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1  Bevezetés

A Szazhalombattai Arany Janos Altalanos Iskola és Gimnazium szervezeti és miikodési
szabalyzatanak legfontosabb feladata, hogy — a magasabb szintli jogszabalyok el6éirdsainak
megfeleléen — az iskola-szervezet mikodését segitse eld, a pedagogiai programban kitlizott

célok elérése, valamint az ott meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében.

A szervezeti és miikodési szabalyzat {6 szabalyai alapjan az intézmény eredményes €s hatékony
mikodéséhez az iskolai élet egyes teriileteire vonatkozdéan az intézmény vezetdje tovabbi
féigazgatoi utasitasokat (belso szabalyzatokat) készithet. Az igy késziilt szabalyzatok 6nallo

utasitasok, amelyek korrekcioja nem igényel az SZMSZ-hez hasonlo legitiméacios eljarast.

2 Az intézmény szervezete

2.1 Szakmai alapdokumentum (2023)
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Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Pest megye
Fenntart$ tankeriileti kdzpont megnevezése: Erdi Tankeriileti Kozpont

OM azonositd: 032585

Szézhalombattai Arany Janos Altalines Iskola és Gimnazium

szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kznevelésrol sz016 2011, évi CXC. térvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-
oktatasi intézmények miikddésérdl és a kiznevelési intézmények névhaszndlatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az aldbbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A kiznevelési intézmény

1. Megnevezései
1.1. Hivatalos neve:
2. Feladatellitisi helyei
2.1. Székhely:
2.1.1. telephelye:

3. Alapité és a fenntartd neve és székhelye
3.1. Alapitd szerv neve:
3.2. Alapitdi jogkor gyakorldja:
3.3. Alapitd székhelye:
3.4. Fenntart) neve:
3.5. Fenntarto székhelye:

4. Tipusa:

Szazhalombattai Arany Janos Altalanos Iskola és Gimnézium

2440 Szézhalombatta, Szent Istvan tér 1.
2440 Szézhalombatta, Posta kz 6.

Emberi Erdforrasok Minisztériuma
emberi eréforrdsok minisztere
1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Erdi Tankeriileti Kézpont

2030 Erd, Alispan utca 8/A.

Osszetett iskola

5. OM azonosité: 032585

6. Kdznevelési alapfeladatai
6.1. 2440 Szazhalombatta, Szent Istvan tér 1.

6.1.1. dltaldnos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszer(i (felvehetd maximalis tanul6i létszém: 500 £5)
6.1.1.2. alsé tagozat, felsd tagozat
6.1.1.3. 1 évfolyamtodl 8 évfolyamig
6.1.1.4. a t0bbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajitos nevelési igényii gyermekek, tanulok
nevelése-oktatisa (mozgéasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlddési zavarral kilzd6k, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - Hatasi fogyatékos)
6.1.1.5. sajitos nevelési igényli gyermekek, tanuldk gyogypedagdgiai nevelése-okiatisa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos,
értelmi fogyatékos - kdzépsilyos értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - latdsi fogyatékos)
6.1.2. gimnaziumi nevelés-oktatis
6.1.2.1. nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanul6i létszdm: 428 £5)
6.1.2.2. éviolyamok szima: négy, ot, nyolc
6.1.2.3. nyelvi el8készitd

6.1.3. egész napos iskolai képzés

6.1.4. egyéb foglalkozdsok: napkdzi, tanulészoba

6.1.5. iskolai konyvtér: iskolai / kollégiumi kdnyvtar

6.1.6. mindennapos testnevelés biztositisanak mddja: sajat tornaterem, egyiittmiikddésben, megallapodas alapjan
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6.1.7. a testnevelésorak keretében megvaldsitott iszdsoktatds médja: egyiittmilkodésben, megallapodas alapjan
6.2. 2440 Szdzhalombatta, Posta kiz 6.

6.2.1. ltaldnos iskolai nevelés-oktatds
6.2.1.1. nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuldi létszém: 12 6)
6.2.1.2. als6 tagozat, felsd tagozat
6.2.1.3. 1 évfolyamtdl 8 évfolyamig

6.2.1.4. sajitos nevelési igényli gyermekek, tanulok gyogypedagdgiai nevelése-oktatsa (autizmus
spektrumzavar, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos - kizépsilyos értelmi
fogyatékos)
nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuloi létszdm: 12 £5)

6.2.1.5. Azoknak a sajtos nevelési igényli gyermekeknek, tanuldknak az altalénos iskolai ellatdsa, akik a tobbi
gyermekkel, tanuldval nem foglatkoztathatok egyiitt. Alsd tagozat autizmussal €16 (ép értelmil, enyhe
értelmi fogyatékos és kdzépsilyos értelmi fogyatékos tanuldk). felsd tagozat autizmussal €10k (enyhe-
kozépsilyos értelmi fogyatékos tanuldk)nevelése -oktatasa

6.2.2. egész napos iskolai képzés
6.2.3. egyéb foglalkozasok: napkdzi

7. A feladatellatdst szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és haszndlat joga
7.1. 2440 Szdzhalombatta, Szent Istvan tér 1.

7.1.1. Helyrajzi szima: 229713
7.1.2. Hasznos alapteriilete: 12979 nm
7.1.3. Intézmény jogkdre: ingyenes haszndlati jog
7.1.4. Fenntartd jogkore: vagyonkezeldi jog
7.2. 2440 Szdzhalombatta, Posta kiz 6.
7.2.1. Helyrajzi szima: 2234
7.2.2. Hasznos alapteriilete: 302 nm
7.2.3. Intézmény jogkdre: ingyenes haszndlati jog
7.2.4. Fenntartd jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Villalkozisi tevékenységet nem folytathat.
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2.2 Az iskola szervezeti abraja

A Szazhalombattai Arany Janos Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti Felépitése

Iskolatitkarok _ FENNTARTO:
Rendszergazda Erdi Tankeriilefi K6zpont Szakszervezet
NOKS dolgozok « FOIGAZGATO —_— g&"‘,kaﬂlform_ranizat
. . . 2Zmeny1 lanacs
Technikai dolgozok / / \ P b
Also tagozat Szakmai foigazgato Altalanos foigazgato
foigazgato helyettes helyettes helyettes
‘ Mindségfejlesztési munkacsoport(Okoiskola, Tehetségpont) ‘ Intézmenyi onertékelési csoport
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
— |
- o k=
= on E e = 5 o0 on en o0 0 on
g .2 | 39| AZ2 = sl ] - 9 2 2
Esgm E\r.n qg'ﬁm ',::%m = 72 = > ©n = i ; 7] 17}
o =9 =5 Q g Bh 2 < =i ] =i =] = k=] = - ] g o) e 0 v
24y | £S5 |22 SES||E B |22 [ESE||Egl |55
S g% g 2 @ Oz = O _ iz (G =N Qe = (O] BT~ (R 5 (i B | é
& & v o8 = n g 8 v o8 v o 3 n 9 =
v 5 @ 8 A4 o 24| o8 o Y O o9 :o‘q—‘—g 53% '
Q= -0 w = n == s = w20 n = = e @ -
ﬂm:-‘ L ] 3;:;5 E&J}S 35:-‘ 3%:‘ E$= ﬁ:;; EQ); Z
< 8 = <= | K 83 A =Y IR == =1 B V== R v S =3 [ evin= =1 I = A= %
Tanitok, Fejleszto ; , i j \
pedagégus Oszt. fon Tanarok Gyogypedagogus Oszt. Fén. Gyogyped.
Pedagogiai Osztalyfonok Pedagogiai Gyodgyped.
asszisztens helyettes asszisztens asszisztens
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2.3 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
2.3.1 Az intézmény szervezeti egységei

Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az foigazgato, aki — a koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerii €s torvényes mikodéséért, dont az intézmény miikkodésével kapcsolatban
minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az foéigazgatd kozvetlenlil iranyitja az fOigazgatd-helyettesek munkdjat, az
iskolatitkarokat, a konyvtarost és a rendszergazdat. Kapcsolatot tart a diakonkormanyzattal, a
sziil61 kozosséggel €s az intézményi tanaccsal, illetve biztositja a miikddésiik feltételeit.

Az f6igazgato kozvetlen munkatarsai az féigazgato-helyettesek.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, melynek iddpontja az éves
munkatervben rogzitett. A kibdvitett intézményvezetést, azaz a torzskart alkotjak a szik
vezetésen kiviil a munkakozdsség-vezeték, a szocidlpedagdgus, a pszichologus és a DOK

segitOtanar.
Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tanidcskozé és dontéshozo
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betdltd alkalmazottja és a neveld
¢és oktaté munkat kozvetlentil segité munkakorben foglalkoztatott munkatarsa. A neveldtestiilet
évente harom alkalommal munkaértekezletet, évente két alkalommal osztalyoz6 értekezletet
tart. A neveldtestiilet tagozati szinten havonta munkaértekezletet tart, melyeket az tagozatokat
vezetd fOigazgatd - helyettesek vezetnek. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv

tartalmazza.
Szakmai munkakozosségek

A munkako6zdsség tagjai azonos tantargyat, tantargycsoportot illetve azonos nevelési
feladatot ellaté pedagogusok. Ennek megfeleléen az iskoldban tiz munkak6zosség muiikodik.

Szervezeti elhelyezkedéstiket az iskola szervezeti dbraja mutatja.



Szazhalombattai Arany Janos
Altaldnos Iskola és Gimndzium SZMSZ 2024.

Nevelo-oktatéo munkat segito alkalmazottak
Iskolatitkar
Rendszergazda
Pedagdgiai asszisztens
Konyvtaros

Laborans

A N N N N

Dajka

Technikai alkalmazottak
v’ Takaritok

v’ Karbantartdk

v' Portés

v' Ugyviteli dolgozé

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat

az iskola szervezeti abraja mutatja.
Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal Osszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozeleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint
— didkkoroket hozhatnak létre, amelyek 1étrejottét a nevelOtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel
képviseltetni magukat a didkdonkormanyzatban. A didkdnkorméanyzat munkdjat e feladatra
kijelolt, felsdfokti végzettségli és pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit a
didkonkormanyzat javaslatara az féigazgato biz meg 6téves idOtartamra. A diakonkormanyzat
munkajat segité pedagogus az féigazgatoval és az foigazgato-helyettessel tartja a kapcsolatot a

szervezeti dgrajz szerint.

Sziiloi kozosség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd sziildi szervezet miikodik. Az osztalyszintli sziilo1 kozosséggel az osztalyfonokok

tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintll sziil61 szervezettel pedig az féigazgato.

10
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Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs
mitkodik. Osszetételét a Nkt. 73. §.- nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg.
Intézménylinkben a pedagoégusok, sziildk, és a helyi onkorméanyzat 1-1 {6t delegal az
Intézményi Tanacsba. A tandcs tagjait a delegalok véleményének meghallgatdsa mellett az
iskola féigazgatdja bizza meg. Az iskola és az Intézményi Tanacs kozotti kapcsolattartasért az
iskola foigazgatoja a felelés. Az féigazgatd félévente beszamol az iskola munkajar6l az
Intézményi Tanacsnak.

2.3.2 A belsé kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetdk €s az egyes belsO szervezetek kdzotti kapcsolattartas megvalosul:
v" amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
v' aheti rendszerességgel megtartott vezet6i értekezleteken;
v' kéthavi rendszerességgel torzskari tiléseken;
v

az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
(torzskari) megbeszéléseken;

\

alkalmanként egy adott téma megvitatasara osszehivott kibdvitett vezetdi (torzskari)
megbeszélésen a szakmai munkakozosségek vezetdi és / vagy egy adott feladattal
megbizott kolléga részvételével,

v’ az féigazgatod és az féigazgato-helyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend
szerinti benntartozkodasa soran;

v’ az fOigazgato-helyettesekkel és a szakmai munkakozosség-vezetdkkel torténd
munkamegbeszélések utjan;

v az fOigazgatd, vagy az fbigazgato-helyettesek részvételével zajlo szakmai
munkakozdsségek munkamegbeszélésein;

v aziskolai munkatervben szerepld nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken.

Az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok a
munkatervben meghatarozott id6pontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a
rendszeres informécidcserét az iskola vezetdsége €s a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjadk az egyes munkakzosségek és osztalyfonokok
egymas kozotti kapcsolattartasat, informaciocseréjét is.

Az egy osztalyban tanitok kozossége az osztalyfonok vezetésével sziikség szerinti
gyakorisaggal tart munkamegbeszéléseket (pl. javaslatok megfogalmazasa, allasfoglalas
fegyelmi kérdésekben stb.). Tagja minden, az adott osztalyban tanitd pedagogus. Vezetdje az

osztalyfonok. Az osztalyfonok sziikség esetén jogosult az osztalyban tanitd pedagoégusok
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Osszehivasara (osztalytanari értekezlet). A nevelOtestiilet egy-egy kisebb tanuloi kozosség
neveltségi szintjének elemzését, tanulmdnyi munkdjanak értékelését, az adott kodzdsség
problémainak megoldasat az érintett kozdsséggel kdzvetlen kapcsolatban allo pedagdgusokra

ruhazza at.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenyked6 szakmai munkak6zosségek folyamatos egyiittmiitkodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdéi  felelosek. A szakmai
munkakozosségek vezetdi a munkakdzosség éves munkatervének Osszedllitasa eldtt kozos
megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkakozosségek
vezetdi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen tdjékoztatjak egymast a munkakozosségek
tevékenységérol, aktualis feladatairol, a munkakozdsségeken beliili ellendrzések, értékelések
eredményeirdl.

A munkakozosség-vezetok az intézményvezetéstdl kapott informacidkat kotelesek
haladéktalanul megosztani a k6z0sség tagjaival, az internetes iizenetek szétkiildésérdl is 6k

gondoskodnak.
Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagbdgusai, osztalyfonokei, vezetéi a sziiléi értekezleteken, sziil6i
fogadonapokon, iskolai rendezvényeken, elektronikus naplon keresztiil rendszeres kapcsolatot
tartanak a sziilokkel. A kapcsolattartas fontos eleme a sziild szdmara az intézmény altal adott
jogosultsaggal a digitalis naplo. Az iskola egészét, vagy tanuloi csoportokat érintd kérdésekben
az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a sziili kdzosséggel és a sziildi
valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb harom sziil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi
pedagdgusa tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott iddpontban — két alkalommal
tart fogadoorat. A sziil6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili programok
megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek az adott feladatot
végrehajtd pedagogus kozosséggel. A pedagdgusok munkdja megismerésének segitése
érdekében a sziildi szervezet szamara bemutatoorakat tarthatnak a munkakozosségek.

Az ¢érettségi irasbeli vizsga szervezésével, a szobeli vizsganapok kijeldlésével,
beosztasaval, a vizsgacsoportok kialakitasaval dsszefliggd foigazgatdi dontések meghozatala
elétt a szilildi szervezet tajékoztatdsa javasolt. Az érettségi vizsgak elokészitését,

megszervezesét €s lebonyolitasat a sziildi szervezet képviseldje figyelemmel kisérheti.
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Diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas

A szakmai munkako6zdsségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztalyban tanitd
tanarok kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a diakkorokkel, az
iskolai sportkorrel, a didkonkorményzattal. A kapcsolattartas a tanorai és a tanoéran kiviili
tevékenységek, osztaly- ¢&s iskolai programok, osztalygytlések, évfolyamgyiilések,
diakkozgytilés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek €s
a tanulok az ODB tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a
pedagogusokhoz, az osztalyfonokhoz és az iskola vezetségéhez fordulhatnak. frasos
felvetéseikre 15 napon beliil véalaszt kapnak.

Az iskola vezetOsége, pedagdgusai ¢és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse
elsésorban a didkdnkormanyzatot segitd tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a
kozgyliléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes foigazgatd tanévenként két alkalommal (a
tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Didkkozgyiilés értekezletein beszamol az
iskola vezetdsége altal hozott fontosabb tanuldkat érintd intézkedésekrdl, illetve tdjékozodik a
diakonkormanyzat munk4jarol. A didkonkorményzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat
érintd ¢és intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat
kezdeményezze. Sziikség esetén a neveldtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képviseloi
meghivast kapnak.

2.3.3 A tagintézménnyel valo kapcsolattartas rendje

Az iskola tagintézménye

A feladat-ellatasi hely

megnevezése felelos szakmai vezetdje cime

Regionalis

Autista Kozpont. féigazgato Szazhalombatta, Posta koz 6.
tagintézmeény

Az egyes tagintézmények/intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formai

A tagintézmények/intézményegységek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

»  mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

»  az foigazgatonak az egyes tagintézményekben torténd egyenletes iddbeosztas szerinti
mindennapos benntartézkoddsa, valamint a tagintézmény-vezetdvel és a szakmai

munkakozosség-vezetdkkel torténd munkamegbeszéléset Gtjan;
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»  heti vezet6i megbeszélések, egyeztetések alkalmaval;

»  torzskari liléseken és munkaértekezleteken valo részvétel (kéthavi rendszerességgel,

illetve sziikség szerint) révén,;

»  szakmai munkakozosségek  munkamegbeszélései  (hospitalasok,  vitaforum,

gyakornoki felkészités, mithelymunka stb.) soran;

> az iskolai munkatervben szereplo nevelQtestiileti értekezleteken,

munkamegbeszéléseken, konferencidkon, rendezvényeken, programokon;

»  a feladatok elvégzésének hatar idejétdl fliggden valtozd rendszerességgel megtartott

szakmai megbesz¢léseken, konzultaciokon;
»  problémamegold6 forumokon, esetmegbeszéléseken vald részvétel révén;

»  aziskolai bemutaté foglalkozasokon torténd kdzremiikdodésben.
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3 Az intézmény iranyitasa
3.1 Az intézmény felelds vezetdje

A kozoktatasi intézmény vezetdje - a Koznevelési torvény 69. §-a alapjan - felel az
intézmény szakszerl €s torvényes mukodéséért, gazdalkodasért, 6nallo koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény esetében a mukodtetovel kotott szerzodésben foglaltak végrehajtasaért,
mikddtetd hidanydban a fenntartd altal rendelkezésére bocsatott eszkdzok tdle elvarhatd
gondossaggal valo kezeléséért.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kdznevelési
intézményben foglalkoztatottak felett, dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerzddés, kdoznevelési foglalkoztatotti szabalyzat
nem utal mas hataskorébe, felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, képviseli az
intézményt.

A kozoktatési intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

Jogkorét esetenként vagy az iigyek meghatarozott korében kijelolt helyettesére, a
tagozatok ligyeiben az illetékes foigazgatd-helyettesre vagy az intézmény mas alkalmazottjara

atruhazhatja.
Az foigazgatot helyettesitheti:

v tavolléte miatt kiemelt feladat/ok megnevezésével kijelolt helyettese. Az altalanos
tagozatokra vonatkozé feladatok teriiletén illetékes helyettesei, mindig az aktualis id6szakhoz
kapcsolva latjak el a feladatokat a munkaterv alapjan.

3.1.1 A nevelési — oktatasi intézmény vezetéjének feladatkorébe tartozik:

»  szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a

szakmai kdvetelmények érvényesiilését;

»  dontésre elokészit a koznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos minden olyan ligyet, amelyet jogszabaly nem utal més szerv vagy személy

hataskorébe;

»  elokésziti a nevel6testiilet feladatkorébe tartozo dontéseket és a kdznevelési intézmény

alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

»  jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagdgiai programot, a

helyi tantervet, el6késziti a szervezeti €s mikodési szabalyzatot, a hazirendet;

»  kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
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intézkedések megtételét;

»  felel azért, hogy az adott intézményben a munkavégzés megszervezése soran
érvényesiiljenek mindazok a jogok ¢és kotelezettségek, amelyek levezethetok a

foglalkoztatast meghatarozo jogszabalyokbdl, és az arra €piil6 kollektiv szerz6désbdl;

»  gyakorolja a raruhazott munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a

koznevelési intézmény koznevelési foglalkozatott felett;
»  tajékoztatast ad a fenntartonak a koznevelési intézmény tevékenységérol;
»  teljesiti a Tankeriileti K6zpont (TK) féigazgatdja altal kért adatszolgaltatast;

»  szakmai értekezletet hiv 6ssze a koznevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az

operativ feladatok irdnyitasa céljabol.

»  az féigazgato kiadmanyozasi jogot a jogszabalyokban, illetve a TK kiadmanyozasi és
helyettesitési rendjérdl sz616 utasitasokban foglaltak szerint gyakorolja.

» a fent hivatkozott utasitisban az fdigazgatd szdmara meghatarozottak szerint
kiadmanyozza:

» a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény
koznevelési foglalkoztatottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

»  a tankerlileti foigazgatdval tortént eldzetes egyeztetést kdvetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott iddre torténd jogviszony létesitésére iranyulod
munkaltato intézkedést;

» a TK kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, utalvanyozas
eljarasrendjérél szolo szabalyzata szerint az intézmény jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

» az intézmény napi mikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat

megkereséseket, egyéb leveleket;

»  azintézmény szakmai és miikddési feladatai ellatasahoz kapcsoldodo azon dontéseket,

amelyek kiadmanyozasi jogat a tankeriileti féigazgatd szamara tartott fenn;
»  akozbenso intézkedéseket;

»  a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitando

iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.
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Az féigazgatéo kotelezettségvallalasi jogosultsagat a TK kotelezettségvallalas,

ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozas rendjérél szold szabdlyzata

tartalmazza, amelyet, a tankertileti foigazgat6 altal a tankertilet személyi alloméanyabol, irasban

kijelolt személy ellenjegyzése mellett, az alabbiak szerint gyakorol:

»  aszemélyi juttatasok tekintetében a kiadmanyozas rendjében szabalyozottak szerint;

»  palyazatok benyujtasa és tamogatasi szerzédések megkotése kizarolag szakmai
egylittmikodésre, képzésen vald részvételre, valamint az 5 millié Ft tamogatasi

Osszeget meg nem halado, 100%-os tamogatas intenzitasu projektek esetében.

Az egységes hivatali mikodés — az foigazgatd fent vazolt szakmai feladatellatasahoz
sziikséges Onallosag biztositdsa mellett — megkoveteli a kiilsé és belsé kommunikacios rend
kialakitasat. Ennek megfelelden az féigazgato

» a szakmai feladatai ellatasa soran Kkapcsolatot tart a Tankeriileti Kozpont

munkatarsaival, féigazgatojaval,
»  azintézmény fenntartasa, mikodtetése kérdésében a Tankeriilet munkatarsaival.

A médidban, illetve a nyilvanossag elétt a TK kommunikécioért felelds szervezeti
egységével tortént eldzetes egyeztetést kovetden
» az intézményt érintd szakmai kérdésekben, illetve személyével kapcsolatban az

foigazgato,

»  aprojektek végrehajtasaval kapcsolatban a projektvezetd vagy a féigazgato jogosult a

médiaban nyilatkozni.
Kizardlagos jogkorébe tartozik:
az iskola munkavallaloi feletti egyéb munkaltatoi jogkor,
a tanulok felvétele,
a nevelotestiilet vezetése,

a neveld-oktatdo munka tervezése, irdnyitasa és ellendrzése,

vV VvV VY V V¥V

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsuk szakszerli

megszervezése €s ellendrzése,

»  arendelkezésre allo kdltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez

szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

» az Intézményi Tanaccsal a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a
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didkonkormanyzattal, sziildi szervezettel valo egyiittmiikodés,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,
a tandran kiviili tevékenység szervezése,

a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése,

YV V VvV V V

az intézmény belfoldi és kiilfoldi kapcsolatainak 4polasa.
3.2 Ellenorzéssel kapcsolatos feladatok

Az foigazgato a belso onértékelési munkacsoport szervezeti miikodeési szabalyzata és az
éves ellendrzési terv alapjan ellendrzi az intézményben folyd munkat, ezen beliil a szakmai
munkat.

