasaban
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c.) Javaslatot tesz:

- a tantargyfelosztasra

- a hazirend és belso szabalyzatok elfogadasanak ellatasi rendjére, modositasara
- a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére

- a k6zos tevékenységek eredményességére

d.) Véleményezi:

- tantargyfelosztasokat

- pedagogusok tovabbképzési tervezetét

- az intézmény Szervezeti és Miikddési szabalyzatat

e.) Dont:

- A tanulok munkajanak iranyitasa, értékelése, mindsitése modjarol

- A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja az 6t megilleté jogokat

- A sziil61 munkakozosség és a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével megvalasztja a tankdnyve-
ket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, ruhazati és mas felszereléseket

- Igénybe veheti a jogszabaly, vagy a fenntart6 altal biztositott kedvezményeket

- Dontési elokészitési feladatokat 14t el.

f.) Informaciot szolgaltat:
- sziil6 felé a gyermek haladasarol
- adatokat az iskolai statisztika elkészitéséhez

g.) FelelGs:

- A KIR adatok nyilvantartasaért, kezeléséért

- A rabizott tanulok testi és szellemi épségéért

- A tanitasi 6ra rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért

- Az adminisztraci6 pontos, a neveldi hdzirendben megfogalmazott id6 szerinti vezetéséért/naplok, ellendrzé
konyvek, anyakonyvek, felszolitasok, feljelentések, félévi, év végi statisztika vezetése, elkészitése, dolgozatok
felmérések javitasa

- Az éves tanmenet elkészitéséért

- Az éves munkatervben megfogalmazott célkitiizések megvalositasaért (nevelésre és tantargyra vonatkoztatva)

- A talora, helyettesités jelents (nyomtatvany) leadasaért

- Az atvett-az oktatast segit6-eszkozokeért

- Az tgyelet és a helyettesités pontos ellatasaért

- A személyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért

h) Egyéb feladatok:

- A igazgato helyettesitése soran az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési feladatokat 1at el.

- A leltari bizottsag tagjaként betartja és betarttatja a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatot

- Felelds a munkavédelmi és tiizvédelmi oktatasok megtartasaért, oktatasi naplo vezetéséért, a hianyossagok fel-
tarasaért

- Koteles gondoskodni munkabalesetek esetén a sériilt elsésegélynytjtasardl, orvosi ellatasarol

- Munkabalesetek nyilvantartasa

- A havi ellatmany felvétele, gazdalkodas az igazgatd akadalyoztatasa esetén

Az igazgatohelyettes pedagogiai iranyité munkaja

Részt vesz az iskola pedagogiai programjanak kialakitasaban, végrehajtasaban
Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozd nevelés-oktatasi témakorben altalanos beszamolot tart, sta-
tisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az estelegesen jelentkezd feladatok megtételére,

. Gondoskodik az iskolai rendezvények, tinnepségek zokkendmentes megszervezésérol, lebonyolitasarol,
. Feliigyeli a kiilonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat,
. Az igazgatoval egyeztetett 6ralatogatési terv szerint latogatja a tanitasi orakat az also, fels6 tagozaton, va-

lamint a napkozi fogalakozasokon.
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Az iskolai munkaterv ellendrzési szempontjai szerint meghatarozott szamban tanorat latogat és elemzést
végez.

Ellendrzi a szakkorok tevékenységét, a sziildi értekezletek megtartasat,

Megszervezi a munkakdzosségi Osszejoveteleket, valamint fogado orakat,

Segiti és ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkajat,

A munkakozosség bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi az alsé és felsd tagozat szakmai, pedagogiai
munkajat,

megszervezi, megtartja a félévi neveldtestiileti értekezleteket,

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkez tanaroknak, tanarjeloltek-
nek, mentori feladatokat 14t el

Az igazgatohelyettes iigyviteli iranyitoi feladatai

Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl, naprakészen vezeti a helyettesitési naplot. Az igazgatd altal
elkészitett tantargyfelosztas alapjan elkésziti az 6rarendet, az tigyeleti beosztast, a helyettesitési rendet, a
tanterem beosztast

Javaslatot tesz az alsé és felsd tagozat tantargy felosztasara.

Jovéahagyja az also és fels6 tagozatos és napkdzis neveldk tanmenetét, foglalkozasi tervét,

Ellendrzi az also és fels6 tagozat orarendjét elkésziti, megszervezi neveldk iigyeleti rendjét,
Megszervezi a felmentett tanulok beszamoloinak vizsgait,

Gondoskodik a nevel6k adminisztraciés munkajanak iranyitasarol, ellendrzésérdl (naplok, ellenérzok,
anyakdnyvek stb.)

Elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikakat,

Elbiralja és jovahagyasra eldterjeszti a munkakdzosségek tagjainak tanmeneteit

Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutato orakat szervez,

Iranyitja a munkako6zosségek tagjainak szakmai fejlodését, biztositja a szakirodalmat,

Javaslatot tesz a pedagdgusok tovabbképzésére,

Javaslatot tesz az Igazgatonak a munkak6zosségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére

Képviseli az iskola vezetdségét az intézményen beliil, kiviil,

Ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét, a teriiletiikhoz tartozo tanulok
tanulmanyait,

Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast, egyezteti a bejegyzett anyagokkal,

Az dvodaval kozdsen szervezi a jovenddbeli elsdosztalyosok iskolaérettségi vizsgalatait.

Egyéb feladatai

. Segiti az iskolai DOK munkajat, részt vesz iiléseiken és az aktudlis iskolai kérdésekrdl folyamatos
tajékoztatast ad,

. Biztositja az iskola épiiletének tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, az ehhez sziikséges
eszkozoket, s sziikség esetén intézkedik,

. Ellendrzi az iskolai tanszer és —eszkoz ellatast, gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérol,

. Részt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kiilonb6z6 szakmai és tarsadalmi rendezvénye-
ken,

. Az iskolai miikddést ellen6rz6 kiilsé szervek megallapitasai alapjan a feltart hianyossagokat hatar-
id6n beliil rendezi, orvosolja.

. Ellenérzi a tanulok munkavédelmi oktatasanak végrehajtasat

° Felel6s a tartalék kulcsok kezeléséért, Orzéséért

. Rendszeresen koteles ellendrizni a személyes adatok védelmének érvényesiilését

IV. Munkakorbdl adodo jogok és kotelezettségek:

Amennyiben a kozalkalmazott munkaba allasat elére nem lathat6 ok akadalyozza, err6l a munkaltatot ha-
ladéktalanul, a munkakezdés elétt értesiteni koteles. K6zolni kell az akadalyoztatas okat, s a tavolmaradas
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varhato id6tartamat. A bejelentési kotelezettség a kozalkalmazottat akkor is terheli, ha betegszabadsagot
vesz igénybe, vagy tappénzes allomanyba keril.

A kozalkalmazott feladatat-munkakdri leirasra alapozottan- a kozvetlen munkahelyi vezetd hatarozza
meg.

A kozalkalmazott kotelezettséget valla arra, hogy a munkakorébe tartozo feladatokat az elvarhat6d szakér-
telemmel és gondossaggal, a munkara (kézalkalmazotti jogviszonyra) vonatkoz6 szabalyok és el6irdsok
szerint végzi, munkatarsaival egyiittmiikodik és munkajat gy végzi, hogy azzal mas egészségét €s testi
épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze
eld.

A kozalkalmazott munkavégzéssel jardo egyéb és tovabbi jogviszonyt-tudomanyos, oktatdi, miivészeti,
lektori, szerkesztdi, valamint jogi oltalom ala esé szellemi tevékenység kivételével-csak a munkaltatoi
jogkdr gyakorlojanak elézetes engedélyével 1étesithet.

A kozalkalmazott nem folytathat olyan tevékenységet, amely hivatalahoz méltatlan, vagy amely partatlan,
befolyastol mentes tevékenységét veszélyeztetné.

A kozalkalmazott koteles haladéktalanul irdsban bejelenteni ha, vele szemben torvényben meghatarozott
Osszeférhetetlenségi ok meriil fel, illetve ha kdzalkalmazotti jogviszonyanak fennallasa alatt Gsszeférhe-
tetlen helyzetbe kertil. A munkaltatéi jogkdr gyakorloja irasban koteles felszolitani a kdzalkalmazottat az
Osszeférhetetlenség megsziintetésére. Amennyiben a kozalkalmazott az dsszeférhetetlenséget a felszolitds
kézbesitésétdl szamitott 30 napon beiil nem sziinteti meg, kdzalkalmazotti jogviszonya megsziinik.

A kozalkalmazott jogviszonya (munkakore) ellatasa soran tudomasra jutott informaciokat és egyéb hiva-
tali titkokat koteles bizalmasan kezelni, azokat massal csak a munkaltatd eldzetes irasbeli engedélyével
kozolheti.

Fegyelmi felelosségre vonast von maga utan:

ha a kozalkalmazott ittas allapotban jelentkezik munkara, vagy munkaidében

szeszesitalt fogyaszt,

munkahelyérdl igazolatlanul tdvol marad,

anyagi haszonszerzésre iranyul6 cselekmény, kdrokozas,

hivatali titkok megsértése,

a hivatali rend szandékos, vagy stilyosan gondatlan megszegése,

munkamegtagadas és minden olyan magatartas tanusitasa, amely a kdzalkalmazotti jogviszonyt (munkavi-
szonyt) zavarja, fenntartasat lehetetlenné teszi.

Ezen munkakori leiras a kozalkalmazott munkakori okmanyainak mellékletét képezi. A munkakori okmanyokban nem
szabalyozott kérdésekben a Munka Torvénykonyve, valamint a 2011. évi CXC. Koznevelési Torvény és az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint koteles végezni.

Jelen munkakori leirds ... 1ép életbe.

intézményvezetd

A fenti munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért kotelezettséget vallalok, annak egy példa-
nyat atvettem.

dolgoz6 alairdsa

A munkakori leirassal kapcsolatos észrevétel, javaslat:
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TANAR, OSZTALYFONOK, MUNKAKOZOSSEGVEZETO,
KONYVTAROS MUNKAKORI LEIRASA

. Altalanos rész:

Név:
Munkavégzés helye: Forréi Gardonyi Géza Altalinos Iskola
Kozvetlen felettese (munkakor megnevezése): az intézmény vezetdje

Heti munkaido: .................... ora
Kotelez6 oraszama: ............... ora

1. Képzettségi elofeltételek:

Beosztas (munkakor megnevezése): tanar, osztalyfonok, osztalyfonoki munkakozosség vezetd,
BECS vezetd, iskolai konyvtaros
A munkakor betoltéséhez eléirt iskolai végzettség: fiskola

111. A munkakor jellemzoi:

Munkakaori feladatok:

- Tanoraja el6tt 15 perccel koteles megjelenni. Tavolmaradésa esetén idében, eldre értesiti az intézményvezetot és gon-
doskodik arrél, hogy a tanmenet, tankdnyv a helyettesit6 rendelkezésére alljon.

- Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢s szabalyzatok eldirasait.

- Felel6sséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi feliigyeletet, ligyeletet. A vezetOk utasitasa szerint helyettesit.

1. Mint tandr:

Elkeésziti, kidolgozza:
- Az altala vezetett osztaly tantargyaira a tematikus, éves tanmenetet, figyelembe véve a kovetelményeket, a tankonyve-
ket.
- Egyéni fejlesztési tervet az osztalyaban 1évo tanuldkra.
- Az Intézményi Onértékelési Tervben leirtak alapjan értékelést készit.

Kozremiikodik:

- Pedagogiai program és modositasanak kidolgozasaban, elfogadasaban

- Nevelési program és modositasanak kidolgozasaban, elfogadasaban

- A nevelési oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasaban

- A intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasaban
- A neveld testiilet érdekében eljaro pedagogus kivalasztasaban

- Az intézményi hazirend kidolgozasaban, elfogadasaban

- A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasaban

- A tanul6 fegyelmi tigyeiben vald dontésekben,

- A tanul6 osztalyozé vizsgara bocsatasaban

Javaslatot tesz az iskolavezetés munkajanak segitése érdekében:

- atantargyfelosztasra

- ahazirend és belsé szabalyzatok elfogadasanak ellatasi rendjére

- atanuldk jutalmazasara, segélyezésére, kitlintetésére

- akozos tevékenységek eredményességére

- akdoltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasara

Véleményezi:

55



A Forré6i Gardonyi Géza Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

- tantargyfelosztasokat

- pedagdgusok tovabbképzési tervezetét

- azintézmény Szervezeti és Muikddési szabalyzatat

- véleményezi a pedagogus allashelyek palyazati anyagat

Dont

- A tanulok munkdjanak iranyitasa, értékelése, mindsitése modjarol

- A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja az 6t megilletd jogokat

- A sziil6i munkakdzosség és a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével megvalasztja a tankonyveket, ta-
nulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, ruhazati és mas felszereléseket.

- Igénybe veheti a jogszabaly, vagy a fenntart6 altal biztositott kedvezményeket

Informaciot szolgaltat:
- sziilok felé a gyermek haladéasarol
- adatokat az iskolai statisztika elkészitéséhez.

Felelos:

- A rabizott tanuldk testi szellemi épségéért

- A tanitési ora rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért

- Az adminisztracid pontos, a neveldi hazirendben megfogalmazott id6 szerinti vezetéséért /naplok, ellenérzé konyvek,
anyakonyvek, felszolitasok, feljelentések, félévi, év végi statisztika vezetése, elkészitése, dolgozatok felméré-
sek javitasa)

- Az éves tanmenet elkészitéséért

- Az éves munkatervben megfogalmazott célkitiizések megvaldsitasaért (nevelésre és tantargyara vonatkoztatva)

- A tuldra, helyettesités jelentés (nyomtatvany) leadasaért

- Az atvett - az oktatast segit6 - eszkozokért

- Azigyelet és a helyettesités pontos ellatasaért

- A személyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért

Egyéb feladatok:
- Felelosséggel és onalldan, a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és
kereteit a Kdznevelési Torvény és a pedagogiai szaktargyi utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a ne-
velGtestiilet hatarozatai, tovabba az Igazgato, illet6leg a felettes szerveknek az Igazgatd itjan adott itmutatasai alkotjak.
Nevel6-oktatd munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.
- Alaptevékenysége azokat a tandrai és tanoéran kiviili teenddket foglalja magaban, amelyek az intézmény rendeltetése
szerint nevel$-oktatd munkabol az egyes munkakoroknek megfeleloen minden neveldre kotelezéen vonatkoznak.
- Kozremiikddik az iskolakdzosség kialakitasaban és fejlesztésében.
- Alkoté modon részt vallal:

» a neveldtestiilet Gijszerti torekvéseibol,

* a kozos vallalasok teljesitésébol,

* az linnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,

* az iskola hagyomanyainak apolasabol,

» tanulok folyamatos felzarkdztatasabol,

* a tehetséggondozast szolgald feladatokbol,

* palyavalasztasi feladatokbdl,

* a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

* a tanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébol, szervezésébol,

iranyitasabol,

* a didk onkormanyzat kialakitasabol,

* az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébal.
- Tanitési (foglalkozasi) 6ran mindségi munkat végez.(felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés).
- Onképzés, tovabbképzés, munkakozdsségi munkaban valo aktiv részvétel.
- A nevel6-oktaté munkaval sszefliggd megbeszéléseken, értekezleten vald részvétel.
- Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld, oktatd munkaja tesz sziiksé-

gesse, illetve az érvényben 1év6 jogszabalyok eldirnak.

- Nevel6-oktatd munkajat tervszerien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az Igazgaté altal meghatarozott
idépontban a munkakodzosség-vezetd véleményével, az Igazgatonak jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok
nem valtoznak, a bevalt tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel - tobb éven at hasznalhatja. Sajat tanmenettel minden
pedagogusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be kell mutatni.
- Az irasbeli dolgozatokat, felmér6 és témazaro feladatlapokat legkésébb 5 napon beliil kijavitja. A felméré dolgozatok
megiratasat elore jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és velik egyiitt értékeli.
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- Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadoorat tart.
- Az intézmény egészére kotelezéen haruld feladatok koziil egyes teenddket, az intézményen beliili szakértelmen és az
egyenld teherviselés elvein alapulé munka-megosztas szerint lat el.

2. Mint osztalyfonok:

Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

A gyermekek nevelését, oktatasat a lelkiismereti szabadsag és a kiilonboz6 vilagnézetiiek kozott a tiirelmesség elve
alapjan végzi.

