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1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalva és nyilvanossaga

1.1.

1.1.1.

1.1.2.

1.1.3.

1.2.

Hataly

Jelen szervezeti ¢s miikodési szabalyzat eldirasait az elfogadasat kovetd honap
elsd napjatoél kezdodden kell alkalmazni.

A szervezeti ¢és miukodési szabalyzat el6irasait iskolai tevékenységével
kapcsolatban be kell tartania az iskola tanulojanak, a sziilének, és az iskola
valamennyi alkalmazottjanak.

A szervezeti és mikodési szabdlyzat modositasat az igazgatdsag, a neveldtestiilet,
az iskolaszék, a sziil6i k6zosség €s a didkonkormanyzat az igazgato részére irasban
benyujtott, konkrét, szovegszeri javaslatokat tartalmaz6é inditvannyal
kezdeményezheti. A mddositasrol a neveldtestiilet a kezdeményezéstdl szamitott

harminc napon beliil dont a hatalyos jogszabalyok altal eldirt egyeztetés mellett.

Nyilvanossag

A szervezeti és mikodési szabalyzat megtekinthetdé az iskola honlapjan, az iskola

konyvtaraban ¢s az iskola irattaraban.

2. Az iskola szervezeti rendszere és kozosségei

2.1.

2.1.1.

2.1.2.

2.2.

2.2.1.

Igazgatosag

Az iskola igazgatosdgat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai, az
igazgatohelyettesek alkotjak.
Az igazgatdsag rendszeresen, legaldbb hetente egyszer tart megbeszélést az

aktualis feladatokrol.

Vezetoség

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd,

¢s javaslattevo joggal rendelkezd testiilet.
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2.2.2.

2.2.3.

2.24.

2.3.

2.3.1.

2.3.2.

2.3.3.

2.34.

2.3.5.

2.3.6.

2.3.7.
2.3.8.

Az iskola vezetOségének tagjai:

az igazgatdsag,

a szakmai munkako6zdsségek vezetdi,

a didkonkormanyzat munkajat segité pedagogus,

a reprezentativ szakszervezet vezetdje,

a kozalkalmazotti tanacs elndke.

Az iskola vezetdsége jogainak gyakorldsdhoz igazodva sziikség szerint vagy a
tagok javaslatara tart megbeszéléseket.

Az iskola vezetOségének tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint a nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd, felséfoku
végzettséggel rendelkezd alkalmazottak.

A nevelGtestiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési jogokkal rendelkezik.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat ¢és javaslatot tehet az intézmény
mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet — ha jogszabdly, belsd szabalyzat vagy a neveldtestiilet dontése
masképp nem rendelkezik — dontéseit nyilt szavazas sordn, egyszerii tobbséggel,
neveldtestiileti értekezleten hozza.

Nevelotestiileti értekezlet sszehivasa kotelez6 a jogszabaly altal eldirt esetekben,
tovabba az igazgatd, a vezetdség vagy a neveldtestiilet legalabb 33%-anak
javaslatéra.

Ha jogszabaly vagy belsé szabalyzat masképp nem rendelkezik, a nevelGtestiileti
értekezlet akkor hatarozatképes, ha a nevel6testiilet legalabb 51%-a jelen van.

A nevel6testiileti értekezletrél emlékeztetd vagy jegyzokonyv késziil.

A fenti szabalyok betartasa mellett értekezletet tarthat a nevel6testiilet egy része is.



2.4.

Alkalmazotti kozosség

Az iskolai alkalmazottak kozoOsségét az iskolaban kozalkalmazotti jogviszonyban vagy

szerzOdés alapjan alkalmazott dolgozdk alkotjak.

2.5.

2.5.1.

2.5.2.

2.6.

2.6.1.

2.6.2.

Szakmai munkakozosségek

A munkakdzosségek szakmai, modszertani segitséget adnak az igazgatdsagnak és
a nevelotestiiletnek a nevelo-oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez,
értékelésehez és ellendrzéséhez.

Ennek keretében az éves munkaterviikben foglaltak szerint

javaslatokat tesznek a nevel6-oktatd munka belsé fejlesztésére, korszertsitésére,
segitik egymast ¢és tagjaitkat a Komplex Alapprogram mddszereinek
alkalmazasaban, oratervek, foglalkozastervek elkészitésében, megvalositasaban,
oralatogatéssal, szakmai megbeszélésekkel,

belsé méréseket szerveznek, ennek alapjan elemzéseket készitenek,

az orszagos mérések eredményét elemzik, ez alapjan intézkedéseket javasolnak,
palyéazatokat, tanulmanyi versenyeket szerveznek és bonyolitanak le,

szervezik és segitik a pedagdgus tovabbképzéseket,

oralatogatasokat, bemutato orékat szerveznek,

javaslatot tesznek mentor kijelolésére.

Az iskola szakmai munkako6zosségei:

also tagozatos munkakozosség,

felsd tagozatos munkakozdsség,

idegen nyelvi munkakdzosség.

Munkacsoportok

Az iskolai munka egyes feladatainak ellatasara a nevelGtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak.

Az iskola allandd munkacsoportja az Onértékelési Munkacsoport, melynek
Osszetételét és feladatait az Ot évre szold oOnértékelési program ¢és az éves

onértékelési terv tartalmazza.



2.6.3.

2.7.

Az igazgatdsag vagy a nevelOtestiilet dontése alapjan egy-egy feladatra alkalmi
munkacsoport is  létrehozhatd, melynek Osszetételét, feladatkorét, és

beszadmoltatasanak modjat az igazgatd hatarozza meg.

Iskolaszék

Az iskoldban a jogszabalyi el6irasoknak megfeleld formaban az intézmény mukodésében

érdekelt személyek ¢és szervezetek egyiittmiitkodésének elomozditasa, a neveld-oktatdé munka

segitése valamint az iskolahasznalok érdekeinek jobb képviselete érdekében érdekegyeztetd

szervként iskolaszék mikodik.

2.8.

Intézményi tanacs

Az iskoldban a helyi kozdsségek érdekeinek képviseletére intézményi tanacsot kell 1étrehozni

a hatalyos jogszabalyi eléirasoknak megfelelden.

2.9.

2.9.1.

2.9.2.

2.9.3.

2.94.

2.9.5.

Sziiloi szervezet

Az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitése ¢s kotelességeinek teljesitése
érdekében sziild1 szervezet mitkodik.

Az egyes osztalyok sziiloi szervezetét az osztalyba jar6d tanuldk sziilei alkotjak,
maguk koziil elnokaot és elnokhelyettest valasztanak.

Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve az iskolai sziil1
szervezet valasztmanya, melynek tagjai az egyes osztalyok sziildi szervezeteinek
elndkei és elndkhelyettesei.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya a sziilok javaslata alapjan titkos
szavazassal és egyszerli tobbséggel valasztja meg az iskolai sziiléi szervezet
elnokét és két elndkhelyettesét.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya dontéseit — az 1.9.4. pontban foglaltak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii tobbséggel hozza. A vélasztmany iilése
akkor hatarozatképes, ha a tagok legalabb Otven szadzaléka, és az elndk vagy

képviseletében legaldbb egy elndkhelyettes jelen van.



2.9.6. Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyat legalabb tanévenként két alkalommal
Ossze kell hivni, mely alkalommal az igazgatd tdjékoztatast ad az iskola

feladatairol és tevékenységérol.

2.10. Tanuloi kozosségek

2.10.1. Osztalyk6zosség

2.10.1.1. Az azonos ¢évfolyamra jard, kozds tanuldcsoportot alkotd tanuldk
osztalyk6zosséget alkotnak.

2.10.1.2. Az osztalyk6zosség élén — mint pedagdgus vezetd — az osztalyfondk all.

2.10.1.3. Az osztalykdzosség sajat tagjaibol osztalytitkart és legalabb egy, legfeljebb
harom f6 didkonkormanyzati képvisel6t valaszt.

2.10.1.4. Az osztalykozosség a didkonkormanyzat legkisebb egysége, a 5-8. évfolyam
osztalykozosségeit a didkonkorményzatban az osztalytitkar és a valasztott

képviseldk egylitt képviselik.

2.10.2. A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkorok 1étrehozasat
javasolhatjak. A didkkorok létrehozasanak modjat a hazirend, az adott tanévben

létrehozott diakkorok felsorolasat az éves munkaterv tartalmazza.

2.11. Diakonkormanyzat

2.11.1. A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviselete, és a tanoran kiviili
szabadidds tevékenységek segitése érdekében az iskoldban didkdonkormanyzat
miikodik.

2.11.2. A didkdnkorményzat szervezetét és tevékenységét sajat — a hatalyos jogszabalyok
szerint elfogadott és jovahagyott — szervezeti ¢s miikodési szabalyzata szerint
alakitja, mely az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékletét képezi.

2.11.3. Az iskolai didkkozgyiilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az éves
munkatervben meghatarozott idépontban. A kozgytilésen részt vehet az iskola
valamennyi tanuldja. A kozgylilésen a didkonkormdnyzatot segité neveld,
valamint a didkdnkormanyzat vezetdje beszamol az el6z6 didkkozgyiilés ota eltelt

iddszak munkajarol, valamint az iskola igazgatdja tajékoztatast ad az iskolai élet



2.11.4.

egészerol, az iskolai munkatervrdl, a tanuloi jogok helyzetérdl és érvényestilésérol,
az iskolai hézirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol. A
didkkozgytilés 6sszehivasaért az igazgato felelds.

A didkonkormanyzat mukodéséhez sziikséges feltételek biztositdsa az igazgatd
feladata. Ennek keretében biztositja kiilondsen a kovetkezoket:
didkonkormanyzatot segit6 pedagdgus,

az iskola tantermeinek, létesitményeinek ¢és eszkozeinek haszndlati joga a
hazirendben foglaltak betartasa mellett,

didkkozgytilés szervezése,

véleményezési jog gyakorlasanak tdmogatasa,

a didkonkormanyzat 4ltal tervezett programok beépitése az éves munkatervbe,
kiilonds tekintettel a didkonkormanyzat altal meghatarozhaté egy tanitas nélkiili

munkanapra.

3. Aziskola miikodési rendje

3.1.

3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

3.2.

3.2.1.

Nyitva tartas

Az iskola a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon 7:00-t61 17:00-ig tart
nyitva.

Az éves munkatervvel Osszefiiggden vagy kiilon szerzddés alapjan ettdl eltérd
id6pontban is tarthat6 foglalkozas vagy rendezvény.

A nyitva tartas idején tul kizarolag a munkakori feladatukat ellato alkalmazottak és
a 2.1.2. pontban foglaltak szerint szervezett esemény résztvevéi tartozkodhatnak

az iskola tertiletén.

Ugyelet és gyermekfeliigyelet

Tanitasi napokon a nyitva tartds ideje alatt 7:45-ig és 16:00-tdl, tovabba orakozi
sziinetekben a tanév elején késziilt beosztas alapjan neveldi tigyelet,

gyermekfeliigyelet biztositott.
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3.2.2.

3.2.3.

3.3.

3.3.1.
3.3.2.

3.3.3.

3.4.

3.4.1.

3.4.2.

3.4.3.

3.5.

A tanitasi sziinetek munkanapjain eldzetes igényfelmérés alapjan, a tanitasi idében
érvényes nyitva tartdsi id6 alatt biztosit gyermekfeliigyeletet az iskola. Az elézetes
igényfelmérés az osztalyfonok feladata.

Nyari szlinetben a fenntartoval és a helyi dnkormanyzattal egyeztetett idoben ¢és

modon kertilhet sor.

A tanuldk benntartozkodasa

A tanulok a hazirendben meghatarozott idoben kotelesek az iskolaban tartozkodni.
A tanitasi idon vagy nyitva tartasi idon kiviil szervezett foglalkozason vagy
programon részt vevo tanulok a foglalkozas vagy program ideje alatt kotelesek az
iskolaban tartozkodni.