3.2.1 Az intézmény vezetésége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyitd, tervezo, szervezd, ellendrzo, értékeld
tevékenység)  kozépvezetok  segitik, meghatarozott  feladatokkal, jogokkal ¢&s

kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének, a torzskarnak a tagjai.
Az intézmény vezetdségének (torzskar) tagjai:
> az féigazgato,

> az foigazgato helyettesek, tagféigazgato (altalanos igh., alsds, felsés, gimnaziumi és
SNI tagozat)

> a didkonkormanyzatot segitd tanar,

> a munkako6zosség-vezetok,
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Meghivottak:
»  gyermek és ifjusagvédelmi felelds (szocialpedagogus)
»  iskolapszichologus

Az iskola vezetdsége (torzskar), mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo
joggal rendelkezik. Az iskola vezet6sége rendszeresen (altalaban kéthavonta egyszer)

megbeszélést tart, melyrdl irasban emlékeztetd feljegyzést készit.
Az iskolavezetoség tagjai koziil:
»  az foigazgato,
»  az foigazgato-helyettesek, tagfoigazgatd
»  ¢és a munkakdzosség-vezetok

ellendrzési és teljesitményértékelési feladatokat is ellatnak. Az intézményi ellendrzés
céljait, feladatait, rendjét az Onértékelési munkacsoport szabalyzata, a teljesitményértékelés
TER eljarasrendje tartalmazza. A Nkt.74§ értelmében a szakmai munkakozosség gondoskodik
a pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak szakmai segitésérol.

Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy

a szll6i munkakozosségek valasztmanyaval €s a didkonkormanyzat didkképviseldivel.
Az operativ iskolavezetdség tagjai

1. féigazgato
2. foigazgaté helyettesek
e Felso és gimnazium tagozat szakmai foigazgato-helyettes
e Alsoés foigazgato-helyettes
o Altalanos foigazgato-helyettes
Az iskolavezetés hetente iilésezik.

A kibdvitett iskolavezetdség (torzskar) az intézmény valamennyi egységét reprezentalo,

operativ dontés-elokészitd, tandcsado testiilet.
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Az iskola vezetosége felelos: — intézményi stratégia, intézményi célok, feladatok
folyamatos fejlesztéséért,
a belso informéciddramlas hatékonysagaért,
a pedagogiai szakmai munka ellenérzéséért, értékeléséért
az intézmény pedagdgia programjanak,

munkatervének megvalositasaért,

vV VvV VY V V VY

a TER szabalyzat szerinti miikodéséért.
A vezetok kozotti munkamegosztas rendje

Az iskola magasabb vezetdje az foigazgatd, akinek kozvetlen iranyitasa ala tartoznak az

foigazgato-helyettesek €s a tagintézmény-vezetd. Az egyéb munkaltatdi jogkort az intézet

valamennyi dolgozdja esetében az fOigazgatd gyakorolja. A foigazgato-helyettesek

m

ig

egbizasat a neveldtestiilet véleményezése €és az fOigazgatd javaslata alapjan a tankeriileti

azgatd adja. Foigazgatd helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott

pedagégusa kaphat, a megbizas hatarozott id6ére, maximum 5 évre szol vagy a feladat

Vi

sszavonasaig.

Az foigazgato-helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon

tertiletre kiterjed, amelyet munkakoriik tartalmaz.

Foigazgato-helyettesek

Valamennyi féigazgato6-helyettesfeladatkore:

A

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9)

h)

. Szakmai feladatok:

A torvényes miikodés ellendrzése az féigazgatd irdnyitasaval.
Szervezi, irdnyitja, ellendrzi a tagozatan a neveld-oktaté munkat.
A hozzatartozd6 munkakozdsség-vezetOk €s munkakézosségek pedagdgiai munkajanak
Osszefogasa, ellendrzése, a szaktantermek, szertarak fejlesztésének ellendrzése.
A taniigyi dokumentumok nyilvantartasanak ellendrzése.
Az intézmény lgyiratkezelésének (feliigyelete sajat teriiletén) az ezzel kapcsolatos
iratkezelés kovetése, az iskolatitkarral, gazdasagi ligyintézével egyiittmiikddve.
Részt vesznek az intézményi stratégia kialakitasaban, tervezésben.
Részt vesz a neveléssel-oktatdssal nem lekotott kotott munkaiddben elvégzendd feladatok
elrendelésében és igazolja ezek teljesitését.
Részvétel a pedagdgusok és vezetdk teljesitményértékelésében az adott évre vonatkozo
TER szabalyzata alapjan.
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1) Az j kollégak mentoralasa a probaidejiik alatt.

J) Javaslatot tesz a munkak6zosség-vezetok személyére.

K) Munkakozosségvezetokkel valo kapcsolattartas.

[) Jovahagyja a tanmeneteket.

m) Szaktanarokkal valo kapcsolattartas és munkajuk ellendrzése.

n) Az iskolai konyvtarossal vald kapcsolattartas.

0) Gyermek és ifjisagvédelmi feleldssel, iskolai pszicholdgussal vald kapcsolattartas.
p) DOK segitd tanarral valo kapcsolattartés.

g) Segiti az Sziil6i Szervezet munkajat.

r) Kommunikacio szakmai szervezetekkel, képz6 intézményekkel.

s) Kiilfoldi kapcsolatok, palyazatok figyelemmel kisérése.

t) Pedagogiai mérés-értékelés helyi rendszerének mitkodtetésében.

u) Kozremiikodik a tankonyvek rendelésében.

v) Kapcsolatot tart az Aranykapu Alapitvany Kuratoriumaval és a SZMK-val.

B. Szervezési feladatok:

a)
b)
c)
d)

a)
b)

Szervezi a vizsgakat, orszagos és standard méréseket.

Kozremukodik az intézmény adatszolgaltatasi feladatainak végrehajtasaban

Szervezi és ellendrzi a tanuloi és tandri ligyeleti rendszert.

A tanoran kiviili tevékenység sordn szervezi, iranyitja a kulturalis versenyeket,
rendezvényeket, bevonva a  munkakozosségeket, szoros  kapcsolatban az
osztalyfonokokkel.

Szervezi, iranyitja és ellendrzi tagozatdn a nevel6-oktatd munkat és a kibdvitett
iskolavezetdségi értekezleten beszamol tagozatdnak eredményeirdl.

Iranyitja az iskolai iinnepségek megszervezesét.

Sajat tagozatan megszervezi a beiratkozast.

A kotott munkaiddben elvégzendd feladatok elrendelésérdl gondoskodik.

A hidnyz6 pedagogusok helyettesitésérdl koteles gondoskodni, havonként a helyettesitett
orak és a tulorak szamat osszesiteni.

Szervezi és ellendrzi a tanuldi és tandri tigyeleti rendszert.

A tandran kiviili tevékenység soran szervezi, irdnyitja a kulturalis, rendezvényeket,
versenyeket, bevonva a munkako6zosségeket, szoros kapcsolatban az osztalyfonokokkel.
A tanulok étkeztetési rendjének kialakitasa, ligyelet biztositasa, ellendrzése.

Kozéptoku felvételi eljaras intézményi szintli feladatok ellatasa

Tanuloi létszamterv - javaslat elkészitése

. Személyiigyekkel kapcsolatos feladatok:

Javaslatot tesz a munkateriiletén dolgozok jutalmazasara, béreltéritésre - a TER
eredményei alapjan -, kitiintetésére.

Munkateriiletén szobeli €s irasbeli figyelmeztetés jogaval rendelkezik, ill. javaslatot tesz
fegyelmi eljaras meginditasara.

. Egyéb feladatok

Biztositja a tagozatan tanul6 didkok jogainak és kotelességének torvényi teljestilését.
Iranyitja, ellendrzi az iskoldban miikodo fegyelmi bizottsag munkajat.
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c) Részt vesz a jutalomkdnyvek odaitélésében, javaslatot tesz egyéb szocialis juttatasokra.
d) Részt vesz az intézmény biztonsagos mitkodtetésének biztositasaban.

Alsos foigazgato-helyettes:

A. A nevelo — oktaté munka ellenorzése:

a) A torvény altal eldirt idopontra az Oktatasi Hivatal felé jelzi a Pedagogiai Szakszolgalat és
a tanitok altal kisziirt tanulok szdmat, iranyitja a DIFER alapjan torténd sziirést.

B. Személyiigyekkel kapcsolatos feladatok: -
a) Pedagogusok teljesitményértékelésében valod részvétel-TER

C. Egyéb feladatok:

a) Kapcsolattartas a varosi Média intézményeivel
D. Iskolai szervezési feladatok:

a) A javito- osztalyozo- vizsgak megszervezése és lebonyolitasa.

b) Osszefogja, ellendrzi, segiti a hozzatartoz6 munkakozosségek pedagdgiai munkajat, a
tagozatan ellendrzi a szaktargyi felszereltséget.

c) Kozremilkodik a munkakozosség vezetOkkel a tankonyvek kivalasztasi elveinek
kidolgozéasaban.

d) Szervezi és koordinalja a tagozatan 1évé tandrai és tandran Kkiviili programokat,
rendezvényeket.

e) Megszervezi és iranyitja az els6 osztalyba 1ép6 beiskolazast megeléz6 programsorozatot,
¢s nyomon kdveti a beiratkozast.

Altalanos féigazgaté-helyettes:

A. Iskolai szervezési feladatok:

a)  Tantargyfelosztas és az ezzel kapcsolatos feladatok, pl. talmunka rogzitése,

b)  Havi elszamolas elkészitése

¢)  Orarend készitése

d) A felvételi-, kis-érettségi vizsgak, kozponti felvételi vizsgak, kompetencia mérések
dokumentélasa ¢€s lebonyolitasa

e) A tanulok beiskolazasanak nyomon kovetésével kapcsolatos adatszolgaltatas

f)  Lemorzsolddassal kapcsolatos adatszolgaltatas, nyomonkdvetés

g)  Statisztikai adatszolgaltatas, statisztika készitésének koordinalasa
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B. Személyiigyekkel kapcsolatos feladatok:

a) Pedagogusok teljesitményértékelésével, mindsitésével kapcsolatos e-dokumentacios
feladatok
b) Az SNI Tagozat pedagogusainak TER szabalyzat alapjan torténé értékelése

C. Egyéb feladatok:

a)  Szervezi az OKTV 1. forduloit
b)  Figyelemmel kiséri az elektronikus naplot
C)  Részt vesz a mindsitések és tanfeliigyeletek adminisztracidjaban

d)  Ertesiti a kollégakat az aktualitasokrol elektronikus formaban e-mail, e-naplo.
Fels6 és gimnaziumi tagozat szakmai féigazgato-helyettes:

A. Iskolai szervezési feladatok:

a) A kiilonbozeti- javito- osztalyozo- és érettségi vizsgak megszervezése és lebonyolitasa

b) Kozremiikodik a munkakozosség vezetdokkel a tankonyvek kivalasztasi elveinek
kidolgozasaban.

c) Iranyitja és szervezi a mindenkori rendezvénytervben a tagozatat érintd tandrai és tandran
kiviili tanulést segitd és szabadidds programokat,

d) Palyaorientacio, tovabbtanulasi tevékenység iranyitasa,

e) A tanuldk beiskolazasanak nyomon kovetése,

f) Osszefogja, ellendrzi a hozzatartozé munkakdzdsségek pedagdgiai munkajat, ellendrzi a
szaktantermek, szertarak fejlesztését.

B. Személyiigyekkel kapcsolatos feladatok:

b) Pedagdgusok teljesitményértékelésében valo részvétel a TER szabalyzata alapjan
c) Portas, laborans munkajanak koordinalasa
C. Egyéb feladatok:

a) Partneri mérések elvégzése, elemzése

A Sajatos Nevelési Igényii Tanulok tagozatanak feladatai - altalanos foigazgaté

helyettes feladatkore
A. Altalanos feladatok

a) szakszolgalatokkal, szakért6i bizottsaggal valo kapcsolattartas
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b) a Nkt. 27 § szerint a habilitacios €s rehabilitacios orakeret felosztasa a tagozatra helyezett
Tanulasi képességet vizsgalo szakértdi bizottsag javaslatai alapjan csoportba sorolés és az
egyéni fejlesztések megszervezése

C) a tagozatnak megfelel specialis képzés, belsé képzés és tovabbképzés szervezése,
alkalmazottak szamara,

d) régios kapcsolatok kiépitése, apolasa

e) az dsszevont tanuldcsoportok pedagogiai szempontu szervezése

f) fels6foku képzohelyek hallgatoi gyakorlati munkainak megszervezése, vizsgaztatasa.

g) aszildk mentalhigiénés kezelése

h) aRegionalis Autista Kdzpont iranyitasi feladatainak ellatasa.

B. Személyiigyekkel kapcsolatos feladatok:

a) Pedagogusok teljesitményértékelésében valo részvétel a TER szabalyzata alapjan

3.3 A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartéozkodas rendje

A tanitasi napokon az fOigazgatd és az fOigazgato-helyettesek a tanévre megallapitott heti
beosztas szerint tartdzkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitas megkezdésétol,
az adott napon esedékes utolso foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig
tartalmazza a vezetOk beosztasat. A beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsédgan, a tandri
szobaban ¢és a portai hirdetétablan.

3.4 A kiadmanyozas szabalya

A kiadmanyozas rendjét a Tankeriileti Kozpont altal kiadott utasitas szabalyozza.
Az foigazgaté kiadmanyozza:

» A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény

koznevelési foglalkoztatott kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

» Az intézmény napi miikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,

megkereséseket és egyéb leveleket;

» Az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndok a maga vagy a TK szerve szervezeti egysége, illetve a

tankertiileti féigazgat6 szdmara nem tartott fenn;
» A koOzbensé intézkedéseket;

» A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitando

iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat;

24



Szazhalombattai Arany Janos
Altaldnos Iskola és Gimndzium SZMSZ 2024.

» Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabb
kiildhet6ségének é€s irattarozasanak engedélyezésére az foigazgatd jogosult;
»  Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala;

» Az foigazgatdo akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi a kijeldlt

foigazgato-helyettes.
3.5 A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az foigazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhdzasarol szolo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a
szervezeti és milkodési szabalyzat a helyettesitésrol szo16 rendelkezései az foigazgatd helyett
torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki (a fenntartoval torténé egyeztetés
mellett):

»  jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

»  tanuldi jogviszonnyal,

Y

az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval és

felbontasaval,

munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben,

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan hivatalos tigyekben,
telepiilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés soran,

allami szervek, hatésagok és birdsag elott,

az intézményfenntarto eldtt,

intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

vV VvV VY VY V V VY

nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a nevelOtestiilettel,
a szakmai munkakozosségekkel, a sziiloi szervezettel, a didkdonkorményzattal, az

6vodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi tanaccsal,

» mas koznevelési  intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi

onkormdnyzatokkal, az intézmény fenntartdsdban ¢és milkddtetésében érdekelt
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gazdasagi ¢és civil szervezetekkel, az intézmény belso és kiilsd partnereivel,
»  azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
»  munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
foigazgatd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartoi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény fOigazgatoje és

valamelyik magasabb vezet6i beosztasban 1€v6 alkalmazottjanak egyiittes aldirasat kell érteni.

3.6 Az foigazgato vagy foigazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az foigazgato és az foigazgato-helyettesek helyettesitése:

a) Az foigazgatot tavollétében teljes feleldsséggel kijelolt vezetdtarsa helyettesiti.

b) Az féigazgatd hosszabb akadalyoztatasa esetén a Munka Torvénykonyvének illet6leg a
kozoktatasi torvénynek a helyettesitésre vonatkozo szabdlyait kell alkalmazni.

c) Az foigazgato-helyettest tavolléte esetén az foigazgatd altal megbizott vezetd tarsa teljes
feleldsséggel helyettesiti.
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A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje és formaja:

A vezetdk hetente egyszer (altalaban hétfon délelott) az foigazgatd vezetésével értekezletet
tartanak, ill. konkrét tigyekben a kommunikacié mindennapos. A vezetok prioritast élveznek az
foigazgatd megkeresésében, konzultativ alkalmak kezdeményezésében. A kommunikéciod

torténhet szoban, irasban, elektronikus formaban is.

A _tanévkozi és nydri_sziinetek alatt iigyeleti beosztas szerint latjak el az foigazgato

helyettesitését — teljes intézkedési kotelezettséggel, jogkorrel és felelosséggel. Jelentos
dontések elott azonban a sziinetek idején is, amennyiben arra lehetdoség van, kitelesek

konzultdlni az foigazgatoval vagy kijelolt helyettesével.

Az féigazgato-helyettesek az intézmény vezetdjének jovahagydsdval a szorgalmi idészakban

iigyeleti beosztasban is dolgoznak. A szokdsos vezetdi iigyelet naponta reggel 7 ora 30-tol

délutan 18.00 ordig tart egymas kozott felosztva a hét napjait.

3.7 Az foigazgato feladat és hataskorébol leadott feladat és
hataskorok

Az féigazgato az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyetteseire.

> A pedagogusok teljesitményértékelése - TER szabalyzata alapjan -, az orszagos

pedagogiai szakmai ellendrzésben valo vezetdi feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.

Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgék szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikdk elkészitése.

Az brarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezése.

A vélaszthato tantargyak korének meghatarozésa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiraléasa.

A nemzeti €s az iskolai linnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.

vV Vv VYV VY Vv VvV VYV V V VY V

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii

27



Szazhalombattai Arany Janos
Altaldnos Iskola és Gimndzium SZMSZ 2024.

4

megszervezése ¢s ellendrzése.

Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egytittmiikodés.
Az ifjusagvédelmi feladatok koordinalasa.

Személyi anyagok kezelése.

YV V VvV V V

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az foigazgato-helyetteseket teljes kori
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek

kozotti megosztasat a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az intézmény kozosségei

4.1 A nevelotestiilet:

A nevelGtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakorben foglalkoztatott,
¢és pedagogiai munkat segitd, féfoglalkozast dolgozdja, fiiggetleniil attdl, hogy az iskola
mely teriiletén és milyen 6raszamban végzi munkajat.

A nevel6testiilet dontési, véleményezési és javaslattevd jogkorét a 20/2012. (VI111.31.)

EMMI rendelet pontja és a Nkt. 70§-a szabalyozzak.

A neveldtestiilet jogkorének gyakorlasat kisebb nevel6kozdsségre (munkakozosségek,
nevelési munkacsoport, valamint az egy osztalyban, illetve csoportban vagy az SNI
tagozaton tanitok kozossége) atruhdzhatja minden olyan tigyben, amely kizarolag e kisebb
nevel6kozosséget érinti. Igy értelemszeriien az egyes kozosségek gyakoroljdk a

neveldtestiiletre ruhdzott jogokat:

» a hazirend azon pontjainak megallapitasaban, amelyek az egyes teriiletek (iskola,

uszoda,) sajatossagaira vonatkoznak.

a tanulok fegyelmi ligyeiben.

a tanulok osztalyozo vizsgara bocsatasaban.

az éltalanos tovabbképzéseken vald részvétel tervezésében.

részprogramok (pl. munkako6zosségi, mindség fejlesztési) kidolgozasaban.

vV VvV VY VY V¥V

a tanulok javitovizsgara bocsatdsanak engedélyezésében, amikor a tanuld tanévvégi
érdemjegyeiben az elégtelen osztdlyzatainak szdma meghaladja a kettét (a

neveldtestiileti konferencia eldkészitése alapjan).
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d) A nevelGtestiilet a sziik iskolavezetdségre ruhdzza at a kovetkezd véleményezési

jogkoroket (20/2012.EMMI rendelet117§(1) )

»  aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasat,
»  atantargyfelosztas elfogadasa eldtti véleményezést.

e) Az atruhazott jogkér gyakorloja meghozott dontéseir6l koteles tajékoztatni a
neveldtestiiletet, a nevelotestiilet altal meghatarozott idékozonként és modon. Ha kiilon
idOpont kijelolése nem torténik meg, akkor a tajékoztatas ideje a félévi és tanév végi

értekezlet.

4.1.1 Szakmai munkakozosségek

Egyiittmiikodés, kapcsolattartas, pedagdégusok munkajanak segitése

A nevelési-oktatdsi intézmény pedagoégusai a Nkt. 71.§. alapjdn szakmai
munkakozosségeket hozhatnak Iétre.

A pedagdgusok az azonos feladatok ellatasara intézményi szinten szakmai
munkak6zdsségeket hozhatnak 1étre tantargyakként vagy miiveltségi teriiletenként egyet-egyet.
Ezaltal szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak a neveld és oktatdé munka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. Sajat munkaprogrammal rendelkeznek. A
pedagdgus munkakdrben dolgozd kollégaknak, mint szakmai k6zosség folyamatos szakmai,
modszertani tamogatast biztosit: hospitalasok, team megbeszélések, értékelési, gyakorlati
tanacsokkal. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodnek az iskolai programok
kialakitasaban, megszervezésében. A szakmai munkak6zosségek vezetdi a munkakdzdsségi
értekezletek eldtt megbeszéléseket tartanak. A munkakozdsségi értekezleteken elhangzottakrol
az értekezleteket kovetd torzskari értekezleten tajékoztatjak az iskolavezetést. Részt vesznek a
TER szabalyzat alapjan a munkakzosségbe tartozo pedagogusok teljesitmény értékelésében.
a) A szakmai munkakdzosségek 1étrehozasanak és mikodésének altalanos szabalyai a Nkt.

71 §hatarozza meg.
b) A szakmai munkak6zosség a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 118. §-aban a sajat
teriiletiikon dont:

o miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
e szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
e az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.
C) A szakmai munkak6zosség — szakteriiletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatasi

intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a

tovabbfejlesztésére.
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d) A szakmai munkakdzosség véleményét — szakteriiletét érintéen —

a pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
az iskolai nevelés-oktatdst segitd eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,
a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz be kell
szerezni.

Az intézmények kozotti munkakodzosség jogkorei, mikodésének rendje, vezetdjének

kivalasztasa az érdekeltek kdzotti megallapodas értelmében az alabbiak szerint torténik:
Javaslatot tehetnek:

a tantargyfelosztas szempontjaira, tartalmara

a munkaterv tartalmara, feladataira,

az aranyos terhelés elveire az iskolai munkamegosztasban,

tantervi témakorok €s oraszamok atcsoportositasara,

tantermek, szaktantermek, szertarak, stb. kzponti fejlesztésére,

a selejtezésbe vont eszkdzokre, anyagokra. a munkatertiletiikon,

tanoran kiviili foglalkozasok szervezésére,

a munkakozosségi tagok munkéjanak értékelésére (jutalmazas, kitiintetés, feleldsségre

vonas),
e mas munkakdzosségekkel valo kapcsolattartds modjara és tartalmara.