A pedagogusokra vonatkozoé altalanos munkakori feladatokon tulmenden még az aldbbiak a szakmai feladatai és a ha-
taskore:

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagdgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit, a
személyiségfejlodés tényezodit figyelembe véve.
Egyiittmiikodik, 6sszehangolja és segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkajat, litogatja ordikat. Eszrevételeit
és az esetleges problémait az érintett neveldkkel megbeszéli.
Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi munkakozosségével, a tanitvanyait oktatd, neveld tanarok-
kal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. GYIV, pszicholdgus, stb.).
Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére.
Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.
Sziil6i értekezletet tart, tajékoztato fiizet Gtjan rendszeresen tajékoztatja a sziildket a tanulok magatartasarol, tanul-
manyi elémenetelérdl.
Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalynaplo naprakész vezetése, félévi és év végi statiszti-
kak, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok, negyedéves értékelés, torzslap pontos vezetése.).
Mint osztalyfonok sajat hataskorben az SZMSZ- ben felruhazott jogainal fogva indokolt esetben 3 nap tavollétet en-
gedélyezhet és igazolhat osztalya tanulojanak.
Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit, valamint kdzremi-
kodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitlintetésére (a tanulok, kollégak véleményét figyelembe vé-
ve.)
Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményes-
ségét.
A nevel6-oktatdo munkajahoz tanmenetet készit.
Ugyel a red bizott tanuldkra, valamint az oktaté-neveld munka biztonsagos miikddésére.

e Jelzi a hianyz6 tanuldkat

e Lattamozassal igazolja a tanulok leckéjének elkészitését

3. Mint osztalyfonoki munkakozosség vezeto:

Az intézmény szakmai munkajanak és hatékony pedagogiai miikodésének fejlesztése érdekében az alabbi feladatokat
kell felelésséggel ellatnia:

® iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelds azok szakmai munkajaért,
® Fejleszti az oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.

® [smeri a kdzoktatas fejlesztési programjat, a Kdznevelési torvényt, a nevelés-oktatasra vonatkozo jog-
szabalyokat.

® Szakteriiletének megfelelen részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak, - a helyi tantervének Ki-
dolgozasaban.

® Minden év junius ho 30 napig értékeli a munkakdzosség egész évi munkajat,

® A munkakozOsségi tagok javaslata és az iskolai munkaterv alapjan, Osszeallitja a kovetkezd tanév
munkatervét.

® Kozremiikodik az iskolai mitkddési szabalyzatok 1étrehozasaban, modositasaban.

® Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozo tantargyakat illeten a tantargyfelosztasra, véleményezi a pe-
dagogus allashelyek palyazati anyagat.

® Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart,
Bemutat6 foglalkozdsokat szervez

Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szervez.
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® Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan felméri és értékeli a tanulok
tudas- és képességszintjét.

Az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhet.

Segiti munkakdzossége tagjainak a tovabbképzését,

Szakmai munka fejlesztése érdekében igénybe veszi szaktanacsadok segitségét.
Részt vesz szakmai palyazatokon, 6sztonzi és segiti e teriileten is kollégait.

Segiti a munkakdzosségiikben dolgozo palyakezdd nevel6k munkajat.

Ellendrzi és értékeli a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, erre vonatkozdan
intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz a jutalmazasra, és kitiintetésre.

Rendszeresen orat latogat a munkak6zosség tagjainal, tapasztalataikat megbeszélik.

Rendszeresen ellendrzi a dolgozatok, a hazi fiizetek, a témazaro feladatlapok Gsszeallitasat, vezetését
€s a javitasra vonatkozo intézményi megallapodasok betartasat.

® Jranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, Gsszegzi és elemzi a tapasztalatokat,
levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hidnyossagok felszamolasara.

Rendszeresen ellendrzi a munkakdzosséghez kapesolodo tantargyak értékelését.

Figyelemmel kiséri a szakmai feliigyelete ala tartozo szaktargyak technikai felszereltségét, javaslatot
tesz a fejlesztésre.

s

Evente 9sszefoglald tajékoztatast ad a. neveldi értekezleten a tantargyi kovetelmények teljesitésérd,.
fejlodési tendenciakrol,

A szakmai felettese, illetve az igazgato igénye alapjan adatokat szolgaltat szakteriiletérdl

Képviseli a munkakodzosség tagok érdekeit az iskolavezetés és a szaktanacsadok eldtt,az intézményi
dontésekrol tajékoztatja a munkakdzosség tagjait.

4. Konyvtarosi feladatok:

- Az allomany gondozasa, gyarapitasa, a beszerzett miivek allomanyba vétele.

- Az allomany selejtezése, védelme.

- Az allomany feltarasa, katalogusok épitése.

- A konyvtar bemutatasa, megismertetése, a konyv és konyvhasznalat biztositasa a nevel6knek és a tanuldknak.
- Konyvtari foglalkozasok, oralatogatasok megszervezése.

- Kiilonb6z6 konyvtari szolgaltatasok nytjtasa (tematikus kiallitas, bibliografia készitése).
- Ajanlo jegyzékek készitése a nevelok kérésére, onképzésiik segitése.

- Téajékoztatas a beszerzett konyvekrol, szakfolyodiratokrol és cikkekrol.

- Aziskolai konyvtar, a tanari segédanyagok és egyéb rendelések nyilvantartasa.

- Belso tovabbképzések elokészitése szakirodalom ajanlasaval.

- Kolcsdnzés, konyvtari statisztika vezetése, jol hasznalhato kézikonyvtar dsszeallitasa.

- Aktiv részvétel a magyar nyelv hetének rendezvényein.

- Helyi palyazatok szorgalmazasa.

- Konyvtarhasznalati és konyvtarismereti vetélkedd szervezése.

- Tankdnyvrendelés segitése, az ezzel kapcsolatos szervezési feladatok ellatasa.

A munkakorrel nem osszefiiggé feladatok:
Esetenként minden olyan feladat, amivel a kdzvetlen felettese megbizza.

1V. A munkakorbol adédé jogok és kitelezettségek:

o A kozalkalmazott munkaideje heti 40 ora.

e Amennyiben a kozalkalmazott munkaba allasat elére nem lathato ok akadalyozza, errél a munkaltatot haladéktala-
nul, a munkakezdés elott értesiteni koteles. Kozolni kell az akadalyoztatas okat, s a tdvolmaradéas varhat6 idotar-
talmat. A bejelentési kotelezettség a kdzalkalmazottat akkor is terheli, ha betegszabadsagot vesz igénybe, vagy tap-
pénzes allomanyba kertil.

e A kozalkalmazott feladatat - munkakdri leirasra alapozottan — a kdzvetlen munkahelyi vezetd hatdrozza meg.
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e A kozalkalmazott kotelezettséget vallal arra, hogy a munkakorébe tartozo feladatokat az elvarhato szakértelemmel
¢és gondossaggal, a munkara ( kdzalkalmazotti jogviszonyra ) vonatkozo6 szabalyok és eldirasok szerint végzi, mun-
katarsaival egyiittmiikodik és munkajat ugy végzi, hogy azzal mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

o A kozalkalmazott munkavégzéssel jard egyéb és tovabbi jogviszonyt — tudomanyos, oktatoi, miivészeti, lektori,
szerkeszt6i, valamint jogi oltalom alé es6 szellemi tevékenység kivételével — csak a munkaltatdi jogkor gyakorloja-
nak eldzetes engedélyével létesithet

o A kozalkalmazott nem folytathat olyan tevékenységet, amely hivatalahoz méltatlan, vagy amely partatlan, befo-
lyastol mentes tevékenységét veszélyeztetné,

e A kozalkalmazott kdteles haladéktalanul irasban bejelenteni, ha vele szemben térvényben meghatarozott dsszefér-
hetetlenségi ok meriil fel, illetve ha kozalkalmazotti jogviszonyanak fennallasa alatt 6sszeférhetetlen helyzetbe ke-
ril. A munkaltatoi jogkdr gyakorloja irasban koteles felszolitani a kozalkalmazottat az dsszeférhetetlenség meg-
szilintetésére. Amennyiben a kozalkalmazott az dsszeférhetetlenséget a felszolitas kézbesitésétél szamitott 30 napon
beliil nem sziinteti meg, kdzalkalmazotti jogviszonya megsziinik.

e A kozalkalmazott a kozalkalmazott jogviszonya (munkakore) ellatasa soran tudomasara jutott informaciokat és
egyéb hivatali titkokat koteles bizalmasan kezelni, azokat massal csak a munkaltato eldzetes irasbeli engedélyével
kozolheti.

e Fegyelmi felelésségre vondst von maga utén:
- ha a kozalkalmazott ittas allapotban jelentkezik munkara, vagy munkaidében

- szeszesitalt fogyaszt,

- munkahelyérél igazolatlanul tdvol marad,

- amunkaltatd, vagy mas kozalkalmazott (munkavallalo) sérelmére elkdvetett

- anyagi haszonszerzésre iranyulo cselekmény, karokozas,

- hivatali titok megsértése,

- ahivatali rend szandékos, vagy sulyosan gondatlan megszegése,

- munkamegtagadas és minden olyan magatartas tanusitasa, amely a kozalkalmazotti jogviszonyt
(munkaviszonyt) zavarja, fenntartasat lehetetlenné teszi

Ezen munkakéri leirds a munkavallalé munkakori okméanyainak mellékletét képezi. A munkakoéri okmanyokban nem
szabalyozott kérdésekben a Munka Torvénykonyve, valamint a 2011. évi CXC. kdznevelési torvény, €s az intézmény
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata szerint koteles végezni.

Jelen munkakori leiras ..............oooeevenenn. 1ép életbe.

intézményvezetd

A fenti munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért kotelezettséget vallalok, annak egy példa-
nyat atvettem.

dolgoz¢ alairasa

A munkakori leirdssal kapcsolatos észrevétel, javaslat:
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TANAR, OSZTALYFONOK, MUNKAKOZOSSEGVEZETO
MUNKAKORI LEIRASA

. Altalanos rész:

Név:
Munkavégzés helye: Forroi Gardonyi Géza Altalanos Iskola
Kozvetlen felettese (munkakor megnevezése): az intézmény vezetdje

Heti munkaido: .................. ora
Kotelezo 6raszama: ............ ora

1. Képzettségi elofeltételek:

Beosztas (munkakor megnevezése): tanitd, osztalyfonok, fels6s munkakozosség vezetod
A munkakor betoltéséhez eléirt iskolai végzettség: fiskola

111. A munkakor jellemzoi:

Munkakaori feladatok:

- Tanoraja elott 15 perccel koteles megjelenni. Tavolmaradésa esetén idében, eldre értesiti az intézményvezetdt és gon-
doskodik arrdl, hogy a tanmenet, tankdnyv a helyettesit6 rendelkezésére alljon.

- Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok el8irasait.

- Felel6sséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi feliigyeletet, ligyeletet. A vezetdk utasitasa szerint helyettesit.

2. Mint tanar:

Elkeésziti, kidolgozza:
- Az altala vezetett osztaly tantargyaira a tematikus, éves tanmenetet, figyelembe véve a kdvetelményeket, a tankdnyve-
ket.
- Egyéni fejlesztési tervet az osztalyaban 1évo tanuldkra.
- Az Intézményi Onértékelési Tervben leirtak alapjan értékelést készit.

Kozremiikodik:

- Pedagogiai program ¢és modositasanak kidolgozasaban, elfogadasaban

- Nevelési program és modositasanak kidolgozasaban, elfogadasaban

- A nevelési oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasaban

- A intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasaban
- A nevelo testiilet érdekében eljaré pedagdgus kivalasztasaban

- Az intézményi hazirend kidolgozasaban, elfogadasaban

- A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasaban

- A tanul6 fegyelmi ligyeiben vald dontésekben,

- A tanul6 osztalyozd vizsgara bocsatasaban

Javaslatot tesz az iskolavezetés munkdjanak segitése érdekében:

- atantargyfelosztasra

- ahazirend és belsé szabalyzatok elfogadasanak ellatasi rendjére

- atanuldk jutalmazasara, segélyezésére, kitlintetésére

- akozos tevékenységek eredményességére

- akdoltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasara

Véleményezi:
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- tantargyfelosztasokat

- pedagdgusok tovabbképzési tervezetét

- azintézmény Szervezeti és Muikddési szabalyzatat

- véleményezi a pedagogus allashelyek palyazati anyagat

Dont

- A tanulok munkajanak iranyitasa, értékelése, mindsitése modjarol

- A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja az 6t megilletd jogokat

- A sziil6i munkakdzosség és a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével megvalasztja a tankonyveket, ta-
nulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, ruhazati és mas felszereléseket.

- Igénybe veheti a jogszabaly, vagy a fenntart6 altal biztositott kedvezményeket

Informaciot szolgaltat:
- sziilok felé a gyermek haladéasarol
- adatokat az iskolai statisztika elkészitéséhez.

Felelos:

- A rabizott tanuldk testi szellemi épségéért

- A tanitési ora rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért

- Az adminisztracid pontos, a neveldi hazirendben megfogalmazott id6 szerinti vezetéséért /naplok, ellenérzé konyvek,
anyakonyvek, felszolitasok, feljelentések, félévi, év végi statisztika vezetése, elkészitése, dolgozatok felméré-
sek javitasa)

- Az éves tanmenet elkészitéséért

- Az éves munkatervben megfogalmazott célkitiizések megvaldsitasaért (nevelésre és tantargyara vonatkoztatva)

- A tuldra, helyettesités jelentés (nyomtatvany) leadasaért

- Az atvett - az oktatast segit6 - eszkozokért

- Azigyelet és a helyettesités pontos ellatasaért

- A személyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért

Egyéb feladatok:
- Felel6sséggel és onalldan, a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és
kereteit a Kdznevelési Torvény és a pedagogiai szaktargyi utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a ne-
velGtestiilet hatarozatai, tovabba az Igazgato, illet6leg a felettes szerveknek az Igazgatd utjan adott utmutatasai alkotjak.
Nevel6-oktatd munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.
- Alaptevékenysége azokat a tandrai és tandran kiviili teenddket foglalja magaban, amelyek az intézmény rendeltetése
szerint nevel$-oktatd munkabol az egyes munkakoroknek megfeleloen minden neveldre kotelezéen vonatkoznak.
- Kozremiikddik az iskolakdzosség kialakitasaban és fejlesztésében.
- Alkoté mddon részt vallal:

» a neveldtestiilet Gijszerti torekvéseibol,

* a kozos vallalasok teljesitésébol,

* az linnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,

* az iskola hagyomanyainak apolasabol,

» tanulok folyamatos felzarkdztatasabol,

* a tehetséggondozast szolgald feladatokbol,

* palyavalasztasi feladatokbdl,

* a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

* a tanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébol, szervezésébol,

iranyitasabol,

* a didk onkormanyzat kialakitasabol,

* az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébal.
- Tanitasi (foglalkozasi) 6ran mindségi munkat végez.(felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés).
- Onképzés, tovabbképzés, munkakozdsségi munkaban valo aktiv részvétel.
- A neveld-oktaté munkéval 6sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleten valo részvétel.
- Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld, oktatd munkaja tesz sziiksé-

gesse, illetve az érvényben 1év6 jogszabalyok eldirnak.

- Nevel6-oktatd munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az Igazgato altal meghatarozott
idépontban a munkakodzosség-vezetd véleményével, az Igazgatonak jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok
nem valtoznak, a bevalt tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel - tobb éven at hasznalhatja. Sajat tanmenettel minden
pedagogusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be kell mutatni.
- Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro feladatlapokat legkésobb 5 napon beliil kijavitja. A felméré dolgozatok
megiratasat elore jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és veliik egyiitt értékeli.
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- Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadoorat tart.
- Az intézmény egészére kotelezéen haruld feladatok koziil egyes teenddket, az intézményen beliili szakértelmen és az
egyenld teherviselés elvein alapulé munka-megosztas szerint lat el.

2. Mint osztalyfondk:

Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

A gyermekek nevelését, oktatasat a lelkiismereti szabadsag és a kiillonboz6 vilagnézetiiek kozott a tiirelmesség elve

alapjan végzi.

A pedagogusokra vonatkozoé altalanos munkakori feladatokon tulmenden még az aldbbiak a szakmai feladatai és a ha-

taskore:

e Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagodgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuléit, a
személyiségfejlodés tényezodit figyelembe véve.

e Egyiittmiikodik, 6sszehangolja és segiti az osztalyban tanito pedagdgusok munkajat, latogatja oéraikat. Eszrevételeit
¢s az esetleges problémait az érintett neveldkkel megbeszéEli.

e Aktiv pedagodgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkak6zosségével, a tanitvanyait oktato, neveld tanarok-
kal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. GYIV, pszicholdgus, stb.).

o Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

o Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzeti tanulok segitésére.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a tandrtarsai elé terjeszti.

o Sziil6i értekezletet tart, tajékoztatd flizet Gitjan rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanul-
manyi elémenetelérdl.