A tanul6 a 2.3.1. és 2.3.2. pontban foglalt esetekben csak akkor hagyhatja el az
iskolat ha

a sziilo irasbeli kérésére az osztalyfonok vagy tavollétében az orat tartd szaktanar
engedélyezte,

a tanuld allapota vagy rendkiviili helyzete ezt indokoltta teszi, és a tavozast az
igazgato, vagy tavollétében az igazgatohelyettes engedélyezte,

a tavozast rendkiviili helyzet, vészhelyzet, veszélyhelyzet teszi sziikségessé, és az

ilyen helyzetekre eldirt eljarasrendet kovetik.

Az alkalmazottak benntartozkodasa

Az iskola alkalmazottai munkakori leirasuknak és a hatdlyos jogszabalyoknak
megfelelden tartozkodnak az iskola tertiletén.

Az alkalmazottak benntartozkodasaval kapcsolatban minden koriilmények kozott
els6dleges szempont a tanulok biztonsaga, és az, hogy tanuld nem maradhat
feliigyelet nelkiil.

Az alkalmazottak benntartozkodasat az igazgato ellenérzi.

A vezetok benntartozkodasa
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3.5.1.

3.5.2.
3.5.3.

3.5.4.

3.6.

A vezetdk benntartozkodasadnak rendjét az éves munkatervben kell meghatarozni,
lehetdleg ugy, hogy a nyitva tartas ideje alatt vezetd is tartdzkodjon az iskolaban.
Nyitva tartasi idében az igazgatdsag tagjainak telefonon elérhetdnek kell lennie.
Amennyiben a nyitva tartas idején nincs vezetd az iskoldban, az ligyeletet ellato
pedagogus vagy egy a vezetd altal kiilon megbizott pedagogus felelds az iskola
miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo
intézkedések megtételére.

A nyari sziinetben a szilinet kezdetén nyilvanossagra hozott beosztas szerint heti

egy alkalommal vezet6i ligyeletet kell biztositani.

A belépés és benntartézkodas szabalyai az iskolaval jogviszonyban nem

allok szamara

3.6.1.

3.6.2.

3.7.

3.7.1.

3.7.2.

3.7.3.

3.7.4.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitva tartasi idon tal és a tanitési
szlinetekben — kiilsé igényloknek szerzddés alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskola foglalkozasait, rendezvényeit nem zavarja, hatraltatja.

Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe vevOk kizardlag a szerzédésben

megjeldlt helyiségekben és idoben tartézkodhatnak az iskola teriiletén.

Hivatalos iigyintézés

Az iskola teriiletén kizardlag a tanuldk, az iskola alkalmazottai, a 2.6.1. pont
szerint szerzodott kiilsé igénybevevok és a hivatalos ligyet intézé személyek
tartozkodhatnak, tovabba azok, akik erre az igazgatotdl engedélyt vagy meghivast
kaptak.

Az iskoldba hivatalos ligyben érkezd sziilok vagy més személyek — fiiggetleniil
attol, hogy milyen iigyben ¢és kihez érkeztek — kotelesek el6szor az iskola
titkarsagan jelentkezni, és ott tdjékoztatast adni jovetelik céljarol és bent
tartozkodasuk varhat6 idejérol.

Kivételt képez a 2.7.3. pont alol a pedagégusok hivatalos fogadodréja, ebben az
esetben a sziil6 a fogaddora idejében és helyén tartdzkodhat.

Szorgalmi idében a neveldi és tanuldi hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari
irodaban torténik 8:00 és 15:00 kozott, nyari sziinetben az elére megadott ligyeleti

napokon.
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3.8. Sajto- és reklamtevékenység

3.8.1. Az iskoléaval kapcsolatos barmilyen sajtonyilatkozatra, sajtomegjelenésre kizardlag
az igazgatd vagy az altala megbizott személy jogosult.

3.8.2. Az iskoldban vagy az iskola altal szervezett eseményre kizarolag az igazgatd
hivhatja meg a sajtdo képviseldit, kivéve az iskolai linnepségeket, amelyek
sajtonyilvanosak.

3.8.3. Az iskola honlapjat az igazgat6 altal megbizott személy szerkesztheti az igazgat6
utmutatésa és feliigyelete mellett.

3.8.4. Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az
igazgatd adhat felmentést, amennyiben az adott rekldm a tanuloknak szol, és az
egészséges ¢Eletmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti

tevékenységgel vagy kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.

4., Kapcsolattartas

4.1. A vezetok kapcsolattartasa

4.1.1. Az igazgatdsag és a vezetdség tagjai a napi munkan kiviil egymassal elsésorban az
értekezleteken és megbeszéléseken tartanak kapcsolatot, cserélnek informaciokat.

4.1.2. A vezetOség tagjai az iskolai sportkor tagjaival a sportkort érinté ligyekben a
sportkor vezetdjén keresztiil tartatnak kapcsolatot. A sportkér vezetdje a napi
milkddésen talmend észrevételeiket, javaslataikat irasban juttathatja el az
igazgatohoz.

4.1.3. A vezetdség €s a neveldtestiilet kapcsolattartasa:

4.1.3.1. A neveldtestiilet kiilonbozo kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgato
segitségével a megbizott vezetdk és valasztott képviseldk utjan valosul meg.

41.3.2. A Kkapcsolattartds forumai a vezetdség iilései, az értekezletek és a
megbeszélések, amelyek tervezett idopontjat az éves munkaterv hatdrozza meg.

4.1.3.3. Az igazgatdosag az aktualis feladatokrol a nevel6i szobaban elhelyezett
hirdetétabldkon valamint irasbeli tdjékoztatokon és elektronikus levelezés utjan

értesiti a nevelOtestiilet tagjait.
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4.13.4. A vezetdség tagjai kotelesek a vezetdség iilései utdn tajékoztatni a vezetésiik
ala tartozd pedagdégusokat az iilésen sziiletett dontésekrdl, hatarozatokrol.
Kotelesek tovabba a vezetésiik ala tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét,
javaslatait kozvetiteni az igazgatdsag felé.

4.1.3.5. A pedagogusok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban,
egyénileg vagy vezetdjiik, valasztott képviseldjiik utjan kozolhetik a vezetdséggel
vagy az igazgatosaggal.

4.14. Az iskola vezetdsége a didkkozgytilésen és az eldirt véleményezéseken kiviil a
diakonkormanyzattal a didkonkorményzati képviselokon és osztalytitkarokon
keresztiil tart kapcsolatot. A diakonkormanyzat képviseldi a vezetdség tagjaihoz
barmikor fordulhatnak kérdéssel, melyre a vezetOség tagjai kotelesek érdemi
valaszt adni, vagy érdemi valaszadas céljabol a kérdést az igazgatonak tovabbitani.

4.1.5. Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el a
vezetdséghez. A sziil6i szervezet elndke kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart
kapcsolatot.

4.1.6. Az iskolaszék elndke kozvetleniil az igazgatoval tart kapcsolatot, az iskolaszék
tagjai szamara az igazgato az iskolaszék iilésein ad tajékoztatast.

4.1.7. Intézményi tanacs elndke kozvetleniil az igazgatdval tart kapcsolatot, az iskolaszék
tagjai szdmara az igazgato az iskolaszék tilésein ad tajékoztatast.

4.1.8. A fenntartoval az iskola igazgatoja és az altala ezzel megbizott személyek tartanak
kapcsolatot, melynek formai a személyes megbeszélések, értekezletek és az

elektronikus levelezés.

4.2. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

4.2.1. A szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és kapcsolattartasaért
a munkako6zosség-vezetdk feleldsek.

4.2.2. A munkakozosség-vezetdk a munkakozosség éves munkatervének Osszeallitdsa
elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat,
kiilonds tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:

e a munkako6zosségen beliil tervezett mérések, ellendrzések,

e bemutato orak, oralatogatasok,
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4.2.3.

4.3.

4.3.1.

4.3.2.

4.3.3.

4.3.4.

4.3.5.

4.3.6.

4.4,

tovabbképzések,
a tanulok szdmara szervezett palydzatok, tanulmanyi-, kulturalis- ¢és
sportversenyek.
A munkakozosség-vezetOk a vezetdség iilésein rendszeresen tajékoztatjdk a
vezetdséget a munkakozosség tevékenységérol, aktudlis feladatairdl, a

munkakozdsségen beliili mérések, értékelések eredményérdl.

A Kkiils6 kapcsolatok rendszere

A tanulok magatartasi és tanuldsi nehézségeinek feltardsa és nyomon kovetése
érdekében az osztalyfonokok és szaktandrok kapcsolatban alnak az illetékes
tanulasi képességeket vizsgald bizottsdggal. A kapcsolattartist az igazgatd
feliigyeli.

A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és
ifjusdgvédelmi feladatok eredményesebb ellatdsa érdekében a vezetdség és az
osztalyfonokok rendszeres kapcsolatot tartanak fenn az illetékes human szolgaltato
kozpont gyermekjoléti szolgalataval. A kapcsolattartast az igazgat6 feliigyeli

A tanulok ¢és a dolgozok egészségi allapotanak megodvasa érdekében az
igazgatosag ¢s hataskoriikben az osztalyfonokok rendszeres kapcsolatot tartanak
fenn a véros egészségiigyi intézményeivel, kozremiikddésiikkel megszervezik a
rendszeres egészségiigyi vizsgalatokat.

A nevel6-oktatd munka hatékonyabb ellatasa, szakmai fejlesztése érdekében az
iskola kapcsolatot tart az Oktatasi Hivatal teriiletileg illetékes Pedagogiai Oktatési
Kozpontjaval. A kapcsolattartasért az igazgato felelOs.

Az iskola kozosségi életének szervezése és a varos kozosségi életébe vald
bekapcsolddas érdekében az iskola kapcsolatot tart a varos onkormanyzataval és
tarsadalmi szervezeteivel. A kapcsolattartas feleldse az igazgato.

A 3.3.5. pontban foglaltak és az iskolai hit- és erkolcstanoktatds megszervezése
érdekében az iskola kapcsolatot tart a varosban miikodd egyhazakkal. A

kapcsolattartas feleldse az igazgato.

Tajékoztatas a pedagdgiai programrél és egyéb intézményi

dokumentumokrol
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441, A sziilok és mas érdeklédok az iskola pedagdgiai programjarol, szervezeti €s
miikddési szabalyzatarol €s hazirendjérdl az igazgatdsagtol és az osztalyfonoktol
kérhetnek tajékoztatast.

4.4.2. A dokumentumok nyilvanosak, megtekintheték az iskola honlapjan, az iskola
konyvtaraba €s az irattarban.

4.43. A dokumentumokat kérésre az iskola elektronikus levélben is eljuttatja az

érdekléddknek.

5. A sziiloi szervezet véleménvezési jogaval érintett iigyek

5.1. A sziiloi szervezet véleményét képviseli a szervezet iskolaszékbe és
intézményi tanacsba delegalt tagja.

5.2. A sziil6i szervezet véleményét kell kérni minden olyan esetben, amelyben ezt
jogszabaly eldirja.

5.3. A sziildi szervezet véleményt nyilvanithat az iskoldban foly6 neveld-oktatod
munkarol, véleményét irdsban az igazgatonak juttathatja el.

54. A sziiléi  szervezet véleményt nyilvanithat az iskolai programokkal,
rendezvényekkel kapcsolatban, ki kell kérmi a véleményét minden olyan
rendezvénnyel kapcsolatban, amelynek szervezésében vagy lebonyolitdsdban részt
VesZ.

5.5. A sziil6i szervezet koltségén megvalosuld beruhazas, fejlesztés, beszerzés csak

a sziild1 szervezet javaslatara valosulhat meg.

6. A vezetoi feladatok ellatasa

6.1. Képviselet

6.1.1. Az iskolat a hatosagok, a nyilvadnossag és a kiilsé kapcsolatok eldtt, tovabba
iskolai €s iskolan kiviili rendezvények alkalméval az igazgatd képviseli.
6.1.2. Akadalyoztatasa esetén a képviselet jogat a helyettesitését ellatd személyre

ruhazza at.
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6.1.3.

6.2.

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

6.3.

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.4.

6.4.1.

6.4.1.1.

6.4.1.2.

6.4.1.3.