Részt vesznek:
e az iskolavezetdség (torzskar) megbeszélésein, javaslatot tehetnek a dontések
elokészitésére,
e a pedagogusok teljesitményértékelésében, mindsitésében (az orak és a foglalkozasok
latogatasa, értékeld team munkaja)

e) A szakmai munkakozosségek kapcesolattartasa

Az iskoldban miik6dé szakmai munkakzosségek kotelesek folyamatos kapcsolattartasra
a pedagogiai program, a helyi tanterv — kiemelten a kompetencia alapil nevelés-oktatds és a
digitalis tananyagok alkalmazasa, a projektoktatas, a tankonyvek €s taneszk6zok megrendelése
¢és a helyi mérés-értékelés dsszehangolasa érdekében. A munkakozosség-vezetok koziil barki
kezdeményezhet koordindld6 megbeszélést az foigazgatonal, aki a munkakdzosség-vezetdk
értekezletétét személyesen, vagy megbizottjai altal — témakor, napirend megjeloléssel
Osszehivja és vezeti. A kommunikaci6 torténhet szoban, irasban, elektronikus formaban is (e-
mail, k6z6s dokumentum szerkesztése, e-naplo, vide6 konferencia).
A pedagbégusok az RRF program keretében igényelt lapotokat hasznaljak az iskolai feladataik

elvégzésére. Azok a pedagdgusok, akik nem igényeltek, vagy nem tudtak igényelni a tanari
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szobakban talalhat6 szamitogépeken végezheti adminisztracios teenddiket. A tantermekben
talalhat6 laptopokat a pedagdgus a tandran hasznalhatja melyeket iskolai haszndlatra kaptunk
szintén az RRF programon keresztiil. A laptopokhoz a tantermekben projektor csatlakozik,

mely a vizualis megsegitést teszi lehetové.

A tableteket a pedagogus igényelheti a tanulok részére, ha az 6rai munkahoz sziikséges.
Amennyiben nem all rendelkezésre tablet, ugy a tanul6 a pedagdgus kérésére a sajat telefonjat
is hasznalhatja a tanora anyaganak feldolgozasa céljabol. A pedagogus sajat telefonjat tandran
csak indokolt esetben a tananyag feldolgozasa céljabol hasznalhatja. Papir alapu felhasznalés

esetén fénymasolasi lehetdséget az iskolaban talalhato kozos fénymasold biztositja.

4.1.2 Az iskolai alkalmazottak koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allok kozossége
Az iskola nevel3ibdl és az iskolanal a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
pedagdgiai munkat segitd, technikai, adminisztrativ dolgozokbol all. A koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allok jogait és kotelességeit, juttatasait a Klebelsberg Kézpont
kollektiv szerzédése rogziti.

4.1.3 A sziil6i szervezet (kozosség)

a. Sziil6i munkako6zosség

1.  Létrehozasanak és mukodésének altalanos szabalyait a Nkt. 73. § és a 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet tartalmazza.

2. A Sziil6i Munkakozosség feladata — a jogszabalyban rogzitetteken tul — segitségadas
az iskolai-, illetve osztalyrendezvények (iinnepségek, kirandulasok, versenyek, stb.)
szervezésében, lebonyolitasaban.

3. A sziilé1 munkak6zosség tagjai kozott a sajatos nevelési igényll tanulok sziilei is
képviseletet kapnak.

4. Az iskolai sziil61 szervezete véleményezési jogkort gyakorol, torvényi felhatalmazas
alapjan:

. a Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzatnak a sziiloket érint6 rendelkezéseiben

. a sziiloket anyagilag érintd iigyekben

. a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban

. az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban

. a Hazirend meghatarozasdban

. a fenntartonak ki kell kérnie a sziildi szervezet véleményét a kozoktatdsi
intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatainak megvaltoztatasaval,
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nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval
kapcsolatban
o sziil6i szervezet kezdeményezheti az iskolaszék 1étrehozésat.

b. A vezetok és az iskolai sziiloi munkakozosség kozotti kapcsolattartas formaja

» A sziil6i valasztmannyal a kapcsolatot az iskolavezetés tartja.

» Az féigazgato allanddé meghivott tagja a Sziil6i Munkakozosség iiléseinek (évente 3
alkalom), vezetdtarsait az fOigazgatoi értekezleten tdjékoztatja a sziiléi szervezet

felvetéseirol.

c. Az iskolai Sziiloi Munkakozosség és a nevelotestiilet kapcsolattartasa
A Sziil6i Munkak6zosség munkajanak segitése az iskolavezetdség és a kozosség kozotti
kapcsolattartas kdzben azok javaslatai illetve véleménye alapjéan:
»  segiti a Sziil6i Munkak6zdsség folyamatos mitkodését, biztositja azokat a feltételeket,

amelyek lehetévé teszik, hogy e kozosség gyakorolja jogait.

»  elozetes véleményt kér a miikodési rend és munkaprogram megallapitasara és azokat

jovahagyds utan ismerteti a vezetdséggel illetve a neveldtestiilettel
414 Intézményi Tanacs

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 73. § (3) Az iskoldban a helyi
kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanuldk, a nevel6testiilet, az intézmény
székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat, egyhazi jogi személyek, a helyi gazdasagi kamarak
azonos szamu képvisel6jeébdl €s a fenntartod delegaltjabol allo intézményi tanacs hozhato 1étre.

Az Intézményi Tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét
a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa, tovabba a kdznevelési
szerz0dés megkotése elott.

Az Intézményi Tanacs feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikddését.

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény mikodéseérdl
az Intézményi Tandcsnak, amely az intézmény miikodésével kapcsolatos allaspontjat

megfogalmazza és eljuttatja a Fenntartd szamara.
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4.1.5 A tanulok kozosségei

A didkonkormanyzat, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetdk kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a didkdnkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek:

1. A didkdnkormanyzat mikodését intézményi szinten a tanuldk altal valasztott pedagdgus
segiti. A didkonkormanyzatot segitdé neveld szorosan egyiittmikodik a kozos
diakonkormanyzat optimalis segitése érdekében.

2. A kozos képviseletii didkonkorményzat folyamatos kapcsolatot tart az iskolavezetés
tagjaival.

3. A didkonkorményzat tagjai kozott képviseletet kapnak a sajatos nevelési igényl
tanuldink is.

A diakonkormanyzatot segité vezet6 tanar feladatai:

1. A diakonkormanyzatot segité tanar feladata az emberi-, gyermeki- és diakjogok
érvényesiilésének biztositasa.

2. Javaslataival, tanicsaival segitse a Diakonkormanyzat munkajat.

3. Kozvetlen ellendrzési joggal rendelkezik a Didkonkormanyzat minden teriiletén.

4. Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az foigazgatonak és a tantestiiletnek.

5. Kozvetlen munkakapcsolatot kell kialakitania az Iskolavezetés mas tagjaival a

Didkonkormanyzat és a tanoran kiviili nevelés kérdéseiben.

6. Javaslatot tehet a Didkonkormanyzattal egyetértésben az érdeklodési korok vezetdinek
személyére az féigazgatonak.

7. Segitség nyujtasa munkakozosségeknek, didkkoroknek, csoportoknak rendezvények
lebonyolitasaban.

8. A Diadkonkormanyzat teriiletén ©nalld jogkorrel rendelkezik, beszdmolasi
kotelezettséggel csak az foigazgatonak €s a Didkkozgylilésnek tartozik.

9. Kinevezése a Didkdonkormanyzat véleményének meghallgatasa és figyelembevétele
utan az féigazgatd hataskore.

10. A rendezvények, érdeklddési korok, Iskolaradio, Iskolatjsag beinditasa utan feladata a
javaslatok, otletek adésa, a korlatozott lehetdségek biztositasa.

A didkonkormanyzat mikodtetéséhez sziikséges feltételek biztositasa

1. A didkonkorményzat a tevékenységéhez sziikséges helyiségeket az iskola miikodését
iranyitd foigazgatd engedélyével a munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyok
betartasaval hasznalhatja. Az igénybevétel a neveld-oktatd munkat nem hatraltathatja.

2. didkonkormanyzat az intézmény szabalyainak megfeleléen hasznalhatja a
kommunikécios rendszert.

3. Onallé informécids, adminisztrativ feladataihoz az alapvetd technikai eszkozoket az
intézmény rendelkezésére bocsatja.

4. A didkonkormanyzat adminisztrativ, tigyviteli és gazdasagi feladataihoz az intézmény
szakmailag illetékes munkatarsa segitséget nyujt.

Az iskolai sportkor és az iskolavezetség kapcsolattartasa
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A tanuldok mindennapos testedzéseiket a tandrai, illetve a tanoran kiviili foglalkozasok
keretében az intézmény biztositja. Hely hidnyaban az 6sszes alternativ lehetdséget kihasznaljuk
iskolan kiviili helyszineken (Sportcsarnok, uszoda, varosi jatszoterek, stb.). A tanoran kiviili
sporttevékenységet a foglalkozasokat vezetd testneveld tandrok szervezik, a szorgalmi idére a
hét minden munkanapjan a munkatervbe rogzitett iddpontokban. A tanulok részvétele onkéntes.
Az iskolai sportkdr a sportkort vezetd tanarok kozvetitésével tartja a kapcsolatot az
iskolavezetéssel (féigazgato-helyettesekkel).

Az iskola valamennyi partnere tobb csatornan kommunikal. Az intézmény lehetéséget
biztosit a szobeli kommunikacidra, és lehetdvé teszi a foldrajzi helytdl fliggetlen digitalis

kommunikacios csatornakat (pl: e-mail, e-naplo).

5 A miikodés rendje

5.1 A tanuldoknak a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartozkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi iddszakban tanitasi napokon 6.00-t61 20 o6raig tart nyitva.
Ettdl valo eltérést eseti kérések alapjan az féigazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap,
illetve tanitasi sziinetek alatt nyitvatartas csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett
programok idétartamara lehetséges. A tanitdsi sziinetek alatt a nyitvatartast az elére kdzzétett
tigyeleti rend hatdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rdk a Hazirend “Az iskola munkarendje” fejezetében meghatarozott rend
szerint zajlanak. Az elsé elméleti Ora legkorabbi kezdete 7.15 ora. A tanitasi orakat senki sem
zavarhatja. Korozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében foigazgatoi vagy
helyettesi engedély sziikséges. A tanar az ordja alatt felelos a rendért, a terem allapotaért. A
tantermet olyan allapotban kell 4tadnia a kovetkezd ordra, hogy ott rendben megkezdédhessen
a kovetkezd tanodra.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi 1d6 el6tt és utan féigazgato-helyettes altal
kialakitott igyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagogusok reggeli ligyelete 7 6ra
30 perckor kezdddik. Az iigyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az
ligyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosdkon a tisztasdg megOrzését
¢s a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdnduldasokon, mizeum és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az

foigazgato-helyettes hatdrozza meg.
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A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola Hazirendje — 0nallo
szabalyozasként hatarozza meg. A Hazirend betartdsa a pedagogiai program céljainak

megvalositasa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

5.2 Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartozkodasanak rendje

A pedagogusok 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejének beosztasat az iskola orarendje €s az egyéb foglalkozasok programja hatarozza
meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotdtt munkaidd (32 ora) kozotti drakban
ellatando feladatokat az féigazgatd hatarozza meg.

A feladatok meghatidrozasanak elve az ardnyos ¢és egyenletes feladatelosztas a
nevelOtestiilet tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidé feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat a pedagogus maga jogosult meghatarozni.

A tandr az 6réi kezdete eldtt legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és orait
a mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
tigyeletet ellato tanarnak az tigyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az
iskoléba.

A testnevel6 tandroknak az 61toz6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése eldtt legalabb 10
perccel és a tanorak alatt az Oltozoket zarva kell tartania. A tanuldk atadott értékeinek
megorzésérél az ora megkezdése elétt gondoskodnia kell. A TK altal bérelt Kosarlabda
Csarnokkal egyiitt kialakitott k6z6s Hazirendet kotelezd betartani tanarnak és didknak is.
(LD.Héazirend melléklete)

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés el6tt telefondlni kell az fdigazgato-
helyettesnek/titkarsdgra. Az iskolatitkar értesiti a hidnyzasr6l az illetékes vezetot, aki
megszervezi a helyettesitést. Az 0jboli munkaba allast az féigazgatd-helyettesnek/titkarsdgon
jelezni kell, legkésdbb a megel6z6 munkanap 15 oraig.

A nevelo-oktatéo munkat kozvetleniil segito és az egyéb munkakort betolto
alkalmazottak munkarendje

A nem pedagdgus munkakorben alkalmazottak munkarendjét —a vonatkozé jogszabalyok

alapjan — az féigazgato allapitja meg.
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5.3 A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok, és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba a sziil6k és mas partnerek elore egyeztetett idopont esetében a meghatarozott

idOében léphetnek be. Az iskola helyiségeinek bérldi a leadott névsor alapjan 1éphetnek be az
iskolaba. Hétvégén, linnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijeldlt tigyeleti napot kivéve),
csak az intézmény vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény
teriiletén tartézkodnia. Idépont egyeztetés nélkiil Iéphetnek be az épiiletbe a sziilok a

fogadoorak, sziiloi értekezletek, sziiléi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.
Az iskolaban valo tartézkodas szabalyai:

» Az intézménybe 1épé idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen,

személynél tartozkodhatnak.

» A tanitasi ordk latogatasara az foigazgato, vagy az ligyeletes vezetd engedélyével

keriilhet sor, az 6rak 1ényeges zavarasa nélkiil.

» A szilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt

tanteremben, vagy az linnepély helyszinén torténik.

» Az intézményben tartozkod6 idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkéat
végzd szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne

zavarjak meg az oktatdé munka rendjét.
5.4 Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek haszndlatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett
hasznalati rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak
be kell tartaniuk.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulményi kiranduldsokon, muzeum és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait szintén az
foigazgato hatdrozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje - 0Onallo
szabalyozasként - hatarozza meg. A hézirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak

megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.
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Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idkeretei
A tanulok tanoran kiviili foglalkoztatasat szolgald szervezeti formak, tevékenységek:

1.

N ook own

8.

napkozi otthon

tanuldszoba/fejleszto tanulészoba (Kompetencia Projekt része)
szakkorok, énekkar

sportfoglalkozasok (diaksport, versenysport)
didkonkormanyzat

a képességek differencialt fejlesztését szolgalo foglalkozasok

tanulmanyi kirandulasok, terepgyakorlatok

egyéb rendezvények (osztaly- tagozati vagy intézményi szinten).

A tandran kiviili foglalkozdsokon a tanulok részvétele Onkéntes, kivéve, ha a

jogszabalyok nem rendelkeznek masképp. Ezeket a formakat csoportokban kell szervezni.

5.5 Délutani foglalkozas als6 tagozatban (napkozi otthon)

A tanulok foglalkoztatasa szorgalmi idoben a tanitas befejezésétol 16.00-ig tarthat. Abban

az esetben, ha legalabb 10 sziild kéri, munkanapokon 6.30-7.30-ig reggeli iigyeletet kell

szervezni, délutan pedig 17%-ig, kiilon igény szerint 18.00-ig tarthat a gyermekek

feliigyelete.

A sziinidei foglalkoztatast a kovetkezoképpen latjuk el:

»  az 6szi, téli és tavaszi sziinetben a varos iskolai egymas kozott felosztva,

»  anyari sziinetben junius végéig és augusztus 20. utan tanévkezdésig az iskola sajat

tanuldira tigyel.

Azokon a napokon, amikor a tanitds sziinetel, a csoport/ok ligyeletére a neveldtestiilet

mas tagjai is aranyosan beoszthatok, figyelembe véve a munkakdriikkel jaro elfoglaltsagukat.

Az A4ltalanos iskolai tanulok egész napos foglalkoztatasardl délutani foglalkozasok,

tanuldszoba, iskolaotthonos osztaly szervezésével lehet gondoskodni.

5.6 Délutani foglalkozas fels6 tagozatban (tanulészoba)

»  Tanul6szobat a 5-8. évfolyamos tanulok részére szervezhetiink. Célja: a tanulok 6nallo

tanulasanak segitése, felzarkoztatasa, tehetséggondozasa.

»  Specialis lehetoség a felzarkodztatasra a fejlesztd tanuldoszoba rendszere 2021-t6l a

Kompetencia Projekt keretén beliil.

» A tanuldszoba miikodési rendjét az alsos €s a fels6s munkakdzosség dolgozza ki, s az

foigazgato hagyja jova. A tanuloszobai foglalkozasokat tart6 tanarok feladata, hogy a
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tanulokat segitsék az 6nallé tanulasi modszerek kialakitasaban, az iskolai tananyag
elsajatitasaban.
»  Kiilon gondot kell forditanunk a hidnyos felkésziiltségli és a tehetséges tanuldkra.

» A tanuldszoba miikodési rendjét megsértd tanuld — a megfeleld fokozatok betartasaval

— kizarhato.
» Az étkezésért a sziilok kiilon jogszabalyban megallapitott téritési dijat fizetnek.
Napkozi otthonos és tanuloszobai felvételre jogosult minden gyermek.

»  Kiemelt figyelmet forditunk a veszélyeztetett és hatranyos helyzetii tanulok

felvételére. Ebben nagy segitségiinkre van a szocidlpedagogus.

»  Valamennyi sajatos nevelési igényi gyermek, kotelezéen kell, hogy napkozi —

tanuloszobai ellatast kapjon életkoratol fiiggetleniil.

» A felvételi kérelmek elbiralasat, az egyes csoportok beosztasat a tanévnyito tinnepélyt

megeldzo héten végezzilk, melynek eredményérol tajékoztatjuk a sziiloket.

A hétranyos szocidlis helyzetben €16 csalddok gyermekeinek egyedi elbiralas alapjan —
jegyz0i hatarozattal — téritési dijmérséklést vagy teljes téritésmentességet kezdeményeziink,
illetve biztositunk.

A téritési dij megallapitasanak elvei:

Szazhalombatta Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete dnkormanyzati rendeletben
hatarozza meg az Onkormanyzati intézményekben alkalmazando étkezési téritési dijakat,

melynek alapja az €lelmezés nyersanyagkoltségének egy ellatottra jutd napi dsszege.

38



Szazhalombattai Arany Janos
Altaldnos Iskola és Gimndzium SZMSZ 2024.

A dijbeszedés:

2013 januarjatol az étkezési téritési dijakat eldre kell fizetni csekkel szamla alapjan
készpénzben vagy atutalassal. Az esetleges hianyzas miatti lemondast a kovetkezd hoénap
dijabol jovairja a Gazdasagi Ellato Intézmény.

Etkezést lemondani el6z6 nap 8.30 oraig lehet, végleges lemondas csak irasban a

gondviseld altal torténhet.

5.7 Szakkorok, énekkar

» A tanuldk igényének ¢és az iskola lehetdségének figyelembevételével a koltségvetés

terhére vagy kiilsé eréforrasra alapozva szakkorok szervezhetok.
» A szakkorvezetd a szakkor mikodéséért szakmailag és pedagdgiailag felel6s.
» A szakkor munkatervét és miikodési rendjét a szakkorvezeto késziti el, s az foigazgatd
hagyja jova.
» A tanulok ének- és zene kulturajanak fejlesztése érdekében énekkarokat szerveziink.
A tanuldk jelentkezése onkéntes.
A szakkorok miikodésének rendje:

»  Szeptember 1-t6l a tanév végéig tarthatok (a sziinetek kivételével).

»  Minden évben az iskola munkaterv és a tantargyfelosztas részletesen tartalmazza az

iskolai koltségvetés miikodo szakkoreit.
> Szakkorok tarsadalmi er6forrasboél is mikodtethetok.

»  Koltségvetésbol elsdsorban azokat tdmogatjuk, amelyek a kozéptava pedagdgiai

koncepcionk célkitlizését segitik.
5.8 Sportfoglalkozasok
>  Aziskolai sportfoglalkozasok naponta 78-t51 20% 6raig szervezhetok.
» A tanuldk igényei alapjan iskolai sportkoér miikodik (ISK).
5.9 Konnyitett testnevelés

A konnyitett testnevelésre utalt tanuloknak a testnevelési orakon differencialt
foglalkozasokat tartunk.

A gyogytestnevelés megszervezése a 2013/2014-es tanévtdl a Megyei Pedagdgiai
Szakszolgalat feladata.
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5.10 Képességek differencialt fejlesztését szolgalé foglalkozasok:

A képességek differencialt fejlesztésére foglalkozasokat szerveziink a helyi tanterv

szerint €s az SNI Tagozaton a Szakértdi Bizottsag javaslata alapjan.

6 Az intézmény kapcsolatai

6.1 Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja:

Az iskolafenntarté Klebelsberg Intézményfenntarté Erdi Tankeriiletével a rendszeres
kapcsolatot az iskola féigazgatoja tartja.

Az orszagos szakmai intézményekkel (Pl. az Oktataskutatd és Fejlesztd Intézettel,
Educatio Kft, stb.), a torvényességet gyakorld Pest Megyei Kormanyhivatal Oktatasi
Foosztalyaval az esetenkénti kapcsolatot az foigazgatd, az féigazgatd-helyettesek, valamint a
tagozatvezetok tartjak.

Kiilfoldi oktatasi kapcsolatok formdja, modja: didkcesere, cseredidkok fogadésa, idegen
nyelvi tandrasszisztens fogadasa, szakmai programok cseréje, egyedi munkaprogramok,
projektek, stb.

Tovabbtanulési, palyavalasztasi intézményekkel vald kapcsolattartas formdja modja: az
foigazgato-helyettes, az iskola érdekelt pedagogusai, osztalyfonokei részt vesznek a
tovabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsadd altal szervezett tdjékoztatokon, és a sziikséges
informaciokat kicserélik egymassal (osztalyfénok, munkakdzosseg).

Az iskola egyiittmiikodik az iskolai sport szervezésében a megyei €s a varosi
sportszervezetekkel.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusdgvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feleldse
valamint a heti 1 alkalommal kirendelt szocialis segitd rendszeres kapcsolatot tart fenn a varosi
Gyermekjoléti Szolgalattal, a Jarasi Hivatallal. A munkakapcsolat feliigyeletét a teriiletért
felelds foigazgato-helyettes latja el.
szervezetekkel.

A Koznevelési torvény szellemének, rendelkezésének megfelelden nyitottak vagyunk a
torténelmi egyhazak 4ltal igényelt fakultativ és kotelezd hitoktatés eldsegitésére.

»  Kozremiikodiink a sziilok, illetve tanulok igényeinek felmérésében.

» Az intézmény oraihoz, munkarendjéhez igazitva félévenként — a félév inditasa el6tt
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minimum 2 héttel végzendd egyeztetés alapjan — jeloljiik ki a fakultativ hittanorak,

foglalkozasok heti rendjét.

» A 20/2012. EMMI rendelet 182/A §.(6) értelmében az intézményben folyd hit- és
vallasoktatds idejének ¢és helyének meghatdrozasdhoz be kell szerezni a Sziil6i
Valasztmany és a didkdonkorményzat véleményét — erre lehetdség szerint a tanév

inditasakor kertiljon sor.

Az iskola Kkiils6 kozosségekkel is kapcsolatot tart:
a Tankeriilet nevelési-oktatasi intézményeivel,
Szazhalombatta Varos Onkorméanyzataval
a varos 6vodaival,

a varosi altalanos és kozépiskolaival,

a BKK-val,

Hamvas Béla Varosi Konyvtarral,

Pesovar Ferenc Alapfoku Muivészeti Iskolaval
varosi sportegyesiiletekkel

VSZK-val,

a cserkész csapattal,

Matrica Muzeummal,

a Pedagodgiai Szakszolgalattal,

TKVSZRB-vel

Autizmus Kutatocsoporttal, Autizmus Alapitvannyal

vV ¥V YV ¥V Vv VvV V¥V V V¥V VY V¥V V VYV VY V

Fels6fokt intézményekkel (Pannon Egyetem, ELTE, Testnevelési Egyetem, SZTE,
stb.)