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalynapld naprakész vezetése, félévi és év végi statiszti-
kak, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok, negyedéves értékelés, torzslap pontos vezetése.).

e Mint osztalyféndk sajat hataskorben az SZMSZ- ben felruhazott jogainal fogva indokolt esetben 3 nap tavollétet en-
gedélyezhet és igazolhat osztalya tanulojanak.

o Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgoésit, valamint kozremi-
kodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, kitlintetésére (a tanulok, kollégak véleményét figyelembe vé-
ve.)

o Javaslataival és észrevételeivel, a kijeldlt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményes-
ségét.

* A neveld-oktatd munkajahoz tanmenetet készit.

srer

o Ugyel a rea bizott tanulokra, valamint az oktato-nevelé munka biztonsdgos miikddésére.
e Jelzi a hianyz6 tanuldkat
o Lattamozassal igazolja a tanulok leckéjének elkészitését

3. Mint fels6 tagozatos munkakozosség vezeto:

Az intézmény szakmai munkajanak és hatékony pedagogiai mitkodésének fejlesztése érdekében az alabbi feladatokat
kell felelésséggel ellatnia:

® iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelds azok szakmai munkajaért,
® Fejleszti az oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.

® [smeri a kdzoktatas fejlesztési programjat, a Kdznevelési torvényt, a nevelés-oktatasra vonatkozo jog-
szabalyokat.

® Szakteriiletének megfelelen részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak, - a helyi tantervének Ki-
dolgozasaban.

® Minden év junius ho 30 napig értékeli a munkakdzosség egész évi munkajat,

® A munkakozdsségi tagok javaslata és az iskolai munkaterv alapjan, Osszeallitja a kdvetkezd tanév
munkatervét.

® Kozremiikodik az iskolai mitkddési szabalyzatok 1étrehozasaban, modositasaban.

® Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozo tantargyakat illetden a tantargyfelosztasra, véleményezi a pe-
dagogus allashelyek palyazati anyagat.

® Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart,
Bemutat6 foglalkozdsokat szervez

Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szervez.
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® Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan felméri és értékeli a tanulok
tudas- és képességszintjét.

Az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhet.

Segiti munkakdzossége tagjainak a tovabbképzését,

Szakmai munka fejlesztése érdekében igénybe veszi szaktanacsadok segitségét.
Részt vesz szakmai palyazatokon, 6sztonzi és segiti e teriileten is kollégait.

Segiti a munkakdzosségiikben dolgozo palyakezdd nevel6k munkajat.

Ellendrzi és értékeli a munkakdzdsségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét, erre vonatkozoan
intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz a jutalmazasra, és kitiintetésre.

Rendszeresen orat latogat a munkak6zosség tagjainal, tapasztalataikat megbeszélik.

Rendszeresen ellendrzi a dolgozatok, a hazi fiizetek, a témazard feladatlapok Gsszeallitasat, vezetését
€s a javitasra vonatkozo intézményi megallapodasok betartasat.

® [ranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, dsszegzi és elemzi a tapasztalatokat,
levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hidnyossagok felszdmolasara.

Rendszeresen ellendrzi a munkakdzosséghez kapesolodo tantargyak értékelését.

Figyelemmel kiséri a szakmai feliigyelete ala tartozo szaktargyak technikai felszereltségét, javaslatot
tesz a fejlesztésre.

s

Evente 9sszefoglald tajékoztatast ad a. neveldi értekezleten a tantargyi kovetelmények teljesitésérd,.
fejlodési tendenciakrol,
A szakmai felettese, illetve az igazgato igénye alapjan adatokat szolgaltat szakteriiletérol

Képviseli a munkakodzosség tagok érdekeit az iskolavezetés és a szaktanacsadok eldtt,az intézményi
dontésekrol tajékoztatja a munkakdzosség tagjait.

A munkakorrel nem osszefiiggé feladatok:

Esetenként minden olyan feladat, amivel a kdzvetlen felettese megbizza.

1V. A munkakorbél adodo jogok és kiotelezettségek:

A kozalkalmazott munkaideje heti 40 ora.

Amennyiben a kdzalkalmazott munkaba allasat elére nem lathat6 ok akadalyozza, errdl a munkaltatot haladéktala-
nul, a munkakezdés el6tt értesiteni koteles. Ko6zolni kell az akadalyoztatas okat, s a tdvolmaradas varhato idétar-
talmat. A bejelentési kotelezettség a kozalkalmazottat akkor is terheli, ha betegszabadsagot vesz igénybe, vagy tap-
pénzes allomanyba keriil.

A kozalkalmazott feladatat - munkakéri leirasra alapozottan — a kozvetlen munkahelyi vezetd hatarozza meg.

A kozalkalmazott kételezettséget vallal arra, hogy a munkakorébe tartozo feladatokat az elvarhatd szakértelemmel
¢és gondossaggal, a munkara ( kdzalkalmazotti jogviszonyra ) vonatkozo szabalyok és eléirasok szerint végzi, mun-
katarsaival egylittmiikddik és munkajat gy végzi, hogy azzal mas egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

A kozalkalmazott munkavégzéssel jaré egyéb és tovabbi jogviszonyt — tudomanyos, oktatdi, miivészeti, lektori,
szerkeszt6i, valamint jogi oltalom alé es6 szellemi tevékenység kivételével — csak a munkaltatoi jogkor gyakorloja-
nak eldzetes engedélyével I1étesithet

A kozalkalmazott nem folytathat olyan tevékenységet, amely hivataldhoz méltatlan, vagy amely partatlan, befo-
lyastol mentes tevékenységét veszélyeztetné;

A kozalkalmazott koteles haladéktalanul irasban bejelenteni, ha vele szemben torvényben meghatarozott 6sszefér-
hetetlenségi ok meriil fel, illetve ha kozalkalmazotti jogviszonyanak fennallasa alatt 6sszeférhetetlen helyzetbe ke-
ril. A munkaltatoéi jogkor gyakorldja irasban koteles felszolitani a kozalkalmazottat az Osszeférhetetlenség meg-
szilintetésére. Amennyiben a kozalkalmazott az dsszeférhetetlenséget a felszolitas kézbesitésétél szamitott 30 napon
beliil nem sziinteti meg, kdzalkalmazotti jogviszonya megsziinik.

A kozalkalmazott a kozalkalmazott jogviszonya (munkakore) ellatasa soran tudomasara jutott informaciokat és
egyéb hivatali titkokat kdteles bizalmasan kezelni, azokat massal csak a munkaltatd eldzetes irasbeli engedélyével
kozolheti.

Fegyelmi felelésségre vonast von maga utan:
- ha a kozalkalmazott ittas allapotban jelentkezik munkara, vagy munkaidében
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- szeszesitalt fogyaszt,

- munkahelyérdl igazolatlanul tavol marad,

- amunkaltato, vagy mas kozalkalmazott (munkavallalo) sérelmére elkdvetett

- anyagi haszonszerzésre iranyulo cselekmény, karokozas,

- hivatali titok megsértése,

- ahivatali rend szdndékos, vagy stlyosan gondatlan megszegése,

- munkamegtagadas és minden olyan magatartds tanusitasa, amely a kozalkalmazotti jogviszonyt
(munkaviszonyt) zavarja, fenntartasat lehetetlenné teszi

Ezen munkakori leirds a munkavallald munkakdri okmanyainak mellékletét képezi. A munkakdri okmanyokban nem
szabalyozott kérdésekben a Munka Torvénykonyve, valamint a 2011. évi CXC. kdznevelési torvény, és az intézmény
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata szerint koteles végezni.

Jelen munkakori leirds ...................... 1ép életbe.

intézményvezet6

A fenti munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért kotelezettséget vallalok, annak egy példa-
nyat atvettem.

dolgoz¢ alairasa

A munkakoéri leirassal kapcsolatos észrevétel, javaslat:
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TANITO, OSZTALYFONOK, MUNKAKOZOSSEGVEZETO
MUNKAKORI LE[RASA

|. Altalanos rész:

Név:

Munkavégzés helye: Forréi Gardonyi Géza Altalinos Iskola
Kozvetlen felettese (munkakor megnevezése): az intézmény vezetdje
Heti munkaidé: ................... ora

Kotelez6 éraszama: ............... ora

1. Képzettségi elofeltételek:

Beosztias (munkakér megnevezése): tanito, osztalyfonok, alsé6s munkakozosség-vezeto, fejleszté pe-
dagogus
A munkakor betoltéséhez eléirt iskolai végzettség: fiskola

I11. A munkakor jellemzo6i:

Munkakaori feladatok:

- Tanoraja elott 15 perccel koteles megjelenni. Tavolmaradasa esetén idében, eldre értesiti az intézményvezetdt és gon-
doskodik arrél, hogy a tanmenet, tankdnyv a helyettesit6 rendelkezésére alljon.

- Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok €s szabalyzatok eldirasait.

- Felel6sséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi feliigyeletet, ligyeletet. A vezetOk utasitasa szerint helyettesit.

1. Mint tanito:

Elkeésziti, kidolgozza:
- Az altala vezetett osztaly tantargyaira a tematikus, éves tanmenetet, figyelembe véve a kovetelményeket, a tankdnyve-
ket.
- Egyéni fejlesztési tervet az osztalyaban 1évo tanuldkra.
- Az Intézményi Onértékelési Tervben leirtak alapjan értékelést készit.

Kozremiikodik:

- Pedagogiai program és modositasanak kidolgozasaban, elfogadasaban

- Nevelési program és modositasanak kidolgozasaban, elfogadasaban

- A nevelési oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasaban

- A intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasaban
- A neveld testiilet érdekében eljaré pedagogus kivalasztasaban

- Az intézményi hazirend kidolgozasaban, elfogadasaban

- A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasaban

- A tanulo fegyelmi ligyeiben valo dontésekben,

- A tanul6 osztalyozd vizsgara bocsatasaban

Javaslatot tesz az iskolavezetés munkajanak segitése érdekében:

- ahazirend és belso szabalyzatok elfogadasanak ellatasi rendjére

- atanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére

- akozos tevékenységek eredményességére

- akdoltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasara

Véleményezi:
- tantargyfelosztasokat
- pedagdgusok tovabbképzési tervezetét
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- azintézmény Szervezeti ¢s Miikddési szabalyzatat
- véleményezi a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat

Dont

- A tanulok munkdjanak iranyitasa, értékelése, mindsitése modjarol

- A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja az 6t megilletd jogokat

- A sz{il6i munkakdzosség és a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével megvalasztja a tankdnyveket, ta-
nulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, ruhazati és mas felszereléseket.

- Igénybe veheti a jogszabaly, vagy a fenntarto altal biztositott kedvezményeket

Informdciot szolgaltat:
- sziilok felé a gyermek haladésarol
- adatokat az iskolai statisztika elkészitéséhez.

Felelos:

- A rabizott tanulok testi szellemi épségéért

- A tanitasi ora rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért

- Az adminisztracidé pontos, a neveldi hazirendben megfogalmazott id6 szerinti vezetéséért /naplok, ellenérzé konyvek,
anyakonyvek, felszolitasok, feljelentések, félévi, év végi statisztika vezetése, elkészitése, dolgozatok felméré-
sek javitasa)

- Az éves tanmenet elkészitéséért

- Az éves munkatervben megfogalmazott célkitiizések megvaldsitasaért (nevelésre és tantargyara vonatkoztatva)

- A tuldra, helyettesités jelentés (nyomtatvany) leadasaért

- Az atvett - az oktatast segit6 - eszk6zokért

- Az gyelet és a helyettesités pontos ellatasaért

- A személyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért

Egyéb feladatok:
- Felelosséggel és onalldan, a tanuldk nevelése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és
kereteit a Koznevelési Torvény és a pedagdgiai szaktargyi utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a ne-
velbtestiilet hatarozatai, tovabba az Igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az Igazgatd utjan adott utmutatasai alkotjak.
Neveld-oktatd munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.
- Alaptevékenysége azokat a tandrai és tandran kiviili teenddket foglalja magaban, amelyek az intézmény rendeltetése
szerint nevel6-oktatd munkabol az egyes munkakoroknek megfelelden minden neveldre kotelezdéen vonatkoznak.
- Kozremiikodik az iskolakdzosség kialakitasaban és fejlesztésében.
- Alkoté modon részt vallal:

* a neveldtestiilet ujszerii térekvéseibol,

* a kozos vallalasok teljesitésébol,

» az linnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,

* az iskola hagyomanyainak apolasabol,

* tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

* a tehetséggondozast szolgalo feladatokbol,

* palyavalasztasi feladatokbdl,

* a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

* a tanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébol, szervezésébol,

iranyitasabol,

* a didk onkormanyzat kialakitasabol,

» az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol.
- Tanitasi (foglalkozasi) 6ran mindségi munkat végez.(felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés).
- Onképzés, tovabbképzés, munkakdzdsségi munkaban vald aktiv részvétel.
- A neveld-oktatdo munkaval 6sszefliggd megbeszéléseken, értekezleten vald részvétel.
- Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld, oktatd munkaja tesz sziiksé-

gesse, illetve az érvényben 1évo jogszabalyok eldirnak.

- Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az Igazgatd altal meghatarozott
idépontban a munkakdzosség-vezetd véleményével, az Igazgatonak jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok
nem valtoznak, a bevalt tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel - tobb éven at hasznalhatja. Sajat tanmenettel minden
pedagdgusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be kell mutatni.
- Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro feladatlapokat legkésdbb 5 napon beliil kijavitja. A felméré dolgozatok
megiratasat eldre jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és veliik egyiitt értékeli.
- Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadoorat tart.

66



A Forré6i Gardonyi Géza Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

- Az intézmény egészére kotelezéen haruld feladatok koziil egyes teenddket, az intézményen beliili szakértelmen és az
egyenld teherviselés elvein alapulé munka-megosztas szerint lat el.

2. Mint osztdalyfonik:

Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

A gyermekek nevelését, oktatasat a lelkiismereti szabadsag és a kiillonbozo vilagnézetiiek kozott a tiirelmesség elve

alapjan végzi.

A pedagogusokra vonatkozoé altalanos munkakori feladatokon tulmenden még az aldbbiak a szakmai feladatai és a ha-

taskore:

e Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagodgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuléit, a
személyiségfejlodés tényezodit figyelembe véve.

e Egyiittmiikodik, 6sszehangolja és segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkajat, litogatja ordikat. Eszrevételeit
¢s az esetleges problémait az érintett neveldkkel megbeszéEli.

e Aktiv pedagodgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyait oktatd, neveld tanarok-

kal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. GYIV, pszicholdgus, stb.).

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére.

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

Sziil6i értekezletet tart, tajékoztato fiizet Gtjan rendszeresen tajékoztatja a sziildket a tanulok magatartasarol, tanul-

manyi elémenetelérol.

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalynapld naprakész vezetése, félévi és év végi statiszti-
kak, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok, negyedéves értékelés, torzslap pontos vezetése.).

e Mint osztalyféndk sajat hataskorben az SZMSZ- ben felruhdzott jogainal fogva indokolt esetben 3 nap tavollétet en-
gedélyezhet és igazolhat osztalya tanulojanak.

o Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit, valamint kdzremu-
kodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, kitlintetésére (a tanulok, kollégak véleményét figyelembe vé-
ve.)

o Javaslataival és észrevételeivel, a kijeldlt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményes-
ségét.

e A neveld-oktatd munkajahoz tanmenetet készit.

o Ugyel a rea bizott tanulokra, valamint az oktato-nevelé munka biztonsagos mitkddésére.

e Jelzi a hianyz6 tanuldkat
e Lattamozassal igazolja a tanulok leckéjének elkészitését

3. Mint alsé tagozatos munkakozosség vezetd:

Az intézmény szakmai munkajanak és hatékony pedagogiai miikodésének fejlesztése érdekében az alabbi feladatokat
kell felelésséggel ellatnia:

® iranyitja a munkak6zdsség tevékenységét, felelds azok szakmai munkajaért,
® Fejleszti az oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.

® [smeri a kdzoktatas fejlesztési programjat, a Koznevelési torvényt, a nevelés-oktatasra vonatkozo jog-
szabalyokat.

® Szakteriiletének megfeleléen részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak, - a helyi tantervének Ki-
dolgozasaban.

® Minden év junius ho 30 napig értékeli a munkakozosség egész évi munkajat,

® A munkakdzoOsségi tagok javaslata és az iskolai munkaterv alapjan, Osszedllitja a kovetkezd tanév
munkatervét.

Kozremiikodik az iskolai mitkddési szabalyzatok 1étrehozasaban, modositdsaban.

Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozo tantargyakat illetden a tantargyfelosztasra, véleményezi a pe-
dagogus allashelyek palyazati anyagat.

Moadszertani és szaktargyi értekezleteket tart,
Bemutat6 foglalkozdsokat szervez

Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szervez.

Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan felméri és értékeli a tanulok
tudés- és képességszintjét.
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Az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhet.