Az igazgatd megbizasabol és feliigyelete mellett mas személy is képviselheti az
iskolat, tovabba az iskolai kozosség valamennyi tagja felelds az iskola hirnevének

megorzéséért és dregbitéséért.

Feladatmegosztas

Az igazgatd vezetdi feladatainak ellatdsa soran rendszeresen konzultal az
igazgatdsag tagjaival.

Vezet6i feladatait az igazgatosag tagjainak — munkakori leirdsukban foglaltak
szerint — atadhatja, ebben az esetben a feladat ellatasanak ellenérzéséért felelds.

Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok pontos
leirasat az érintettek munkakori leirasa tartalmazza.

A hatéskor, feladat atvevdje koteles rendszeresen beszamolni az atadott feladatok

elvégzésérol, az igazgatd pedig koteles ezt rendszeresen ellendrizni.

Kiadmanyozas

Hivatalos tligyben a fenntartd, a hatdsdgok, a sziilok és egyéb partnerek felé
kiadményozasi joggal kizarolag az igazgatd rendelkezik.

Az igazgatd nevében €s megbizasabol tajékoztatd jellegli levelet kiadményozhat az
igazgatohelyettes, az iskolatitkar vagy az osztalyfénok is.

Sajat hataskorében eljarva az osztalyfondk is kiadméanyozhat.

A helyettesités rendje a vezetok akadalyoztatasa esetén

Intézményvezetd

Az igazgatdt akadalyoztatisa esetén teljes felelosséggel az igazgatd altal
megbizott igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgat6 azonnali dontést nem igényld kizardlagos hatdskorében valamint
gazdalkodasi és személyiigyi jogkorbe tartozd ligyekben és tanuldi jogviszonyt
érintd ligyekben kizardlag tartos tavollét esetén helyettesithetd.

A helyettesités tobb igazgatohelyettes kozott is megoszthato.
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6.4.1.4. Az igazgatdoi megbizds betOltetlensége esetén a fenntartd altal megbizott

igazgatohelyettes teljes hataskorrel 1atja el az igazgatoi feladatokat.

6.4.2. Az igazgatOhelyettest akadalyoztatdsa esetén sajat hatadskorébe tartozo, azonnali
dontést igényld tligyben, tartdos tavollét esetén teljes hataskorében az igazgatd
megbizdsa alapjan a masik igazgatOhelyettes, vagy ha erre nincs lehetdség az

igazgato helyettesiti.

6.4.3. Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az igazgatosag egyik tagja sem
elérhetd, az egyik munkakozosség-vezetdt, ha erre sincs lehetdség, a nevelotestiilet
egy tagjat kell megbizni a halaszthatatlanul sziikséges intézkedések

végrehajtasaval €s az igazgatdsag tajékoztatasaval.

6.4.4. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes folyamatos tavollét.

7. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyvek atruhazasa

7.2.  Ugyek atruhizasa

7.2.1. Osztalyozd vizsga €s javitovizsga esetén a neveldtestiilet a tanuld tovabbhaladasara
vonatkozo6 dontési jogat a vizsgabizottsagra ruhazza at.
7.2.2. Fegyelmi eljaras esetén a nevelGtestlilet a tanulok fegyelmi tigyeiben valdé dontési

jogat a fegyelmi bizottsagra ruhdzza at.

7.3. Beszamoltatas

Az atruhédzott jogkorben eljard bizottsdgok vezetdi a dontés meghozatala és megfeleld
jegyzOkonyvezése utan tajékoztatjak a neveldtestiiletet dontésiikrdl. A feladat végrehajtasat a

jegyzokonyv igazolja.

8. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
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8.2.

8.2.1.

8.2.2.

8.3.

8.3.1.

8.3.2.
8.3.3.
8.3.4.

8.3.5.

Elektronikusan eloallitott dokumentumok

Az elektronikusan eldallitott papiralapti dokumentum akkor tekinthetd hitelesnek, ha
e szerepel rajta a kiadmanyozo6 eredeti alairasa,
e szerepel rajta a kiallitas pontos datuma,
e szerepel rajta az iskola korbélyegzdje,
e irattiri szdmmal rendelkezik.
Az elektronikusan eldallitott, papiralapt dokumentumok taroldsdra a tobbi

dokumentummal megegyez0 irattarazasi szabalyok vonatkoznak.

Elektronikus levelezés

Az igazgatosag altal kiildott vagy tovabbitott elektronikus levél akkor tekinthetd
hitelesnek, ha

e az iskola hivatalos e-mail cimérél érkezett,

o alairasként szerepel rajta a kiadméanyozo neve ,,s.k.” megjeldléssel.
T4ajékoztato jellegli levél mas cimrdl is kiildhetd.
Az iskola hivatalos levelezést k6zosségi oldalon nem folytat.
Amennyiben az elektronikus levelezés az tigy jellegébdl adoddan irattarazast igényel,
a levelezést ki kell nyomtatni, és megfeleld iktatoszammal kell ellatni.
Egyéb esetekben az elektronikus levelezés a fenntartd és az igazgatdsag altal kiildott

levelek kivételével egy honap utan tordlheto.

9. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

9.1.

9.1.1.

9.1.2.

Rendszeres orvosi és védonoi ellatas

A rendszeres egészségiigyl feliigyelet és ellatas a varos egészségiigyi intézményeivel
valo, a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld egylittmiikodés révén valosul meg.
Az eldre tervezhetd, a tanév elején mar ismert orvosi vizsgalatok idépontjat az éves

munkatervben kell rogziteni.
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9.2.

9.2.1.

9.2.2.

9.2.3.

A pedagogusok feladatai

A sziilok ¢€s a tanulok orvosi, védondi vizsgalatokrol és ehhez sziikséges teendokrol
valo tajékoztatasa az osztalyfonokok feladata.

A pedagdgusok sziikség szerint elsOsegélyben részesitik a tanuldkat, ha indokolt,
orvosi vagy egyéb segitséget kérnek.

A tanulok egészségnevelése a pedagogiai program részét képezd egészségnevelési

program ¢s a helyi tanterv szerint torténik.

10. Intézményi védo. 0vo eldirasok

10.1.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megelzésével

kapcsolatban

10.1.1. Minden dolgozdkdteles megismerni, betartani €és betartatni az iskoldban hatalyos

munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyokat, és a tliz- és bombariadd tervek

rendelkezéseit.

10.1.2. A helyi tantervnek megfeleléen az egyes tantargyakhoz kapcsoloddan és az

osztalyfonoki ordkon oktatni kell a tanulok biztonsdganak, testi és lelki épségének

megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat, viselkedési formakat.

10.1.3. Kiilon balesetvédelmi tajékoztatast kell adni a tanulok szamara minden gyakorlati,

technikai jellegli feladat és tandran kiviili program el6tt.

10.1.4. Az ismeretek elsajatitasarol folyamatos visszakérdezéssel kell meggy6zddni.

10.1.5. Az ¢rat, foglalkozast tarté valamint gyermekfeliigyeletet ellaté pedagdgusok és

neveld-oktatd munkédt kozvetleniil segitd alkalmazottak kotelesek a rajuk bizott
gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartatni,

valamint a tanuldkkal a balesetvédelmi szabalyokat betartatni.

10.1.6. Az igazgatd az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés feltételeit rendszeres

munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében ellendrzi.
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10.2.

A tanulmanyi kirandulasok, utazasok szervezésére vonatkozo Kkiilonleges

szabalyok

10.2.1.

10.2.2.

10.2.3.

10.2.4.

10.2.5.

10.2.6.

10.2.7.

[ ]
10.2.8.
10.2.9.

Minden utazassal jaro program elott a szervezéssel vagy szallitassal foglalkozé cégtol
az osztalyfonok nyilatkozatot kér

arrdl, hogy a cég targyi €s személyi feltételei megfelelnek a hatalyos eldirasoknak,
arrdl, hogy az érintett gépjarmii miiszaki allapota megfeleld, okmanyai érvényesek.

Ha az utazas vasuton vagy menetrendszerinti autobusszal torténik, az osztalyfonok,
vagy a z utazast szervezO pedagogus igazolast vagy nyilatkozatot ad a helyfoglalasrol
az igazgatonak.

Kerékparos kirdndulas esetén az osztalyfonok beszerzi a sziilé nyilatkozatat arrdl,
hogy a tanul6 altal hasznalt kerékpar megfelel a KRESZ el6irasainak. A
megfeleldséget az osztalyfonok ellendrzi.

Ha a pedagogus sajat gépjarmiivével szallit tanulot, koteles nyilatkozatot adni arrdl,
hogy gépjarmiive megfelel az eldirasoknak.

Amennyiben a tanulok egyénileg jutnak el az iskolan kiviili program helyszinére, az
osztalyfondk beszerzi a sziilok nyilatkozatat arrdl, hogy a tanuld hogyan jut a
helyszinre.

Az utazas eldtt az igazgatonak irasban le kell adni a kovetkezoket:

a kirandulas tervezett idotartama, az indulés és az érkezés tervezett ideje,

a kirandulas részletes programja, és a programok helyszine,

a kisér6 felndttek neve és telefonszama.

Az utazas el6tt utaslistat kell késziteni és az igazgatd szdmara atadni. A listanak
tartalmaznia kell a kovetkezdket:

minden résztvevd tanulod, pedagogus, kisérd neve,

az utazason részt vevo kiskortak torvényes képviseldjének neve és elérhetdsége,

Az utaslistan nem szerepld személy az utazdsban nem vehet részt.

Amennyiben az utaslistan szereplé személy nem vesz részt az utazason, ezt az indulas

utan telefonon jelezni kell az igazgatonak.

10.2.10. A fentiekben leirt barmelyik dokumentum hidnya vagy nem megfeleld tartalma

esetén az utazas nem indulhat el.
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10.3. A tanuldék egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésének eljarasrendje

10.3.1. A tanuld tartdés betegségét, allergidjat, rendszeresen szedett gydgyszereit az

osztalyfonok a sziil6 tajékoztatasa alapjan tartja nyilvan.

10.3.2. Amennyiben fennall annak veszélye, hogy a tanuld az el6z6 pontban emlitett okbol

rosszul lesz, err6l a veszélyrdl és a sziild elérhetdségérdl a tanulot tanitd Osszes

pedagbgust tajékoztatni kell.

10.3.3. A pedagogusok a tanuloknak gyogyszert nem adhatnak.

10.3.4. A gyermekre feliigyeld dolgozonak barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén,

illetve ezek veszélye esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezdket, illetve

ezek végrehajtasaban kozre kell miikddnie:

a sériilt tanulot elsésegélyben részesitése,

ha sziikséges, orvos, mentd hivasa,

a balesetet, sériilést okozo veszélyforras megsziintetése, feltéve, hogy erre sajat és
masok testi épségének veszélyeztetése nélkiil lehetdsége van,

az igazgatd azonnali értesitése,

sziild, gondviseld értesitése.

10.3.5. Az igazgatd kivizsgal az iskoldban tortént mindenféle balesetet. A vizsgéalat soran

tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna, hogyan lehet a

jovoben elkeriilhetd a baleset.

10.3.6. Valamennyi tanuldi balesetrdl jegyz6konyv késziil a hatalyos jogszabalyi eldirdsoknak

megfelelden.

11. Teendok rendKkiviili esemény esetén

11.1. Rendkiviili esemény

11.1.1. Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan eldre nem lathatd esemény, amely a

nevel6-oktatd munka szokdsos menetét akaddlyozza, az iskola tanuldinak és

dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az iskola épiiletét, felszerelését

veszélyezteti.

11.1.2. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen

a természeti katasztrofa,
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11.2.

11.2.1.

11.2.2.

11.3.

11.3.1.

11.3.2.

11.3.3.

11.3.4.

11.35.

11.3.6.

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.

Intézkedésre jogosultak

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre az igazgatdsag tagjai jogosultak, azzal a
kitétellel, hogy a kozvetlen élet- és balesetveszély elharitasa minden intézkedéssel
szemben elsébbséget ¢lvez.

Amennyiben az iskolaban tartozkod6 barmely személynek a személyes biztonsagot
veszélyeztetd eseményre utald tény jut a tudomésara, koteles azt azonnal kozdlni az

igazgatoval vagy a helyettesitését ellatd személlyel.