»  kilfoldi iskolakkal a Tempus Kozalapitvany Unids palyazatai €s testvérvarosi

kapcsolatok révén

» A kiils6é kapcsolatok rendszerében hangsulyozott az integralt sajatos nevelési igényti

gyermekek ellatasat segitd szakemberekkel vald folyamatos kapcsolattartas.

A kapcsolattartas rendje:
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» Az 6vodak és az iskola kozotti kapcsolatot az alsos foigazgato-helyettes szervezi.

»  Célja: eldsegiteni a tanulok szamara az 6voda-iskola kozotti zokkenémentes atmenetet

¢s a beiratkozast.
» A részletes tennivalokat az iskola éves munkaterve rogziti.

» Az intézmény vezetGje tagja a tankeriileti féigazgatdoi munkakdzosségnek, annak

megbeszélésein, értekezletein részt vesz.

» A kozépfoku intézményekkel a kapcsolatot a felsd-gimnaziumi tagozat szakmai
foigazgato-helyettese tartja, elsésorban a palyavalasztas, a kozépiskolaba valo atmenet

konnyitése érdekében.

» A BKK-val, a VSZK-val (Uszoda), Varosi Kosarlabda Csarnokkal, a sport
szakosztalyokkal az féigazgat6 vagy megbizottja tart kapcsolatot a konkrét feladatnak

megfelelden.
»  Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal a gyermek és ifjusagvédelmi felel6s.

» A Pedagogiai Szakszolgalattal, a Szakértéi Bizottsaggal és az Autizmus
Kutatocsoporttal az osztalyfonok, az illetékes foigazgato-helyettes, ill. az féigazgatod

tart kapcsolatot.
» Az egészségiigyi szolgaltatoval az iskola véddndje tart kapcsolatot.

» Az iskolaorvosi ellatast az iskolank szerzodéses megbizassal lattatja el, mely a
20/2012. EMMI rendelet 128.§ alapjan és a népjoléti miniszter 26/1997. (IX.3) NM

rendelete alapjan torténik.
Kapcsolatunk a civil szervezetekkel:

Intézménylink nyitott a varos és a régid azon civil szervezeteivel torténd egyiitt-
mikodésre, amelyek:
a) elfogadjak intézményiink nevelési-oktatasi alapértékeit,
b) egyiittmiikddni készek azok megvaldsitasaban.
A konkrét egyiittmiikodd partnerek korét, illetve az egylittmiikodés tartalmat az
foigazgato hagyja jova.
A kapcsolattartds formdja minden partneriinkkel: irasban, szoban, elektronikus formaban

(e-mail, e-naplo, videokonferencia).
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7 Az iinnepélyek megemlékezések rendje

Evenkénti hagyomanyos rendezvényeink:
Golya tabor, (augusztus vége)
tanévnyitd tinnepély (az alsé tagozat szervezésében)
otodikes nap
DOK valasztas
Arany Kaland (2 évenként)

oktober 6. aradi vértanuk napja (osztalyszinten)

YV VvV VvV VY V V VY

oktober 23. a forradalom és a koztarsasag kikidltasanak évforduldja (iskola szinti

megemlékezés)

Diakparlament

megemlékezés a Holocaust dldozatairdl
megemlékezés a kommunizmus aldozatairol
egészség napok

Szalagavato

december 6. Télapo vetélkedd (tagozati szinten)
december 20. Karacsonyi miisorok tagozati szinten
januar — a Magyar Kulttra Napja

februar: farsangi karneval (tagozatonként)

vV Vv VY ¥V V¥V VYV VY V V VY

marcius elsé hete: Arany-napok (iskolai, véarosi és régids tanulmanyi, kulturalis- és
sportversenyek, miivészeti palyazatok értékelése, nyilt napok a felsd tagozatban,

sziilok-gyerekek jatékos vetélkeddje

Gimnaziumi tagozat balja

Nyitva van az Aranykapu - 6vodasokat fogado projekt

marcius 15. az 1848 - 49 - es forradalom és szabadsagharc évforduloja

majus eleje: 12. osztaly ballagésa

vV VvV YV V V¥V

Drama nap
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majus els6 hete: Anyak napja (osztalykeretben)

DOK nap

majus-junius: Arany Gala

junius eleje -NYEK angol drama és tancbemutaté

junius eleje: Kozépiskolasok Kornyezetvédelmi Konferenciaja

junius — utolso tanitasi nap: Ballagés, avatd és évzaro

vV VYV Vv V¥V V VYV V

junius - tanévzard

Nyilt érak az 1-4. évfolyamon:

» november 1. évfolyam
»  december 4. ¢évfolyam
»  marcius 2. évfolyam
»  aprilis 3. évfolyam

Nyilt orak az 5-8. évfolyamon- és gimnaziumi tagozatban:

Oktober kozepén az 5. és 9. gimnaziumi osztalyokba jelentkezOk szamara beiskolazasi
nyilt napokat rendeziink.
A fels6- és gimnaziumi tagozat nyilt ordit a minden évben kialakitott Rendezvényterv

tartalmazza évfolyamonkénti lebontdsban a sziilok igényeinek megfelelden.
Iskolaujsag

Az iskolaujsag — ha arra a forrasok rendelkezésre allnak — évente legfeljebb 2 alkalommal
jelenik meg. Ennek hatart az anyagiak hianya szab, ezért 8 éve nem jelenik meg az Arany Lapok

c. ujsagunk.

8 Intézményi védo, 6vo eldirasok
8.1 Védo, 6vo eloirasok, amelyeket az intézményben valé tartéozkodas
soran meg kell tartani

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladata, hogy a tanuloknak, kiilondsen az
integraltan és szegregaltan nevelt SNI tanuloknak az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy

ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
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1. Az egészségiigyi ellatas, prevencio megvalositasa:

A tanulok egészségi allapotdnak megdvasa érdekében a teriiletért felelos foigazgatod-
helyettes rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal ¢és az iskolai fogaszatot ellato
szakorvossal. Segitségiikkel megszervezi a tanuldk rendszeres iskola-egészségiigyi vizsgalatat.

Az iskola nevelési programja gyermek és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében egészségnevelési, ennck részeként kabitoszer-ellenes és kibervédelmi program
kidolgozasanak segitése, végrehajtasanak figyelemmel kisérése, sziikség esetén intézkedés
megtételének kezdeményezése az iskola foigazgatojanal minden koznevelési foglalkoztatott

feladata.
2. A sziilok értesitése a vizsgalatokat, védooltasokat megelozéen:

Az iskolaorvos elGzetes értesitése alapjan az osztalyfonok az elektronikus naploban
legalabb harom munkanappal korabban értesiti a sziiloket arr6l, hogy milyen beavatkozast,
vizsgalatot, preventiv szlirést kivannak elvégezni a tanulon.

Az eldzetes értesités célja, hogy olyan vizsgalatra, gyogyszeres vagy egyéb kezelésre ne
keriiljon sor, amelynek karos hatdsai lehetnek (pl. gyogyszerérzékenység, mar megtortént

védooltas).
3.Az alkalmazottak kozremiikodése a tanulok védelmében:

Valamennyi pedagogus kotelessége a szamara eldirt idépontban €s helyen megjelenni, a

tanulok feltigyeletérdl gondoskodni.
Feladata:

»  a beosztasa szerinti ligyelete alatt: a folyosdszakaszon 1évo tantermek, a folyosoi,

ebédlai illetve udvari tigyelet ellatasa, a balesetek megel6zése

»  a balesettel fenyegetd forras jelzése az intézmény ligyeletes vezetdjének (foigazgatd

vagy foigazgato-helyettes)

» a tudomasara jutott balesetr6l az lgyeletes vezetd (féigazgato-helyettes vagy
foigazgato) értesitése. Amennyiben feliigyelete alatt, iskolan kiviil (taborban,
kirandulason) torténik baleset, intézkedni koteles a sériilt tanulod ellatasarol,

ellattatasarol.

Pedagogusok és mas intézményi dolgozok tanitdsi ido, a tanulo foglalkozasi ideje alatt tanulot

semmilyen jogcimen kiséret nélkiil nem engedhetnek, nem kiildhetnek ki az iskola

épiiletébol!
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A pedagdgus a rosszullétre panaszkodd tanulot a védonohoz/tanari szobahoz, illetve az

iskolaorvos rendelési ideje alatt — az épiileten beliil — hozza iranyitja, egyben értesiti arrol az

ligyeletes foigazgatd-helyettest, aki intézkedik a sziilok értesitésérol, vagy orvoshoz, illetve a

rrrrrr

Sulyosabbnak latszd rosszullét, illetve baleset esetén az tigyeletes féigazgato- helyettes,
vagy foigazgatd azonnal orvost, illetve ment6t hiv, és értesiti a sziiloket is.

A balesetek elkeriilése érdekében valamennyi pedagdgus, — a technikat, haztartasi
ismereteket, fizikat, kémiat és a biologiat tanitd szaktanarok kiilondsen — kotelesek munkajuk
soran betartani a baleset és munkavédelmi eldirasokat.

A testneveld tandrok a balesetek elkeriilésével kapcsolatos teenddket is tartalmazd,

szdmukra kiadott bels6 rendelkezés utasitasait is kotelesek betartani.

A sajnalatos mdodon mégis bekodvetkezett balesetet a tandrat tartd, illetve a tanuld
feliigyeletét ellatd pedagdgus haladéktalanul jelenteni koteles az iigyeletes vezetOnek.
(Foigazgato-helyettesnek vagy féigazgatonak).

Jegyzékonyvet kell felvenni, ki kell vizsgalni, a hasonlo eset elkeriilésére a sziikséges
intézkedést meg kell tenni. A kivizsgalasban kozremiikddik a feladat elvégzéséért felelds
foigazgato-helyettes és a szocialpedagogus, aki szorosan nyomon koveti a tanuldok
¢lethelyzetét, a sziikséges intézkedést az foigazgatd nevében teszi meg.

Az intézmény munkavédelmi — és tlizvédelmi megbizottja (TK megbizottja) koteles az

épiiletben meglévo baleseti veszélyforrasokat jelentd okokat a karbantarté-koézremiikodésével
feltarni, és jelenteni azt az intézmény vezetdjének, illetve ligyeletes vezetdjének.
Az intézmény vezetdje a fenntartotdl segitséget kér a balesetveszEly, ill. €letveszély

megsziintetéséhez.

8.2 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

1. Az egészségligyi torzslapot minden tanév megkezdéséig meg kell Gjitani.
2. Az egészségiigyi torzslapot az iskola véddndje dsszegylijti és ellendrzi.

Az egészseégligyi torzslapokat az iskoldban Orizziik, melyeket az ellendrzésre jogosult
szerveknek (munkavédelmi feliigyelet, tarsadalombiztositas stb.) kérésre bemutatunk.

4. Az iskola egészségiigyi ellatasat kiilon szerzdés biztositja.
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8.3 Az intézmény dolgozdinak feladata a baleset megel6zésben, illetve
baleset esetén

Minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és testi épségének
megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A pedagdgusok a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon kételesek a rajuk bizott
tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanuldkkal ismertetniiik kell az
egészseégiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo altalanos eldirdsokat, a tilos €s az elvarhato
magatartdsformakat.

Az osztalyfonoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgdlo
szabalyokkal a kovetkezd esetekben.

A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran, melynek sordn ismertetni kell:

az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
rendkiviili esemény (baleset, bombariadd) bekdvetkezésekor sziikséges teenddket,
a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,

tanulmanyi kirdndulasok, évkozi sziinetek, tarak elott,

vV V VY VY V¥V

rendkiviili események utan (tanulsagok levonasa).

A tanaroknak ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tanéran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

A tanuldk szamara k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.

Az iskola dolgozoinak feladatai tanulobalesetek esetén:

A tanulok feliigyeletét ellatdé pedagdgusnak a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

»  asérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha szilikséges, orvost kell hivnia
»  abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie

»  minden tanul6i balesetet, sériilést, azonnal jeleznie kell az iskola féigazgatojanak.
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E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi pedagogusnak is részt
kell vennie.

Az iskolaban tortént balesetet, sériilést az iskola féigazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a

hasonl¢ esetek elkeriilése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
(20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 169. § (1) és (2) bekezdése)i alapjan:

a) A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

b) A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jaro tanulo- és
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és
a kozrehatdé személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket a kdznevelés
informécios rendszerében (a tovabbiakban: KIR) elérhetd elektronikus jegyzdkonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani.

C) A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni az iskolafenntartonak, egy példanyt
pedig at kell adni a tanulonak (kiskoru esetén a sziilonek). A jegyz6konyv egy példanyat az
iskola Orzi meg.

d) A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartonak, a kivizsgalasba be kell vonni
az iskola kézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo felelds dolgozojat.

8.4 RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén az épiilet gyors, szakszerl kiliritését, a sziikséges
intézkedések megtételét az alabbiak szerint kell elvégezni:

»  ariasztast az féigazgato vagy az foigazgato-helyettes rendeli el,
»  atanuldk, dolgozdk riasztasanak modjai — feleldse:

- mechanikus csengd — portaszolgalat
- hangos bemondas — stadiovezetd, foigazgatod és helyettesek

»  az ajtok nyitasardl a technikai személyzet gondoskodik,

»  rendfenntartas, a levonulas iranyitasa az féigazgato-helyettesek, az orat tartd tanarok

¢s az ligyeletes tanarok feladata.
» A kozmiivek esetleges elzarasarol, kinyitasardl a karbantarté gondoskodik.

Riasztas elrendelése utdn az iskola minden tanuldja és dolgozdja koteles az épiiletet
elhagyni, és az féigazgatd altal kijelolt helyen (udvaron) az épiilettdl tavol gyiilekezni. A

szaktanaroknak kotelessége megszdmolni az épiiletbdl kijutott tanuldkat és jelenteni a hidnyzok
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szamat. Az elmaradt tandrak potlasardl a tantestiilet véleményének meghallgatasaval (a
fenntartdval tortént egyeztetés utdn) az féigazgatd dont.

8.5 Tanulmanyi kirandulasok, erdei iskolak, taborok szervezésének
szabalyozasa

A tanulmanyi kirandulas megszervezésére vonatkozo szabalyok betartisa minden
szervez0 pedagogusra nézve kotelezo érvényiiek. Kivaltképpen:

1. a tanulok biztonsagara torténd megkiilonboztetett figyelem forditasa

2. a szallitasi cégektdl irasbeli nyilatkozat kikérése a szolgaltatds személyi és targyi
feltételeinek jogszabalyi rendezettségérdl; a jarmii megfeleld miszaki allapotardl,

érvényes iratairdl, a gépjarmiivezetd kotelezd pihenésérdl valdo gondoskodasrol

3. az utazas 23-04. ora kozotti szlinetelésérol,
4. az foigazgatd tajékoztatasa az utazd tanulokrol (utas lista), torvényes képviseldik

elérhetdségérol, a szallasrol, a kirandulas idejérol, céljarol

5. minden kirandulés esetében min. 26 pedagogusnak kell kisérni a csoportot.

A tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirdnduldsok esetén a koznevelési intézmény a
tanulonak okozott karért a kartéritési felel6sség altalanos szabalyai szerint felel.

Tovabba az Nkt. 59/A. § szerint:

»A tobbnapos tanulméanyi és a kiilfoldi iskolai kirdnduldsok esetében — kiilon
jogszabalyban meghatarozott - feleldsségbiztositast kell kotni az iskolanak vagy a szervezdnek,

amelynek kedvezményezettje a tanulo.”
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9

Intézményi dolgozok munkajanak értékelése, belso ellendrzés rendje

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendjét az intézményi Belsé Ellendrzési

Szabalyzat (TER) alapjan készitett, és az éves munkaterv mellékletét képezé belsé ellendrzési

terv alapjan végzik.

A nevel6k tanorai €s tandran kiviili tevékenységét, neveld-oktatd munkajuk tartalmi és

formai elemeinek ellendrzését az foigazgato, a helyettes és a munkak6zosség-vezetok végzik.

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

)
K)

9.1 Az foigazgato és helyetteseinek ellenorzési feladatai:

A jogszabalyokban, a belsd ellendrzési szabalyzatban, az éves ellendrzési foglaltak
betartasa

A pedagdgiai program és az éves munkaterv végrehajtasa

A nevel6-oktaté munka szinvonala, a tanorak eredményessége

Az iskolaban tanitott tantargyak, egyéb foglalkozasok tantervei, tanmenetei
A tanulok dolgozatai, munkafiizetei

A tanulok értékelése, szobeli és irasbeli feleletinek szama

A f3igazgat6 értékeli - a TER belsé szabalyzata alapjan - a foigazgato helyetteseket és
a munkakdzosség vezetdket, valamint az adott évre kijeldlt pedagdgusokat

A féigazgato helyettes tagozata - TER éves szabalyzataban kijelolt - pedagogusainak
teljesitményét értékeli

Anyakonyvek, naplok és egyéb dokumentumok folyamatos, szabalyszerli vezetésének
ellendrzése

Nyilvantartasok, statisztikék, értékelések az adminisztracié pontos vezetése

A nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos hataridék pontos betartasa

Az iskolaotthonos és napkozis munka, a tanitasi 6ran kiviili tevékenységek szinvonala,
hatékonysaga

m) Vizsgak szabalyszer(i lefolytatasa

n)
0)
p)

Tanodra védelmének érvényesiilése

A hazirend, az iskolai rend és a tanulési fegyelem betartasa
A nevel6k munkafegyelme

Iskolai tulajdont karosité események

Munka és balesetvédelmi szabalyok betartasa
Vagyonvédelem és a kornyezetkultara figyelemmel kisérése

Takarékos anyag- és energiafelhasznalas
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9.2 A munkakozosség-vezetok ellendrzési feladatai:

» A munkakdzosség munkatervi feladatainak hatariddre torténd szinvonalas elvégzése

» A pedagbégusok szakmai tevékenysége,

> A munkakozosségéhez tartozd - TER éves szabalyzataban kijeldlt - pedagogusok
teljesitmény értékelése

»  Tanmenetek

»  Tanulodk teljesitménye

»  Tantargyi versenyek

» A munkakozosség feladatrendszerébe tartozd szakkorok, felzarkoztatd —és
tehetséggondozo, valamint egyéb foglalkozasok

»  Szaktantermek, szertarak ellatottsaga, hasznalata, rendje

» A nevelok munkajanak ellendrzésekor a tapasztaltakat az érintettek rovid idon beliil

megbeszélik, értékelik, a sziikséges korrekciokat elvégzik.

» Az ellendrzésre jogosultak egy nappal eldtte bejelentik az ellenérzés idopontjat. A
tanév soran a dokumentaciok, a tervek végrehajtasanak ellenérzése folyamatos, a
tandrak latogatdsa évenként, meghatdrozott oraldtogatasi szempontok alapjan. Az 1j
dolgozdk ismerkedd latogatdsa tanév elején megtorténik. Problémak felmeriilése
esetén a latogatasok bejelentés nélkiil ismétlddnek.

Munkaviszonybdl szarmazé kotelezettség vétkes megszegése esetében a 2012.1. torvény 56§
valamint a KJT megfeleld rendelkezései alapjan jarunk el.

10 A tanuléval szemben lefolytatisra keriilé fegyelmi eljaras részletes
szabalyai
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval

szemben lefolytatotz fegyelmi eljards részletes szabdlyait az alabbiakban hatdarozzuk meg.

»  Afegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ez esetben a kdotelességszegésrdl szolo informacid megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatdrnapja. A fegyelmi vétség 3

honap alatt eléviil, igy ha tantestiilet ez id6 utan szerez rdla tudomast fegyelmi eljaras
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nem indithato.
» Az Nkt. 58 § szerint 10 év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.

» A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi

eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

» A haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag

elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

» A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz0 nevel6testiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelbtestiilettel. A jegyzdkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges

mértékben — a hatarozati javaslatként rogzitik.

» A fegyelmi targyalason a vélelmezhetden kotelességszegést elkovetd tanuld, annak
szliloje (sziilei, gondviseldi), a fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzokonyv vezetdje,
tovabba a bizonyitasi céllal meghivott tanuk, személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig

tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

» A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az
intézmény foigazgatdjének, a fegyelmi bizottsadg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

» A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell

csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

» A fegyelmi targyalast kovetéen az elsdfoku hatarozat meghozataladt célzo

neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

» A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elkiilonitésének és egyszerli kezelésének

biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, per-szdmokkal ellatni.
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10.1 A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras elézheti meg.

Ennek célja a kotelességszegést eredményezd események modellezése, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd allaspontjanak kozelitése.
Az egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti

megallapodas Iétrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.
Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

»  azintézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden irasben értesiti az
egyeztetési eljaras lehetdségérol s vétkes tanuld sziil6jét/vétkes tanuldt, amelyre a
kézhezvételtol szamitott 5 napon beliil kell valaszt adniuk arrdl, kivannak-e az

egyeztetésben részt venni

»  a fegyelmi eljarast meginditdé hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell

jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét
»  azegyeztetd eljaras kezdeményezése az foigazgato kotelezettsége

»  a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel0z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot

és a szil6t nem kell értesiteni

» az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
foigazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljards vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl, akirdl a felek kozosen

megegyeztek elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket

»  azegyeztetl eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol

biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

» az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdégusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése

sziikséges

»  a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza
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»  azegyeztet személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett &s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja

az allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése

»  ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb

harom honapra felfiiggeszti

»  az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal

lezaruljon

»  az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,

amelyet az érdekelt felek ¢s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ald

»  az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett €s a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciét adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti

nézetkiilonbség fokozodasa.
Fegyelmi biintetések garancialis szabalyai

Nkt. 58. § (4) A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovds,

b) szigorii megrovis,

C) meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvondsa,

d) dathelyezés mdsik osztdalyba, tanulécsoportba vagy iskoldba,

@) eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizarads az iskolabol.
Tiz év alatti tanuldoval szemben fegyelmi eljards nem indithato. Tankételes tanuloval szemben
a (4) bekezdés e) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés nem, a (4) bekezdés f) pontjaban
és a (7) bekezdés e) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy
ismeétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhato. Ebben az esetben a sziilo koteles uj iskolat,
kollegiumot keresni a tanulonak. A fegyelmi biintetést hozo iskola segitséget nyujt a sziilonek
az uj iskola, kollégium megtalalasaban. Abban az esetben, ha az iskola a fegyelmi biintetés
megallapitasarol szolo hatarozat jogerdre emelkedésétol szamitott nyolc napon beliil a tanulot
fogado iskolatol nem kap értesitést arrol, hogy a tanulo mas iskolaban torténd elhelyezése a

sziilo kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo iskola harom napon beliil kételes
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megkeresni a kéznevelési feladatot ellato hatosagot, amely harom munkanapon beliil masik, az
allami kozfeladat-ellatasban résztvevo iskolat jelol ki a tanulo szamara. Az iskolat ugy kell
kijelolni, hogy a tanulo szamara a kijelolt intezményben a nevelés-oktatas igénybevétele ne
jelentsen aranytalan terhet. A koznevelési feladatokat ellato hatosag kijel6lo hatarozata
fellebbezésre valo tekintet nélkiil végrehajthato. A (4) bekezdés d) pontjaban szabdalyozott
fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola foigazgatoja a tanulo atvételérol a masik
iskola féigazgatojdaval megallapodott. A (4) bekezdés c) pontjiaban meghatdarozott fegyelmi
biintetés szocidlis kedvezményekre és juttatasokra nem terjed ki. A (4) bekezdés f) pontjaban és
a (7) bekezdés e) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés tankoteles tanulo esetében nem
hajthato vegre az uj tanuldi jogviszony, kollégiumi tagsagi viszony létesitéséig.