Segiti munkakdzossége tagjainak a tovabbképzését,

Szakmai munka fejlesztése érdekében igénybe veszi szaktanacsadok segitségét.
Részt vesz szakmai palyazatokon, 9sztdnzi és segiti e teriileten is kollégait.

Segiti a munkakozdsségiikben dolgozé palyakezdd nevel6k munkajat.

Ellendrzi és értékeli a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét, erre vonatkozoan
intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz a jutalmazasra, és kitlintetésre.

Rendszeresen orat latogat a munkakdzosség tagjainal, tapasztalataikat megbeszélik.

Rendszeresen ellendrzi a dolgozatok, a hazi fiizetek, a témazard feladatlapok Osszeallitasat, vezetését
€s a javitasra vonatkozo intézményi megallapodasok betartasat.

® J[ranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, 0sszegzi és elemzi a tapasztalatokat,
levonja a sziikséges kdvetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hianyossagok felszamolasara.

® Rendszeresen ellendrzi a munkakdzosséghez kapcsolodo tantargyak értékelését

® Figyelemmel kiséri a szakmai feliigyelete ald tartozé szaktdrgyak technikai felszereltségét, javaslatot
tesz a fejlesztésre.

® FEvente sszefoglald tajékoztatast ad a. neveldi értekezleten a tantargyi kovetelmények teljesitésérd,.
fejlodési tendenciakrol,

A szakmai felettese, illetve az igazgato igénye alapjan adatokat szolgaltat szaktertiletérdl

Képviseli a munkakozosség tagok érdekeit az iskolavezetés és a szaktanacsadok elbtt,az intézményi
dontésekrol tajékoztatja a munkakdzosség tagjait.

4. Mint fejleszto pedagégus:

Az SNI sajatos nevelési igényl gyermekek/tanulok és a BTM-es tanuldk esetében — a szakértdi véleményekben megfo-
galmazott, pedagogiai célu habilitacios feladatok végzése, a tanuldk fejlesztése, egyiittmiikodve az intézmény pedago-
gusaival.

- A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulok esetében a Nevelési Tanacsado szakvéleménye
alapjan tervezi, szervezi a fejleszt6 foglalkozasokat.

- Egyéni fejlesztési tervet készit.

- Egyéni fejlodési lapot vezet, melyet tanév végén atad az intézmény vezetdjének.

- A tanév végén a fejlesztés eredményét irasban rogziti az intézmény altal rendszeresitett tajékoztatoval.

- A fejleszt6 foglalkozasrol igazolatlanul tAvolmaradokat jelzi az intézményvezet6-helyettesnek és az osztalyfondknek.
- Tanév elején a foglalkozason részt vevo tanulokat kiséri a foglalkozasra.

- A fejleszto tevékenységhez tartozd dokumentaciot folyamatosan vezeti és elzarva tartja.

- A foglalkozasokon hasznalt eszkdzokért anyagi felelosséggel tartozik.

- Folyamatos kapcsolattartas a pedagdgusokkal, a sziilkkel:
- szakmai segitségnyujtas a differencialt pedagdgiai munka erdsitése érdekében,

- konzultacid, tanacsadas pedagogusok részére,

- a taneszkozok, szakkonyvek kivalasztasanak segitése,

- differencialt oravezetési technikak, fejleszt6 jatékok bemutatasa,

- hospitalas — egyéni megsegitéshez

- hozzasegiteni a pedagégusokat, hogy minél jobban megismerjék a sajatos nevelési igény fogalmat.

A munkakérrel nem osszefiiggé feladatok:
Esetenként minden olyan feladat, amivel a kdzvetlen felettese megbizza.

1V. A munkakoérbol adédé jogok és kitelezettségek:

e A kdzalkalmazott munkaideje heti 40 ora.
e Amennyiben a kozalkalmazott munkaba allasat elére nem lathatd ok akadalyozza, err6l a munkaltatot haladéktala-
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nul, a munkakezdés eldtt értesiteni koteles. K6zo6lni kell az akadalyoztatas okat, s a tdvolmaradas varhat6 idotar-
talmat. A bejelentési kotelezettség a kozalkalmazottat akkor is terheli, ha betegszabadsagot vesz igénybe, vagy tap-
pénzes allomanyba keriil.

e A kozalkalmazott feladatat - munkakori leirasra alapozottan — a kozvetlen munkahelyi vezet6 hatarozza meg.

e A kozalkalmazott kdtelezettséget vallal arra, hogy a munkakorébe tartozo feladatokat az elvarhatéd szakértelemmel
¢és gondossaggal, a munkara ( kdzalkalmazotti jogviszonyra ) vonatkozo szabalyok és eléirasok szerint végzi, mun-
katarsaival egylittmiikddik és munkajat gy végzi, hogy azzal mas egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

o A kozalkalmazott munkavégzéssel jard egyéb és tovabbi jogviszonyt — tudomanyos, oktatoi, miivészeti, lektori,
szerkeszt6i, valamint jogi oltalom ala es6 szellemi tevékenység kivételével — csak a munkaltatoi jogkdr gyakorloja-
nak eldzetes engedélyével 1étesithet

e A kozalkalmazott nem folytathat olyan tevékenységet, amely hivataldhoz méltatlan, vagy amely partatlan, befo-
lyastol mentes tevékenységét veszélyeztetné;

e A kozalkalmazott kdteles haladéktalanul irasban bejelenteni, ha vele szemben térvényben meghatarozott dsszefér-
hetetlenségi ok meriil fel, illetve ha kozalkalmazotti jogviszonyanak fennallasa alatt 6sszeférhetetlen helyzetbe ke-
ril. A munkaltatoi jogkor gyakorldja irasban koteles felszolitani a kdzalkalmazottat az 0sszeférhetetlenség meg-
szlintetésére. Amennyiben a kozalkalmazott az 6sszeférhetetlenséget a felszolitas kézbesitésétdl szamitott 30 napon
beliil nem sziinteti meg, kdzalkalmazotti jogviszonya megsziinik.

e A kozalkalmazott a kdzalkalmazott jogviszonya (munkakore) ellatdsa soran tudomdsara jutott informdaciokat és
egyéb hivatali titkokat koteles bizalmasan kezelni, azokat massal csak a munkaltato elézetes irasbeli engedélyével
kozolheti.

e Fegyelmi felel¢sségre vonast von maga utan:
- ha akozalkalmazott ittas allapotban jelentkezik munkara, vagy munkaidében
- szeszesitalt fogyaszt,
- munkahelyérdl igazolatlanul tavol marad,
- amunkaltatd, vagy mas kdzalkalmazott (munkavallald) sérelmére elkdvetett
- anyagi haszonszerzésre iranyuld cselekmény, karokozas,
- hivatali titok megsértése,
- ahivatali rend szandékos, vagy sulyosan gondatlan megszegése,
- munkamegtagadds és minden olyan magatartds tanusitasa, amely a kozalkalmazotti jogviszonyt
(munkaviszonyt) zavarja, fenntartasat lehetetlenné teszi

Ezen munkakdri leirds a munkavallalé munkakori okmanyainak mellékletét képezi. A munkakoéri okmanyokban nem
szabalyozott kérdésekben a Munka Torvénykonyve, valamint a 2011. évi CXC. koznevelési torvény, és az intézmény
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata szerint koteles végezni.

Jelen munkakori leirds ... 1ép életbe.

intézményvezetd

A fenti munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért kotelezettséget vallalok, annak egy példa-
nyat atvettem.

dolgozé alairésa

A munkakoéri leirassal kapcsolatos észrevétel, javaslat:
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TANAR, OSZTALYFONOK, DOK VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

. Altalanos rész:

Név:
Munkavégzés helye: Forréi Gardonyi Géza Altalanos Iskola
Kozvetlen felettese (munkakor megnevezése): az intézmény vezetdje

Heti munkaido: ............. ora
Kotelez6 oraszama: ........ ora

1. Képzettségi elofeltételek:

Beosztis (munkakor megnevezése): tanar, osztalyfénok, DOK vezeto
A munkakor betoltéséhez eloirt iskolai végzettség: foiskola

111. A munkakor jellemzo6i:

Munkakaori feladatok:

- Tanoraja el6tt 15 perccel koteles megjelenni. Tavolmaradésa esetén idében, eldre értesiti az intézményvezetdt és gon-
doskodik arrél, hogy a tanmenet, tankdnyv a helyettesitd rendelkezésére alljon.

- Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok €s szabalyzatok eldirasait.

- Felel6sséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi feliigyeletet, ligyeletet. A vezetok utasitasa szerint helyettesit.

2. Mint tandr:

Elkésziti, kidolgozza:
- Az altala vezetett osztaly tantargyaira a tematikus, éves tanmenetet, figyelembe véve a kovetelményeket, a tankonyve-
ket.
- Egyéni fejlesztési tervet az osztalyaban 1évo tanuldkra.
- Az Intézményi Onértékelési Tervben leirtak alapjan értékelést készit.

Kozremiikodik:

- Pedagogiai program és modositasanak kidolgozasaban, elfogadasaban

- Nevelési program és modositasanak kidolgozasaban, elfogadasaban

- A nevelési oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasaban

- A intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasaban
- A neveld testiilet érdekében eljaré pedagogus kivalasztasaban

- Az intézményi hazirend kidolgozasaban, elfogaddsaban

- A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasaban

- A tanulo fegyelmi ligyeiben valé dontésekben,

- A tanul6 osztalyozd vizsgara bocsatasaban

Javaslatot tesz az iskolavezetés munkdjanak segitése érdekében:

- atantargyfelosztasra

- ahazirend és belso szabalyzatok elfogadasanak ellatasi rendjére

- atanuldk jutalmazasara, segélyezésére, kitlintetésére

- akozos tevékenységek eredményességére

- akdoltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasara

Véleményezi:

- tantargyfelosztasokat
- pedagdgusok tovabbképzési tervezetét
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- azintézmény Szervezeti ¢s Miikddési szabalyzatat
- Vvéleményezi a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat

Dont

- A tanulok munkdjanak iranyitasa, értékelése, mindsitése modjarol

- A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja az 6t megilletd jogokat

- A sz{il6i munkakdzosség és a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével megvalasztja a tankonyveket, ta-
nulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, ruhazati és mas felszereléseket.

- Igénybe veheti a jogszabaly, vagy a fenntarto altal biztositott kedvezményeket

Informdciot szolgaltat:
- sziilok felé a gyermek haladésarol
- adatokat az iskolai statisztika elkészitéséhez.

Felelos:

- A rabizott tanulok testi szellemi épségéért

- A tanitési ora rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért

- Az adminisztracid pontos, a neveldi hazirendben megfogalmazott id6 szerinti vezetéséért /naplok, ellendrzé konyvek,
anyakonyvek, felszolitasok, feljelentések, félévi, év végi statisztika vezetése, elkészitése, dolgozatok felméré-
sek javitasa)

- Az éves tanmenet elkészitéséért

- Az éves munkatervben megfogalmazott célkitiizések megvaldsitasaért (nevelésre €s tantargyara vonatkoztatva)

- A tuldra, helyettesités jelentés (nyomtatvany) leadasaért

- Az atvett - az oktatast segit6 - eszk6zokért

- Az gyelet és a helyettesités pontos ellatasaért

- A személyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért

Egyéb feladatok:
- Felelosséggel és onalldan, a tanuldk nevelése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és
kereteit a Koznevelési Torvény és a pedagdgiai szaktargyi utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a ne-
velbtestiilet hatarozatai, tovabba az Igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az Igazgatd utjan adott utmutatasai alkotjak.
Neveld-oktatd munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.
- Alaptevékenysége azokat a tandrai és tanoran kiviili teenddket foglalja magaban, amelyek az intézmény rendeltetése
szerint nevel6-oktatd munkabol az egyes munkakoroknek megfeleloen minden neveldre kotelezéen vonatkoznak.
- Kozremiikodik az iskolakdzosség kialakitasaban és fejlesztésében.
- Alkoté modon részt vallal:

* a neveldtestiilet ujszerii térekvéseibol,

* a kozos vallalasok teljesitésébol,

» az linnepélyek és megemlékezések rendezeésébol,

* az iskola hagyomanyainak apolasabol,

« tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

* a tehetséggondozast szolgalo feladatokbol,

* palyavalasztasi feladatokbdl,

* a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

* a tanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébol, szervezésébol,

iranyitasabol,

* a diak onkormanyzat kialakitasabol,

» az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol.
- Tanitasi (foglalkozasi) 6ran mindségi munkat végez.(felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés).
- Onképzés, tovabbképzés, munkakdzdsségi munkaban vald aktiv részvétel.
- A neveld-oktatdo munkaval 6sszefliggd megbeszéléseken, értekezleten vald részvétel.
- Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld, oktatd munkaja tesz sziiksé-

gesse, illetve az érvényben 1évo jogszabalyok eldirnak.

- Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az Igazgatd altal meghatarozott
idépontban a munkakdzosség-vezetd véleményével, az Igazgatonak jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok
nem valtoznak, a bevalt tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel - tobb éven at hasznalhatja. Sajat tanmenettel minden
pedagogusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be kell mutatni.
- Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro feladatlapokat legkésébb 5 napon beliil kijavitja. A felmérd dolgozatok
megiratasat eldre jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és veliik egyiitt értékeli.
- Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadoorat tart.
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- Az intézmény egészére kdtelezéen haruld feladatok koziil egyes teenddket, az intézményen beliili szakértelmen és az
egyenld teherviselés elvein alapulé munka-megosztas szerint lat el.

2. Mint osztdlyfonok:

Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

A gyermekek nevelését, oktatasat a lelkiismereti szabadsag és a kiillonboz6 vilagnézetiiek kozott a tiirelmesség elve

alapjan végzi.

A pedagogusokra vonatkozoé altalanos munkakori feladatokon tulmenden még az aldbbiak a szakmai feladatai és a ha-

taskore:

e Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagdgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit, a
személyiségfejlodés tényezodit figyelembe véve.

e Egyiittmiikodik, 6sszehangolja és segiti az osztalyban tanito pedagdgusok munkajat, latogatja oéraikat. Eszrevételeit
és az esetleges problémait az érintett nevel6kkel megbeszéli.

e Aktiv pedagodgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyait oktatd, neveld tanarok-

kal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. GYIV, pszicholdgus, stb.).

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére.

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

Sziil6i értekezletet tart, tdjékoztatd fiizet Gitjan rendszeresen tajékoztatja a sziildket a tanulok magatartasarol, tanul-

manyi elémenetelérol.

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalynapld naprakész vezetése, félévi és év végi statiszti-
kak, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok, negyedéves értékelés, torzslap pontos vezetése.).

e Mint osztalyfénok sajat hataskorben az SZMSZ- ben felruhdzott jogainal fogva indokolt esetben 3 nap tavollétet en-
gedélyezhet és igazolhat osztalya tanulojanak.

o Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit, valamint kdzremu-
kodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére (a tanulok, kollégak véleményét figyelembe vé-
ve.)

o Javaslataival és észrevételeivel, a kijeldlt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményes-
ségét.

e A neveld-oktatd munkajahoz tanmenetet készit.

s

o Ugyel a rea bizott tanulokra, valamint az oktato-nevelé munka biztonsagos mitkddésére.
e Jelzi a hianyz6 tanulokat
e Lattamozassal igazolja a tanulok leckéjének elkészitését

3. Mint DOK vezeté:

- Munk3ajat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai munkatervnek.

- Félévkor és év végén beszamolot készit, melyrdl tajékoztatja a neveldtestiilet tagjait.

- Minden tanév szeptemberében megszervezi a DOK tisztségvisel6inek megvalasztasat.

- Megszervezi és figyelemmel kiséri a diakiigyeleti versenyt.

- Elokésziti és levezeti az iskolai diakkozgytilést.

- Kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel.

- Megbeszélések, értekezletek alkalmaval képviseli a DOK véleményét.

- Az intézményi szabalyzatok didk-Onkormanyzati egyetértési joganak alairasa el6tt gondoskodik arrdl, hogy a veze-
t0ség megismerje a szabalyzatot.

- Az intézmény dekoraciojarol, a falitijsag frissitésérdl a tanulokkal egyiittmiikédve gondoskodik.

A munkakérrel nem 6sszefiiggé feladatok:
Esetenként minden olyan feladat, amivel a kdzvetlen felettese megbizza.