Feladatok rendkiviili esemény esetén

Rendkiviili esemény esetén azonnal értesiteni kell

e természeti katasztrofa vagy tliz esetén a katasztréfavédelmet (tlizoltosagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyeb esetekben az igazgato altal sziikségesnek tartott szervet.

Az el6z6 pontban felsorolt értesitések a 112-es altalanos segélyhivo szam hivasaval is
teljesithetok.

Rendkiviili esemény esetén a lehetd leghamarabb értesiteni kell

e a fenntartot,

e atavol 1évd igazgatot.

e arendkiviili helyzettel érintett tanulok sziileit.

Rendkiviili esemény esetén az iskola tlizvédelmi szabalyzatiban, kiliritési tervében
foglaltak szerint kell eljarni, legfontosabb szempontként mindvégig a személyek testi
épségét szem elott tartva.

A szabdlyzatok elkészitéséért, a tanulokkal, dolgozokkal ¢és bérlokkel valo
megismertetéséért, valamint a szabalyzatok évenkénti feliilvizsgéalataért az igazgatod
felel0s.

A szabdlyzatok szerinti kitiritést évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell, a

gyakorlat megszervezéséért az igazgato felelds.
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12. A biztonsagos miikodést garantalo szabalvok az iskolaba latogaté sziilok és egvéb
személyek szamara

12.1. A biztonsagos milkodést az iskola tlizvédelmi és munkavédelmi szabélyzatiban,
foglaltak betartdsa és betartatasa garantalja.

12.2. A Dbiztonsagos mikodést garantaljdk a  hazirend benntartézkodasra  és
létesitményhasznalatra vonatkozo szabalyai.

12.3. Fentiek megismerése az iskola létesitményeit, helyiségeit szerz6dés alapjan hasznalok
szamara is kotelezo.

12.4. Az iskolaban biztonsagi kamerarendszer mikodik.

13. Egvyéb foglalkozasok

13.1. Az egyéb foglalkozasok célja és szervezeti formai

13.1.1. Az egyéb foglalkozasok a kozosségfejlesztés, a képességfejlesztés és a
tehetséggondozas legfobb szinterei és formai.

13.1.2. Egyéb foglalkozas a pedagogiai programban meghatirozott elvek szerint, a helyi
tantervhez igazodva szervezhetd.

13.1.3. Az egyéb foglalkozas specidlis szervezeti forméja a Komplex Alapprogram keretében
szervezett alprogrami foglalkozas, melynek célja a komplex, képesség- ¢és
készségfejlesztés a DFHT-stratégiara, annak elemeire, technikaira, modszereire €pitve,
elotérbe helyezve a tuddsban és szocializaltsdgban heterogén tanuldi csoport
fejlesztését, kiilonds tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikak, médszerek

alkalmazasara.

13.2. Az egyéb foglalkozasok id6keretei

13.2.1. Az adott tanévben inditott egyéb foglalkozdsok oOraszamat a tanévre sz06l6
tantargyfelosztas tartalmazza.

13.2.2. Az egyes osztalyok altal igénybe vett egyéb foglalkozdsokat az osztalyfénoki
munkaterv sorolja fel.

13.2.3. Az egyéb foglalkozasok idOkerete a tanitdsi oérdkhoz és az iskola nyitva tartdsdhoz

igazodik, a hazirendben rogzitett szabalyok szerint.
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14. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hasyomanyok apolasa

14.1.

14.1.1.

14.1.2.

14.1.3.

14.1.4.

14.1.5.

14.1.6.

14.1.7.

Az iskola jelképei

Az iskola zaszloja fehér szinti, szegélyét nemzeti szinli farkasfog disziti, egyik oldalan
a Kossuth-cimer lathaté az iskola nevének feltiintetésével, masik oldalan az iskola
jelmondata: ,,Cselekedeteink mutatjak meg, hogy mik vagyunk.” Szalagjanak felirata:
,,Hazadnak rendiiletleniil... — Zaszldéavatas 2005”. A zaszldhoz tartozik a Kossuth
Szovetség altal adomanyozott ,,A példamutatdo hagyomanyOrzésért” felirata szalag is.
Iskolai linnepélyeken az iskola zaszloja mellett szerepel a Magyarorszag cimerével
¢kesitett nemzeti szinii zaszlo is, melyhez ,,Itt az id6, most vagy soha — 1848 felirati
szalagjan kiviil a Nagykérds Varos Onkormanyzata altal Kossuth Lajos sziiletésének
200. évforduldjara adomanyozott szalag tartozik.

Az iskola zaszlovivéi a mindenkori nyolcadik évfolyamos tanulok koziil az
osztalyfonok javaslatara a nevelOtestiilet altal kivalasztott, példamutaté magatartassal
¢s szorgalommal rendelkezd tanulok. Zaszlokisérd két-két azonos feltételekkel
kivalasztott tanul6 lehet.

A zéaszlok tarolasi helye az igazgatoi iroda, ahonnan kizarélag linnepség, rendezvény
alkalmaval vihetok el.

Az iskola jelvénye szerepel az iskola dokumentumain és hivatalos leveleinek
fejlécében, viselésére jogosult az iskola valamennyi pedagdgusa, tanuldja és
nyugalmazott pedagdgusa. A jelvényen babérkoszoruval diszitett Kossuth-cimer
lathat6 az iskola nevének feltiintetésével.

Az iskola egyszertsitett jelvénye, melyre a fenti viselési szabalyok vonatkoznak, és
amelyet az iskola didkjava avatott masodik évfolyamos tanulok kapnak, kerek
miuanyag kitliz0, Kossuth Lajos portréjaval és az iskola nevével.

Az iskola jelvénye a fentieken tul az igazgatod engedélyével hasznélhato.
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14.2.

14.2.1.

14.2.2.

14.2.3.

14.2.4.

14.25.

14.3.

14.3.1.

14.3.2.
14.3.3.

14.4.

14.4.1.

14.4.2.

Az iskola emlékhelyei

Az iskola emlékhelye a nagykorosi Kossuth téren allo Gal Laszlo-emlékfa, melyet az
iskola tanul6i minden év marcius 15-éhez kapcsolodoan faklyas felvonulas keretében
nemzeti szinli szalaggal tisztelnek meg.

Az iskola jogelédjének emléktablai a Kinizsi utca 4. szam alatti épiiletben és az épiilet
homlokzatan.

Az iskola els6 nevel6testiiletének a neveldi szobaban kifiiggesztett, diszkeretbe foglalt
névsor allit emléket.

Az iskola jelenlegi nevének felvételére emlékeztet az errdl szolo hatarozat neveldi
szobdban, diszkeretben kifiiggesztett példanya.

Az iskola diszudvaran Magyarorszag elszakitott teriileteinek emlékmiive all, melynél
az iskola pedagogusai és tanuléi a nemzeti Osszetartozas napja alkalmabol

megemlékezést tartanak.

Unnepségek, megemlékezések

Az iskola a fent emlitetteken tul tinnepséget, megemlékezést tart a nemzeti tinnepeken
¢és emléknapokon.

Tovabbi iskolai innepély a tanévnyitd, a tanévzaro és a ballagés.

Az iskola névaddja emlékének apolasat szolgalja a szeptember 19-én megrendezett
Kossuth-nap, melynek keretében a masodik évfolyamos tanulok avatasara és az iskola

kitiintetésének atadasara is sor kerul.

Az iskola Kkitiintetései

A Kivaldé didk” feliratu toll az iskola tanuldinak adoméanyozhaté a hazirendben
foglaltak szerint.

A Kossuth Iskolaért Emlékérem, mely bronzbol késziilt, és Kossuth Lajos portréja
lathato rajta, azoknak a felnétteknek vagy testiileteknek adomanyozhat6, akik tobb

éven keresztiil kiemelkedé modon segitették az iskoldban folyd neveld-oktaté munkat.

rrrrrr
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15. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

15.1.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja és tervezése

15.1.1. A belsé ellendrzés a pedagogiai munka jogszerti mikodésének biztositasa érdekében

vizsgadlja a Nemzeti alaptanterv és a Kerettanterv alapjan kidolgozott pedagdgiai

program megvalosuldsat.

15.1.2. Alapveté célja, hogy a nevel6-oktat6 munka eredményességét, hatékonysdgat

eldsegitse.

15.1.3. A belso ellenérzést oly modon kell elvégezni €s dokumentalni, hogy a neveld-oktatod

15.2.

munkaro6l elegendd informdacioval szolgaljon az igazgatdsag szamara és a belsd és
kiils6 értékelések elkészitéséhez, kiemelten a pedagdgusok, az intézményvezetd és az

intézmény onértékeléséhez.

A belso ellenérzésre jogosultak kore

15.2.1. Az igazgatd ellendrzési jogkdre az iskola valamennyi dolgozodjanak teljes korti

tevékenységére kiterjed, tovabba ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok
betartdsat is. Az igazgatd jogosult ellendrizni az iskolanak szerzddés alapjan
szolgaltatast nyujtok tevékenységét €s az iskola létesitményeit szerzddés alapjan

hasznalok tevékenységét is.

15.2.2. Az igazgatohelyettesek az igazgatd megbizasabol vagy sajat hataskoriikben ellendrzik

a pedagdgusok ligyviteli munkajat, neveld-oktato tevékenységét és egyeb, munkakori

leirasuk, kiilon megbizasuk vagy jogszabdly altal eldirt tevekenységét.

15.2.3. A munkakdzosség-vezetok sajat hatdskoriikben ellendrzik a pedagogusok neveld-

oktatdé munkajat és a munkakozosség altal szervezett programok megvalositasahoz

kapcsolddo tevékenységét.

15.2.4. Az oOnértékelési munkacsoport tagjai az intézményi Onértékeléshez kapcsoloddan

latnak el ellendrzési feladatokat az onértékelési programban €s az onértékelési tervben
foglaltak szerint.
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15.2.5.

15.3.

15.3.1.

15.3.2.

15.3.3.

15.3.4.

15.4.

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdéi koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhazva belsé ellendrzési feladat elvégzésére

kijelslni.

Az ellendrzés altalanos szabalyai

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat az éves munkaterv részét
képezd belso ellendrzési terv €s az onértékelési terv tartalmazza, melyek elkészitéséért
az igazgato felelos.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének legfontosabb  eszkdze az
ora/foglalkozaslatogatas, amely mindig eldzetes bejelentés alapjan, eldre
meghatarozott, egységes szempontok szerint €s irdsban dokumentélva torténik.

Az adminisztrativ munka ellendrzésére eldzetes bejelentés utdn vagy szurdproba-
szerlen is sor keriilhet, eredményét irdsban dokumentalni kell.

Az Onértékeléshez kapcsolodd belsd ellendrzések az onértékelés kiilsd és belsd
szabalyzatai szerint tOrténnek, dokumentacidjukhoz az Oktatasi Hivatal online

feliileteit kell hasznalni.

Az ellendrzés szempontjai

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének kiemelt szempontjai a belsd és kiilsd mérések

eredményének javitasa és a kiilsd ellendrzési rendszerek altal meghatdrozott pedagdgus

kompetencidk megvalosulésa.

16. A fegyelmi eljaras szabalyai

16.1.

16.1.1.

16.1.2.

Megel6zo egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, melyet a hatalyos jogszabalyi
eldirasok szerinti célbol €s modon kell megszervezni és lebonyolitani.
Az eljaras lefolytatasaért, a feltételek biztositasaért a fegyelmi jogkor gyakorldjaként

az igazgato felelds.
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16.1.3. Megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdsége nélkiil fegyelmi eljaras nem indithato.

16.2.