A garancialis szabalyok a 20/2012. EMMI rendelet 55. §:

55. § (1) Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha
a tanév veégi osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhato, ha a tanulo a
nyari gyakorlat teljesitése sordan kovet el fegyelmi biintetéssel sujthato kotelességszego
magatartast.

(2) Ha az eltiltds a tanév folytatasatdl, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birosag a
tanulo javara megvaltoztatja, a tanulo osztalyzatait meg kell dallapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetove kell tenni, hogy a tanulo - valasztasa szerint az iskolaban vagy a fiiggetlen
vizsgabizottsag elott - osztdlyozo vizsgat tegyen.

(3) Ha a kizards az iskolabol fegyelmi biintetést megallapito hatdrozat az iskola tizedik
evfolyamanak, a kozépiskola utolso évfolyamanak vagy a szakkézépiskola utolso szakképzési
évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanulo nem bocsathato érettségi
vagy szakmai vizsgdra. A tanulé a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idépontig,
ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

(4) A tanulo - a megrovas és a szigoru megrovas kivételével - a fegyelmi hatdarozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatdalya nem lehet
hosszabb

a) Meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,

b) dthelyezés masik osztdalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott iskoldban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

(5) A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanulo kiilonos méltanylast
erdemlo koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap

idotartamra felfiiggesztheti.
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58. § (3) A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetS hét napon beliil irasban meg kell kiildeni
az tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziilojének, ha a gazdalkodo szervezet

képviseloje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.
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11 Az intézményi adminisztracio

Az Szazhalombattai Arany Janos Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak modositdsat a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény (a
tovabbiakban Nkt.) ¢és a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol, a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelete és az Alapitoé Okirat
modositasa tette szlikségessé. Az intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatanak a magasabb
szintli jogszabalyok rendelkezésein tul elveiben és tartalmaban illeszkednie kell az iskola mas

belsé szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.
E dokumentumok a kovetkezok:
Az iskola tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi szabalyzatok:
Alapito okirat
Pedagdgiai Program (nevelési program ¢€s helyi tanterv)
SZMSZz
Hézirend
Intézményi esélyegyenldségi program

Bels Teljesitményértékelési Szabéalyzat (TER)

vV VvV VYV VY V V VY

Belsd szabalyzatok (féigazgatoi utasitasok)
Munkaiigyi, munkajogi helyi (belso) szabalyzatok:
»  Munkavallal6i esélyegyenldségi terv

Az iskola egyes kozosségeibol szervez6do testiiletek (szervezetek) miikodését
meghatarozo, onallo szabalyzatok:

» A sziiléi munkakdzosség szervezeti és miikodési szabalyzata
» A didkdnkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzata

A Szakmai alapdokumentum a fenntartoé hatarozata az adott nevelési és oktatasi
intézmény létrehozasardl, mikodesi feltételeirdl, alapfeladatairdl.

A Szakmai alapdokumentumban szerepld feladatok alapjan az iskola nevel6testiilete €s
foigazgatoja késziti el az intézmény pedagégiai programjat, amely az iskolaban folyo6 nevel6-
oktaté munka szakmai-tartalmi szabalyozoja.

A Hazirend a gyermeki/tanuloi jogok és kotelességek érvényesiilésének, gyakorlasanak,

az iskola élet- és munkarendjének szabalyait rogziti.
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A szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan az intézmény eredményes ¢és hatékony
miikddéséhez az iskolai élet egyes teriileteire vonatkozdan az intézmény vezetdje tovabbi
fofoigazgatéi utasitasokat, belsO szabalyzatokat készit. Ilyen 0©nallo szabalyzatok a
kovetkezok:

»  iratkezelési szabalyzat,

adatkezelési szabdlyzat,

konyvtari gytijtékori szabalyzat,
gyakornoki szabalyzat

kockézatértékelési szabalyzat

belso ellendrzés szabalyzata (FEUVE)
iskolai tankdnyvbeszerzés szabalyzata
tovabbképzési program

tovabbképzési terv

didkigazolvany nyilvantartasa és kezelése
informatikai védelmi szabdlyzat,
munkavédelmi (munkabiztonsagi) szabalyzat,
tlzvédelmi utasitas és tlizriado-terv,

az alkalmazottak munkakori leirasai,

vV ¥V VY ¥V VYV VvV ¥V V V¥V VY VYV V VYV VY

kiilonos kozzétételi lista
Az intézmény pedagdgiai programjat és szervezetei és miikodési szabdlyzatat az
intézményhasznalok és az érdekléd6k megtekinthetik az iskola honlapjan. (aranybatta.hu)

A Hazirendet beiratkozaskor, annak 1ényeges pontjait minden tanév elején, illetve Iényeges

valtozas esetén ismertetjiik a tanulokkal.

12 Az elektronikus uton eloallitott papiralapid nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje:

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat (iktatokonyv, stb.) a digitalizalast

végz0 személy koteles papiralapu formaban is eldallitani.
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Az elektronikus nyomtatvanyt — az fdigazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal —

papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
» el kell latni az féigazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével

> az vonatkozo jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

» A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaért az foigazgatdo felel, valamint a

hitelesitésrdl az féigazgatonak kell gondoskodnia.

”r

12.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett, tarolt dokumentumok
kezelési rendje:

A Kozoktatasi Informdcios Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eldallitott,
hitelesitett ¢és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.)
Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

A KIR rendszerhez a mesterjelszo kezeld rendszerben kiosztott felhasznalonévvel és
jelszdoval rendelkezd személy férhet hozza.

Az elektronikus tuton eldallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
foigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A bejelentett alkalmazottak adatai a KIRA és SZAP bérszamfejtd rendszerben allithatok

eld, azokat nyomtatott formaban az intézmény az irattarban €s a személyi anyagokban 6rzi.
Az elektronikus bérjegyzék és egyéb jellegii juttatasok adminisztracidja
»  azegyéb jellegli juttatasok elszamolasat az intézmény kizardlag elektronikusan 6rzi

Az intézményi elektronikus dokumentdcié mentése hetente torténik meg elektronikus

adattarolo eszkozre.

13 A pedagogiai programrdl valo tajékozodas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziild, valamint
az iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola
honlapjén, a ,,Dokumentumok” menii pont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és az Szervezeti €¢s Muikodési Szabalyzat egy-egy

nyomtatott példanya megtalalhat6 a fenntartonal.
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Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositast kérhetnek az
iskola foigazgatojatol és a nevelési-oktatasi foigazgatd-helyettestdl, elézetesen egyeztetett

idépontban.

60



Szazhalombattai Arany Janos
Altaldnos Iskola és Gimndzium SZMSZ 2024.

14 EGYEB SZABALYOZASOK

Az Nkt. 46. § (9) bekezdése alapjan a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld

kozotti eltérd megallapodas hianyaban a nevelési-oktatédsi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat

minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld Aallitott elé a tanuloi
jogviszonyabol, kollégiumi tagsagi viszonyabol eredé kotelezettségének teljesitésével
Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitésé¢hez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket a
nevelési-oktatasi intézmény biztositotta. A tanulot az SZMSZ-ben meghatarozott mértéka
dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert. Ha az eldallitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotés, e
rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotds atadasara a
munkaviszonyban vagy mas hasonl6 jogviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkaltatd
részére torténd ataddsara vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

Az. Nkt. 46. § (11) bekezdése szerint a (9) bekezdésben meghatarozott esetben a tanulot
megfeleld dijazas illeti meg. A megfelel dijazésban a tanul6 - tizennegyedik életévét be nem
toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével - és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg, ha
alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabol szarmazik a
bevétel. Az oktatds keretében, az oktatdsi folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog
esetén a megfeleld dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre
megallapithatd eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani. Ez esetben a vételarat az
anyagkoltség és a befektetett munka ardnyaban kell megallapitani. Ha tanuld altal eldallitott
intézményi tulajdonban 1év6 dolgot az intézmény bérletbe adja, vagy — az adasvétel kivételével
— gyuimdolcsozteti (hasznait szedi) a bevétel ...... %-a illeti meg a tanul6t. Ha a dolgot az
intézmény értékesiti, a tanuldt a bevételbdl szarmazd nyeres€g tekintetében a szervezeti €s

miikddési szabalyzatban meghatarozott dijazas illeti meg.

Legitimacios rendelkezések valtozasai
Az SZMSZ-t az féigazgatod a neveldtestiilet bevonasaval késziti el, és az intézmény honlapjan
kozzéteszi.
o Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova [Nkt.25. § (1) bek. — Paétv. 171. §
e A fenntart6 a koznevelési intézmény pedagdgiai programjanak, éves munkatervének,
valamint SZMSZ-¢ének jovahagyasarol az foigazgato altali felterjesztést kovetd harminc
napon beliil dont [Nkt. . § (1a) bek. — Paétv. 171.§ (46) bek.].
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e A hallgatds nem mindsiil jovahagyasnak. Nem hoz létre jogi tényt [v6. Mikr. 120. §
(3) bek.].

A fenntarto jovahagyasa érvényességi kelléke a pedagogiai programnak, az SZMSZ-nek
és a munkatervnek , valamint valtozatlan szabaly szerint a tovabbképzési programnak,
az annak részét képezo beiskolazasi tervnek, tovabba a tantargyfelosztasnak [Nkt. 83. §

(2) bek. g) pont . — Puétv. 171. § (43) bek.].

A hazirend kivételével a miikodési dokumentumok megvaltozott legitimacios eljarasrendjének

rogzitése (legitimacios zaradék).

1. A nevelotestiilet véleményét ki kell kérni a tantargyfelosztas, kollégiumi
feladatmegosztés, tovabbképzési program, munkaterv elfogadasa eldtt [Mikr. 3. §
(1)bek., 117. § (4) bek. b) pont, 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet 1. § (2) bek.].

2. A szakmai munkakozosség véleményét be kell szerezni a pedagodgiai program,
tovabbképzési program elfogaddsdhoz [Miikr. 118. § (3) bek. a) pont].

3. A didkonkormanyzat véleményét a hazirend elfogadasa elétt és az SZMSZ-ben és a
munkatervben meghatarozott tigyekben ki kell kérni [Nkt. 48. § (4) bek. d) pont, Miikr.
3. § (1) bek., 120. § (5) bek. g) pont].

4. Az intézményi tanacs véleményét ki kell kérni a pedagdgiai program, az SZMSZ, a
hazirend, a munkaterv elfogaddsa, tovabba a koznevelési szerzddés megkdtése elott
[Miikr. 121. § (7) bek.].

5. Az iskolaszék, 6vodaszék, kollégiumi szék véleményét ki kell kérni a pedagogiai
program, az SZMSZ, a munkaterv, tovabba a hazirend elfogadasa el6tt. [Miikr. 3. § (1)
bek., 122. § (9) bek.].

6. Ha iskolaszék, 6vodaszék, kollégiumi szék nem miikddik, az SZMSZ elfogadéasakor az
ovodai, iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet, kozosség veéleményét kell beszerezni
[Miikr. 4. § (5) bek.].

7. A sziil6i szervezet, kozosség véleményét ki kell kérni a munkaterv elfogadasa el6tt
[Miikr. 3. § (1) bek.].

8. A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és mukodési szabalyzataban kell

meghatdrozni azokat azokat az ligyeket, amelyekben a sziildi szervezetet, kozdsséget az

SZMSZ véleményezési joggal ruhazza fel [Miikr. 4. § (1) bek. p) pont]
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Srabdlyzat Viéleményers srery Elkészitésért felelds |Elfogad lévahagy

mMunkatery Intézrn. Tandcs, Szak, SZMK,DOK igargatd fenntartd

Pedagdgiai Program |5zakmai munkakdzdsség, IntTan Iskolaszék  |igazgatd fenntartd

SZMSZ DOK, Int. Tandcs, Isk.szék, ha nincs SZME igazgatd fenntarts

Hazire md DOK, Int. Tandcs, isk.sz2ék, ha nincs SZME igargatd nevelStestiilet |tobbletfeltét von. Fenntartd

Szabalyzatok kozzététele

A nevelési-oktatasi intézmények miikodési dokumentumai nyilvanosak, azokat az 6voda,

iskola, kollégium honlapjan kozz¢ kell tenni.

e A hazirendet nem térvényi rendelkezés, hanem rendeleti eldirdsok alapjan kell 2023.
szeptember 1. napjatdl az intézmény honlapjan kozzétenni [Nkt. 25. § (4) bek. — Puétv.
171. § (16) bek., Miikr. 82. § (3) bek.].

e A munkatervet az féigazgatonak az intézmény honlapjan kozz¢ kell tenni [Nkt. 27. §(3)
bek. — Puétv. 171. § (20) bek.].

e Ha a munkaterv személyes adatot a GDPR-megfeleldség miatt nem tartalmazhat, igy
célszerli a feladattervet a felel6sok megnevezésével fiiggelékben elhelyezni, mely igy
nem része a honlapra feltdltott normaszdvegnek.

e A szervezeti és miikddési szabalyzat nyilvanos, melyet az féigazgatd az intézmény
honlapjan kozzétesz, amit kozérdekli adatként értékelheté mindsége is megalapoz [Nkt.
25. § (1) bek. — Puétv. 171. § (15) bek. vo. Infotv. 3. § 5. pont].

e A pedagdgiai programot nyilvanossagra kell hozni, amelyet megalapoz az intézmény
szakmai tevékenységének kozérdekil adat volta [Nkt. 26. § (1) bek. Puétv. 171. § (18)
bek. vo. Infotv. 3. § 5. pont].

e Anevelési-oktatasi intézmény honlapjan kozz¢€ kell tenni a helyi mindsitési szabalyzatot
[Paétv. vhr. 46. § (3) bek.].

e A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi lista — melyet az intézmény honlapjan is
kozz¢é kell tenni — tartalmazza a pedagogiai programot, az SZMSZ-t, a hdzirendet és a
munkatervbol a nevelési évben, tanévben tervezett jelentosebb rendezvények, események

idopontjait [Nkt. vhr. 23. § (1) bek. e) és g) pont, 24. § (4) bek.].

A nevelési-oktatasi intézmény honlapjan kotelezoen kozzéteenddé és rendszeresen - a

hatalyositasnak megfeleloen — frissitendo dokumentumok:

1. Magan fenntart6 alapitd vagy 1étesité okirata [Miikr. 82. § (3) bek.]
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2. Pedagodgiai program [Nkt. 26. § (1) bek.]

3. Munkaterv [Nkt. 27. § (3) bek.]

4. Szervezeti és mikodési szabalyzat [Nkt. 25. § (1) bek.]

5. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésére iranyuld palyazati felhivas

[Paétv. vhr. 4. § (2) bek.]

6. Intézményi kozzétételi lista [Nkt. vhr. 24. § (4) bek.]

7. Helyi mindsitési szabalyzat [Paétv. vhr. 46. § (3) bek.]

8. Pedagogiai-szakmai ellenérzés ¢€s a miniszter altal elrendelt szakmai ellendrzés

megallapitasai [Miikr. 156. § (5) bek.]

15 Zaro rendelkezések
A jelen SZMSZ moédositasa csak a nevelGtestiilet, a jelzett kozosségek egyetértésével és a
fenntartd jovahagyasaval lehetséges. Modositasat kezdeményezheti:

e az Erdi Tankeriileti Ko6zpont, mint fenntarto,

e 3 féigazgato,

e aneveldtestiilet tobbsége (50%+ 1f6) dontés alapjan

e Sziil6i Szervezet

e Intézményi Tandcs

e feliilvizsgalatat kezdeményezheti (véleménye alapjan) a tanulok nagyobb csoportja is

(1d. Hazirendben meghatarozott tanulok csoportjat), ha azt az Iskolai Didkdnkormanyzat

tamogatta a DOK Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban meghatarozott moédon.
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Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2024. év szeptember hé 1. napjan a fenntarté altali elfogadasaval 1ép hatalyba,
¢és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével

egyidejileg érvényét veszti a 2023. év marcius hé 31. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.
Az SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgéalatara sor keriill jogszabalyi el6iras alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a
diakonkormanyzat, a sziiléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
foigazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ moédositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak

szabalyaival.

Kelt: Szazhalombatta 2024. év majus 31.

foigazgato
P.H.
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Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

Az SZMSZ-t az féigazgatd a nevelOtestiilet bevondsaval készitette el.

A szervezeti €s miikodési szabalyzatot az intézmény diakonkormanyzata 2024. 06.24. napjan
tartott tilésén megtargyalta. Aldirdsommal tantisitom, hogy a didkdnkormanyzat véleményezési
jogat jelen szervezeti és mukodési szabalyzat feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban

meghatarozott tigyekben gyakorolta.

diakonkormanyzat vezetdje
(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)
A szervezeti és miikodési szabdlyzatot az intézményi tanacs 2024. 06.26. napjan tartott tilésén
megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy az intézményi tandcs véleményezési jogat jelen

szervezeti és mikodési szabalyzat feliilvizsgdlata sordn, a jogszabalyban meghatarozott
tigyekben gyakorolta.

az intézményi tanacs elnoke
(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)
A szervezeti és miikodési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a sziil6i szervezet 2024. 06.20.
napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tantsitom, hogy a sziiléi szervezet

véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn, az adatkezelési szabalyzattal
kapcsolatban is gyakorolta.

sziil6i szervezet képviseldje

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)
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Fenntart6i és miikodtetdi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti koznevelésrol szold 2011.
évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget
telepitd rendelkezések

(fejezet és cimmegjeldlések)
Vonatkozasaban a Erdi Tankeriileti Kozpont, mint az intézmény fenntartdja egyetértési jogkort

gyakorolt. Aladirasommal tanisitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult vezetdje a szervezeti és
mitkodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

fenntarto /képviseldje

(A fenntartoi értesités helye a szervezeti és miikédeési szabalyzatot jovahagyo hatarozatrol.)
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16 Az SZMSZ mellékletei:

1 Aziskola kdnyvtari szabalyzata
2 Az elektronikus naplo6 szabalyzata

3.Bels6 Teljesitményértékelési Szabalyzat (TER)

4.Bélyegzbhasznalati szabalyzat
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16.1 Iskolai konyvtari szabalyzat

Hatalybalépés datuma: 2023 augusztus
Feliilvizsgalat id6pontja: 2026 marcius

1. Az iskolai konyvtarra vonatkozé adatok
1.1 Azonosité adatok

A konyvtar elnevezése: Szdzhalombattai Arany Janos Altalanos Iskola és Gimnazium
Konyvtara

Székhelye, cime: 2440 Szazhalombatta, Szent Istvan tér 1.

Telefonszama: 06-23-355-013

A konyvtar jellege: zart konyvtar (csak az iskola dolgozoi, tanuloi hasznalhatjak)

A konyvtar hasznalata: ingyenes (alapszolgaltatdasok igénybevételénél)

Létesitésének modja: az iskola létesitésével egy id6ben, ajandékkonyvekkel
Létesitésének ideje: 1986

Az iskolai konyvtar dokumentumainak szamat 11 000 darabban hatarozom meg.
Az iskolai konyvtarra vonatkozo jogszabalyok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

1997. évi CXL. torvény (konyvtari térvény)

2019. évi CXXIV. torvény a Nemzeti Kulturdlis Tanacsrol, a kulturstratégiai intézményekral,
valamint egyes kulturalis vonatkozasu térvények modositasarol (>> ajandékkonyv miatt)
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol

51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl
110/2012.(VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

17/2014. (111.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrol és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasokban valo
kozremiikodés feltételeirdl

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol

626/2020. (XI1. 22.) Korm. rendelet a webarchivalas részletes szabalyairol (tartalmak
konyvtari felhasznaldsa miatt)
14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrél (szempontrendszer oldalt,

megjegyzésben)
5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl ¢és
alkalmazasérol sz616 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet mddositasarol

A konyvtar bélyegzoje:

69



Szazhalombattai Arany Janos
Altaldnos Iskola és Gimndzium SZMSZ 2024.

1.2 Szakmai kovetelmények
Az iskolai konyvtar az iskola épiiletében mitkddik, a kovetkezo feltételekkel:

1. A konyvtarban az dllomény szabadpolcos elhelyezése biztositott;

2. Az {loéhelyek szama (11) lehetové teszi egy fél osztaly tanuldinak konyvtari

ora/foglalkozas megtartasat keretében torténd foglalkoztatasat
3. A konyvtarban megfeleld szakmai végzettséggel rendelkezo féfoglalkozasu konyvtaros
tanar tevékenykedik;

4. A konyvtari allomany nagysaga a rendelet értelmében elegendd, de tartalmilag hidnyos

5. A konyvtar Internet-kapcsolattal és szamitégéppel rendelkezik.

6. Minden tanitdsi napon nyitva van a kiirt idészakokban
1.3 Az iskolai konyvtar fenntartasa
Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskolat fenntartd Klebelsberg
Intézményfenntartd Erdi Tankeriilete az iskola koltségvetésében gondoskodik. A szakszerii
konyvtari szolgaltatdsok kialakitasaért az iskola és a fenntartd kozosen vallal feleldsséget. Az
iskolai konyvtar miikodését az iskola féigazgatoja biztositja a nevelbtestiilet, valamint a
diakkozosségek javaslatainak figyelembevételével, a konyvtaros tanar szakmai irdnyitasaval.
1.4 Szakmai szolgaltatasok, az iskolai konyvtar kapcsolatai
Az iskolai konyvtar kapcsolatot tart a Hamvas Béla Varosi Konyvtarral. A Pest Megyei
Pedagodgiai Intézet kdnyvtaraval, mint modszertani kozponttal igyekszik rendszeres szakmai
konzultaciét folytatni.
2. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa
Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financidlis feltételeket az intézmény
éves koltségvetésében biztositja.
Az iskola gazdaségi fenntartdja gondoskodik a kdnyvtar napi mitkodéséhez sziikséges technikai
eszkozokrol, irodaszerekrdl és a szocialis feltételekrol.
A konyvtar mitkodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros
tanar feladata az féigazgato altal rendelkezésére bocsatott anyagi forrasok alapjan. A konyvtari
koltségvetés célszerll felhasznalasaért a konyvtaros tanar felelds, ezért csak a beleegyezésével
lehet a kdnyvtar részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vasarolni.

3. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar az oktatdo-neveld6 munka eszkoztara, szellemi bazisa. Gyiijtokorének
igazodnia kell a kiilonboz6 tantargyak, miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez €s az
iskola tevékenységének egészéhez.