1V. A munkakorbol adédé jogok és kitelezettségek:

e A kdzalkalmazott munkaideje heti 40 ora.

e Amennyiben a k6zalkalmazott munkaba allasat elére nem lathatd ok akadalyozza, err6l a munkaltatot haladéktala-
nul, a munkakezdés el6tt értesiteni koteles. Kozolni kell az akadalyoztatas okat, s a tdvolmaradas varhat6 idétar-
talmat. A bejelentési kotelezettség a kozalkalmazottat akkor is terheli, ha betegszabadsagot vesz igénybe, vagy tap-
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pénzes allomanyba keriil.

o A kozalkalmazott feladatat - munkakori leirasra alapozottan — a kdzvetlen munkahelyi vezet6 hatarozza meg.

e A kozalkalmazott kotelezettséget vallal arra, hogy a munkakorébe tartozo feladatokat az elvarhatd szakértelemmel
¢és gondossaggal, a munkara ( kdzalkalmazotti jogviszonyra ) vonatkozo szabalyok és eldirasok szerint végzi, mun-
katarsaival egylittmiikddik és munkajat gy végzi, hogy azzal mas egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

o A kozalkalmazott munkavégzéssel jard egyéb és tovabbi jogviszonyt — tudomanyos, oktatoi, miivészeti, lektori,
szerkeszt6i, valamint jogi oltalom alé es6 szellemi tevékenység kivételével — csak a munkaltatdi jogkor gyakorloja-
nak eldzetes engedélyével létesithet

e A kozalkalmazott nem folytathat olyan tevékenységet, amely hivataldhoz méltatlan, vagy amely partatlan, befo-
lyastol mentes tevékenységét veszélyeztetné;

e A kozalkalmazott kdteles haladéktalanul irasban bejelenteni, ha vele szemben térvényben meghatarozott dsszefér-
hetetlenségi ok meriil fel, illetve ha kdzalkalmazotti jogviszonyanak fennallasa alatt 6sszeférhetetlen helyzetbe ke-
ril. A munkaltatoi jogkor gyakorloja irasban koteles felszolitani a kozalkalmazottat az Gsszeférhetetlenség meg-
sziintetésére. Amennyiben a kdzalkalmazott az Ssszeférhetetlenséget a felszolitas kézbesitésétél szamitott 30 napon
beliil nem sziinteti meg, kdzalkalmazotti jogviszonya megsziinik.

e A kozalkalmazott a kdzalkalmazott jogviszonya (munkakore) ellatdsa soran tudomdsara jutott informdaciokat és
egyéb hivatali titkokat koteles bizalmasan kezelni, azokat massal csak a munkaltatd elézetes irasbeli engedélyével
kozolheti.

e Fegyelmi felel§sségre vonast von maga utan:
- ha akozalkalmazott ittas allapotban jelentkezik munkara, vagy munkaidében
- szeszesitalt fogyaszt,
- munkahelyérdl igazolatlanul tavol marad,
- amunkaltatd, vagy mas kozalkalmazott (munkavallalo) sérelmére elkdvetett
- anyagi haszonszerzésre iranyulo cselekmény, karokozas,
- hivatali titok megsértése,
- ahivatali rend szandékos, vagy sulyosan gondatlan megszegése,
- munkamegtagadas és minden olyan magatartas tanusitasa, amely a kozalkalmazotti jogviszonyt
(munkaviszonyt) zavarja, fenntartasat lehetetlenné teszi

Ezen munkakdri leirds a munkavallalé munkakori okmanyainak mellékletét képezi. A munkakori okmanyokban nem
szabalyozott kérdésekben a Munka Torvénykonyve, valamint a 2011. évi CXC. kdznevelési torvény, és az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint koteles végezni.

Jelen munkakori leirds ...........ooeviiiiiiiiiinnnnn, 1ép életbe.

intézményvezetd

A fenti munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért kotelezettséget vallalok, annak egy példa-
nyat atvettem.

dolgoz¢ alairasa

A munkakoéri leirassal kapcsolatos észrevétel, javaslat:
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SZAKTANAR MUNKAKORI LEIRASA

. Altalanos rész:

Név:

Munkavégzés helye: Forréi Gardonyi Géza Altalanos Iskola
Kozvetlen felettese (munkakor megnevezése): az intézmény vezetdje
Heti munkaidé: .............. ora

Kotelez6 oraszama: ......... 0ra

1. Képzettségi elofeltételek:

Beosztas (munkakor megnevezése): tanar
A munkakor betoltéséhez eléirt iskolai végzettség: fiskola

111. A munkakor jellemzoi:

Munkakaori feladatok:

- Tanoraja el6tt 15 perccel koteles megjelenni. Tavolmaradésa esetén idében, eldre értesiti az intézményvezetdt és gon-
doskodik arrél, hogy a tanmenet, tankonyv a helyettesit6é rendelkezésére alljon.

- Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢s szabalyzatok elGirasait.

- Felel6sséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi feliigyeletet, ligyeletet. A vezetdk utasitasa szerint helyettesit.

3. Mint tanar:

Elkeésziti, kidolgozza:
- Az altala vezetett osztaly tantargyaira a tematikus, éves tanmenetet, figyelembe véve a kovetelményeket, a tankonyve-
ket.
- Egyéni fejlesztési tervet az osztalyaban 1évo tanulokra.
- Az Intézményi Onértékelési Tervben leirtak alapjan értékelést készit.

Kozremiikodik:

- Pedagogiai program és modositasanak kidolgozasaban, elfogadasaban

- Nevelési program és modositasanak kidolgozasaban, elfogadasaban

- A nevelési oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasaban

- A intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasaban
- A nevelo testiilet érdekében eljaro pedagogus kivalasztasaban

- Az intézményi hazirend kidolgozasaban, elfogaddsaban

- A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasaban

- A tanul6 fegyelmi tigyeiben valé dontésekben,

- A tanul6 osztalyozd vizsgara bocsatasaban

Javaslatot tesz az iskolavezetés munkdjanak segitése erdekében:

- atantargyfelosztasra

- ahazirend és bels6 szabalyzatok elfogadasanak ellatasi rendjére

- atanuldk jutalmazasara, segélyezésére, kitlintetésére

- akozos tevékenységek eredményességére

- akdoltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasara

Véleményezi:

- tantargyfelosztasokat

- pedagdgusok tovabbképzési tervezetét

- azintézmény Szervezeti és Miikodési szabalyzatat

- véleményezi a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat

Dont
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- A tanulok munkajanak iranyitasa, értékelése, mindsitése modjarol

- A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja az 6t megilletd jogokat

- A sziil6i munkakdzdsség és a szakmai munkakozdsség véleményének kikérésével megvalasztja a tankonyveket, ta-
nulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, ruhazati és mas felszereléseket.

- Igénybe veheti a jogszabaly, vagy a fenntart6 altal biztositott kedvezményeket

Informdciot szolgaltat:
- sziilok felé a gyermek haladésarél
- adatokat az iskolai statisztika elkészitéséhez.

Felelos:

- A rabizott tanuldk testi szellemi épségéért

- A tanitési ora rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért

- Az adminisztracid pontos, a neveldi hazirendben megfogalmazott id6 szerinti vezetéséért /naplok, ellendrzé konyvek,
anyakonyvek, felszolitasok, feljelentések, félévi, év végi statisztika vezetése, elkészitése, dolgozatok felméré-
sek javitasa)

- Az éves tanmenet elkészitéséért

- Az éves munkatervben megfogalmazott célkitiizések megvaldsitasaért (nevelésre és tantargyara vonatkoztatva)

- A talora, helyettesités jelentés (nyomtatvany) leadasaért

- Az atvett - az oktatast segit6 - eszk6zokért

- Az gyelet és a helyettesités pontos ellatasaért

- A személyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért

Egyéb feladatok:
- Felelosséggel és onalldan, a tanuldk nevelése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és
kereteit a Koznevelési Torvény és a pedagdgiai szaktargyi utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a ne-
velbtestiilet hatarozatai, tovabba az Igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az Igazgatd utjan adott utmutatasai alkotjak.
Nevel6-oktatd munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.
- Alaptevékenysége azokat a tandrai és tandran kiviili teenddket foglalja magaban, amelyek az intézmény rendeltetése
szerint nevel6-oktatd munkabol az egyes munkakdroknek megfeleléen minden neveldre kotelezden vonatkoznak.
- Kozremiikodik az iskolakdzosség kialakitasaban és fejlesztésében.
- Alkoté modon részt vallal:

* a nevelGtestiilet Gjszeri torekvéseibol,

* a kozos vallalasok teljesitésébol,

» az linnepélyek és megemlékezések rendezésébol,

» az iskola hagyomanyainak apolasabol,

* tanulok folyamatos felzarkdztatasabol,

* a tehetséggondozast szolgald feladatokbol,

* palyavalasztasi feladatokbol,

* a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

* a tanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébdl, szervezésébol,

iranyitasabol,

* a didk 6nkormanyzat kialakitasabol,

* az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébal.

- Tanitasi (foglalkozasi) 6ran mindségi munkat végez.(felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés).

- Onképzés, tovabbképzés, munkakozdsségi munkaban valo aktiv részvétel.

- A nevel@-oktatdo munkaval osszefliggd megbeszéléseken, értekezleten vald részvétel.

- Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld, oktatd munkaja tesz sziiksé-
gessé, illetve az érvényben 1év6 jogszabalyok eldirnak.

- Nevel6-oktatd munkajat tervszerien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az Igazgatd altal meghatarozott

idépontban a munkakdzosség-vezetd véleményével, az Igazgatonak jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok

nem valtoznak, a bevalt tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel - tobb éven at hasznalhatja. Sajat tanmenettel minden

pedagogusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be kell mutatni.

- Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro feladatlapokat legkésébb 5 napon beliil kijavitja. A felmérdé dolgozatok

megiratasat eldre jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és veliik egyiitt értékeli.

- Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadoorat tart.

- Az intézmény egészére kotelezéen haruld feladatok koziil egyes teenddket, az intézményen beliili szakértelmen és az

egyenl6 teherviselés elvein alapuld munka-megosztas szerint 14t el.
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A munkakorrel nem osszefiiggé feladatok:
Esetenként minden olyan feladat, amivel a kdzvetlen felettese megbizza.

1V. A munkakorbol adodo jogok és kotelezettségek:

e A kozalkalmazott munkaideje heti 40 ora.

e Amennyiben a kozalkalmazott munkaba allasat elére nem lathatd ok akadalyozza, err6l a munkaltatot haladéktala-
nul, a munkakezdés eldtt értesiteni koteles. K6zo6lni kell az akadalyoztatas okat, s a tdvolmaradas varhato iddtar-
talmat. A bejelentési kotelezettség a kdzalkalmazottat akkor is terheli, ha betegszabadsagot vesz igénybe, vagy tap-
pénzes allomanyba kertil.

e A kozalkalmazott feladatat - munkakdri leirasra alapozottan — a kozvetlen munkahelyi vezet6 hatarozza meg.

e A kozalkalmazott kdtelezettséget vallal arra, hogy a munkakorébe tartozo feladatokat az elvarhatéd szakértelemmel
¢és gondossaggal, a munkara ( kdzalkalmazotti jogviszonyra ) vonatkozo szabalyok és eléirasok szerint végzi, mun-
katarsaival egylittmiikddik és munkajat gy végzi, hogy azzal mas egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

e A kozalkalmazott munkavégzéssel jaro egyéb és tovabbi jogviszonyt — tudomanyos, oktatoi, miivészeti, lektori,
szerkeszt6i, valamint jogi oltalom ala es6 szellemi tevékenység kivételével — csak a munkaltatoi jogkdr gyakorloja-
nak el6zetes engedélyével 1étesithet

e A kozalkalmazott nem folytathat olyan tevékenységet, amely hivatalahoz méltatlan, vagy amely partatlan, befo-
lyastol mentes tevékenységét veszélyeztetné;

o A kozalkalmazott koteles haladéktalanul irdsban bejelenteni, ha vele szemben térvényben meghatarozott 6sszefér-
hetetlenségi ok meriil fel, illetve ha kdzalkalmazotti jogviszonyanak fennallasa alatt sszeférhetetlen helyzetbe ke-
ril. A munkaltatoi jogkor gyakorldja irasban koteles felszolitani a kdzalkalmazottat az dsszeférhetetlenség meg-
szlintetésére. Amennyiben a kdzalkalmazott az 6sszeférhetetlenséget a felszolitas kézbesitésétdl szamitott 30 napon
beliil nem sziinteti meg, kézalkalmazotti jogviszonya megsziinik.

e A kozalkalmazott a kdzalkalmazott jogviszonya (munkakore) ellatdsa soran tudomdsara jutott informaciokat és
egyéb hivatali titkokat kdteles bizalmasan kezelni, azokat massal csak a munkaltato elézetes irasbeli engedélyével
kozolheti.

Fegyelmi felel6sségre vondst von maga utan:
- ha akozalkalmazott ittas allapotban jelentkezik munkara, vagy munkaidében
- szeszesitalt fogyaszt,
- munkahelyérél igazolatlanul tdvol marad,
- amunkaltatd, vagy mas kdzalkalmazott (munkavallald) sérelmére elkdvetett
- anyagi haszonszerzésre iranyuld cselekmény, karokozas,
- hivatali titok megsértése,
- ahivatali rend szandékos, vagy sulyosan gondatlan megszegése,
- munkamegtagadds és minden olyan magatartas tantsitasa, amely a kozalkalmazotti jogviszonyt
(munkaviszonyt) zavarja, fenntartasat lehetetlenné teszi

Ezen munkakdri leirds a munkavallalé munkakori okmanyainak mellékletét képezi. A munkakoéri okmanyokban nem
szabalyozott kérdésekben a Munka Torvénykonyve, valamint a 2011. évi CXC. koznevelési torvény, és az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint koteles végezni.

Jelen munkakori leirds ..., 1ép életbe.

intézményvezetd

A fenti munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért kotelezettséget vallalok, annak egy példa-
nyat atvettem.

dolgozo alairasa

A munkakori leirassal kapcsolatos észrevétel, javaslat:
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TANITO, TANAR, NAPKOZIS NEVELO MUNKAKORI LEIRAS

|. Altalanos rész:

Név:
Munkavégzés helye: Forréi Gardonyi Géza Altalanos Iskola
Kozvetlen felettese (munkakor megnevezése): az intézmény vezetdje

Heti munkaido: .............. ora
Kotelez6 oraszama: ......... ora

1. Képzettségi elofeltételek:

Beosztas (munkakor megnevezése): tanité, tanar napkozis nevelé
A munkakor betoltéséhez el6irt iskolai végzettség: fiskola

111. A munkakor jellemzo6i:

Munkakaori feladatok:

- Tanoraja el6tt 15 perccel koteles megjelenni. Tavolmaradasa esetén idében, eldre értesiti az intézményvezetdt és gon-
doskodik arrél, hogy a tanmenet, tankdnyv a helyettesitd rendelkezésére alljon.

- Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok €s szabalyzatok eldirasait.

- Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi feliigyeletet, ligyeletet. A vezetok utasitasa szerint helyettesit.

4. Mint tanito, tandr:

Elkeésziti, kidolgozza:
- Az altala vezetett osztaly tantargyaira a tematikus, éves tanmenetet, figyelembe véve a kovetelményeket, a tankonyve-
ket.
- Egyéni fejlesztési tervet az osztalyaban 1évo tanuldkra.
- Az Intézményi Onértékelési Tervben leirtak alapjan értékelést készit.

Kozremikodik:

- Pedagogiai program és modositasanak kidolgozasaban, elfogadasaban

- Nevelési program és modositasanak kidolgozasaban, elfogadasaban

- A nevelési oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasaban

- A intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasaban
- A neveld testiilet érdekében eljaré pedagogus kivalasztasaban

- Az intézményi hazirend kidolgozasaban, elfogaddsaban

- A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasaban

- A tanul¢ fegyelmi ligyeiben valé dontésekben,

- A tanul6 osztalyozd vizsgara bocsatasaban

Javaslatot tesz az iskolavezetés munkdjanak segitése érdekében:

- atantargyfelosztasra

- ahazirend és belso szabalyzatok elfogadasanak ellatasi rendjére

- atanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére

- akozos tevékenységek eredményességére

- akdoltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasara

Véleményezi:

- tantargyfelosztasokat

- pedagdgusok tovabbképzési tervezetét

- azintézmény Szervezeti és Miikddési szabalyzatat
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- véleményezi a pedagogus allashelyek palyazati anyagat

Dont

- A tanulok munkdjanak iranyitasa, értékelése, mindsitése modjarol

- A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja az 6t megilletd jogokat

- A sziil6i munkakdzosség és a szakmai munkakodzosség véleményének kikérésével megvalasztja a tankonyveket, ta-
nulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, ruhdzati és mas felszereléseket.

- Igénybe veheti a jogszabaly, vagy a fenntarto altal biztositott kedvezményeket

Informaciot szolgaltat:
- sziilok felé a gyermek haladédsarol
- adatokat az iskolai statisztika elkészitéséhez.