Fegyelmi eljaras

16.2.1. A fegyelmi eljaras meginditasardl az iskola a tanul6t levélben értesiti oly mddon, hogy

az értesitést a tanuld legkésébb a targyalas tervezett idépontja elétt nyolc nappal

megkapja. Az értesitésben fel kell tiintetni a kovetkezoket:

a tanul6 terhére rott kotelességszegés megjeldlése,

e afegyelmi targyalas helye és ideje,

e amegeldzd egyeztetd eljarads lehetdsége,

o tajekoztatas a képviselet jogszabalyi lehetdségeirdl

e tajékoztatas arrdl, hogy amennyiben a targyalason sem a tanuld, sem a sziil6, sem
meghatalmazott torvényes képviseldjiikk nem jelenik meg, ) idOpont kijeldlésére

keriil sor, mely idopontban a targyalas jelenlétiik nélkiil is megtarthato,

16.2.2. A fegyelmi eljarés soran fegyelmi bizottsagot kell Iétrehozni, melynek tagjai:

e azigazgato,
e az eljarasban érintett tanuld osztalyfonoke,
e legalabb két, a tanulot lehetdleg heti egy Orandl magasabb Oraszamban tanitd

pedagogus.

16.2.3. A fegyelmi bizottsag tagjai koziil elnokot valaszt.

16.2.4. A fegyelmi eljarast a hatalyos jogszabalyokban foglaltak szerint kell lefolytatni.

16.2.5. A fegyelmi eljarasrol a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld tartalmu jegyzokonyv

késziil. A jegyzOkonyv vezetdjét a targyaldson résztvevok egyetértésével a fegyelmi
bizottsdg elndke bizza meg. Az eljaras sordn a jegyzOkonyvezés érdekében a
résztvevok beleegyezésével hangfelvétel is késziilhet, ami az irdsos jegyzokonyvet

nem helyettesiti.

16.2.6. A fegyelmi eljaras soran jogszabalyban meghatarozott biintetések szabhatok ki, melyet

a jogszabalynak megfelel6 hatarozatba kell foglalni.

16.2.7. A fegyelmi hatarozat szobeli kihirdetésének és a jogszabaly szerinti idében

megkiildott irott valtozatdnak a jogszabdlyban meghatarozott fellebbezési

lehetdségeket is tartalmaznia kell.

29



17. Zaro rendelkezés

A Nagykérosi Kossuth Lajos Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabélyzatat a
jogszabalyban eldirt vélemények figyelembe vétele utan a neveldtestiilet megtargyalta, és a
benne foglaltakkal egyetértve jelen formajaban elfogadta.

A véleményezésrdl szOolo nyilatkozatok és a neveldtestiileti értekezlet jegyzOkonyve az iskola
irattaraban megorzésre kertilt.

A szervezeti és miikddési szabdlyzat jelen formdjaban a fenntartéra tobbletkotelezettséget
nem 16, a benne foglaltak végrehajtasahoz sziikséges pénziigyi, személyi €s infrastrukturalis
feltételek teljes kortien rendelkezésre allnak.

Fentiek értelmében a szervezeti és mitkodési szabalyzat jelen formajaban 2022. szeptember 1-

jén hatalyba 1ép, egyidejlileg a korabbi szervezeti és miikodési szabalyzat hatalyat veszti.

Nagykoros, 2022. janius 27.

Deak Géabor s.k.

igazgato
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Mellékletek

1. melléklet: Az iskolai konyvtar szervezeti és miilkodési szabalyzata

3.1.

1. A szabalyzat célja

1.1. A szabalyzat célja, hogy a konyvtar a gyljtokori szabalyzat alapjan eldre
meghatarozott, jol atgondolt, felépitett, megtervezett korben gyiijtse a neveld-oktatd
munka informécios bazisat jelentd kiadvanyokat.

1.2. Célja tovabba a konyvtari gylijtemény — az allomanyszervezési stratégia

figyelembevételével torténd — folyamatos fejlesztésének koordinalasa.

Allomanyszervezési stratégia

2.2. A konyvtarnak eldre meghatarozott allomanyszervezési stratégiaval kell
rendelkeznie, ami tobb évre sz6l, amelyet évente feliil kell vizsgalni, és szlikség esetén
modositani kell.

2.3. A stratégia modositasanak okai elsdsorban a kovetkezdk lehetnek:

e valtozik az intézmény altal ellatott feladatkor,

e cgyes Uj feladatokhoz kapcsolodo kiadvanyokra van sziikség,

e amegszling feladatokhoz kapcsolodo kiadvanyok feleslegessé valasa,

e az intézmény atszervezése, a konyvtarral kapcsolatos igények valtozasa,

e az intézmény pedagogiai programjanak megvaltozasa.

24. Az éllomanyszervezési stratégia elkészitéséért és feliilvizsgalataért a

konyvtaros, valamint az igazgato egyiittesen felelds.

Az allomanyszervezés alapelvei

Az éllomanyszervezés legfobb alapelve, hogy a rendelkezésre 4all6 konyvek és

kiadvanyok segitsék az iskolaban tanulokat és a pedagdgusokat abban, hogy a pedagogiai
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programban meghatarozott célok megvalosithatoak legyenek €s az esélyegyenldségi elvek
érvényesiiljenek.
3.2. A konyvtar konyv, illetve egyéb kiadvany allomanyanak kialakitasakor,
fenntartasakor, fejlesztésekor a kovetkezo alapelveket kell figyelembe venni:
e a konyvek esetében a konyvallomany szervezés alapvetdéen a konyvtarral szembeni
igények alapjan torténik, figyelembe véve a kiilonbozo igényszinteket,
e az ajandékba kapott konyvek, kiadvanyok esetében az igényszintektdl részben el lehet
tekintetni,
e csere esetében a jelenlegi és varhat6 igényekhez, igényszintekhez kell igazodni.
3.3. A konyvtari gylijtemény Osszetételének alakitasa, illetve a konyvtari konyv- valamint
kiadvanyallomany fejlesztésének megvaldsitasa soran figyelembe kell venni tovabba a
konyvtar meglévd gylijteményének jellemzdit, valamint a konyvtar szerepét a konyvtari

informacids rendszerben.

4. A konyvtari allomanyszervezésnél figyelembe veend6 igényszintek

41, Torekedni kell az iskolaban oktatott kozismereti teriiletek, és az azokhoz tartozo
tudomanyteriiletekhez kapcsolodo beszerzésekre, igy:
e az intézményben alkalmazott tankonyvek és segédletek — a helyi tankonyvellatasi
rendszerrel 6sszhangban torténd — fejlesztésére tobb példany beszerzésével,
e a kotelezd és ajanlott olvasmanyok tobb példanyban vald beszerzésére, és az ezek
feldolgozasat segitd olvasonaplok, filmek beszerzésére,
e az egyes tudomanyteriiletekhez kapcsolodo szakkonyvek, kiilonosen kézikonyvek egy-
egy példanyban torténd beszerzésére,
e az altalanos iskola képzési rendjének megfeleld szakirodalom gytjtésére.
4.2. Torekedni kell elsdsorban a pedagdgusok szakmai ismereteinek fejlesztését ceélzo
szakkonyvek, ismeretterjesztd kiadvanyok beszerzésére legalabb egy-egy példanyban.
4.3.  Cél, hogy az iskola tanuloit leginkabb érdekld teriiletekhez kapcsolodo konyvek és
kiadvanyok rendelkezésre alljanak, igy kiilondsen:
e kortars ifjusagi irodalom,
e mesegyljtemények,
e versgyljtemények,

e ismeretterjesztd kiadvanyok,
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e hobbikkal kapcsolatos kiadvanyok.
4.4, Tamogatni kell az idegen nyelv iranti érdeklodés miatt keletkezett igényeket. Ennek
érdekében az iskolaban oktatott nyelvekkel kapcsolatban biztositani kell:
e tobbféle tankdnyvet és tankonyv segédletet,
e anyelvismeret fejlesztését segitd irodalmat,
e idegen nyelvi kiadvanyokat,
e szoitarakat (az oktatott nyelveken tul is),
e anyelvtanulast segité egyéb segédanyagokat,
e anem oktatott eurdpai nyelvekkel kapcsolatos alapvetd nyelvkonyveket.
4.5. Egy-egy példanyban be kell szerezni a helytorténeti, helyismereti irodalom

dokumentumait is.

5. A konyvtari konyv- és kiadvany allomany szerkezetének modositasa

5.1. A konyvtari konyvallomany szerkezetének modositasa soran lehetdség van:

e kiadvanyok vasarlasara,

e ajandé¢k elfogadésara,

e csere felajanlasa és elfogadasa,
e tervszerll dllomanyapasztasra.

5.2. A kiadvanyok vésarlasa érdekében adott évre vonatkozo tervet kell késziteni. A
kiadasi O0sszegre vonatkozd javaslatot tovabbitani kell a koltségvetési tervezést végzok
részére.

5.3.  Ajandék elfogadasa esetén vizsgalni kell, hogy illeszkedik-e a konyvtar gytijtékorébe.
Az iskola nevelési-oktatasi elveivel, céljaival Ossze nem ill6 konyveket, kiadvanyokat
nem szabad elfogadni, kivéve, ha azok jellegiik miatt mas konyvtarak szamara értékesek
lehetnek és igy csere felajanlasként az iskolai konyvtar hasznara valhatnak.

54. Az iskolai konyvtar a meglévé kiadvanyainak, konyveinek hatalyos
allomanyfejlesztési stratégidja és gyiijtékre alapjan felajanlhatja cserére az iskolai
konyvtarba nem illeszked6 kiadvanyokat, konyveket mas konyvtar szamara. A felajanlott
kiadvanyokért az iskola gytijtékorébe jobban illeszkedd kiadvanyokat lehet elfogadni.

5.5. A tervszerl dllomanyapasztas:

o [smeretterjesztd- ¢és szakkonyvek esetében az ismeretanyagaban, vildgnézetében

elavultta valt dokumentumokat, valamint a mar megvaltozott adatokat, szabvanyokat
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stb. tartalmazé dokumentumokat is ki kell vonni az allomanybal.

e A bdvitett, atdolgozott valtozatok megjelenése utan tartalmi elavulds okan szintén ki
kell vonni a régebbi példanyokat.

e Az id6kdzben megvaltozott gyljtokor illetve olvasoi igény csokkenésével a
foloslegessé valt példanyokat is tordlni kell az allomanybol.

e Az allomanyapasztds egyéb okai kozé tartoznak az elrongéalodott, olvasod altal
elvesztett, elemi kar, lopas miatt megsemmisiilt dokumentumok.

e Az allomanyellendrzés soran hidnyz6 dokumentumokat is tordlni kell az allomanybol.

6. A konyvtar gyiijtokori szempontjai, tipusai

6.1.  Gyljtékor alatt a dokumentumok kiilonb6z6é szempont alapjdn meghatarozott korét
kell érteni.
6.2. Az iskolai konyvtar altalanos gytjtokori konyvtar. Tevékenysége soran megdrzi,

feltarja és gytjti a dokumentumokat, a rendelkezésre 4ll6 kiadvanyokkal segiti az
intézményben folyd neveld-oktatd tevékenységet.
6.3. A konyvtar gytijtokore tekintetében megkiilonboztetésre kertil:
e a0 gylijtokor, valamint
e amellék gyiijtokor.
6.4. A fé gyiijtékdrbe tartoznak az iskola pedagdgiai programjabol adodo feladatok

megvalositasdhoz sziikséges dokumentumok. FO elvként ide kell sorolni tehat:

e a tanulok tantargyi felkésziilését, kozismereti tajékozodasat, tovabba miivelddését
segitd kiadvanyokat,

e apedagogusok szakmai munkajat, fejlédését célzo kiadvanyokat.

6.5. A mellék gyiijtokorbe tartoznak azok a kiadvanyok, melyek kozvetleniil nem segitik a

tanulok tantargyi felkésziilését, de hozzajarulnak ismereteik elmélyitéséhez, segitik az

onképzést, illetve megfeleld szorakozasi lehetdséget kindlnak.

7. Az intézmény gyilijtokorét meghatarozo alapveté tényezok

7.1.  Iskolan beliili tényezok:
e az iskola tanuloi Osszetétele,

e a Nemzeti alaptantervben, valamint az iskola &ltal alkalmazott kerettantervben
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megfogalmazott alapveté kozmuiivelddési, nevelési €s oktatasi feladatok,
e aziskola nevelési és oktatasi céljai,
e aziskola helyi tanterve, tantargyi kdvetelményrendszere,
e az iskola tehetséggondozo és felzarkdztatasi programja,
e iskolakonyvtari tevékenység,
e ltalanos muveltséget megalapozd nevelés €s oktatas,

e sajatos nevelésl igényll tanuldk nevelése-oktatasa.