Az iskolai konyvtar alap- és kiegészitd feladatait a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rend.
szabalyozza:

166. § (1) Az iskolai konyvtar alapfeladata

a) gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

C) az intézmény helyi pedagogiai programja és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

d) kdnyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
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e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését.
166. § (2) Az iskolai konyvtar Kiegészité feladata
a) az Nkt. 4. § 5 pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa,
b) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
C) tajékoztatds nyujtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézményekben muiukodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairol) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének
biztositasa,
e) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,
(3) Az iskolai konyvtar a (2) bekezdésben meghatarozottakon kiviil kozremuikodik az iskolai
tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsaban.
4. Az iskolai konyvtar gytijtokore
Az iskolai konyvtar gyljtokorének meghatidrozasandl az iskola szerkezetébdl, profiljabol,
valamint pedagdgiai programjabol kell kiindulni, és természetesen fel kell mérni a kiilsd
forrasok hasznalatanak lehetdségét is. Az iskola lehetdségei és az iskolan kiviili forrdsok
egylittesen hatarozzak meg a konyvtar alap- és kiegészité funkcidit.
A konyvtar alapfunkcidjabol adddoé feladatok megvaldsitasat segitd informacidhordozok
tartoznak az allomany f6 gyijtokorébe, mig a konyvtar masodlagos funkciojabol eredd
sziikségletek kielégitését a mellék gytiijtokorbe sorolt dokumentumok képezik.
Az iskolai konyvtarak er6sen valogatva gyiijtenek, ezért a gyiijtékori szabalyzatnak rogzitenie
kell az egyes alloméanyrészek specidlis sajatossagait. A dokumentumok kivalasztdsa,
pedagdgiai felhasznalasa, ill. ennek megtervezése, megszervezése a konyvtaros tanar és a
nevelQtestiilet egytittmiikodését igényli.
Az iskolai konyvtar gylijtokori szabalyzata az 1. sz. mellékletben talalhato.
5. Gyilijteményszervezés
A folyamatosan és tervszerlien alakitott allomany tiikrozi az iskola nevelési és oktatasi
célkitlizéseit, pedagodgiai folyamatdnak szellemiségét, tantargyi rendszerét, pedagogiai
iranyzatait, modszereit, tandri-tanuloi kozosségét. A szerzeményezés €s apasztas helyes aranya
noveli a gylijtemény informdcios értékét, hasznalhatosagat.
5.1 A gyarapitas
5.1.1 A beszerzés forrasai
Az iskolai konyvtar dllomanya vétel, ajandék és csere utjan a gylijtokori elveknek megfeleléen
gyarapodik.
A vésarlas torténhet: jegyzéken torténd megrendeléssel, csak atutaldssal, az foigazgatd €s a
gazdasagi egység vezetdjének jovahagyasaval.
Az ajandék és a csere, mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol.
Az intézmény szamdra szerzeményezett dokumentumokat (szdmla, kisérdjegyzék ¢és a
dokumentum alapjan) kdnyvtari nyilvantartasba kell venni.
5.1.2 A gyarapitas nyilvantartasai

1. rendelési nyilvantartas;

2. deziderata. [beszerzésre javasolt dokumentumok eldzetes adatainak (szerzd, cim,

kiadasi adatok, ar, stb.) a rendszerbe vald bevitele]

5.1.3 Szamlanyilvantartas
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A beérkezett dokumentumok szdmlainak kiegyenlitése és konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi
iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak, bizonylatok, jegyzékek) megdrzése az iskola
fenntart6janak (Erdi Tankeriilet) a feladata.

5.1.4 A dokumentumok allomanyba vétele

A dokumentumok alloményba vételérdl a késobbiekben megjelolt rendelet és szabvany
rendelkezik.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell 1atni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével,
leltari szammal (cimlap verzo, 17. oldal, utols6 szamozott oldal) és raktari jelzettel (elézéklap,
gerinc)

5.1.4.1 Végleges nyilvantartds

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartos megdrzésre szant, hat napon beliil
végleges nyilvantartdsba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is
jelenti.

A végleges nyilvantartas formai iskolankban: Szirén integralt konyvtari rendszer

A szamitoégépes nyilvantartas, feldolgozas folyamatos (visszamendleg). Vezetésére az egyedi
nyilvantartas kdvetelményei vonatkoznak.

A végleges nyilvantartds barmely formaja pénziigyi okmény, nem selejtezhetd. A kiilonbdzo
dokumentumokrdl kiilon-kiilon leltari nyilvantartast vezet a konyvtar.

Ervényes dokumentumtipusok:
o K -kdnyv
e V — audiovizualis dok.
e H - hangzbanyag
e C-—cikk
e F —folyoirat

Ervényes betijelzetek, amelyeket nyilvantartasba vételkor a leltari szam elé kell irni:

e (semmi) + leltari szam: tartds megdérzésre szant konyvek

o T + leltari szam: tartés tankdnyvek, tanari tankonyvek, segédletek

e BR + leltari szdm: brossura

e H + leltari szam: hangkazetta, hanglemez, CD

e V +leltari szam: VHS, DVD,

o TK + leltari szam: téritésmentes tankonyv (2022-ig)

o ATTK + leltari szam: allamitag tamogatott tankdnyv (2023-16l)
A betlijelzetek alapjan a programbdl lekérhet6 a nyilvantartott dokumentumok elkulonitett,
egyedi nyilvantartasa.

5.1.4.2. Idoleges nyilvantartds
A neveldi kézipéldanyokrol, gyorsan avuld kiadvanyokrol dsszesitett (brostira) nyilvantartas
vezethetd.
Iddleges megdrzésre mindsithetdk a kdvetkezd dokumentumok:
1. brosurak, alkalmi miisorfiizetek, propagandaanyagok;
2. tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek;
3. tervezési és oktatasi segédletek;
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4. tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet- és
utasitasgyiijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok;
5. kisnyomtatvanyok, szabvanyok, prospektusok;

5.2 Allomanyapasztas
Az alloméany apasztdsa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat. Az allomanybdl a
dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd:

1. tervszeri allomany apasztas;

2. természetes elhasznalodas;

3. hiany.
5.2.1 Tervszeri allomanyapasztas
Az iskolai konyvtar allomanyéabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell
vonni az elavult tartalmu, a foloslegessé valt, és a természetes elhasznalodas kovetkeztében
alkalmatlanné valt dokumentumokat.
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5.2.1.1 Elavult dokumentum kivonasa
A dokumentum értékelése alapjan torténhet, amennyiben azt tartalmi elavulas jellemzi.
5.2.1.2 Folosleges dokumentumok kivonasa
Foloslegessé valik egy dokumentum, ha megcsappan iranta a szaktanari — tanuldi igény az
alabbiak miatt:
1. megvaltozik a tanterv;
2. valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke;
3. modosul az idegen nyelvek oktatasa, az iskola profilja, szerkezete;
4. akorabbi szerzeményezés nem kovette a gyiijtokori elveket;
5. csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.
5.2.2 Természetes elhasznalodas
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek hasznalat kozben megrongalodtak.
Kivonasukra az esztétikai nevelés érdekében is sort kell keriteni.
5.2.3 Hiany
Az alloméanybdl hianyzd dokumentumokat az aldbbi cimeken lehet kivezetni a
nyilvantartasbol:
1. elhdrithatatlan esemény (elemi csapas, bincselekmény);
2. Akolcsonzés kozben elveszett dokumentumok (behajthatatlan és megtéritett kovetelés);
3. éllomanyellendrzési hidny (megengedhetd és norman feliili).

5.3 A torlés folyamata
A végleges nyilvantartasba vett dokumentum torlése a konyvtaros tanar javaslata alapjan az
féigazgatod engedélyével torténik.
Az ideiglenes megdrzésre szant dokumentumok torlése a konyvtaros tanar hataskorébe tartozik,
igy nem kell engedélyt kérni a nyilvantartasbol valo kivezetésre.
5.4 A kivonas nyilvantartasai
5.4.1 Jegyzokonyv
A végleges nyilvantartasba vett dokumentum kivezetése a leltarkonyvbdl az féigazgatd
alairasaval ¢és az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik. A
jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat, a dokumentumok azonositd adatait a
jegyzokonyv mellékletei tartalmazzak.
5.4.2 Melléklet
torlési jegyzék az egyedi nyilvantartast dokumentumokrol (a dokumentumok tételes
felsorolasaval késziil);
5.5 A konyvtari allomany védelme
A konyvtaros tanar a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerii
miikddtetéséért az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil felel6s.
Ezért (a fenti rendeletben) meghatarozott 1dékozonként meg kell gy6zddnie a konyvtar
hidnytalansagarol, a nyilvantartasok pontossagarol.
5.5.1 Az allomany ellendrzése (leltarozasa)

1. Az iskolai konyvtar alloményanak ellenérzését rendelet szabalyozza (ld.lent).A

crer

az atvevd konyvtaros tanar kezdeményezi az allomanyellendrzést. A leltarozas
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végrehajtasaért, annak személyi és targyi feltételei biztositasaért az iskolatitkar, mint az
iskola leltarozasi bizottsdganak vezetdje a felelds.

2. Azallomanyellendérzés soran a végleges nyilvantartasba vett dokumentumokat tételesen
kell egyeztetni az egyedi nyilvantartassal. Az iddleges nyilvantartasba vett
dokumentumok nem leltarkotelesek.

3. A letéti dlloméanyt minden tanév végén ellendrizni kell.

4. A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel.
5.5.1.1 Az allomanyellené6rzés tipusai

1. jellege szerint: idszaki vagy soron kiviili;

modja szerint: folyamatos vagy fordulonapi;

3. mértéke szerint: teljes korl vagy részleges.

N

5.5.1.2 A leltarozas lebonyolitasa

Az alloményellenérzés torténhet szamitogépes program segitségével is, de
mindenképpen legaldbb két személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes konyvtar
esetén a leltarozasi bizottsag vezetdje koteles egy allandé munkatarsrol gondoskodni,
akinek a megbizatasa az ellenérzés befejezéséig tart.

Az alloményellendérzés soran kotelezé a dokumentumok és az egyedi nyilvantartasok
Osszevetése.

5.5.1.3 Az ellendrzés lezarasa

A revizio befejezéseként el kell késziteni a zard jegyzokonyvet, melyet engedélyezésre
at kell adni az f6igazgatonak.

A zar6 jegyzokonyv mellékletei:

a leltarozas kezdeményezése;

a jovahagyott leltarozasi tlitemterv;

a hianyz6 dokumentumok jegyzéke.

5.6 Az allomany jogi védelme

1. A konyvtaros tandr felel a gylijtemény tervszerli gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési

PwbhpE

keret felhasznalasaért. Igy hozzijarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szamara
dokumentumo(ka)t senki nem vésarolhat.

2. Allomanyba vétel csak szamla (kiséréjegyzék) és a dokumentum(ok) egyiittes megléte
alapjan torténhet.

3. A kolesonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszk6zok
megrongalasaval vagy/és elvesztésével okozott karért;

4. A tanulok és a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése
utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kilépést intéz6 személyt
terheli az anyagi feleldsség;

5. A letéti dllomanyért a dokumentumokat atvevd szaktanar anyagilag is felelds;

6. A konyvtar biztonsagi zarjainak a kulcsai a kdnyvtaros tanarnal és az iskola portdjan
helyezenddk el. A kulcsok csak indokolt esetben (vis maior, betegség) adhatdk at az
iskola féigazgatojanak. A konyvtaros tanar hosszantartd betegsége esetén, helyettese
részaranyos anyagi felelosséggel tartozik. Felelosségének idejét rovid jegyzékonyvben
rogziteni kell.
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5.7 Az allomany fizikai védelme

1. A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. Tliz esetén tilos a

vizzel oltés!

2. A dokumentumokat a lehetéséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol. Szigoraan

tgyelni kell a konyvtar tisztasadgara (takaritas, portalanitas, fertotlenités)
5.8 Az allomanyvédelem nyilvantartasai

5.8.1 Az allomanyellenérzési nyilvantartasok

1. leltarozasi itemterv;

2. zard jegyzOkonyv és mellékletei.

5.8.2 Kolcesonzési nyilvantartasok
A konyvtarunkban a Szirén integralt konyvtari rendszert hasznaljuk a kdlcsonzésre is.

5.8.3 A konyvtarhasznalati szabalyzat

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata (2. sz. melléklet) rogziti.
A dokumentumok visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez.

5.8.4 A konyvtaros munkakori leirasa

A konyvtaros / konyvtaros tanar kdzépfoku / felsdfoka végzettséggel rendelkezd oktato-neveld
munkat segitd /pedagogus kdznevelési foglalkoztatott. Munkakori leirasa az iskola személyi és
targyi feltételeivel Osszhangban késziil (3. sz. melléklet). Ha a vagyonvédelmi és egyéb
kovetelmények biztositottak, felel a konyvtar allomanyaért és rendeltetésszerii mikodéséért.
5.8.5 A gyiijteményszervezés alapdokumentuma

A gylijteményszervezés alapdokumentuma a Gylijtokdori szabalyzat (1. sz. melléklet).

6. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A konyvtari allomany 90 %-anak elhelyezése szabadpolcon torténik.

6.1 A konyvtari allomany egységei

1. konyvallomany: — kézi és segédkonyvtar;

2. kolcsondzheto allomany;

3. raktari rendje: szépirodalom betiirendben, ismeretkdzld irodalom szakrendben.

4. tovabbi elrendezés: a kolcsondzhetd allomany esetében kiilon-kiilon helyeztiik el az
also- ¢s a felsd tagozatosoknak szant dokumentumokat. Kiilon: mese, versek, egyes
sorozatok
oktatési segédletek (tankonyvek, tanari segédkonyvek, stb.)
raktari rendje: tantargyanként, osztalyonként;
audiovizualis és szamitogéppel olvashaté dokumentumok
raktari rendje: tartalom szerint

N e

6.2 Letéti allomanyok
A letéti allomanyt a pedagogusok a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak vissza, A
pedagogusok sziikség esetén letéti allomanyként vehetnek 4t konyvtari dokumentumokat
(szotar, lexikon, hazi olvasmany, stb.) Az atvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel
tartoznak. A letétbe atvett dokumentumokat tanév végén kell visszaadni a konyvtarnak.
A letétekrdl a konyvtar nyilvantartast készit.
A konyvtarbol kihelyezhetok letétek a tantermekbe, napkozis termekbe, irodakba is.
(hivatali segédkonyvtar).

7. A konyvtari allomany feltarasa
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Az iskolai konyvtar allomanyat feltdrva kell a hasznalok rendelkezésére bocsatani.
Iskolankban a hagyomdanyos katalégusok tovabbépitése nem folytatodik, helyette a
konyvtari allomany elektronikus formaban torténd feldolgozasa torténik meg.

8. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

e az iskolai konyvtar legfébb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi oran kiviil
lehetdvé tegye gylijteménye hasznalatat;

e az iskola olvasas-és konyvtar-pedagogiai tevékenységében kozponti helyet tolt be,
maga is részt vesz az informatikaoktatasban a konyvtarhasznalati ismeretek terén;

e sajat gyljteménye, illetve Ilehetdségeitdl fliggben mds informdacidés csatornak
igénybevételével segitségével tajékoztatja a konyvtar hasznaloit a pedagdgiai folyamat
soran felmeriilt témakorokben;

e sajatos eszkoOzeivel segiti az iskola felzarkoztatd és tehetséggondozd programjanak
megvaldsitasat;

e a hasznalok jogait és kotelességeit, nevezetesen: a hasznalatra jogosultak korét, a
hasznalat modjait, a konyvtar szolgaltatasait, a konyvtar rendjét, a konyvtari hazirendet
a konyvtar hasznalati szabalyzata (2.sz. melléklet) rogziti, melyet nyilvanossagra kell
hozni.

10. Zaro6 rendelkezés

1. Aziskolai kdnyvtar az iskola szerves része.

2. Az iskolai konyvtar Miikodési Szabalyzata az iskolai Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatanak mellékletét képezi.

3. Jelen szabalyzatban nem targyalt kérdésekben az érvényben 1évd jogszabalyokat kell
érvényre juttatni.

4. A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti ¢€s muikodési szabdlyzatidban kell
meghatarozni az iskolai konyvtar miikodési rendjét. A szabalyzat hatdlya kiterjed a
konyvtarosra, a konyvtar szolgéltatasait igénybe vevok korére és mindazokra, akik a
konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

5. A szabdlyzat gondozédsa a konyvtaros tanar feladata, aki koteles a jogszabalyok
valtozasa esetén, tovabba az iskolai koriilmények megvaltozdsa miatt sziikséges
modositasokra javaslatot tenni.

6. A szabdlyzatot az féigazgato a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.

7. Az iskolai konyvtar Miikodési Szabalyzatat mindenki altal hozzaférhetd helyen kell
elhelyezni:

o akonyvtarban
0 atandri szobaban
o az fdigazgatoi titkarsagon

8. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

11. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei

1. 1. sz. melléklet: Gyiijtokori szabalyzat;

2. 2.sz. melléklet: Kdnyvtarhasznalati szabalyzat;

3. 3.sz. melléklet: A konyvtaros tandr munkakori leirasa;

4. 4. sz. melléklet: Szabalyzat a tankonyvellatas rendjérol

Szazhalombatta, 202
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dr. Horvathné dr. Hidegh Aniké
konyvtaros foigazgatd

Az iskolai konyvtar gytujtokori szabalyzata

1. A gytijtokori szabalyzat alapdokumentumai
- Nemzeti Alaptanterv
- Az iskola pedagogiai programja
- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
- 51/2012. (XIL 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
- rendjérdl
- 110/2012.(VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol
- ¢és alkalmazasarol
- 17/2014. (II1.12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvveé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatés, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
- 1997. évi CXL. torvény (konyvtari torvény)
- 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kznevelésrol

2. Az iskolai konyvtar gyilijtokorét meghatarozé tényezok

1. Aziskola
o szerkezete €s profilja
0 nevelési és oktatasi célja
o helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere
o tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programja

2. Az iskolan kiviili forrasok
0o mas konyvtarak szolgaltatasainak kozvetlen igénybevétele
o konyvtarkozi kolcsonzés
0 szamitogépes haldzaton elérhetd informacios forrasok, adatbazisok

3. Az allomanygyarapitas modjai (A beszerzés forrasai)

o Vétel
e Ajandék
e C(Csere

Az allomanygyarapitasra elsdsorban a tankonyvelldtdsi normativa felhasznalasaval van
lehetdségiink, illetve palyazatok utjan.

3. A gylijtés szintje és mélysége
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Az iskolai konyvtarak valogatva gyiijtenek. A gytijtékori leirasban rogziteni kell az egyes
allomanyrészek specidlis sajatossagait.

3.1. Kézikonyvtari allomany
Az iskolai konyvtarak minden tipusdban gyljteni kell a miveltségi teriiletek
alapdokumentumait az ¢€letkori fokozatok figyelembevételével:
- 4ltalanos és szaklexikonok
- altalanos ¢és szakenciklopédiak
- szotarak, fogalomgytljtemények
- kézikonyvek, 6sszefoglalok
- adattarak
- atlaszok, térképek
1. tankonyvek
2. atantargyaknak megfeleltetett folyodiratok, napilapok
3. nem nyomtatott ismerethordozok (CD, DVD)
4.2. Ismeretko6zl6 irodalom
Teljességre torekvoen kell gylijteni:
- azalapvizsga és az érettségi vizsga kdvetelményeinek megfeleltetett alap és kdzépszintii
irodalmat
- atantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat
- amunkaltato eszkdzként hasznalatos dokumentumokat
4.3.Szépirodalom
Teljességre torekvoen kell gylijteni:
- azalapvizsga és az érettségi vizsga kovetelményeinek megfeleltetett antoldgidkat, hazi-
¢és ajanlott olvasmanyokat, életmiiveket, népkoltészeti alkotasokat
- anevelési program megvalositasahoz sziikséges alkotasokat
4.4. Pedagogiai gylijtemény
- Vialogatva gylijteni kell a pedagdgiai szakirodalom ¢és hatartudomanyainak
dokumentumait:
- pedagobgiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak
- fogalomgytljtemények, szotarak
- pedagodgiai pszichologiai, szocioldgiai sszefoglalok
- pedagbgiai programban megfogalmazott nevelési €s oktatasi cél megvaldsitasdhoz
sziikséges szakirodalmat
- atehetséggondozas és a felzarkoztatds modszertani irodalmat
- amiveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit
- atanitason kiviili foglalkozasok dokumentumait
- aziskolaval kapcsolatos statisztikai, jogi és szabalygytijteményeket
- az oktatési intézmények tajékoztatoit
- altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratokat
- az iskola torténetérdl, névadojarol szol6 dokumentumokat

4.5. Tankonyvtar
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Elkiilonitett allomany.

Az aktudlis NAT-nak megfeleld tankdnyvek, segédletek gytijthetok.

A tanari és tanul6i tankonyvtar térben elkiilonitett.

A tanuloi tankonyvtar csak az aktualis NAT-nak €s az intézmény helyi tantervének megfeleld
tankonyvet, segédkonyvet gytijt, kolcsondz, 6riz meg.

A tanari tankOnyvtar megorizheti korabbi években kiadott tankonyvek, segédkonyvek néhany
példanyat, de els6sorban aktualis dokumentumokat gyfijt.

Dokumentumtipusai:
- T: tartos tankonyv
- TK: Téritésmentes tankonyv
- BR: Brossura
- ATTK: Allamilag timogatott tankonyv

Kéziratok
Gytjteni kell:
- apedagdgiai dokumentéciokat
- palyazati munkakat
- iskolai rendezvények forgatékonyveit, dokumentacioit
- aziskolai ujsag és radi6 dokumentumait.

4. A konyvtar gyilijtokore dokumentumtipusok szerint

5.1.Konyvek
A Magyarorszagon, magyar nyelven megjelent konyvek, nyelvkonyvek, régi konyvek stb.

5.2. Egyéb dokumentumtipusok
Barmely formatumu dokumentum vasarolhatd vagy elfogadhaté ajandékba, amely
tartalmaban illeszkedik a konyvtar gylijtokorébe, és hasznalatdhoz sziikséges eszkozzel
rendelkeziink.
Hangkazettak, videofilmek, DVD filmek, CD-k, diafilmek, CD-ROM-ok. stb.

konyvtar / 2. szamu melléklet

1. Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. Jogok és kotelezettségek
1.1. Az iskolai konyvtérat az iskola tanul6i, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoi (és
rendkiviili f61gazgatoi engedéllyel kiils6 konyvtarlatogatok) hasznalhatjék,
(A szolgaltatasok hasznaloinak korét az intézmény vezetdje bdvitheti, sziikitheti.)
1.2. Az iskolai konyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az alabbi alapszolgéltatasok:

- konyvtarlatogatas,

- kOnyvtari gylijtemény helyben hasznalata,
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- allomanyfeltard eszkozok hasznalata,
- informacid a kdnyvtar szolgaltatasairol
1.3. Az iskolai konyvtaros koteles az ingyenes szolgéltatdsok igénybe vevdinek adatait
regisztralni.
1.4. Az 1.2. pontban felsoroltakon kiviil mas egyéb szolgaltatdsok csak a konyvtarba valo
beiratkozas utan vehetok igénybe. A beiratkozas ingyenes.
1.5. A beiratkozaskor az alabbi adatokat kell felvenni a konyvtarhasznalotol (személyi
igazolvany adatai alapjan):
- -név,
- - anyjaneve,
- - sziletési helye, ideje,

-lakcime,

- tanulo esetén: osztalya
A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az adatvédelmi jogszabalyok figyelembevételével
koteles gondoskodni.
A konyvtaros a beiratkozd adatait a Szirén integralt kdnyvtari rendszerben nyilvantartasba
Veszi.
Az olvas6 — beiratkozaskor — belépési nyilatkozatot koteles kitolteni, s ezutan olvasdjegyet kap.