Felelos:

- A rabizott tanulok testi szellemi épségéért

- A tanitési ora rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért

- Az adminisztracié pontos, a neveldi hazirendben megfogalmazott id6 szerinti vezetéséért /naplok, ellenérzé konyvek,
anyakonyvek, felszolitasok, feljelentések, félévi, év végi statisztika vezetése, elkészitése, dolgozatok felméré-
sek javitasa)

- Az éves tanmenet elkészitéséért

- Az éves munkatervben megfogalmazott célkitiizések megvaldsitasaért (nevelésre és tantargyara vonatkoztatva)

- A tuldra, helyettesités jelentés (nyomtatvany) leadasaért

- Az atvett - az oktatast segit6 - eszkozokért

- Azigyelet és a helyettesités pontos ellatasaért

- A személyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért

Egyéb feladatok:
- Felelosséggel és onalldan, a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és
kereteit a Koznevelési Torvény és a pedagogiai szaktargyi utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a ne-
velGtestiilet hatarozatai, tovabba az Igazgato, illetSleg a felettes szerveknek az Igazgatd itjan adott itmutatasai alkotjak.
Nevel6-oktatd munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.
- Alaptevékenysége azokat a tandrai és tandran kiviili teend6ket foglalja magaban, amelyek az intézmény rendeltetése
szerint nevel6-oktatd munkabol az egyes munkakoroknek megfeleloen minden neveldre kotelezéen vonatkoznak.
- Kozremiikddik az iskolakdzosség kialakitasaban és fejlesztésében.
- Alkoté mddon részt vallal:

* a nevelGtestiilet Gijszerti torekvéseibol,

* a kozos vallalasok teljesitésébol,

* az linnepélyek és megemlékezések rendezésébol,

* az iskola hagyomanyainak apolasabol,

» tanulok folyamatos felzarkdztatasabol,

* a tehetséggondozast szolgalo feladatokbol,

* palyavalasztasi feladatokbdl,

* a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

* a tanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébol, szervezésébol,

iranyitasabol,

* a didk onkormanyzat kialakitasabol,

» az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol.
- Tanitasi (foglalkozasi) 6ran mindségi munkat végez.(felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés).
- Onképzés, tovabbképzés, munkakozdsségi munkaban vald aktiv részvétel.
- A neveld-oktatdo munkaval 6sszefliggd megbeszéléseken, értekezleten vald részvétel.
- Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld, oktatd munkaja tesz sziiksé-

gesse, illetve az érvényben 1év6 jogszabalyok eldirnak.

- Nevel6-oktatd munkajat tervszerien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az Igazgaté altal meghatarozott
idépontban a munkakodzosség-vezetd véleményével, az Igazgatonak jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok
nem valtoznak, a bevalt tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel - tobb éven at hasznalhatja. Sajat tanmenettel minden
pedagogusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be kell mutatni.
- Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro feladatlapokat legkésébb 5 napon beliil kijavitja. A felméré dolgozatok
megiratasat elore jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és velik egyiitt értékeli.
- Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadoorat tart.
- Az intézmény egészére kotelezoen haruld feladatok koziil egyes teenddket, az intézményen beliili szakértelmen és az
egyenl6 teherviselés elvein alapuld munka-megosztas szerint 14t el.
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2. Mint napkézis neveld:

A napkozis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében heti foglakoztatasi tervet készit.

- Biztositja a napkdzis tanulok részére a masnapi felkésziilést.

- Megismerteti veliik az 6nallo és modszeres tanulast.

- Sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez.

- Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérol.

- Rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat mennyiségileg minden esetben, mindségileg a lehetéségekhez
meérten.

- A szdbeli feladatokat a napkdzis tanuloktol lehetéség szerint kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.

- A gyengébb tanuldkat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében korrepetdlja elore meghatarozott idépontokban.

- A tanitasi 6rak végeztével a feliigyeletére bizott napkdzis tanuldk csoportjat ebédelteti, melynek soran gondoskodik a
kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia szabalyainak megtartasarol.

- Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz id6 esetén a tanteremben, jo
id6 esetén pedig a szabad levegdn. Ekdzben személyesen feliigyel rajuk.

- A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara legalabb heti egy alkalommal kulturalis, sport, jaték
¢és munkafoglalkozasokat szervez.

- A napkozis foglalkozasok befejeztével - az oktatasi intézmény rendjének megfeleléen- csoportosan elkiséri és elbu-
cstztatja a tanulokat az intézmény kijaratanal.

- A taneszkozoket, jatékokat a munkak6zosség-vezet6tol beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév végén azokkal el-
szamol. Az altala atvett eszk6zoket megdrzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

- Rendszeresen egyiittmiikodik a napkdzis csoportot tanitd pedagogusokkal.

- Részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok sziiléi értekezletén.

- KotelezGen részt vesz az iskolai rendezvényeken.

- Tanitési idon kivill - a tanév programjanak megfeleléen - szakmai tanacskozason, értekezleten - részt vesz.

- A nevel6i hazirend megtartasa kotelezo, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezhetd ellene.

- A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

- Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢s szabalyzatok eldirasait.

- Koteles elvégezni mindazon feladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt vezeté megbizza.

- Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése €s tovabbitasa csak az intézményvezetd
felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

Napi feladatai

- Vezeti a napkozis csoportnaplot.

- Jelzi a hianyz6 tanuldkat.

- Az étkezési lapon nyilvantartja a napi étkez6 €s tavolmarado 1étszamot.

- Lattamozassal igazolja a tanulok leckéjének elkészitését.

- Alairasaval jelzi, hogy az irasbeli hazi feladatot mindségileg is ellendrizte.

Heti feladatai
- Hetente 6sszesiti a hidnyzo €s jelenlévo tanuldkat.

- A foglalkozasi tervben jeloli az elvégzett munkat, ha az valamilyen okbol elmaradt, akkor tovabbviszi a kdvetkezd
hétre.

A nevel6 felelds

- A rabizott tanulok szellemi, testi épségéért.

- A foglalkozasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért.

- Az adminisztracio pontos vezetéséért a naplok, félévi, év végi statisztika elkészitéséért.
- A foglalkozasi terv elkészitésért.

- Az éves munkatervben megfogalmazott célkitiizések megvaldsitasaért.

A munkakérrel nem 6sszefiiggé feladatok:
Esetenként minden olyan feladat, amivel a kdzvetlen felettese megbizza.

1V. A munkakorbol adodo jogok és kotelezettségek:
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e A kozalkalmazott munkaideje heti 40 ora.

e Amennyiben a kozalkalmazott munkaba allasat elére nem lathatd ok akadalyozza, err6l a munkaltatot haladéktala-
nul, a munkakezdés eldtt értesiteni koteles. K6zolni kell az akadalyoztatas okat, s a tdvolmaradas varhato idétar-
talmat. A bejelentési kotelezettség a kdzalkalmazottat akkor is terheli, ha betegszabadsagot vesz igénybe, vagy tap-
pénzes allomanyba kertil.

e A kozalkalmazott feladatat - munkakdri leirasra alapozottan — a kozvetlen munkahelyi vezet6 hatarozza meg.

e A kozalkalmazott kdtelezettséget vallal arra, hogy a munkakorébe tartozo feladatokat az elvarhatéd szakértelemmel
¢és gondossaggal, a munkara ( kdzalkalmazotti jogviszonyra ) vonatkozé szabalyok és el6irasok szerint végzi, mun-
katarsaival egylittmiikddik és munkajat gy végzi, hogy azzal mas egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

e A kozalkalmazott munkavégzéssel jaro egyéb és tovabbi jogviszonyt — tudomanyos, oktatoi, miivészeti, lektori,
szerkeszt6i, valamint jogi oltalom ala es6 szellemi tevékenység kivételével — csak a munkaltatoi jogkdr gyakorloja-
nak el6zetes engedélyével 1étesithet

e A kozalkalmazott nem folytathat olyan tevékenységet, amely hivataldhoz méltatlan, vagy amely partatlan, befo-
lyastol mentes tevékenységét veszélyeztetné;

e A kozalkalmazott koteles haladéktalanul irdsban bejelenteni, ha vele szemben térvényben meghatarozott 6sszefér-
hetetlenségi ok mertil fel, illetve ha kézalkalmazotti jogviszonyanak fennallasa alatt 6sszeférhetetlen helyzetbe ke-
ril. A munkaltatoi jogkor gyakorldja irasban koteles felszolitani a kdzalkalmazottat az 0sszeférhetetlenség meg-
szlintetésére. Amennyiben a kdzalkalmazott az 6sszeférhetetlenséget a felszolitas kézbesitésétdl szamitott 30 napon
beliil nem sziinteti meg, kézalkalmazotti jogviszonya megsziinik.

e A kozalkalmazott a kdzalkalmazott jogviszonya (munkakore) ellatasa soran tudomasara jutott informacidkat és
egyéb hivatali titkokat kdteles bizalmasan kezelni, azokat massal csak a munkaltatd eldzetes irasbeli engedélyével
kozolheti.

Fegyelmi felel6sségre vonast von maga utan:

- ha a kozalkalmazott ittas allapotban jelentkezik munkara, vagy munkaidében

- szeszesitalt fogyaszt,

- munkahelyérél igazolatlanul tdvol marad,

- amunkaltatd, vagy mas kozalkalmazott (munkavallalo) sérelmére elkdvetett

- anyagi haszonszerzésre iranyulo cselekmény, karokozas,

- hivatali titok megsértése,

- ahivatali rend szandékos, vagy sulyosan gondatlan megszegése,

- munkamegtagadas és minden olyan magatartas tantsitasa, amely a kozalkalmazotti jogviszonyt
(munkaviszonyt) zavarja, fenntartasat lehetetlenné teszi

Ezen munkakdri leirds a munkavallalé munkakori okmanyainak mellékletét képezi. A munkakoéri okmanyokban nem
szabalyozott kérdésekben a Munka Torvénykonyve, valamint a 2011. évi CXC. kdznevelési torvény, €s az intézmény
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata szerint koteles végezni.

Jelen munkakori leirds ..............cooeevennn.n. 1ép életbe.

intézményvezetd

A fenti munkakdri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért kotelezettséget vallalok, annak egy példa-
nyat atvettem.

dolgozo alairasa

A munkakoéri leirassal kapcsolatos észrevétel, javaslat:
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ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

|. Altalanos rész:

Név:

Munkavégzés helye: Forroi Gardonyi Géza Altalanos Iskola
Kozvetlen felettese (munkakor megnevezése): az intézmény vezetdje
Heti munkaido: .............. ora

A munkaidé idétartama: .......... ora

1. Képzettségi elofeltételek:

Beosztas (munkakor megnevezése): iskolatitkar
A munkakor betoltéséhez eléirt iskolai végzettség: érettségi

111. A munkakor jellemzoi:

Munkakori feladatok:

e Ellatja a Forréi Gardonyi Géza Altaldnos Iskola adminisztraciéjat;

e Az intézmény iratkezelési szabalyzata €s irattari terve alapjan végzi az iskoléba ér-
kezett (kiildemény ellendrzése atvételkor) és kimend ligyiratok kezelését, kezeli az
irattarat

e Végzi a munkaszerzddésekkel, kinevezésekkel, atsorolasokkal kapcsolatos feladato-

kat, naprakészen vezeti és kezeli és a kozalkalmazotti alapnyilvantartast

A dolgozok munkavallaldsanak kezdeti és megsziinési idOpontjait nyilvantartja

A tanulokkal €s az oktatassal és egy€b iigyekkel kapcsolatos nyomtatvanyokat rende-
li, kezeli

Beszerzi, kiadja, az irodaszereket,

Készpénzforgalomhoz igényli, az ellatmanyt, €s teljes anyagi feleldsséggel gondos-
kodik azok kezelésérol, elszamolasat;

A hasznalatbdl kivont bizonylatokat-nyomtatvanyokat 6rzi

A kiadott bélyegzordl és az érvényes aldirasokrol nyilvantartast vezet
Telefontigyeletet 14t el,

Gondoskodik arrél, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek,

Személyi anyagokat rendezi a Tankeriilettel,

A pedagdgusok részére megrendeli a pedagdgus igazolvanyokat, s azok kezelését a
jogszabalyokban meghatarozottak szerint kezeli Pedagdgus igazolvanyokkal kapcso-
latos teenddket ellatja

érvényesités

nyilvantartas

visszavonas

Felelds kornyezete tisztasagaért és esztétikussagaért,

Felel az intézményi ligyek titkos kezeléséért,

Az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkeze-
1és1 szabalyzat keretei kozott torténhet
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Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido
betartasat,

Vezeti a postakdnyvet,

Kimutatasokat, tdjékoztatasokat készit, rendszerez.

Intézi a dolgozok uti elszamolésat (havi bérletek), igényli a sziikséges Osszeget,
Szabadsag nyilvantartast vezeti,

Ellatja a gépelési feladatokat,

Jegyzokonyvet, emlékeztetot vezet,

vezetdi értekezletekrdl

tanulok fegyelmi targyalasarol

minden olyan esetben, amikor erre az igazgatoé vagy helyetteseitdl erre utasitast kap
Szakmai folydiratok nyilvantartasa, gyijtése;

Szakmai anyagok levelek szovegszerkeszton torténd leirasa, elkiildése;

Uzenetek, kérések tovabbitasa;

Szamitogépen tarolt adatok kezelése;

Szakmai anyagok sokszorositasa;

Munkako6zosségek anyagainak leirasa, sokszorositasa, postazasa;

Az elszdmolasi kotelezettség mellett felvett 0sszeggel az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvanyon szamlékkal egytitt elszamol;

A pénzkezelés és kifizetések soran koteles betartani az ide vonatkozo kézponti jog-
szabalyok, illetve a pénzkezelési szabalyzataban foglaltakat;

Tankonyvrendelési feladatokat 14t el;

Szigorti szamadasii nyomtatvanyok atvétele és nyilvantartasa, ellendrzése, Orzése,
kiadésa felhaszndlasra

Az intézmény ¢és a Tankertilet kozott — 1étszam €s bérgazdalkodasra vonatkozoan fo-
lyamatos munkakapcsolat

Sajat gépkocsi hasznalata hivatalos célra — nyilatkozatok 6rzése;

A munkakort ellato altal ellatott helyettesitési megbizatas:
Alkalmi, esetenként aktualis

A munkakorrel nem osszefiiggo feladatok:
Esetenként minden olyan feladat, amivel a kozvetlen felettese megbizza.

1V. Munkakorbol addodé jogok és kotelezettségek:

A munkavallalo munkaideje heti 40 ora.

Amennyiben a munkavallal6 munkaba allasat elére nem lathaté ok akadalyozza, errdl a
munkaltatot haladéktalanul, a munkakezdés elott értesiteni koteles. K6zolni kell az aka-
dalyoztatds okat, s a tdvolmaradds varhatd idOtartalmat. A bejelentési kotelezettség a
munkavallalot akkor is terheli, ha betegszabadsagot vesz igénybe, vagy tappénzes allo-
manyba kertil.

A munkavallal6 feladatat - munkakori leirasra alapozottan — a kdzvetlen munkahelyi ve-
zetd hatarozza meg.

A munkavallald kotelezettséget vallal arra, hogy a munkakdrébe tartozo feladatokat az
elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a vonatkozé jogszabalyok ¢€s eldirdsok sze-
rint végzi. Munkatérsaival egylittmtikddik és munkdjat gy végzi, hogy azzal mas egész-
ségét s testi €pségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kdrosodasat vagy
helytelen megitélését ne idézze eld.
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A munkavallalo nem folytathat olyan tevékenységet, amely az AMK intézményéhez
méltatlan.

A munkavallalé koteles haladéktalanul irdsban bejelenteni, ha vele szemben térvényben
meghatarozott 6sszeférhetetlenségi ok mertil fel, illetve ha kdzszolgalati jogviszonyanak
fennallasa alatt 0sszeférhetetlen helyzetbe keriil. A munkaltatoi jogkor gyakorloja iras-
ban koteles felszolitani a munkavallalot az dsszeférhetetlenség megsziintetésére. Ameny-
nyiben a munkavallald az 6sszeférhetetlenséget a felszolitas kézbesitésétol szamitott 30
napon beliil nem sziinteti meg, kdzszolgalati jogviszonya megsziinik.

A munkavallalo a kdzszolgalati jogviszonya (munkakore) ellatasa soran tudomasara ju-
tott informaciokat és egyéb intézményi titkokat koteles bizalmasan kezelni, azokat mas-
sal csak a munkaltato eldzetes irasbeli engedélyével kozolheti.

A munkaltatd részérdl fegyelmi felelsségre vonast von maga utan:

- ha a munkavallal6 ittas allapotban jelentkezik munkéra vagy munkaidében szeszesitalt
fogyaszt,

- munkahelyérdl igazolatlanul tdvol marad,

- a munkaltatd vagy mas munkavallalo vagy kozalkalmazott sérelmére elkdvetett anyagi
haszonszerzésre iranyul6 cselekmény, karokozas,

- intézményi titok megsértése,

- az intézményi rend szandékos vagy gondatlan megszegése,

- munkamegtagadds és minden olyan magatartids tanusitisa, amely a kozalkalmazotti
jogviszonyt (munkaviszonyt) zavarja, fenntartasat lehetetlenné teszi.