7.2.  Iskolan kiviili tényezdk:
e lehetdség az Arany Janos Kulturdlis Kozpont Feln6tt ¢és Gyermekkonyvtar
szolgéaltatdsainak folyamatos és kozvetlen igénybevételére,

e akonyvtarkozi kdlcsonzés lehetdségének kihasznalasa.

8. A gyiijtékorbe tartozo dokumentumtipusok

A gytjtokorbe tartozo jellemzd dokumentum-megjelenési formak:
e irasos dokumentumok, igy a konyvek - beleértve a tankonyveket,
tankonyvsegédleteket - tjsagok, egyéb papir alapt kiadvanyok;
e audio dokumentumok elsésorban CD-k, beleértve a hangoskonyveket is;
e audiovizualis dokumentumok: DVD, Videofelvétel, Videofilm;

e digitalis dokumentumok: CD-ROM.

9. Fo gyiijtokor tartalma, a gyiijtés terjedelme és mélysége

9.1.  Tankonyvek, tanari segédkdnyvek:

e A konyveket a tanitott tantargyakra vonatkozoan kell beszerezni, hogy elegendd
példany legyen a tartdés tankonyv iranti igény kielégitésére, valamint segitse a
tantargyak tanitasat a pedagogusok altal jelzett igényeknek megfelelden.

e A tankdnyvek, tanari segédkonyvek témakorei:

o magyar nyelv és irodalom,
o matematika,
o tanitott idegen nyelvek (angol, német)

o Dbiologia, foldrajz,
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o fizika, kémia,
o hon- és népismeret,
o etika, ember-és tarsadalom,
o torténelem,
o informatika, szamitastechnika,
o testnevelés és sport,
e A fentiek az iskolai tankdnyvek tanari segédkonyvek kozott keriilnek elhelyezésre

teljesség igényével 1-3 példanyban, a tartds tankonyv esetén igény szerint.

9.2. A kotelezd ¢és ajanlott olvasmanyok, olvasonaplok, elemzések, hangos konyvek,
filmek
e Ide tartoznak a helyi tantervben meghatarozott kotelezd, és ajanlott olvasmanyok.
e A konyvek a szabadpolcon keriilnek elhelyezésre. 5 tanulénként 1 példanyt kell
biztositani.
9.3.  Szépirodalomi, gylijteményes mivek, szoveggyiijtemények
e A tananyag szerint feldolgozott miifajok és szerzék mivei.
e A konyvek a szabadpolcon keriilnek elhelyezésre valogatva 1-3. pl.
9.4.  Pedagdgusok munkaeszkozei €s a tanulas segédletként felhasznalhatd ismeretterjesztd
irodalom
e A helyi tantervhez igazod6é munkaeszk6zok, tanulasi segédletek
e A konyvek a kézikonyvtarban keriilnek elhelyezésre valogatva 1-3. pl.
9.5. Az iskola névado6jahoz kapcsolodo kiadvanyok
e Névadodval kapcsolatos konyvek, egyéb iskolatorténeti kiadvanyok
9.6.  Helytorténeti kiadvanyok
e A helytorténeti kutatasok és a helytorténettel kapcsolatban megjelend kiadvanyok
9.7.  Egyéb, tanuldk kozvetlen tantargyi felkésziilését segitd konyvek
e Antologidk, nemzetkozi antologiak, népkoltészeti miivek
e A konyvek a szabadpolcon keriilnek elhelyezésre valogatva 1-3. pl.
9.8. Az altalanos, alapveto tajékozodast segité kiadvanyok
o Altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak, szotarak, atlaszok
e A konyvek a kézikonyvtarban keriilnek elhelyezésre valogatva 1-2. pl.
e A szodtarakbol, atlaszokbol valogatva a tanarok altal értékelt kiadvanyokbol 1-5 pl.

9.9. A tanult tantdrgyakhoz kapcsolddd, az ismeret elmélyitését segité irodalom
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e A tanult tantargyakhoz kapcsolodo részletesebb informaciokat tartalmazé kiadvanyok
e A konyvek a kézikonyvtarban keriilnek elhelyezésre valogatva 1-4. pl.
9.10. A tanulok versenyekre ¢és felkészitésre szolgalo dokumentumok
e Feladatgytjtemények, példatarak, tesztek, egyéb dokumentumok
e A konyvek a szabadpolcon keriilnek elhelyezésre valogatva 1-3. pl.
9.11. A tanuldk szérakozasat biztositdo konyvek, egyéb szépirodalmi miivek
o [fjusagi regények, beleértve a kortars sikerregényeket, torténelmi regények, életrajzi
regények.
e A konyvek a szabadpolcon keriilnek elhelyezésre valogatva 1-3. pl.
9.12. A pedagdgusok szamara a tanitasi 6rahoz felhasznalhato dokumentumok
e A tanorai felkésziilést segitd kiadvanyok, valamint diapozitivek, filmek, zenei anyagok
stb.

o Zart szekrényben keriilnek elhelyezésre.

2. melléklet: A diakonkormanyzat szervezeti és milkodési szabalyzata

1. A szabalyzat célja, nyilvanossaga, elfogadasa és modositasa

1.1. A didkonkormanyzat szervezeti és milkodési szabalyzata (a tovabbiakban
DOK-SZMSZ) a hatalyos jogszabalyokhoz igazodva, azokat a helyi sajatossdgoknak
megfelelden kiegészitve meghatarozza a didkonkormanyzat szervezeti felépitését,
miikddési rendjét és jogainak gyakorlasat.

1.2. A DOK-SZMSZ formailag az iskola szervezeti és miikddési szabdlyzatinak
melléklete, nyilvanossaga ezzel azonos.

1.3. A DOK-SZMSZ-t a didkdénkormanyzat vezetdje vagy a didkdnkormanyzatot
tamogatd pedagogus eldterjesztése alapjan a didkdnkorményzat valasztmanya fogadja
el, és a nevelOtestiilet hagyja jova.

14. A DOK-SZMSZ az iskola szervezeti és mitkodési szabalyzatatol fiiggetleniil is
modosithatd az el6z6 pontban foglaltak betartasaval.

1.5. Az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatanak feliilvizsgalatakor a DOK-

SZMSZ feliilvizsgalatat is el kell végezni.

2. A diakonkormanyzat szervezeti felépitése
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2.1. A diakonkormanyzat tagja az iskola valamennyi 3-8. évfolyamos tanuldja.

2.2. A diakonkormanyzat legkisebb egysége az osztalykozosség.

2.3. A didkonkormanyzat legfébb dontéshozo testiilete a didkonkormanyzat
valasztmanya, melynek tagjai:

e az osztalykozosségek altal megvalasztott osztalytitkarok,
e az osztalykozosségek altal megvalasztott osztalyonként legalabb egy, legfeljebb
harom {6 diakdnkormanyzati képviseld.

24. A valasztmany munkdjaban tanacskozasi és eldterjesztési joggal részt vesz a
didkonkormanyzatot segit6 pedagdgus, tanacskozasi joggal az igazgato.

2.5. A valasztmany minden év szeptemberében egy évre alakul.

2.6. A diakonkormanyzat vezetdje a valasztmany elndke, akit a vdalasztmany
tagjainak eldterjesztése alapjan a valasztmany tagjai egy évre valasztanak meg a
valasztmany 7-8. évfolyamos tanuléi koziil.

2.1. A didkonkorményzat vezetdségének tagjai a valasztmany elndke mellett a két
elndkhelyettes, akiket az elndkkel megegyezd modon a vélasztmény felsé tagozatos
tagjai koziil valasztanak.

2.8. A valasztmany meghatarozott feladatok ellatasara tovabbi tisztségviseloket

valaszthat.

3. A didkonkormanyzat miikodési rendje

3.1. A didkonkorményzat valasztmanya havonta egyszer iilésezik, tlésein az
aktualis ligyeket a didkonkormanyzatot segitd pedagdgussal attekintik.
3.2. A vélasztmanyt ezen feliil 6ssze kell hivni az alabbi esetekben:
e az iskola barmely szabdlyzatdnak modositasaval kapcsolatos véleményezési jog
gyakorlasa érdekében,
e haa DOK-SZMSZ mddositasa valik sziikségessé,
e ha valamilyen okbdl a didkdonkormanyzat vezetdje vagy vezetdsége, az igazgatd
vagy a didkonkormanyzatot segitd pedagdgus ezt sziikségesnek tartja.
3.3. A valasztmany tagjait az osztalykozosségek titkos szavazassal valasztjak.
Osztalytitkar a legtobb szavazatot kapott tanuld, didkonkormanyzati képviseld a

sorban utana kovetkezd, de legaldbb 6t szavazatot kapott tanul6 lehet.
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3.4. A didkonkormanyzat vezetdségének tagjait a valasztmany legaldbb tiz
tagjanak jelolése alapjan titkos szavazassal valasztja valasztmany. A jeloléshez az
el6z6 tanévben elért legalabb jo magatartas és szorgalom sziikséges. Elndok a legtobb
szavazatot kapott jelolt lehet, elnokhelyettes a két legtobb szavazatot kapott jelolt.

3.5. Ha az osztalytitkdr vagy a didkonkormanyzat vezetdségének tagja
osztalyfonoki szintli fegyelmi biintetésben részesiil, megbizatasa azonnal megsziinik,

¢és az adott tanévben nem valaszthat6 tjra.

3.6. A valasztméany tagjai az osztalykozosség véleményét képviselik a
valasztmanyban.
3.7. A valasztmany dontéseit — a valasztasok kivételével — nyilt szavazéssal,

egyszerl tobbséggel hozza.

3.8. A vélasztmany dont minden olyan kérdésben, amelyet jogszabaly vagy iskolai
szabalyzat a didkonkormanyzat hataskorébe utal, és minden olyan kérdésben, amely
sajat mikodését érinti.

3.9. A térségi  vagy  orszdgos  diakonkormanyzati  rendezvényeken,
didkparlamentben a didkonkormanyzatot a vezetdség képviseli.

3.10. A didkonkormanyzat munkajat a valasztmany 4altal jovahagyott éves
munkaterv alapjan végzi, melynek elkészitése — a didkonkormanyzatot tdmogato
pedagbgus segitségével — a vezetdség feladata.

3.11. A didkonkorményzat munkdjarol a munkatervhez hasonldan készitett és
elfogadott beszamoldban és az éves didkkozgylilésen szamol be a tagsagnak és a

nevelotestiiletnek.

4. A diakonkormianyzat jogainak gyakorlasa

1.1. A didkonkormanyzat a hatalyos jogszabalyok és iskolai szabalyzatok altal biztositott
jogait a didkonkormanyzatot segitd pedagogus segitségével a diakdonkormanyzat
valasztmanyan és a vezetdségén keresztiil gyakorolja.

1.2. A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit és eszkozeit — a héazirend szabalyainak
betartdsa mellett és az iskola milkddésének akadéalyozasa nélkiil — sajat céljai
megvalodsitasa érdekében szabadon és téritésmentesen hasznalhatja.

1.3. A diakonkormanyzatnak — a nevel6testiilet véleményének kikérése mellett — dontési
joga van
e asajat szervezetét és mitkddését érintd tigyekben,
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e amiikodését biztositd anyagi eszkozok felhasznalasaval kapcsolatban,
e az altala — az igazgato feliigyelete mellett — létrehozott és szerkesztett kiadvanyokkal
kapcsolatos ligyekben,
e az altala szervezett programokkal kapcsolatban,
e tanévenként egy tanitasi nap programjanak meghatarozasakor.
14. A diakdnkormanyzatnak véleményezési joga van
e a tanulok hazirendben meghatarozott nagyobb kozoOsségét érintd dontések
meghozatalanal,
e atanuldk helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitésénél, elfogadasanal,
e tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésével, megszervezésével kapcsolatban.
1.5. A didkdnkorményzat jogosult mas didkonkormanyzatokkal szdvetséget létesiteni,
vagy ilyen szévetséghez csatlakozni.
16. A didkdnkormanyzat sajat munkaterve szerint, az iskola éves munkatervéhez
igazodva rendezvényeket szervezhet.
1.7. A didkonkormanyzat vezetdje tanacskozasi joggal részt vehet az iskolaszék

munkdéjaban.