2. A konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtarban az alapszolgaltatasokon kiviil az alabbi szolgaltatasok vehetdk igénybe:
2.1. A konyvtar allomanyanak (alabb felsorolt egyes dokumentumainak) egyéni és csoportos
helyben hasznélata:

olvasotermi, kézikonyvtari konyvek,

értékesebb dokumentumok,

audiovizualis informaciohordozok
A csak helyben hasznalhatdé dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitdsi Oréra,
kikodlcsondzhetik
2.2. A konyvarban tanorak, egyéb csoportos foglalkozasok és egyéni fejlesztések megtartasa
2.3. A konyvtarban tartand6 olvasast, konyvtarhasznalatot segit6 rendezvények megszervezése,
lebonyolitasa,
2.4. Kdlcsonzés
2.5. A konyvtarban az adott idOpontban nem taldlhatd konyvek, dokumentumok
elgjegyeztetése, majd a konyvtar értesitése utan azok kolcsonzése
2.6. Az olvasoteremben talalhatd szamitogép hasznalata (Internet, SuliNet)
2.7. Adott szaktantargyhoz, illetve témakorhoz kapesolddo témafigyelés, irodalomkutatas

3. A kolesonzés szabalyai
3.1. Minden érvényes olvasojeggyel rendelkezd, beiratkozott olvasé jogosult a
kolcsonzésre.
3.2. A kolcsondzhetd alloméany egy része a konyvtarban taldlhatdé szabadpolcokrol
kivélaszthato.
3.3. A kdlcsondzhetd konyvallomany a Szirén rendszerbdl kereshetd szerzd, cim, vagy téma
szerint.
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3.4. A kolcsondzhetdség szempontjabol az alabbi kategoridkba sorolhatok a
dokumentumok:

- kolcsondzhetok,

- részlegesen kolcsondzhetdk (pl. kotelezd irodalom, tankonyvek),

- csak helyben hasznalhatok.

3.5. Egy olvaso egyidejiileg maximum harom kotetet kolesonozhet.

3.6. A kdlcsondzhetd kategoridju dokumentumok kdlesonzési idotartama 3 hét.
Hosszabbitas kérhetd. Nyari sziinidében nem lehet kinn kdnyvtéri konyv a didkoknal.

3.7. A tart6s tankonyvek (T), a tdimogatott tankonyvek (TK) és az allamilag tamogatott
tankonyvek (ATTK) 1 tanévre kolcsondzhetdk a tankdnyvtarbol. A tanuldi jogviszony
megsziinése esetén azonnal, egyéb esetben tanév végeén, ill. érettségi utan vissza kell adni
a konyvtarnak.

3.8. Nem kolcsondzhetdk az olvasoteremben talalhatdo dokumentumok (kézikonyvek,
szotarak, lexikonok, enciklopédidk stb.).

3.9. Az iskolai konyvtar un. letéti allomanyt helyezhet el az oktatd nevelémunka segitése
érdekében az alabbi helyeken:

- - szaktantermekben,

- - tanari szobaban,

- - tanari dolgozdkban

- - napkdziben,

A pedagogusok sziikség esetén letéti allomanyként vehetnek at konyvtari dokumentumokat
(szoétar, lexikon, hazi olvasmany stb.) Az atvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel
tartoznak. A letétbe atvett dokumentumokat tanév végén kell visszaadni a konyvtarnak.

3.10. Az iskolai kdnyvtar nyitvatartasi rendje.
A nyitvatartas heti minimuma 10 6ra tanéven beliil.

konyvtar /3. szamu melleklet
Az iskolai tanulok tankonyvtamogatiasa megallapitasanak, az iskolai
tankonyvellatas megszervezésének, a tankonyvrendelés helyi rendjének
szabalyzata
A tankonyvellatas szabalyzata
A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (késObbiekben Nkt.), a tankonyvvé,
pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl szolo 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet (tovabbiakban: tankonyv rendelet), valamint
a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: a miikodésrdl szol6 rendelet) alapjan
a Szazhalombattai Arany Janos Altalanos Iskola és Gimnaziumban az alabbiak szerint torténik
a tankonyvellatas rendjének szabalyozasa:
Alapelvek

1. Az iskola féigazgatoja minden évben a tankonyvrendelés elkészitésével

egyidejiileg megnevezi a tankdnyvfeleldst, rogziti annak feladatait, valamint az

82



Szazhalombattai Arany Janos
Altaldnos Iskola és Gimndzium SZMSZ 2024.

iskolai tankonyvellatas soran elvégzésre keriild6 munka ellenértéke
elismerésének elveit.

2. A tankonyvfelelds tanévenként — kiillon megbizas alapjan — elvégzi az iskolai
rendeléssel, terjesztéssel kapcsolatos feladatokat.

3. A tankdnyvfelel0s szamara a Tankertileti Kozpont dijazast fizet.

A tanul6i tankOnyvtamogatas modjardl a neveldtestiilet dont.

5. Az iskola fGigazgatdja az iskolai sziil6i szervezet ¢és az iskolai
diakonkormanyzat véleménye alapjan minden év jinius 17-¢ig meghatarozza az
iskolai tankonyvellatas rendjét, és errdl tajékoztatja a sziildt, vagy a nagykoru
cselekvoképes tanulot.

6. Az iskolai tankonyvellatds Az iskolai tankonyvellatds feladata a tankonyv
beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa. A tankonyvellatas feladatait

&

iskolankban az féigazgatd altal megbizott tankonyvfelelds latja el.
7. Az iskolai tankonyvelldtds rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének
kikérésével évente az iskola féigazgatoja allapitja meg.
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Tajékoztatasi kotelezettség

Az iskola irasban értesiti, illetve a honlapon: arany.battanet.hu/iskolai dokumentumok
tajékoztatja a tanuldkat €s a sziiloket az iskolai tankonyvellatds folyamatair6l (a tdmogatas
feltételeirdl, az igénybejelentés modjarol, a hataridokrol), és nyilvanossagra hozza az alapvetd
dokumentumokat.

Tankonyvrendelés, tankonyvcsomag osszeallitasa

A tankonyvrendelés elkészitésénél figyelembe kell venni a helyi tantervet €s a tanulok, illetve
a szllok anyagi lehetdségeit.

A tankonyvek kivdlasztisa a pedagégus feladata. Ennek soran azonban a Nkt-ben foglaltakat
be kell tartani, amely szerint: a pedagdégus nem valaszthat olyan tankonyvet, amelynek
igénybevétele az iskolai tankonyvrendelés és tankonyvellatds jogszabalyban meghatarozott
rendje szerint nem biztosithatd valamennyi tanulonak. Ez azt jelenti, hogy a pedagodgus
valasztdsa nem idézhet eld olyan helyzetet, amely miatt a térvényben meghatarozott korben
sériilne az ingyenesség elve, a téritésmentes tankonyvhoz vald hozzajutés lehetdésége minden
arra jogosult tanul6 szdmara. A tankdnyvcsomag egylittes értéke nem lehet nagyobb annal az
Osszegnél, amit az iskola a rendelkezésre allo targyévi tankonyv-tdmogatasi keretbdl — a
konyvtari tankonyvkészlet felhasznalasaval — ellenszolgaltatas nélkiil tud az ingyenességre
jogosult tanulok rendelkezésére bocsatani.

Ennek érdekében a pedagdgus feladata:

e A tankonyveket elsdsorban az Oktatasi Hivatal altal Osszeallitott, és az Orszagos
Konyvellatd (tovabbiakban: KELLO) honlapjan: iskola.kello.hu kozzétett hivatalos
tankonyvjegyzéken szereplokbodl kell kivalasztani — figyelembe véve az integraltan
nevelt SNI tanuldk sériilés specifikus sziikségleteit is — mivel ezek fogyasztoi ara (az
altalanos forgalmi adoval egylitt) nem haladja meg a miniszter altal meghatarozott,
jegyzekben feltiintetett 6sszeget.

e A tankdnyvjegyzéken nem szerepld tankonyveket a kiadd szabad aron értékesitheti.
Amennyiben egy pedagdgus a tankdnyvrendelésbe olyan konyveket von be, amelyek
nem szerepelnek a tankonyvjegyzéken, az iskolai szakmai munkak6zdsség, az iskola
szlldi szervezet és az iskola didkdnkorményzat egyetértésével teheti azt meg. Az
érintett pedagdgus kotelessége az egyeztetés irasban torténd lebonyolitasa, €s ennek
folyamatarol és eredményérdl az foigazgato irdsos tajékoztatasa.
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Az ingyenes tankonyvellatas

A Kormany 1092/2019 (111.8.) hatarozata alapjan béviil az ingyenes tankonyvellatasban
részesiilok kore. A 2020/2021-es tanévtol az alanyi jogon allami tamogatasban, igy ingyenes
tankonyvellatasban részesiilok kore Kiterjed minden nappali rendszeri alap- és kozépfoka
iskolai oktatasban részt vevo tanuléra.

A tankonyvtamogatas biztositasa:

- allami tankonyvellatas biztositasaval,
- tartos tankonyvkolcsonzéssel az iskolai konyvtarbol
A tankonyveket az iskola rendeli meg a diakok részére.

A diakok ingyenes tankonyvellatasat konyvtari tartos (hasznalt vagy uj) tankonyvek
kolcsonzésével tudjuk biztositani. A tankonyvek az iskola tulajdonat képezik, ezért azokat a
tanév végén le kell adni a konyvtarban. A konyvtari pecséttel és/vagy leltari szammal ellatott
tankonyvekbe beleirni nem szabad, szovegkiemel6t sem lehet hasznalni. A konyvek
megrongalodasa vagy elvesztése esetén a sziilonek, tanulonak poétlasi kotelessége van.

A nyelvkonyveket, munkafiizeteket nem kell visszahozni, mivel munkatankonyvek és bele kell
irniuk, ezeket nem vessziik konyvtari nyilvantartasba.

Az ingyenes tankonyvellatds azt jelenti, hogy az arra jogosultak oktatdsahoz sziikséges Gsszes
tankonyvrdl az iskola gondoskodik.

Az iskola altal nyujtott pénzbeli tAmogatassal megvasarolt tankonyv az iskola tulajdona, a
tanuld ezen konyveket 1 tanévre kdlcsonzi az iskola kdnyvtarabol. Természetesen amennyiben
a szild igényli gyermekének a sajat tulajdont tankonyv lehetdségét, barmikor igénye szerint
megvasarolhatja azt.

A kolcsonzott tankonyvek esetében a sziild nem tarthat igényt arra, hogy a tankonyveket
gyermeke ingyenesen tulajdonba kapja.

A konyvtarbol kolesonzott tankonyvek 1 tanévig maradnak a tanulondl, ameddig az adott
tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve ha az adott tantargybol vizsgat
tesz, a tanulo a tanuldi jogviszony fennallasa alatt.

A tanulo, illetve a kiskortl tanuld sziiloje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti
hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.
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A konyvtarbdl kélesonzott tartos tankonyvek kartéritése
A tartos tankdnyveket egyedi nyilvantartasba vessziik.

A tartés tankonyvek az iskola tulajdonat képezik, ezért a tanulonak és a pedagdgusoknak
kotelessége megorizni azok €pségét. A kolcsonzott tankonyvekbe sem a tanuldknak, sem a
pedagogusoknak beleirniuk nem szabad!

Az elhasznaldodas mértékének €és indokoltsdganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az féigazgato szava dont6. Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb (firkalas, tépés, szakitas, foltok, pecsétek, és egyeb
rongalasbol eredd karokozas esetén), a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak
megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

e azelsd év végén a tankdnyv ardnak 75 %-at

e amasodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at

e aharmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at

A négy vagy tobb éve hasznalt tankonyvek értéke az adott tanév végén 0 Ft, ezért ezek karat
tériteni nem kell.

Amennyiben bizonyithatéan pedagogus irt a tanul6 altal kdlesonzott tankdnyvbe, a kartéritést
a pedagogusnak kell befizetni az iskola pénztaraba.

A konyvtari allomany bévitése

A jogszabalyok szerint az iskola részére tankonyvtamogatds céljara jutd teljes 0sszegnek
legalabb huszonét szazalékat tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezo
olvasmanyok, elektronikus adathordozén rogzitett tananyag, kis példanyszamu tankonyv
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv, tankonyv, elektronikus adathordozon rogzitett
tananyag az iskola tulajdonéba, az iskolai konyvtar, konyvtarszoba allomanyaba kertil.

A tankonyvek beszerzése

A sziil6 anyagi helyzetétdl fiiggden koteles biztositani a gyermeke oktatdsdhoz sziikséges
tankonyveket, de nem kotelezhetd arra, hogy minden esetben 1) tankdnyveket szerezzen be.

A tankOnyvek beszerzése eldtt sziild nyilatkozik arr6l, hogy gyermeke részére az Osszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul
hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani. Ezért iskolank a szerzod, a cim, a cikkszam ¢és az ar
megjelolésével listdt ad ki szamara azokrdl a tankonyvekrdl, amelyek elengedetlentiil
sziikségesek gyermeke oktatashoz.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola foigazgatoja altal megbizott tankdnyvfelelds késziti
el, a szakmai munkakozosség véleményének beszerzését kovetden, a Nkt. rendelkezéseinek
figyelembevételével. A tankonyvrendelés alapjan kell meghatdrozni, hogy a tankonyv
vasarlasara rendelkezésre allo 6sszeget mely tankonyvek vésarlasara forditjak.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola foigazgatoja beszerzi az iskolai sziil6i szervezet
(kozosség) ¢€s az iskolai diakonkormanyzat véleményét.

Tankonyvfelelds
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Iskolankban a tankdnyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a KELLO-
val szerzddést kot, és az intézmény a tankonyveket a tankdnyvforgalmazotol dtadéasra atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az féigazgatd a felelds.
Az f6igazgato jeldli ki a tankonyv-értékesitésben kozremitkodo személyt (tankonyvfelelds),
aki részt vesz a tankOnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A tankonyvfelelossel kotott megallapodasban meg kell hatdrozni a konkrét feladatokat és a
dijazas mértékét.

Ha az intézmény vezetdje az iskola mas alkalmazottjat kivanja megbizni a tankonyvfelelds
feladatkorével, akkor ezt — rendkiviili eseteket leszamitva — a tanév munkatervében rogziteni

kell. Ha a tankonyvfelelds az elkovetkezd tanévben nem kivanja ellatni feladatait, akkor ezt
legkésdbb a tanévnyitd értekezleten koteles bejelenteni.

A tankonyvfelelos feladatai:

a.) Adminisztrativ feladatok

— a pedagoégusok altal Osszedllitott tankonyvlistak attekintése, ellendrzése a
konyvtarossal és az foigazgatoval;

— atankdnyvrendelés tovabbitasa a Konyvtarellatoba;

— modositasok (potrendelés) elkészitése a valtozasok figyelembevételével;

— atvételi elismervény készitése a tankonyvcsomagok atadasahoz.

b.) A terjesztéssel, elszamoldassal kapcsolatos feladatok

— atankdnyvek atvétele (szamlaval egyiitt) a Konyvtarellatotol,

— a tanuldi tankOnyvcsomagok ellendrzése  (Osszevetés: rendelés —
tankonyvcsomag — szamla);

— atankonyvcsomagok-atadasa a tanulonak/sziilének;

— acsomagok, szamlak atvételének igazolasa;

— avisszaru kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa;

— rendelés — teljesités lezarasa.

c.) Egyéb feladatok

A folyamatosan frissiilé tankonyvlistabdl a valaszthatd tankonyvek megismertetése
a pedagodgusokkal.

Az iskolai tankonyvellatasban részt vevo felelosok munkaja ellenértéke elismerésének
elvei

— atankonyvellatassal kapcsolatos feladatok ellatdsaban valo részvétel aranya (egy
fore eso feladat),

— atankonyvrendelés rendjében megfogalmazott hataridok betartasa;

— akedvezményre jogosult tanuldk aranya;

— az egységes tankdnyv nyilvantartasi rendszer kialakitasa;

— egylittmikodés az osztalyfonokokkel, tanitokkal, szaktanarokkal, a konyvtaros
tanarral, valamint a Konyvtarellatoval.
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Jogorvoslati lehetéségek

A nevelési-oktatasi intézmény a tankonyvellatassal kapcsolatos dontéseit — jogszabalyban
meghatarozottak szerint- irasban kozli a tanuldval, illetve a sziilovel. A tanul6, a sziil6 az iskola
jogellenes dontése vagy intézkedése, illetve intézkedésének elmulasztisa ellen a kozléstol,
ennek hidnyaban a tudomasara jutdsatol szamitott tizendt napon élhet jogorvoslati jogaval,
amelyet a fenntartohoz kell benyujtania. A fenntarté dontése ellen birosdghoz lehet fordulni.
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Az iskolai tankonyvrendelés iitemterve

Az iskolai tankonyvellatas rendje az Szazhalombattai Arany

. Felel6
Janos Altalanos Iskola és Gimnaziumban clelos
Az iskola tajékoztatja a tanuldkat és a
sziiloket az iskolai tankonyvellatas foigazgatd
folyamatairol.
A pedagdgusok nyilatkoznak a kov.
El6keészito szakasz tanévben altaluk hasznalni kivant tankonyvfelelds
februartol-aprilis 30-ig tankonyvekrol. (Az Oktatasi Hivatal munkakozosség
hivatalos tankonyvjegyzéke, és a KLIK vezetdk

Javasolt tankonyvek listaja alapjan)

A tankonyvcsomag egyiittes értékének
kiszdmitdsa, modositdsa a normativa tankonyvfelelds
keret szerint

aprilis 30-ig az iskolak megrendelik a
tankonyveket a Konyvtarellatd
rendszerében. A rendelést a fenntarto tankdnyvfelelés

hagyja jova.

Az iskolai tankonyvellatas rendje a Szazhalombattai Arany

, Felelos
Janos Altalanos Iskola és Gimnaziumban

A normativ kedvezményt igénylok
létszama alapjan a tartos tk. igény

kiszamolasa tankonyvfelelds

Egyeztetés az iskola foigazgatojaval,

iovahagyas tankonyvfelelds

A konyvtari tartds tankonyvek
visszagyljtése utan jelzés a tartos tk.

Majus 1-t61 példanyszémbeli helyzetérdl

janius 30-ig

tankonyvfelelds

Az iskolai tankonyvrendelés
modositasa sziikség esetén junius 30-ig
és szeptember 5-ig az iskolak
modosithatjak megrendeléseiket a
beiratkozasok és a létszamvaltozasok tankdnyvfelelds
fiiggvényében, amelyekrdl a
Konyvtarellato részletesen egyeztet a
tankonyvkiadokkal.
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Az iskolai tankonyvellatas rendje az Szazhalombattai
i Felelos
Janos Altalanos Iskola és Gimnaziumban

A konyvek tételes atvétele
augusztus honapban a tankonyvfelelds
Konyvtarellato Nonprofit Kft.-t61

A szallitoleveltdl, illetve a
rendeléstdl valo eltérés jelzése,

visszaigazolas tankonyvfelelds
Potbeiratas utan esetleges
potrendelés tankonyvfelelds
augusztus 1-t6l '
_ Sziilok, illetve a tanulok
szeptember 30-ig tajékoztatasa a tankonyvosztas ) }
helyszinérdl, idépontjairol. tankdnyvfelelds
Tankonyvosztas tankonyvfelelds
szeptember
8-ig potrendelés, fenntartoi tankonyvfelelds
jovéahagyassal
szeptember
15-ig tankd k
8 TAnOnyvEsomago tankonyvfelelds

atadasanak rogzitése a Kello
rendszerében

Elszamoléas a KELLO Koényvellato
Nonprofit Kft., valamint a tankonyvfelelds
fenntarto felé

Befejezd szakasz
oktdberig

szeptember 16-t61 marcius

15-ig Evkdzi rendelés tankonyvfelelds
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16.2 Elektronikus Napl6 Szabalyzata

(a Szervezeti és miikodési Szabalyzat melléklete)

dr. Horvathné dr. Hidegh Anikd
foigazgato

A tantestiilet elfogadta és modositotta:

2010. januar 25.

A sziil61 munkakozdsség megvitatta és elfogadta
2011. janius 7.

A didkonkormanyzat megvitatta €s elfogadta
2011. majus

Masodik modositas: 2017.marcius 30.
Harmadik modositas 2020. augusztus 31.
Negyedik modositas: 2023. marcius 31.
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Bevezeto

Az elektronikus naplo6 (tovabbiakban e-napld) az Ekréta Informatikai Zrt. altal tizemeltett olyan
adatbazis-kezel6 alkalmazas, amelynek felhasznalasaval lehetévé valik az intézmény taniigy-

igazgatasi, adminisztrativ feladatainak hatékony ellatésa.

Elsddleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu napld hasznalatat, leegyszeriisitse azokat a —
gyakran nagyon Osszetett ¢és bonyolult — adminisztracios folyamatokat, melyekkel a
szaktanarok, az osztalyfonokok talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors €s hatékony végrehajtasahoz.

A sziiléi modul alkalmazésaval, lehetéség nyilik arra, hogy naprakész informéciokkal
rendelkezzenek a csalddok gyermekiik iskolai elémenetelével kapcsolatban. Kezeldfeliilete
Web-alapt, hasznalatdhoz halézati kapcsolattal rendelkezé szamitogép, valamint egy azon
futtathatd bongészd program sziikséges illetve okostelefonon futéd applikécio is rendelkezésre
all mind Android mind iOS rendszeri telefonra.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet az
iskolak szamara kotelezden hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja el az osztalynaplo
(csoportnaplo) hasznalatat. A jogszabdly a nyomtatvany kivitelével, formdjaval, tartalmaval
kapcsolatos eléirast nem tartalmaz, nincs tehat kozoktatasi jogszabalyi akadalya annak, hogy
elektronikus osztalynapld, csoportnapld bevezetésére keriiljon sor. Az elektronikus naplo-
nyomtatvany az OM hozzdjarulasa nélkiil is eldallithato és forgalmazhato.

Adatkezelés https://ftudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageld=4064926

Az e-naplé felhasznaldi csoportjai, feladatai

1. Iskolavezetés

Automatikus hozzaférése van az e-napl6 adatbazisahoz.

2. Titkarsag

tanulok adataiban tortént valtozas

gondviseld adataiban tortént valtozas

osztalyok adatai (osztalyok névsora)

KIR rendszer el6készitése az adatok importalasahoz

DD DD D

0j belépdk felvétele

92



Szazhalombattai Arany Janos
Altaldnos Iskola és Gimndzium SZMSZ 2023.

3. Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tandran,

haladasi naplo

tankornévsorok 0sszeallitasa, aktualizalasa

hianyzas, késés

osztalyzatok rogzitése

szaktanari iizenetek, bejegyzések rogzitése

a napl6 adataiban tortént valtozdsok nyomon kovetése

D DDDD DD

kapcsolattartas a sziilokkel

4. Osztalyfonokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
haladéasi naplo

hianyzas, késés, igazolasok kezelése

osztalyzatok

szaktanari bejegyzések

kapcsolattartés a sziilokkel

DD DD DD D

tanulok, sziilok adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése és javitasa.