Ezen munkakori leiras a munkavallalé munkakori okmanyainak mellékletét képezi. A munkakori
okmanyokban nem szabalyozott kérdésekben a Munka Torvénykonyve, valamint a 2011 évi CXC.
koznevelési torvény, és az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata szerint koteles végezni.

Jelen munkakdri leirds ... 1ép életbe.

Intézményvezetd

A fenti munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért kotelezettséget valla-
lok, annak egy példanyat atvettem:

dolgoz6 alairasa

A munkakori leirassal kapcsolatos észrevétel, javaslat:
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

I. Altalinos rész
A munkakért betolt6 neve:
Munkavégzés helye: Forroi Gardonyi Géza Altalanos Iskola
A munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens
Kozvetlen felettese: az iskola igazgatdja

Heti munkaideje: ................. ora
Naponta: ..............coeeevennnn.. ora

I1. Képzettségi eléfeltételek
1. Iskolai végzettsége: érettségi
2. Tovabbi szakképzettsége: pedagdgiai asszisztens, gyogypedagogiai asszisztens

111. A munkakor jellemzoi

Célja: a tanitok mentesitése a fels6fokt pedagogiai végzettséget nem igényld feladatoktol, s
ezzel a pedagdgiai munka eredményességének segitése.
Az asszisztens az iskolaban a tanitok (mellett, vele, veliikk) munkamegosztasban dolgozik.

— Segiti a pedagogust ¢és a sziiloket a gyermekek egészséges ¢életmddra nevelésében (testapo-
las, taplalkozas, 6ltozkodés, helyes napirend kialakités).

— Ugyel a személyi és a kornyezet higiénia megtartasara, levegézteti a gyermekeket és elké-
sziti a sportfoglalkozast, a jatékos tornat.

— Szervezi és feliigyeli az ebédeltetést, tizoraizast (uzsonnazast).

— Az iskolai sziikségletek alapjan ellatja reggeli és délutani iigyeleten is a gyermekek feliigye-
letét.

— Ugyel a balesetek megelézésére.

— Sziikség esetén a sériilés jellegéhez, mértékéhez igazodd nevelési eljarasokat, banasmodot
alkalmaz.

— A tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

— Megtartja az egyenl6 banasmod kovetelményét a tanuloval kapcsolatos dontései, intézkedé-
sei meghozatalakor.

— Kozremiikodik, segiti a pedagdgusok neveld munkdjat.

— Orvosi sziirévizsgalatokra kiséri a gyermekeket.

— Segiti a pedagdgusnak az adminisztracids munkajat (szemléltetd eszk6zok készitése).

— Kozremiikodik teremrendezési feladatok ellatasaban.

— Segit biztositani a tanulok tanulasdhoz €s munkatevékenységeihez kapcsolddo teenddk osz-
talytermi €s udvari feltételeit.

— A szabadidd szervezésében jelenléte lehetdveé teszi a tanitd szdmara a csoporton beliili tevé-
kenység szélesitését, a csoportkdzi foglalkozasok, jatékok szervezését.

— A nagyobb programok (kirandulas, séta, szinhaz — mozi, lizemlatogatas, télapd- kardcsonyi
linnep, farsangi karneval stb.) szervezésében, lebonyolitdsdban segiti a pedagdgus munkajat.

— Kozremikodik a foglalkozashoz sziikséges szemléltetd eszkozok, rajzok készitésében.

— A pedagogus altal kijeldlt korrekceios, sériilés-specifikus feladatokat iranyitja, illetve 6nallo-
an végrehajtatja, begyakoroltatja.

— A beilleszkedési problémakat megoldja, illetve segiti ezek megeldzését.
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— Ellatja mindazokat a gyermekvédelmi feladatokat, amelyeket szdmara a pedagogus atruhaz.

— Gondoskodik a tandrahoz, foglalkozashoz sziikséges szemlélteté- és munkaeszkozok elokeé-
szitésérol.

— Segit a szemléltetésben, a tanuld eszkdzhasznadlat technikajanak megtanitasdban.

— Kozremikodik a korrepetalason, egyéni foglalkozasokon részt nem vevo, az iskolaotthoni
idében az 6nallo tanulast hamarabb befejez6 tanulok foglalkoztatdsaban.

— Megismeri az adott tanuléra megallapitott fejlesztoterapids feladatokat, s azokat a gydgype-
dagogus utasitasa alapjan alkalmazza a tanuloval valé foglalkozas soran.

— Kozremikodik a tanuld egyéni fejlesztési tervének végrehajtasaban.

— Segiti a gyogypedagogus tanul6 fejlodésével kapcsolatos elemzés készitési tevékenységét.

— Tamogatja a tanul6 segédeszkoz hasznalatat.

— A gyb6gypedagbdgus iranyitasaval kozremukodik

a tanul6 értelmi képességének fejlesztésével,

a beszédfejlesztéssel,

a latasfejlesztéssel,

a hallasneveléssel,

a mozgasneveléssel, valamint

a viselkedési zavarokkal kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.

— Mindezeken talmenden koételes minden olyan — iskolai élet teriiletén jelentkezé feladatot el-
latni, amellyel az intézmény vezetdje megbizza.

ANANENENENAN

IV. A munkakorbol adodo jogok és kotelezettségek

e A munkavallal6 munkaideje heti 40 ora.

e Amennyiben a munkavallal6 munkaba allasat elére nem lathaté ok akaddlyozza, errdl a
munkaltatot haladéktalanul, a munkakezdés el6tt értesiteni koteles. Kozolni kell az aka-
dalyoztatas okat, s a tdvolmaradds varhat6 idétartalmat. A bejelentési kotelezettség a
munkavallalot akkor is terheli, ha betegszabadsagot vesz igénybe, vagy tappénzes allo-
manyba kertil.

e A munkavallalo feladatat - munkak®ori leirdsra alapozottan — a kdzvetlen munkahelyi ve-
zetd hatarozza meg.

e A munkavallald kotelezettséget vallal arra, hogy a munkakorébe tartozo feladatokat az
elvarhato szakértelemmel és gondossadggal, a vonatkozd jogszabalyok és eldirasok sze-
rint végzi. Munkatarsaival egylittmiikodik és munkajat gy végzi, hogy azzal mas egész-
ségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy
helytelen megitélését ne idézze elo.

e A munkavéllalé nem folytathat olyan tevékenységet, amely az AMK intézményéhez
méltatlan.

e A munkavallalo koteles haladéktalanul irdsban bejelenteni, ha vele szemben térvényben
meghatarozott dsszeférhetetlenségi ok meriil fel, illetve ha kozszolgélati jogviszonyanak
fennallasa alatt 0sszeférhetetlen helyzetbe keriil. A munkaltatoi jogkor gyakorloja iras-
ban koételes felszolitani a munkavallalot az 6sszeférhetetlenség megsziintetésére. Ameny-
nyiben a munkavallalé az Osszeférhetetlenséget a felszolitas kézbesitésétdl szdmitott 30
napon beliil nem sziinteti meg, kdzszolgalati jogviszonya megsziinik.

e A munkavallal6 a kozszolgélati jogviszonya (munkakore) ellatdsa soran tudoméaséra ju-
tott informacidkat és egyéb intézményi titkokat koteles bizalmasan kezelni, azokat mas-
sal csak a munkaltaté eldzetes irasbeli engedélyével kozolheti.

e A munkaltato részérdl fegyelmi feleldsségre vonast von maga utéan:
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- ha a munkavallal6 ittas allapotban jelentkezik munkara vagy munkaidében szeszesitalt
fogyaszt,

- munkahelyérdl igazolatlanul tavol marad,

- a munkaltatd vagy mas munkavallal6 vagy kozalkalmazott sérelmére elkdvetett anyagi
haszonszerzésre iranyul6 cselekmény, karokozas,

- intézményi titok megsértése,

- az intézményi rend szandékos vagy gondatlan megszegése,

- munkamegtagadas és minden olyan magatartds tanusitdsa, amely a kozalkalmazotti
jogviszonyt (munkaviszonyt) zavarja, fenntartasat lehetetlenné teszi.

Munk4jat a Munka Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasarol szo6l6 torvény, a 2011.
évi CXC. kozoktatasi torvény, az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint ko-
teles végezni.

Jelen munkakori leirds ....................... napjan 1ép életbe.

iskolaigazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, megtartasaért kotelezettséget vallalok,
annak egy példanyat atvettem.

pedagogiai asszisztens

A munkakoéri leirassal kapcsolatos észrevétel, javaslat:
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KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

1. Altalanos rész:

Név:
Munkavégzés helye: Forr6i Gardonyi Géza Altaldnos Iskola
Kozvetlen felettese (munkakor megnevezése): az intézmény vezetoje

Heti munkaido: ............... ora

A munkaidé idotartama:

Szorgalmi iddben: .................. ora
Szorgalmi id6n kiviil: ............... ora

1. Képzettségi elofeltételek:

Beosztas (munkakor megnevezése): Miiszaki dolgozo (flitési, karbantartasi, gondnoki munkalatok el-
végzése)
A munkakér betoltéséhez eldirt iskolai végzettség: Kozépiskola, Karbantartdi képesités

I11. A munkakér jellemzé6i:
Munkakori feladatai

a) az intézmény épiileteiben a fiitési idényben az el6irt hdmérséklet biztositasa, a fiitbberendezések szak-
szerli kezelése.

b) az iskola épiileteiben felmeriil6 szakipari munkak és karbantartasi feladatok ellatasa, az épiilet és a be-
rendezések allaganak folyamatos ellendrzése, hibak elharitasa.

Munkakéri kotelezettségei:
] koteles betartani az intézményi Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolddo szabaly-
zatok, valamint a munkakori leirdsok eldirasait,

] koteles az eldirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,
"] koteles a megallapitott munkaidét munkéban télteni,
"] végre kell hajtania az oktatd intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait,

"] torekedni kell a beosztasukban - feladataik végrehajtasa soran - a szinvonalas munkavégzésre, s min-
dent meg kell tennilik az eredményes munka végzésére,

] munkéja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell térekedniiik az intézmény mas dolgozdi-
val,

"] koteles jelezni az iskola vezetSinek, ha az oktatdintézmény érdekeit, vagyonat, vagy dolgozoit ve-
sz¢ly fenyegeti

] koteles meg@rizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak mindsitett
titkot,

| ] a titoktartasra vonatkozo rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének felhatalmazasa alapjan, az
iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Karbantartasi és fiitoi feladatok:
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[J Kazanok iizemeltetése, méroorak, miszerek, biztonsagi berendezések folyamatos ellendrzése.
[ Kazan meghibasodassal kapcsolatos észrevételek, hibak jelzése.

[ A Iétesitményben el6irt hdmérséklet biztositasa folyamatosan, egyenletesen — figyelembe véve a kor-
nyezeti hdmérsékletvaltozasokat.

[J A karbantart6 feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktaté munka technikai szintli segitése, a tevé-
kenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.
[J Az iskola épiiletének. kinyitasa a tanuloknak.

[J Az épiilet oldalbejaratainak, szintek kézotti atjarok, nagykapu nyitasa, zarasa.

[J Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellenérzése, €s javitasa.

[J Titkarsagon elhelyezett hibanaplo folyamatos figyelemmel kisérése, a jelzett hibak javitasa, kivéve az
olyan hibéakat, amely szakiranyt végzettséget igényelnek.

[J Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem igényl6 hiba-
kat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

[J Karbantartja a keritést, kapukat.

[0 Zarak, kilincsek, berendezések, izzok, neoncsdvek cseréjét, javitasat folyamatosan végzi.

[J Az épiilet eresz és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

[J Téli honapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztositja (az iskola koriili jardan a havat feltakaritja
¢s felsozza), a takaritokkal egyiittmikodve.

[J Nyari idényben a z6ldovezet apolasat, nyirasat elvégzi. Rendben tartja az iskola kornyékét a takari-
tokkal egyiittmiikodve. (kaszalds, gyomtalanitas, felsoprés, stb.)

[0 Karbantarté miihely rendjérél gondoskodik.

[ Koteles a karbantartasi naploban az elvégzett karbantartasi munkakat rendszeresen rogziteni, az
anyagfelhasznalast is irja.

[J Anyag igényét minden esetben eldzetesen egyezteti felettesével.

[J Beszerzi a karbantartashoz sziikséges anyagokat, felhasznalasra atveszi.

Gondnoki feladatok:

[ A tanitads megkezdése eldtt bejarja az iskolat, nincs- e sziikség valahol hiba elharitasara.

[J Szakipari munkat igényld javitasok ellendrzése, a munka elvégzésének igazolasa.

[ Felyjitasi munkak figyelemmel kisérése, iranyitasa.

[ Idényjellegli munkat végzo technikai foglalkoztatottak, illetve dnkormanyzat altal kirendelt dolgozok
munkajanak iranyitasa.

[ A takarité munkakorben foglalkoztatott munkajanak iranyitasa, ellenérzése.
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[J Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba, munkaltatdi utasitas sze-
rint az elékésziileti munkalatokba és a lebonyolitasaba. A munkakor maradéktalan elvégzéshez kapcso-
16d6 jogszabalyi eldirasok:

Baleset-, tlizvédelmi-, munkavédelmi szabalyzat, ANTSZ el6irasok, szakhatosagi rendeletek, eldirasok,
stb.

Anyagi felelosség:

Rendelkezik az intézmény és a kazanhaz kulcsaval. Felelds a rabizott anyagok, berendezések, felszere-
1ések takarékos €s rendeltetésszeri hasznalataért, az intézményi vagyon védelméért. A rabizott szersza-
mokért, leltari targyakért anyagi felelosséggel tartozik.

Koteles elvégezni mindazon a munkakdrén kiviil eso, végzettségének, szakképzettségének megfeleld
eseti feladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt vezetd megbizza.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak az in-
tézményvezeto felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

IV.A munkakorbol adodo jogok és kotelezettségek
Munk4jat a Munka Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasardl szo616 torvény, a CXC. 2011.
évi koznevelési torvény, az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint koteles végezni.

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.
Jelen munkakori leirds ...............cooeveennnn. 1ép életbe.

intézményvezeto

A munkak®éri leirasban foglaltakat tudomésul vettem és megtartasaért kotelezettséget vallalok, an-
nak egy példanyat atvettem.

karbantarté

A munkakoéri leirassal kapcsolatos észrevétel, javaslat:
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TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA

|. Altalanos rész

Név:

Munkavégzés helye: Forroi Gardonyi Géza Altalanos Iskola

Kozvetlen felettese (munkakor megnevezése): Az intézmény vezetdje

Heti munkaidé: ............... ora

Naponta: ....................es ora

Munkateriilete: tantermek, folyosok, WC-k, szertarak, irodak (igazgatoi, helyettesi irodak), sza-
mitastechnika terem, tanari szoba.

Az iskola épiiletét munkaido alatt csak az iskola igazgatdja vagy helyettese engedélyével hagyhatja
el.

I1. Képzettségi elofeltételek:
1. Iskolai végzettsége:
2. A munkakor betoltésének feltétele: 8. altalanos
ITI. A munkakor jellemz6i
1. Célja:
Az iskola épiileteinek, udvaranak, jardainak és berendezéseinek folyamatos tisztantartasa.

A takarité feladatai:

Naponta

- Munkateriiletének takaritasa (soprés, portorlés, szonyegek portalanitasa, felmosas).

- A folyosok valtott vizes felmosasa.

- A folyoson, tantermekben elhelyezett viragok gondozasa.

- A padok, asztalok lemosésa (sziikség szerint).

- A szemetes edények kiiiritése, sziikség esetén fertOtlenités.

- A WC-kben fert6tlenitd lemosast végez minden mellékhelyiségben.

- A mosdok kimosaésa, tiikrok, csempézett feliiletek tisztitasa.

- Elvégzi a helyi kézbesitéseket (csomagok, levelek, utalvanyok feladasat) és bevasarlast.

- Munkaidején beliil esetenként — kiilon utasitasra — elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel
az iskola vezetdje megbizza.

- Munkdja soran folyamatosan iigyel a folyosok, WC-k tisztasdgara. A sziikséges takaritast elvég-
zi. Figyelemmel kiséri a folyosok ¢€s kiszolgalo helyiségek viz- és vilagitdo berendezéseinek ren-
deltetésszer(i hasznalatat. Az indokolatlan felhasznalast megsziinteti.

- Munkaidejében az iskola teriiletét csak igazgatoi, illetve igazgatd-helyettesi engedéllyel hagy-
hatja el.