3. melléklet: Adatkezelési szabalyzat, az adatkezelés és — tovabbitas intézményi rendje

1. Az iskoldban foly6 adatkezelésnek, adattovabbitasnak minden tekintetben meg kell felelnie
a hatalyos adatvédelmi jogszabalyoknak, kiemelten a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi
CXC. torvény (NKkt.) és a 20/2012 EMMI rendelet eldirasainak.
2. Az intézményben csak azon személyes ¢€s kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
jogszabalyok eldirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben ez alol az igazgatd
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kozdlni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes.
3. Az intézmény papir alapt és elektronikus adatnyilvantartast egyarant végez.
4. Az adatkezelés egyszemélyi felelOse az igazgatod. Adatkezelési jogkdrének gyakorlasaval az
intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbiak szerint:
e Az alkalmazottak adatait felvehetik és nyilvan tarthatjak:
o igazgatohelyettesek,
o 1iskolatitkar.

e A tanul6k adatait felvehetik és nyilvan tarthatjak:
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igazgatohelyettesek,
iskolatitkar,

osztalyfonokok.

5. Az adatok tovabbitasaval alkalmanként megbizott dolgozok az Nkt. altal engedélyezett

esetekben és szervezetek felé tovabbithatjak az alkalmazottak €s tanulok adatait az alabbiak

szerint:

e Az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk munkakori feladatukkal kapcesolatban:

igazgatohelyettesek, titkarsag.

e A tanul6k adatait tovabbithatja

(@]

fenntartd, birosag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére az igazgato,

sajatos nevelési igényre, beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségre
vonatkozo adatokat a szakszolgdlat intézményeinek az igazgatd, az
igazgatohelyettesek, az osztalyfonok,

tanulmanyok, magatartds és szorgalom értékelésével kapcsolatos adatokat az
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziil6knek, a vizsgabizottsagnak, az
uj iskoldnak, a pedagodgiai-szakmai ellenérzés végzdjének az igazgatd, az
igazgatohelyettesek, az osztalyfonok, a titkarsag,

a didkigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges adatokat a kiallitd részére a titkarsag,
a tanulo felvételével, atvételével kapcsolatos adatokat a masik iskolanak az
igazgato, igazgatohelyettesek, az osztalyfondk, a titkarsag,

az iskola-egészségiigyi feladatot ellatdo intézménynek a gyermek egészségi
allapotanak megallapitdsa céljabol az igazgatd, igazgatohelyettesek, az
osztalyfénok,

a csaladvédelemmel foglakoz6 intézménynek, szervezetnek, a gyermek- és
ifjosagvédelemmel foglakozd intézménynek, szervezetnek a tanuld
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése érdekében az igazgato,
igazgatohelyettesek, az osztalyfonok,

a tankonyvforgalmazohoz a tankonyvellatassal kapcsolatosan az igazgatd, a

titkarsag, a tankonyvfelelds.

6. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagdban kell nyilvantartani,

melynek része a kozalkalmazottak jogéllasardl szold 1992. évi XXXIIL. torvény alapjan

Osszedllitott és kezelt kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra
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személyenként kialakitott gylijtdben, zart szekrényben kell tarolni. A személyi anyag
vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgato felelds.
7. A tanulok személyes adatait osztadlyonként csoportositva az aldbb felsorolt
nyilvantartdsokban kell 6rizni:

e (sszesitett tanuloi nyilvantartas (felelds: titkarsag)

e torzslap (felelds: osztalyfonok)

e bizonyitvany (felelds: osztalyfonok)

e beirasi napl6 (felelds: titkarsag)

e osztalynaplo (felelds: osztalyfénok)

e csoportnapld (felelds: csoportfoglalkozast tarté pedagdgus)

e didkigazolvanyok nyilvantartasa (titkarsag)

e jogszabalyban biztositott kedvezményre jogosito adatok (titkdrsag, tankonyvfelelds)
8. Elektronikus formdban tarolt adatot adathordozén atvenni vagy elkiildeni csak papiralapt
kisérélappal lehet, melyen fel kell tiintetni az adathordozon 1évd iratok targyat, fajlnevét,
fajltipusat. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.
9. Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi eldirdsokhoz igazodé mindenkori feliilvizsgalataért

¢s modositasaért az igazgato felelds.

4. melléklet: Munkakori leiras-mintak

A konkrét, személyre sz6l6 munkakori leirdsok tartalma a mintatol eltérhet, és kiegésziil az
alkalmazott személyes adataival, munkaidejével és a munkakori leirds érvényességének
megjelolésével.

1. Tanitd, szaktanar munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az iskolai tantargyfelosztas alapjan az adott szaktargy szakszer(i €s hatékony oktatasa,
egyéb foglalkozasok szakszerli tartdsa, az iskola pedagdgiai programjaban elfogadott

alapértékek preferalasa a szakmai munkéban.

Alapvet0 feladatai:
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Nevel6-oktatd munkajat a pedagogiai programban megfogalmazott egységes elvek
alapjan, de a modszerek és taneszkozok szabad megvalasztasaval, tervszerien végzi. A
szaktargy fejlodését szem eldtt tartja, 6nmagat folyamatosan képzi. A tanitasi év elején a
tantervi kovetelmények ¢€s az adott tanuloi k6zosség eredményeinek figyelembe vételével, az
intézményvezetd altal meghatdrozott tartalommal és forméaban tanmenetet készit. Tanitasi
oraira rendszeresen és dokumentaltan felkésziil, és azokat pontosan és szakszerlien megtartja.
Tanodrain az egyéni fejlesztést differencialt foglalkoztatassal, személyre szabott feladatokkal
szolgalja.

Az egyéb foglalkozasokat a pedagogiai program céljainak megvalosulasa érdekében, a
tanitasi év elején készitett foglalkozasi terv alapjan, osztdly- vagy csoportnaploban
dokumentédlva végzi. Amennyiben egyéb foglalkozdsai kozott napkozis foglalkozas is
szerepel, ennek keretében figyelmet fordit a kovetkezdkre: legfontosabb feladata a tanulok
masnapi felkésziilésének biztositasa, melyhez sziikség esetén segitséget nyljt. Megismerteti a
tanulokkal az 6nalld és rendszeres tanulds modszereit, a gyengébb tanuldkat egyénileg vagy
tanulocsoportok keretében korrepetalja. Sziikség esetén a tanitasi oOrdk végeztével a
feliigyeletére bizott tanulokat megebédelteti, ennek sordn gondoskodik a kulturdlt étkezési
viselkedésrdl, a személyi higiénia szabalyainak megtartdsarol. A napkozis foglalkozasok
befejeztével csoportosan elkiséri és elbucsuztatja a tanuldkat az intézmény bejaratanal,

Rendszeresen, kovetkezetesen, pedagogiailag atgondoltan ellendrzi és értékeli a
tanulok teljesitményét. Az irdsbeli ellendrzés minden alkalmazott formajat eldkésziti, a
hazirend irasbeli szamonkérésre vonatkozé szabdlyai szerint jar el.

A tandrai szemléltetés érdekében optimalisan haszndlja a meglévd eszkozoket.
Feleldsséggel gondoskodik tarolasukrol, gyarapitasukrol, a tanterem, szertar rendjérdl. Az
atvett taneszkozokért feleldsséggel tartozik. Munkakoréhez kapcsolodva esetenként
palyazatokat ir.

Aktivan részt vesz a szakmai munkacsoportok munkdjaban, egyiittmiikodik az
osztalyfonokkel és a vele egy osztalyban tanitd kollegakkal. A neveldtestiilet tagjaként részt
vesz a testlileti értekezleteken, megbeszéléseken, véleményével segiti a kozos dontéshozatalt.
Részt vesz a sziildi értekezleteken, fogadd orakon.

Koteles megjelenni minden iskolai szinti rendezvényen, {linnepségen. A pedagogiai
programban meghatarozott szabadidds programok szervezésében, a versenyeztetésben aktiv

szerepet vallal.
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Elvégzi a beosztdsaval kapcsolatos adminisztraciés munkat (osztalynapld beirésa,
tanuloéi érdemjegyek ellendrzObe irasa, hianyzok beirdsa). Esetenként beszdmolokat,
statisztikakat készit, illetve a hataridok pontos betartdsaval segiti ezek elkészitését.

Munkdjanak megkezdése elott 15 perccel az iskolaban tartézkodik. Akadalyoztatasa
esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a
taneszkozok atadasaval biztositja a helyettesités szakszerliségét. Sziikség szerint helyettesitést
végez az igazgatd utasitdsa alapjan.

Az oOrakozi sziinetekben elOzetes beosztds szerint ligyeleti feladatokat lat el.
Egyébirant sziinetek ideje alatt a tanitasi ordra késziil eld, illetve a tanulok kozott tartézkodva
feliigyel a rendre, erdsiti a tanar- didk kapcsolatot.

Fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy a helyettese
megbizza. Munkdja soran a tanuldkrdl, pedagdgusokrol, az iskola belsd életérdl szerzett

informacidkat hivatali titokként kezeli.

2. Kiegészités osztalyfonokok szamara

A munkakor célja:

Egy osztalyt és annak tanuldit érd iskolai fejleszté hatasok koordinaldsa, a nevelési
tényezOk Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint vald fejlesztése

érdekében. Az osztaly kozosségi életének szervezése.

Legfontosabb felel6sségek és feladatok:

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Munkdjat az iskola pedagdgiai programja és
az ¢éves munkaterv alapjan végzi. Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott
tanulocsoportnak. Feladata a tanuldk személyiségének alapos, sokoldali megismerése,
differencidlt fejlesztése, kozosségi tevékenységiik iranyitasa, onallosdguk, ontevékenységiik
¢s onkormanyzo képességiik fejlesztése.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma az osztalyfonoki
munkaterv. A helyi tantervben meghatdrozott oOrakeretben osztalyfénoki orat tart. Ezt
hasznalja fel az osztalyban adodd szervezési €s pedagdgiai problémak megoldasara. Az
osztalyfonoki o6rdk témadit az osztdlyfonoki munkatervben tervezi a  gyerekek

személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felmérésekkel, vizsgéalatokkal, a tanuldkkal valod
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egyéni banasmod eljarasaival, az osztallyal valo egyeztetés utan a tanévre tervezett kozos
tevékenységekkel egyiitt.

Torekszik a tanulok személyiségének, csalad és szocialis koriilményeinek alapos

megismerésére, a sziilok iskolaval szembeni elvarasainak, a gyerekekkel kapcsolatos
ambicidinak megismerésére. A tanulokat otthonukban meglatogatja, majd sziikség szerint
végez csaladlatogatast a szlilok eldzetes értesitésével és beleegyezésével.
Torekszik a csaldd és az iskola neveldmunkdjanak Osszehangoldsara, egyiittmikodik a
sziilokkel. Megismerteti a sziilokkel az iskola hazirendjét, megbesz¢éli veliik a gyerekeket
érintd nevelési elképzeléseit. Gondoskodik az osztalyaban a sziildi kozosség kialakitasarol.
Megszervezi az arra vallalkoz6 ¢és alkalmas sziildk részvételét Az iskolai szabadidds
programok, kirandulasok, taborozasok tamogatasaban.

Az éves munkatervvel Osszhangban tovabba sziikség szerint sziil6i értekezletet,
fogadoodrat tart. Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasarol, tanulmanyi
elémenetelérdl, alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret €s elmarasztalas
formait.

Gondot fordit arra, hogy az osztaly tanuloi elérjék a képességiiknek megfeleld szintet a
tanuldsban. Havonta értékeli a tanulok tanulmdnyi eldmenetelét, magatartisat és szorgalmat.
Segiti a tanuldsban lemaradok felzarkoztatasat.

Egyiittmiikodik az osztdlyban tanitd pedagdgusokkal. Lehetdség szerint latogatja
osztalya tanitdsi orait, a tanitasi oran kiviili foglalkozasait, ezekrdl az érintett nevelokkel
folyamatosan konzultal. Az osztilyoz6 értekezletekre felkésziilve, az osztalyaban tanitokkal
konzultalva elemzi tanuldcsoportja helyzetét, tanulméanyi munkéjat, magatartasat.

A gyerekek életkoranak megfeleld szakmai ismeretekkel, onismereti gyakorlatokkal
késziti fel tanuloit a palyavélasztasra. Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos
adminisztrativ teenddket, a tovabbtanulasi lapokat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait. Segiti az iskolai diakonkorméanyzat munkajat.

Felel6s megbizdsdval ¢és munkdjanak ellendrzésével biztositja az osztalyterem
rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak megdrzését. Anyagi feleldsséggel tartozik
osztalyanak felszerelési targyaiért, azok épségéért, a rabizott targyak szabalyszerii kezeléséért.

A tanitdsi ordk végeztével a tanuldokat megebédelteti, ennek sordn gondoskodik a
kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia szabdlyainak megtartasarol.

Elvégzi az osztalyfonoki adminisztracios teenddket, felel az osztalynaplo

szabalyszerli, naprakész vezetéséért, a tOrzslapok pontos felfektetéséért. rendszeresen
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ellendrzi a tanulok ellendérzoit, a beirt érdemjegyeket, bejegyzéseket az értékelé naploval
egyezteti. Regisztraltatja és Osszesiti a tanulok hidnyzasait, adatokat szolgaltat osztalyardl az
iskolai statisztika elkészitéséhez.

A hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében gyermek és

ifjisagvédelmi feladatokat 14t el.

3. Kiegészités munkakozosség-vezetok szamara

A munkakor célja:

Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata alapjan létrehozott munkakozosség
vezetdjeként a munkakdzOsség hatdskorébe tartozd neveld-oktatdé munka koordindlasa és

ellendrzése az igazgatosaggal egylittmitkddésben.

Legfontosabb felelésségek és feladatok:

Az iskola zavartalan miikodése érdekében feladata kiilondsen a munkakozosségéhez tartozo

pedagdgusok altal oktatott tantargyak gondozasa, a pedagdgusok dsszefogasa.

- Ennek keretében joga és kotelessége a pedagdgusok ellendrzése a belsd ellendrzési
tervnek megfelelden.

- Felel6s a munkakozdsség éves munkatervének osszeallitasaért.

- Gondoskodik arr6l, hogy minden kollégdnak idében €s pontosan elkésziiljon az éves
tanmenete.

- Gondoskodik arr6l, hogy a teriiletét érintd tanulméanyi versenyekre, vetélkeddkre,
megfelelden készitsék fel a tanuldkat.

- Javaslatot tesz a tankonyvfelelosnek a kotelez6 és nem kotelezd tankonyvek,
munkafiizetek megrendelésére.

- Javaslatot tehet a munkak6zosség tagjainak jutalmazaséra, elmarasztalasara.

- Javaslatot tehet a munkak6zosség gondozasaban inditand6 egyéb foglalkozéasokra.

- Avezet6ség megbeszélésein képviseli a munkakozosség érdekeit.

- Javaslattal ¢lhet az iskola egészét, illetve a munkakdzosséget érintd problémak
megoldasara.

- Javaslatot tesz a tantargyfelosztas elkészitéséhez, és az osztalyfonokok kijelléséhez.
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- Félévente értékeli a munkakozosség tevékenységét, irasban tesz jelentést az

igazgatosagnak.

4. Kiegészités a diakonkormanyzatot segitd pedagogus szamara

A munkakor célja:

A didkdnkorményzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segité pedagogus
tdmogatja ¢és fogja Ossze. A didkonkormanyzat e pedagdgus tdmogatasaval és

kozremitkddésével is érvényesitheti jogait, és fordulhat az iskola igazgat6jahoz.

Legfontosabb felelésségek és feladatok:

- Eldsegiti, hogy a didkdonkormanyzat gyakorolhassa az iskolai szabalyzatok é&s
jogszabalyok altal biztositott véleményalkotasi vagy egyetértési jogat.

- Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések elokészitését.

- Sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal részletes targyalast folytat a
didkdnkormanyzat vezetdjével.

- Feladata az iskolai didkonkorméanyzat miikddtetése, a demokratikus iskolai kozélet, a
gyermeki jogok iskoldan beliili érvényesitésének biztositdsa, a neveldtestiilet és a
gyermekkozosségek igényeinek dsszehangolésa.

- Gondoskodik a didkonkormanyzat éves munkatervének elkészitésérol.

- Szervezi, irdnyitja a didk-onkormanyzati valasztasokat.

- Javaslatot tesz a nevelGtestiletnek a  didkonkorményzat  hataskorének
meghatarozasara.

- Szervezi és irdnyitja a didkkozgyiilés 6sszehivasat, lebonyolitasat.

- Személyesen vagy kollégak, sziilok bevonasaval biztositja a felnétt felligyeletet a
didkonkormanyzat rendezvényein.

- Sziikség szerint €s vezetOség értekezletein képviseli a didkonkorményzat érdekeit.

5. A konyvtaros munkakori leirasa
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A munkakor célja:

Az iskolai konyvtar szakszerli és pontos mikodtetése, az intézményben folyd neveld-

oktatdbmunka segitése a pedagogiai programnak megfeleld konyvtari szolgaltatas nyajtasaval.

Legfontosabb feladatok:

- az allomany gondozasa

- az allomany gyarapitasa, a beszerzett miivek dllomanyba vétele

- az éllomany selejtezése, védelme

- az dllomany feltarasa, gépi katalogusok folyamatos vezetése

- a konyvtar bemutatdsa, megismertetése,

- a konyv- és konyvtarhasznélat biztositdsa a nevel6knek ¢€s tanuloknak, egyéni
foglalkozas a tanulokkal,

- konyvtari foglalkozasok, oraldtogatdsok megszervezése,

- kiilonb6z6 konyvtari szolgaltatasok nyUjtasa (tematikus kidllitds, bibliografia
készitése)

- ajanlo jegyzékek készitése a nevelok kérésére, Onképzésiik segitése, a neveldk
folyamatos tajékoztatasa a beszerzett konyvekrol, szakfolyoiratokrol és cikkekrdl,

- aziskolai konyvtar, a tanari segédanyagok és egyéb rendelések nyilvantartasa,

- kolcsonzés,

- konyvtari statisztika vezetése,

- jol hasznalhato kézikonyvtar Osszeallitasa,

- helyi palyazatok szorgalmazasa,

- konyvtarhasznalati és konyvtarismereti vetélkedd szervezése,

- atankoOnyvellatds megszervezése és lebonyolitasa.

Anyagi feleldsséggel tartozik a konyvtarban éltala hasznalt eszkdzokért, konyvallomanyért.

Munkéja soran a tanuldkrol, pedagdgusokrol, az iskola €letérdl szerzett informacidkat hivatali

titokként kezeli, annak megsértése fegyelmi vétség.

6. Az igazgatohelyettesek munkakori leirasa
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Alapvet0 feladatok

e Az igazgatd tavollétében a masik igazgatohelyettessel vagy Onalléan gyakorolja az
egyszemélyi feleldés vezetd valamennyi jog és feladatkorét. Segiti az igazgatdt a
nevel6-oktatd munka tervezésében, szervezésében, ellendrzésében és értékelésében.

e Segiti a munkakozosségek, munkacsoportok munkajat, tapasztalatait, észrevételeit az
igazgatdval megbeszéli. Segiti az 6nallo iskolakoncepcio kialakulasat, a nevelés helyi
rendszerének kialakulasat.

e Az egységes neveldkozosség kialakuldsat segiti. Patrondlja a kezdd neveldket, a
patronalasi, mentori rend megvalosulasat ellendrzi.

e Az igazgatd megbizasa alapjan feliilvizsgéalja és szerkeszti az intézmény stratégiai
dokumentumait.

e Az igazgatd megbizasa alapjan az adott tanévre szolo terveket, beszamolokat készit.

e Részt vesz az intézmény belso ellendrzésében.

e FEllendrzi a napi munkavégzést, a hidnyzok nyilvantartasar6l, a helyettesitésrol
gondoskodik.

e Szervezi, irdnyitja, 6sszehangolja a javitd és osztalyozo vizsgakat.

e Az éaltalanos rend, fegyelem elérehaladasat ellendrzi, Osszedllitja az tigyeleti rendet,
annak megvaldsulasat ellendrzi.

o Kozremiikodik a statisztikai adatszolgaltatasban.

e Szervezi, iranyitja az iskola kulturalis életét.

o Fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdé megbizza.
Munkdja soran a tanuldkrol, pedagogusokrol, az iskola belsd életérdl szerzett

informacidkat hivatali titokként kezeli.

7. Takarito munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az iskola létesitményeinek és eszkOzeinek tisztan tartasa az egészséges kornyezet megdrzése

¢és a zavartalan nevel6-oktatdo munka érdekében.
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Alapvet0 feladatai:

A szamara kijelolt teriileten, az igazgatd altal jovahagyott beosztas szerint elvégzi a napi
takaritasi munkakat iigymint:

- szemetesek Kkiiiritése,

- portalanitas,

- helyiségek felmosasa,

- mosdohelyiségek takaritasa €s fertdtlenitése,

- tisztalkodoeszk6zok utantdltése (szappan, toalettpapir)

Sziikség szerint, de legalabb hetente egyszer lemossa a székeket, asztalokat.

A tanitasi sziinetek idején nagytakaritast végez.

Munkaja befejezésekor ellendrzi az ablakokat, vizcsapokat, lekapcsolja a vilagitast és egyéb
elektromos eszkdzoket, tovabba bezdrja a takaritott helyiség ajtajat.

A rabizott teriileten észlelt rongéaladsokat, meghibasodasokat, egyéb karbantartasi igényeket
jelzi az igazgatonak.

Fentieken tul ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza. Utasitast
kizardlag az igazgatotol vagy tavollétében illetve megbizasdbdl az igazgatohelyettestol

fogadhat el.

8. Karbantarto munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az iskola létesitményeinek és eszkozeinek allagmegdvasa ¢és karbantartidsa a

zavartalan nevelO-oktatd munka érdekében.

Alapvet0 feladatai:

Folyamatosan ellendrzi az épiiletek és tartozékaik valamint a butorzat allapotat. Az
ellendrzést Gigy osztja be, hogy havonta egyszer minden sorra keriiljon.

A feltart hibakat megsziinteti, illetve ha az meghaladja szaktudéasat vagy specialis
eszkOz hasznalatat teszi szlikségesse, jelenti az igazgatonak.

Az iskola dolgozoi 4ltal jelzett hibdkat folyamatosan — siirgdsség szerint beosztva —

elhéritja, vagy jelenti.
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Iskolai rendezvények soran a rendezvény megszervezéséért felelds személy iranyitasa
mellett részt vesz a rendezvény eldkészitésében.

Sziikség szerint takaritja a Kinizsi utca 4. szam alatti épiilet udvarat és az épiilet el6tti
jardakat, telente gondoskodik a jarddk €s az udvaron rendszeresen hasznalt kozlekedési
utvonalak ho- és jégmentesitésérol.

Sziikség szerint gondoskodik a fiités beinditasarol és kikapcsolasarol.

Gondoskodik a szemétszallitas el6készitésérdl.

Fentieken tul ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza. Utasitast
kizardlag az igazgatotol vagy tavollétében illetve megbizdsabol az igazgatohelyettestol

fogadhat el.

5. melléklet: Az iskola hivatalos leveleinek és dokumentumainak fejlécformatuma

NAGYKOROSI KOSSUTH LAJOS ALTALANOS ISKOLA
2750 Nagykoéros Kinizsi utca 4.

OM: 037716
@ /Fax: 53/350 797; 53/356 430
- @: nkkossuthisk@gmail.com
- www.kossuthiskolanagykoros.hu
Iktatoszam:
Ugyintézé:
Targy:
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