- Napi munkaja végeztével kiteles meggydzOdni arrdl, hogy az ajtok, ablakok zarva vannak-e,
tovabba, hogy vizcsap nyitva, villany égve nem maradt-e. Ezek ellendrzése utan az épiiletet le-
zarja, a kulcsokat Orzi.

Hetenként

- A padok és asztalok lemosasa, a padok belsejének kimosasa.
- P6khélozas minden helyiségben.
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A szényegek kiporszivozasa az irodakban.

A textiliak kimosasa, vasalasa.

A szemetes edények fertotlenitése.

A cserepes viragok portalanitasa.

Az ajtok lemosasa.

Szemétszallitashoz a szemeteskukak elokészitése / helyretétele.

Havonként

Szekrények, lambéria, radidtorok lemosasa.

Tisztitoszerek, a munkajukhoz sziikséges fogyoeszkzok beszerzése (az iskolatitkarral tortént
megbeszEl€s szerint).

Ablaktisztitas.

Evenként

Minden sziinetben (téli, tavaszi, nyari, 6szi) nagytakaritds. A nagytakaritds fogalmaba tartozik:
fiiggdnymosas, ajtok, ablakok, butorzat, felszerelés lemosasa, padlozat felmosasa.)
Tanitési szilinetekre esd rendezvényekre a sziikséges tantermek, tornaterem kitakaritsa.

Anvagi felelOsség

Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan tigyel a butorok, egyéb berendezések épségére, eze-
kért anyagi felelosséget vallal. Az iskolaépiilettel és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos
rendellenességeket koteles kozvetlen felettesének jelenteni.

Az altala hasznalt takaritasi anyagokat ¢és eszkozoket az arra kijelolt helyen (takaritd eszk6zok
raktéra, tisztitoszer raktar), a munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes
anyagi feleldsséggel tartozik.

IV. A munkakorbol adodo jogok és kotelezettségek

Munk4jat a Munka Torvénykonyve, a kdzalkalmazottak jogallasarol szo16 torvény, a 2011. évi
CXC. koznevelési torvény, az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata szerint koteles vé-
gezni.

Jelen munkakdri leirds ...l 1ép életbe.

intézményvezetd

A munkakéri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem €és megtartasaért kotelezettséget vallalok, an-
nak egy példanyat atvettem.

takaritd

A munkakoéri leirassal kapcsolatos észrevétel, javaslat:
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Forréi Gardonyi Géza Altalanos Iskola

19.3. Iskolai konyvtar

Gyitjtokori szabalyzat

Jovahagyta: Nyitrainé Janoczko Maria sk.
igazgato

Forro, 2017.09.01.
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Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a neve-
lIéshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megorzé-
sét, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktata-
sat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.
Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gytijtokorébe tartoz6 dokumentum veheto fel. A tan-
konyveket kiilon gyiijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és hasznalatanak
sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany sza-
badpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

¢) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idopontban a nyitva tartas biztositasa
d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznélatdhoz, az Gjabb dokumentumok eldallita-
sdhoz, a konyvtar mukodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez
sziikséges eszkozokkel

Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktato tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi. Az
intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba kell venni. A konyvtaron
kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni.

Iskolai konyvtarunk alap és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kdvetkezok:

a) gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,
b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl €s szolgaltatasokrol

c) az iskola pedagogiai programja €s konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai foglalkozasok
tartasa,

d) kdnyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzés,

f) tartos tankonyvek, segédkdnyvek kodlcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok €és a pedagoégusok igényeinek
figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

¢) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

* az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
+ a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni

* az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén nyilvan-
tartasba kell venni
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A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

* szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak olvasotermi hasznalata

* tankonyvek, tartdés tankonyvek, kiilonb6zo, a tanulményi munkat eldsegitd segédeszkozok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése,

* informéaciogytijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

* lexikonok ¢s kiilonbozo alacsony példanyszamu kdnyvek, dokumentumok olvasétermi hasznélata,
* tajékoztatd a diakok szamara a konyvtar hasznalatarol.

* konyvtari orak, egyéb foglalkozésok tartasa

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe ve-
heti. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait szabalyzatunk tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése és olvasotermi hasznalata,
a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

Tanév végén a didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy
azt mikor vitték ki). Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilo diakok altal atvett tankdnyvek
arra az id6tartamra kolesonozhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethor-
dozdk kolesonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
A nyitva tartds ideje igazodik a didkok igényeihez. A tanuldk az olvaséterem ajtajara kifliggesztett
informaciokbdl tajékozodhatnak a nyitva tartas rend;jérol.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szadmitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt szaba-
don hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok feleldsséggel
tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hidnyossdgainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanulo
nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikkodésképtelen, hianyos allapotban talalta, akkor a
hiba, hianyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kdvetkezményének kell tekinteni. A konyvtar-
ban elhelyezett tanuloi gépek forgalmazasat ellendrizziik.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy er-
re a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési €s egyéb felada-
tokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

Gyjtokori szabalyzat
Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és in-
formaciohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai konyvtar-
nak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasahoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasdhoz sziikséges esz-
kozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtékori szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos fel-
adata az iskolai oktatd neveld munka megalapozasa.
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E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megorzi €s ren-
delkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai konyvtar gyiijtékore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gyiijtokor:

A dokumentumoknak kiilonb6z6é szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus, tervszeri és
folyamatos gytjtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gytijtokori szabalyzata. A gytijtdémunka mas ol-
dalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtokori szabalyzatban leirt f6- és mellék gyiijtokor hata-
rozza meg.

Az allomanybdovités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovo ujabb kihivasainak, egyre szélesebb
kort sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez
rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanulok altal nem
hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt - elsdsorban tartds tankony-
vekbdl -, mert azok olyan informaciokat tartalmazhatnak, amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az
egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkozé diakok szamara (pl. matematika, fizika, kémia fel-
adatgyiijtemények).

A konyvtar gyiijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan 4ltalanos gytijtokori, korlatozottan nyilvanos szakkdnyvtar, amely meg-
Orzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzdk az iskoldban foly6 oktatd - neveldmunkét. A tanuldk részérdl teljességre torekvo, a
pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gytjt.

Tematikus (f6 és mellék gyiijtokor):
Fo6 gytijtokor:
A torzsanyag 6 gyljtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:
e lirai, prozai, dramai antologiak
o Kklasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

életrajzok, torténelmi regények

e ifjusagi regények

e ltalanos lexikonok

e enciklopédiak

e az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

e atananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 alap- és kozép-
szintli segédkonyvek, torténeti sszefoglalok, ismeretk6zlé miivek

e amegyére és kozséglinkre vonatkozd helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok

e a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

e anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

e akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

e pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor I¢lektana

o felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

e aziskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
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Mellék gyitijtokor:

* a f6 gylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore

* audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba tarto-
76, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. audio- és videokazettak, diafil-
mek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

Tipolégia / dokumentumtipusok:
a) Irasos nyomtatott dokumentumok
* konyv, segédkonyv, tankonyv, tartods tankonyv
* térképek, atlaszok
b) Audiovizualis ismerethordozok
* képes dokumentumok (DVD, videokazetta)
* hangz6 dokumentumok ( CD)

A gylijtemény tartalmi osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:

a)

b)

A Nemgzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:

* lirai, prozai és dramai antologiak

* klasszikus ¢€s kortars szerzok miivei, gyljteményes kotetei

* klasszikus ¢€s kortars szerzok teljes életmiivei

* kozép- és felsdszinth altalanos lexikonok
A Nemgzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsoldddan a teljesség igénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretkdz16 miivek

* a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

* az Ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
* a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

+ a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

« a felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetéségeirdl készitett kiadvanyok

Vélogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, tar-

gyl szempontokat figyelembe véve):

» nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

* ¢letrajzok, torténelmi regények

« ifjusagi regények

» altalanos lexikonok

« enciklopédidk

* a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

* pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor Iélektana

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gyiijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitadsa pénz-
igyi, targyi és egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata,
valamint az intézmény vezetdjének irdsbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a
konyvtaros részére rendelkezésre 4ll6 keretosszeget a beszerzés meghaladja.
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Ha az eseti allomanygyarapitast az adott iddszak keretosszege fedezi, a beszerzésrol a
konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve fe-
lettese véleményét.

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai kdnyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanu-
161, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozo6i hasznalhatjak. Sziikség esetén az is-
kola tanuloi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiils6 neveld is igénybe veheti a foglalko-
zas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A konyvtarhasznalat médjai
o helyben hasznalat,

o kolesonzés
o csoportos hasznalat

Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:
* a kézikonyvtari dlloméanyrész,
* a kiilongytijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

« az informéciok kozotti eligazodéasban,

» az informaciok kezelésében,

* a szellemi munka technikajanak alkalmazéasaban,

» a technikai eszk6zok hasznalataban.

Kolcsonzés

* A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumen-
tumot az anyagrész feldolgozasdhoz sziikséges ideig hasznalhatjak. Az elveszett vagy ron-
galastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvas6 koteles egy kifo-
gastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje:
Heti két alkalom (kdnyvtaros-tanar munkaidd nyilvantartasa szerint)

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfono-
kok, a szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartadsara az Osszeallitott, a kdnyvtari nyitva tartasnak meg-
feleltetett litemterv szerint kertl sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

* informacidszolgaltatas,

» szakirodalmi témafigyelés, irodalomkutatas,
* ajanlo bibliografiak készitése
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* internet-hasznalat
Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai kdnyvtar allomanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) €s tar-
talmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitéasa.

Az adatokat rogzito kataloguselem tartalmazza:

* raktari jelzet

* bibliografiai és besorolasi adatokat

* targyszavakat

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetOséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras for-
rdsa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leirds adatai:

¢ fdcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

* szerzOségi kozlés

» megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

» megjegyzések

* [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetOségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

« a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)

* cim szerinti melléktétel

* targyi melléktétel

Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ra-
vezetjiikk a dokumentumra €s a dokumentum 0sszes kataloguscédulajara

Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belsd elrendezése szerint:

- betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)
Dokumentumtipusok szerint:

- konyv

Formaja szerint:

- digitalis nyilvantartas konyvtari program segitségével
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Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
¢ atankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. XXX VIL. térvény

e 16/2013. (1. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizs-
gal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a tankényvek ko-
z0tt, megteheti a Kozoktatasi Informacios Iroda (www.kir.hu) Tankoényvi Adatbazis-kezel6 Rend-
szerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

Az intézmény a kovetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:
1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyve-
ket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan hasznaljak.
Az ingyenes tankOnyvtadmogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvek arra az iddtartamra
kolesondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvta-
mogatas révén kapott tankdnyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig
minden kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kdnyvtarba. Az iskola ré-
szére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legaldbb a huszondt szazalékat tartos tankonyv,
illetve az iskoladban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A meg-
vasarolt kdnyv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar dlloméanyaba kertil.

3. A kolcsonzés rendje A tanuldk a tanév soran hasznalt tankdnyveket €s segédkdnyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljdk a konyvek at-
vételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és
visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aladirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

» Az iskolai konyvtarbol a 201.../...-as tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl beszerzett konyve-
ket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt aldirasommal igazoltam.

*201.... jOnius ....-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos tankonyveket

* A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalddik vagy elhagyom, ak-
kor azért anyagi felelsséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végso esetben pedig a vétel-
arat meg kell tériteni.

Sorszam Alairas osztaly

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév koz-
ben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskora tanul6 sziilgje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébdl, megronga-
lasabol szarmazo6 kart az iskola hdzirendjében meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni.
Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo ér-
tékcsokkenést.

A tankoényvek nyilvantartisa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankonyv-
ellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

* Osszesitett listat az jonnan beszerzett tankdnyvekrol (szeptember-oktdber)

* Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 15-ig)
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« listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november)
« listat készit a konyvtarban talalhatod 25%-bol beszerzett kotelezo és ajanlott olvasmanyokrol

Kartérités

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdés tankonyvet, oktatdsi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles meg6rizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl fakadoan el-
varhato téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasznalhato allapotban legyen.
Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartés tankonyvet kolcsondz, a tanulo, il-
letve a kiskoru tanul6 sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az
iskolanak megtériteni.

Moédjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az intézményvezetd irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulo-
nak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A tankonyv-
kolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a kartéritési
kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem el-
biralasa az intézményvezetd hataskore.

rrrrrr

manyok, feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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Kiildetésnyilatkozat

A Forroi Gardonyi Géza Altalanos Iskola 6 feladatanak azt tekinti, hogy az érdeklédék lehet leg-
sz¢lesebb kore szamara biztositsa a feltételeket a magyar €s az egyetemes kultara kincseinek meg-
ismerésére, a folyamatos dnmiivelésre, a szinvonalas szérakozasra.

Ennek érdekében a konyvtar gyiijtokorébe tartozéo dokumentumok beszerzésével, feldolgozasaval és
konyvtari szolgaltatasok szervezésével:

o a szervezett oktatasban és az 6nképzésben résztvevo személyek tanulasat,

o az allampolgari jogok gyakorldsdhoz, valamint a személyes és k6zosségi onmegvalositashoz
sziikséges kozhasznu ismeretek megszerzését,

o a gazdasag, a tarsadalom, a tudomany ¢és a kultara teriiletén val6 tajékozodast,

o az irodalom és mas miivészeti agak alkotoinak és alkotasainak megismerését,

° a kozség a természeti értékeinek, tdrsadalmi folyamatainak, kulturlis, torténelmi, néprajzi
hagyomanyainak kutatdsat ¢s bemutatasat,

. a szabadid6 hasznos eltoltését.

A kitlizott célok megvalodsitasara torekedve:

o a konyvtar dlloményat folyamatosan gyarapitjuk és frissitjiik,

o gondoskodunk az allomany sokoldalu feltarasarol,

o a korszerti elektronikus eszkozokre és forrasokra tamaszkodva fejlesztjiik az intézmény tajé-
koztato-informacios szolgaltatasait, noveljiik az elektronikus dokumentumszolgaltatas aranyat,

o folyamatosan javitjuk a szolgaltatasok személyi €s targyi felvételeit,

o szervezziik a megyében mitkddd konyvtarak egylittmiikodését, a konyvtarosok tovabbképze-
sét és a tapasztalatcseréjét,

o konyvtarkozi kdlesonzést nydjtunk és kozvetitjiikk mas konyvtarak szolgaltatasait,

o munkank soran folyamatosan figyelembe vessziik a konyvtarhasznalok javaslatait, vizsgal-

mwor

juk a hasznaloi szokasokat, igényeket, és ennek megfeleléen modositjuk, bovitjiik a konyvtar szol-
galtatasait.
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Legitimacios zaradék

1. A Forréi Gardonyi Géza Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat az iskola ne-
velGtestiilete az 71/2017. {igyiratszamu jegyzoékonyv megallapitasa szerint 100% igen 0%
nem szavazati arannyal, a jegyzokonyvben tételesen felsorolt mddositasok megtargyalasa
utan fogadta el 2017. augusztus 28.

A neveldbtestiilet nevében:

Juhasz Erika

munkak6zdsség-vezetd

2. Az Iskola Sziil6i K6zossége véleményezési és egyetértési jogaval élve 2017. augusztus 28.
(71-2/2017 tgyiratszamt jegyzokonyv és jelenléti iv), az SZMSZ-t elfogadta, modositaso-
kat nem javasolt.

Az Iskola Sziil6i K6zdssége nevében:

Gulyas Robertné
SZMK elnok

3. Az Iskola Diakonkormanyzata 2017. augusztus 28. megtartott didkbizottsagi tilésén vélemé-
nyezési €s egyetértési jogaval élve elfogadta az intézményi SZMSZ-t valtozatlan tartalom-
mal, melyet a 71-3/2017 tigyiratszamu jegyzOkonyv és jelenléti iv tanusit.

Az Iskola Diakénkormanyzata nevében:

Horvath Roland Kovacs Erika
DOK elnoke DOK vezetd pedagogus

4. A Forré Kozségi Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat 2017. augusztus 29. megtartott iilésén
egyetértési jogaval élve elfogadta az intézményi SZMSZ-t valtozatlan tartalommal, melyet a
71-4/2017 tigyiratszamu jegyzOkonyv és jelenléti iv tanusit.
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A Forré Kozségi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat nevében:

Lakatos Krisztian
RNO elndke

5. A Szerencsi Tankeriileti Kozpont 2017. augusztus 29. egyetértési jogaval élve elfogadta az
intézményi SZMSZ-t valtozatlan tartalommal.

A Szerencsi Tankeriileti Kozpont nevében:

Szabé Arpad

tankeriileti igazgato

6. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot jovahagyom, mely 2017. szeptember 1-jétdl hata-
lyos.

Forr6, 2017. szeptember 01.

Nyitrainé Janoczké Maria

Ph. intézményvezetd
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