5. Sziilok

A sziilok sajat gyermekeik napld bejegyzéseihez kapnak hozzéaférési (olvasasi) jogot. Az
interneten keresztiil torténd hozzaférés igényével kapcsolatban az intézmény automatikusan
gondoskodik a hozzaférés megvaldsitdsarol, valamint a sziilé belépését lehetdve tevd
felhasznaloi név és jelszo megadasardl. A tanuld hianyzasat a sziil6 a Kréta rendszeren keresztiil

kiildott igazolassal teljesitheti.

6. Diakok

A didkok sajat napld bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasdsi) jogot. Az interneten
keresztiil torténd hozzaférés igényével kapcsolatban az intézmény automatikusan gondoskodik
a hozzaférés megvalositasarol, valamint a didk belépését lehetove tevd felhasznaldi név és

jelsz6 megadasarol.

7. Rendszergazda

A technikai eszk6zok €s az informatikai infrastruktara kifogastalan mtikodésért.
Rendszergazda feladata: a tanari szamitogépek iizemeltetése soran felmeriild hibak
kijavitasa. Az iskolai halozat (vezetékes €s wifl) lizememeltetése, karbantartdsa, felmeriild

hibak kijavitasa.
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Az e-naplo rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idoszakaban

Elvégzendo feladat hataridé felelos
Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak
J ., Augusztus 31. titkarsag
rogzitese
Javitovizsgak eredményei alapjan az L,
, , , o Augusztus 31. titkarsag
osztalyok névsoranak aktualizalasa
A naplé megnyitasa Szeptember 1. adminisztrator
A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése | Szeptember 1. adminisztrator
A tanév rendjének rogzitése az e-napld
! & P Szeptember 1. adminisztrator

naptaraban.

Végleges orarend rogzitése

Szeptember 15.

Foigazgato-helyettesek,
rendszergazda

Végleges csoportbeosztasok rogzitése

Szeptember 10.

Szaktanarok adjak le
foigazgato-helyetteseknek

rendszergazda, adminisztrator,

Végleges csoportbeosztasok rogzitése Szeptember 15. és foigazgato-helyettesek
A tanév kozbeni feladatok
Elvégzend6 feladat hataridé felelos

Tanuloi alapadatokban bekovetkezett
valtozasok modositasa, kimaradas,
beiratkozas zaradékolas rogzitése az e-
napléban.

Bejelentést kovetd
harom munkanap.

Osztalyfonok, titkarsag

Tanulok csoportba sorolasanak
megvaltoztatasa. (kizarolag indokolt
esetekben)

Csoport csere elott
harom munkanap

Szaktanar vagy az
osztalyfénok
kezdeményezésére, az
illetékes foigazgatd-helyettes,
adminisztrator

Az e-naplo vezetése, adatbeviteli

(haladasi naplo6, osztalyzat, stb.) Folyamatos Szaktanarok
feladatai
A havi napl6 zaras el6tt ellendrizni kell, , i
. . o Honap utolso ,
hogy az adatbevitel teljes koriien . Szaktanarok
. s munkanapja
megtortént-e.
Az utolagos adatbevitel (naplo zaras
utani) igényét az illetékes féigazgato- Folyamatos Szaktandrok
helyettesnek kell jelezni.
A hézirend el6irasaival 6sszhangban az
osztalyfénokok folyamatosan rogzitik a | Folyamatos Osztalyfonokok

hianyzasok, késések igazolasat.
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A havi napl6 zérolas el6tt az
osztalyfénoknek ellendrizni kell, hogy | Targyho 10.-ig Osztalyfonokok
hianyzasok igazolasa megtortént-€.
Iskolavezetés naplo ellendrzése. Folyamatos Iskolavezetés
Az iskola teljes e-naplé adatbazisarol
) J ’nap o.a e a}z .saro . Az e-Kréta rendszer

napi rendszerességgel biztonsagi Minden nap . ..

h L, automatikusan elvégzi.
masolat készitése.

Félévi és év végi zaras idoszakaban

Elvégzendo feladat hataridé felelos
F)sztz?lyfénélfé}( magatartés, szorgalom Os,’zt.éllyozé konferencia Osztalyfnskok
jegyeinek beirasa. utani napon

Osztalyozo konferencia
Félévi, év végi jegyek rogzitése. 1d6épontja elétt harom Szaktanarok
munkanappal.
Ev végi naplézaras (zaradékolas)
Elvégzend6 feladat hatarido felel6s
Osztalyfénokok zaradékolasi Osztalyozo értekezlet
szta y.ono ) ’zarzri ¢kolasi s,z ?. yoz0 értekezle Osztalyfonsk
feladatainak elvégzése utani 3 napon
A naplé archivalasa, irattarozas

Elvégzend6 feladat hataridé felel6s
A végl tal 16 fajlok iktata dminisztrat

végleges osztalynapl6 fajlok iktatasa | . .o vége adminisztrator,

e-Kréta rendszerben

foigazgato helyettes

Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése

Az elektronikus napld hasznélatdnak alapvetd feltétele a technikai eszkdzok iizembiztos

mukodése.
A technikai  rendszer
(rendszerlizemeltetdje).

mukodtetésének

felelose az

iskola

rendszergazdéja

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kdvetendd eljarasi szabalyok érvényesek:

1 A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén

Tanar feladata:

1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak,

2. A meghibasodas idOtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir

alapti regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt tartalék

gépek valamelyikén.(Pl. tanariban elhelyezett gépeken.)
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Rendszeriizemeltetd feladata:

Tanari laptop vagy szamitogép meghibasodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba

behataroléasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

2 Iskolai halézat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

Tanar feladata:

Azonos a fentivel.

Rendszeriizemeltetd feladata:

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (egyéb feladatait félretéve!)
koteles a halozati kapcsolat helyreallitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése).

Az illetékes szakmai vezetOvel egyeztetve a hiba elharitdsdhoz sziikséges 1épések megtétele.

Indokolt esetben szerviz szolgéltatdsok igénybevétele.

3 Illetéktelen felhasznaldk hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-o0s biztonsaggal nem lehet kizarni, kisziirni viszont
igen. A havi naplézaras rendszerével csak egy honapon beliil képzelhetd el az illetéktelen
hozzéaférés, ami megfeleld figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan
tarolni, rendszeres idOk6zonként megvaltoztatni, valamint iigyelni arra, hogy jelszavukat
masok ne ismerhessék meg. A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjdk masok tudomasara.
Amennyiben gyanu meriil fel a jelszavak kitudodésat illetéen a felhasznéald koteles azonnal
megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utald nyomot taldl, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer
tizemeltetéséért felelds illetékes szakmai vezetének. Az e-napld adatbazis-kezeld rendszer

minden miiveletrdl naplo feljegyzést készit, tehat utdlag feltérképezhetd minden naplé miivelet.
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Z.aro rendelkezések

Ezen szabalyzat 2011. szeptember 1-én 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen idéponttdl kezdddden
kell alkalmazni, visszavonasig (mddositasig) marad érvényben.

Jelen elektronikus szabdlyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak melléklete.

Szazhalombatta, 2024. Majus 31.

foigazgato
Az iskola sziildi munkakozdssége, ill. az iskolai didkonkorményzat képviseletében és

felhatalmazasa alapjan aldirasunkkal tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez
¢s elfogadéasakor egyetértései jogunkat gyakoroltuk.

sziil6i munkak6zosség elnoke .... a didkdonkorményzat vezetdje
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16.3 Munkakori leiras mintak

Erdi Tankeriileti Kozpont
Szdzhalombattai Arany Jinos Altaldnos Iskola és Gimndzium,
Szdazhalombatta

MUNKAKORI LEIRAS - OSZTALYFONOK

A munkavaillalé neve:
Sziiletéskori neve:

Sziiletési hely, id6:

Besorolas:

Végzettsége:

FEOR sziama és megnevezése:
Feladatkore:

Megbizasanak idétartama:

1. A munkakoér célja:
Egy osztalyt és annak tanuloit ér6 iskolai fejleszt6 hatasok koordinalasa, a nevelési tényezok dsszefogasa a
tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint vald fejlesztése érdekében. Az osztaly kozosségi életének
szervezése.

2. Az allandé megbizassal osszefiiggo feladatainak megnevezése:

o Az osztalyfonokot az féigazgatd bizza meg négy évre. Munkajat az iskola pedagdgiai programja és az
intézményi kiils6 és belsd elvaras-rendszer szellemében, az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben
meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi. Az osztalyféndk
felelos vezetGje a rabizott tanuldcsoportnak. Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldala
megismerése, differencidlt fejlesztése, kozosségi tevékenységiik irdnyitasa, Onallosaguk,
ontevékenységiik és dnkormanyzo képességiik fejlesztése.

e  Munkavégzése soran szem elOtt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal adatok, tanligyi dokumentumok pontos vezetéséért.
Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi terv és az osztalyfonoki
orak tématerve, (amelynek formai, szerkezeti kovetelményeit a neveld-testiilet hatarozza meg).

o Személyiség- és kozosségfejleszté munkaja, az iskola pedagodgiai programjaban, hazirendjében-mas
intézményben tartozkodaskor az ott érvényben 1évé hazirendben is- preferalt alapértékek osztalyban vald
elfogadtatasa, betartasa érdekében:

- Torekszik tanuldi személyiségének, csaladi és szocialis koriilményeinek alapos megismerésére,
a szilék iskolaval szembeni elvarasainak, a gyerekekkel kapcsolatos ambicidinak
megismerésére.

- Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemz6it, az osztalyon beliil uralkodo értékrendet.

- Egyiittmiikddik az osztalyaban tanité szaktanarokkal, nevel6kkel.

- LehetOség szerint latogatja osztalya tanitasi Orait, a tandran kiviili foglalkozasait, tapasztalatait,
észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett nevel6kkel megbeszéli.

- Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6éralatogatas), a kollégakkal és az osztéllyal
kapcsolatos informacidkat. Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabdlyait.

- Sziikség esetén az osztalyban tanité tanarokat és az érintett mas pedagdégusokat tanacskozasra
hivja dssze.

- Vezeti osztalya osztilyoz6 értekezleteit, ezeken, valamint az féigazgatd kérésére a tagozati
értekezleten ismerteti és elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmanyi
munkajat, magatartasat. Az osztalyban tanité pedagogusokkal megyvitatja az addig tapasztaltakat
¢s a kovetkezo iddszak teenddit.
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- Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanulasban. Havonta az osztallyal egyiitt értékeli a tanulok tanulmanyi elomenetelét,
magatartasat és szorgalmat.

- Segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat.

- Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

- Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért, gondoskodik
arrol, hogy az osztaly kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulonak a
demokratikus kozéleti szereplésre valo felkésziilésre.

- A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az féigazgatonek vagy helyettesének.

e A helyi tantervben meghatarozott drakeretben osztalyféndki, onismereti orat tart. Ezeket hasznalja fel az
osztalyban adodo szervezési és pedagdgiai problémak megoldasara. Az osztalyfonoki o6rak témait
tanmenetben rogziti.

- Az osztalyfonoki 6rakon foly6 iranyitott beszélgetések szolgaljak az iskola pedagodgiai programjat,
de mindenképpen tartalmazzak a humanista alapértékek elfogadtatasara valo torekvést. Minden
iskolai programban helye van a rendre, tisztasagra, udvarias, kulturalt viselkedésre, fegyelmezett
munkara és tanulasra, a munka és a dolgoz6 ember tiszteletére, az onmiivelés igényére, testi-lelki
egészség meglrzésére, kornyezetvédelemre, demokratizmusra, Onismeretre, harmonikus, tarsas
kapcsolatokra valé nevelésnek.

- Azegyes alapkérdésekkel valo foglalkozas mértékét, a raforditott id6t és az osztalyfondki tematikaba
keriil6 egyéb kérdéseket az iskola pedagodgiai programja, a tanulok fejlettségi szintje és érdeklddése
alapjan valasztja ki. A tanmenetben tervezett témak feldolgozasara alaposan felkésziil, ugyanakkor
a tanulok érdeklddésének, aktivitasanak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat: egyesekre a
tervezettnél tobb vagy kevesebb iddt fordithat.

- A nevel6 munkdja tervezésében az osztalyfonoki tanmenetet foglalkozasi tervvel egésziti ki. Ebben
megtervezi a gyerekek személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket, vizsgalatokat, a
tanulokkal vald egyéni banasmadd eljarasait, s az osztallyal vald egyeztetés utan a tanévre tervezett
kozos tevékenységeket (munka, kirandulasok, egyéb rendezvények).

- Felkésziti osztalyat az iskola hagyomdanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztilya
szabadid6s foglalkozasait oly modon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival a kulturalt szérakozas
és miivel6dés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadid6 tartalmas kialakitasanak igényét.

e Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkajat, felkelti a tanulokban az iskolai kdzéleti tevékenység iranti
érdeklodést, az osztaly életének demokratikus szervezésével kifejleszti benniik az ehhez sziikséges
képességeket.

o A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tanoran kiviili és szabadidés foglalkozasokat is)
értékeli, benniik is kialakitja a realis onértékelés igényét.

e Folyamatosan torekszik osztalyaban a tarsadalmi munkamegosztis megismertetésére. A gyerekek
¢életkoranak megfeleléen szakmai ismertetésekkel, Onismereti gyakorlatokkal késziti fel tanuloit a
palyavalasztasra.

e  Végzés osztalyoknal segiti, iranyitja és ellendrzi a tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztrativ
teenddket, tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

o Az érettségiz0 tanuldk jelentkezési lapjat hataridére leadja.

Az iskolavezetés kérésére pontos statisztikat, adatokat szolgaltat és megadott hatariddre leadja.

o Felelos megbizasaval és munkajanak ellendrzésével biztositja az osztalyterem rendjének, berendezési
targyainak, az 6ltdzészekrények tisztasaganak, megbrzését.

o Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak Osszehangolasara, szorosan egyiittmiikodik a
sziilokkel. Az intézmény éves munkatervében torténd valtozasokrol irasban értesiti a sziiloket is.

e FEvente legalabb 3 alkalommal sziili értekezletet, az iskola éves munkatervében meghatarozott
idépontban fogaddorat tart.

e Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli veliikk a gyerekeket
érintd nevelési elképzeléseit, az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

e Kapcsolatot tart a Sziil6i Munkak6zdsség €s az Intézményi Tanacs képviseldivel, segiti azok munkajat.

e Megszervezi az arra vallalkozo és alkalmas sziilok részvételét a palyavalasztasi, iskolai szabadidds
programok, kirandulasok, erdei iskolak, taborozasok szervezésében, az iskolai alapitvany tdmogatasaban.

o Sziikség szerint végez csaladlatogatasokat — a sziilok eldzetes értesitésével és beleegyezésével.

e Folyamatosan irasban tajékoztatja a sziiloket- a pedagogiai programban elfogadott- a gyermek
magatartasardl, szorgalmarol, tanulmanyi elémenetelérdl, alkalmazza az iskolai szabalyzatokban
rogzitett dicséret és elmarasztalas formait.
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o FElvégzi az osztalyféonok adminisztraciés teendoit, Hetente ellenérzi a haladédsi napld kitoltését, a
szaktargyi orabeirasokat, potoltatja a hianyossagokat. Felel a torzslapok és bizonyitvanyok pontos,
jogszer( kitoltéséért.

e Felelosen ellatja a tanulok k6zosségi szolgalataval kapcsolatos raharulo teendait.

e Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a diakok adatainak valtozasat.

e Regisztraltatja, dsszesiti és igazolja a tanulok hidnyzasait, jogszabalysértés esetén a Nemzeti nevelési
torvény alapjan intézkedik.

e A hatranyos helyzeti és halmozottan hatranyos tanuldk segitése érdekében egyiittmiikodik a
szocidlpedagogussal, gondoskodik szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol. Palyazatot
nyujt be az iskolai alapitvanyhoz ezen tanuldok anyagi tAmogatasara.

e A tanulasban akadalyozott tanulok esetében a szaktanarral és a sziildvel kozosen, a szakértdi vizsgalat
kéréséhez sziikséges adminisztracidé munkat elvégzi és nyomon kdveti és betartatja a szakértdi
véleményben leirtakat.

e Sziikkség esetén a hatésagnak adatokat szolgaltat a NKTV-ben megfogalmazott mértékig, illetve a
tanulorol esettanulmanyt készit.

12. Kiegészit6 informaciok:

13. Munkakériilmények:
e Az osztalyfonokot amennyiben szaktargyat tanit, a tantargyfelosztas tervezésekor elényben kell
részesiteni a tekintetben, hogy osztalyaban tanithassa szaktargyat/szaktargyait.
e  Osztalyfénoki potlék illeti meg.
e Kozvetlen felettese a tagozati foigazgatohelyettes.
14. A teljesitményértékelés modszerei:
- Az osztalyfonok erkdlcesi és jogi felelosséget vallal a rabizott tanulok személyi biztonsagaért, kultaralt
viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséért.
- Munk3ajardl sziikség szerint beszamol az iskolavezetdség altal kiadott szempontok alapjan.
- A Munka Toérvénykonyv, a Kjt. és végrehajtasi rendelete szerint anyagi felel0sséggel tartozik az altala
hasznalt iskolai felszerelési targyak épségéért, a rabizott targyak szabalyos kezeléséért.

15. Helyettesitdje: vezetdség altal elrendelt pedagogus
16. Kit helyettesit: a vezetdség altal elrendelt hianyz6 pedagogust
17. Munkavégzésének helye: Szazhalombattai Arany Janos Altalanos Iskola és Gimnazium

18. A munkaltatoi jog gyakorldja:
- kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érinté munkaltatéi jogok: FErdi Tankeriileti Kozpont
féigazgatdja
- egyéb munkaltatdi jogok: féigazgatd
19. Egyéb eldirasok, feltételek:

- A tudomadsara jutott bizalmas informacidkat megdrzi, a tanuldkkal kapcsolatban barminemii
informaciot csak az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokban meghatarozott korben
szolgaltathat.

- Koznevelési foglalkoztatott koteles elvégezni mindazon, a munkakdri leirasban fentiekben konkrétan
meg nem nevezett, azonban végzettségének, képzettségének megfelel6- a neveld-oktaté munkaval
kapcsolatos-feladatokat, mellyel az féigazgato, illetve az éltal kijeldlt vezeté megbizza.

20. Az alland6 megbizas hatalyba lépése:

foigazgatd

A munkakori leirast a mai napon 1 pld-ban atvettem, abban foglalt adatok hitelességét elismerem, a feladatkdromre
vonatkozo el6irasokat megismertem, a munkaltatoval végzett, kozos értelmezést kovetéen magamra kotelezd
érvénylnek tartom.

Szazhalombatta,

munkavallalo
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Ellenjegyzem:

Erdi Tankeriileti Kozpont
foigazgatd
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Szdazhalombattai Arany Janos Altalinos Iskola és Gimndzium

Erdi Tankeriileti Kozpont

MUNKAKORI LEIRAS — TANITO

A munkavallalé neve:

Sziiletéskori neve:

Sziiletési hely, id6:

Besorolas:

Végzettsége:

FEOR szima és megnevezése:

Feladatkore:

1. A munkakori kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleléen koteles végezni:

a munka torvénykonyverdl sz6lé 2012 évi l. torvény
a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban Nkt.), valamint annak modositasai,

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a koznevelési
foglalkoztatottak jogdllasardl szolo 1992. évi XXXIIIL torvény koznevelési intézményekben torténd
vegrehajtdsarol
a nevelési-oktatasi intézmények miikbdésérél, a kbznevelési intézmények név hasznalatarol
§z0616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
a gyermekek védelmérdl és a gyamliigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. tv.;
a kbéznevelési foglalkoztatottak jogallasarol szol6, tobbszér médositott 1992. évi XXXIII. térvény
(a tovabbiakban: kjt.);
a kjt. végrehajtasara kiadott, tobbszér médositott 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet;
az Nkt. végrehajtasara kiadott kormany- és miniszteri rendeletek.
A személyes adatok védelmérél és a k6zérdekii adatok nyilvanossagarol szolé 1992. évi LXIII.
tv.
Az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szolé6 2011. évi CXII.
térvény
Munkaltato Kollektiv Szerzédés hatalya ala tartozik-e: nem
Munkaltato a munkaviszonnyal kapcsolatos kézterhet a Nemzet Ado és Vamhivatal részére fizeti meg
a fenntarté altal jdvahagyott iskolai alapdokumentumok:
- apedagdgiai program (nevelési program és helyi tanterv)
- aziskola szervezeti és miikédési szabalyzata,
- mindségiranyitasi programja,
- hazirendje,
- az éves munkaterv,
- ahazirend és az intézmény életét meghatarozo belsé szabalyzatok kére, illetve az
intézmény kollektiv szerzédése.
valamennyi, az intézmény miikbdésére vonatkozo f6igazgatoi szabalyzat, utasitas
(Tizvédelmi, Iratkezelési, Adatvédelmi stb. Szabalyzatok).

2. A feladatainak megnevezése:

A munkakér célja:

Az iskolaztatas kezd6 szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk és
feladattartasuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges életmodnak megfeleld szokasok,
kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a gyerekekkel. A tanulok diagnosztizalasa (bemeneti
mérése) €s az €életkornak megfeleld — fejlesztd foglalkoztatdsa a NAT kovetelményeinek €s az iskola
pedagogiai programjanak szellemében.

Alapvet6 felelosségek és feladatok:
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e A tanité eldmozditja a rdbizott gyerekek tanulmanyi és erkolesi fejlodését, a kdzosségi egylittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedik azok betartatasara.

e Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmikodésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
tanulokat.

e A tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa
kornyezeti neveléssel sszefiiggd feladatok ellatasa
A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében minden lehetséges erdfeszitést
megtesz: felvildgositdssal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartdsaval és betartatdsaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo- és sziikség szerint mas szakemberek- bevonasaval.

e Jogait és kotelességeit a 2011. évi CXC. térvény, az iskola SZMSZ-a, a pedagdgiai programja és
munkaterve tartalmazzak.

e  Osztalytanitoként osztalyaban lehet6ség szerint minél tobb tantargyat ¢ tanit, kivéve az idegen nyelv,
uszas, informatika.

e Az (j Kerettanterv és a Pedagogiai Program alapjan a tanitashoz maga valaszthatja meg a felhasznalni
kivant taneszk6zoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval
a tantestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgalja. Ennek érdekében egyeztetnie kell a szakmai
munkak6zosség vezetdjével is.

o A felelds taneszkdz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitdé megismerje a rendelkezésre allo tanitasi
programokat és eszkozoket, folyamatos 6nképzéssel kell tdjékozddnia az 01j szakmai torekvésekrol.

e Ev elején-a munkatervben meghatarozott modon és idében-a kovetelményeket figyelembe vevé, a tanul6i
képességek differencialt fejlesztését szolgald idotervet/tanmenetet készit, s annak megfelelden tanitja a
tananyagot. Az esetleges valtoztatast irasban rogziti.

e Tandraira és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyerekek életkori
sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre 4116 optimalis kihasznalasra.

e Tanodrai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempojanak megfeleléen differencidltan szervezi.
A lemaradé tanulok szamara fejlesztd, felzarkoztatd foglakozasokat szervez, egyéni segitségnyujtassal
biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén id6ben szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak
érdekében, hogy minden tanuld képességeinek megfeleld intézményben folyathassa tanulmanyait.

e Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglakoztatdsara is, amit a tanodrai differencialason kiviil
szakkorokbe vald javaslat, tanulmanyi versenyekre valo felkészités formajaban is megtehet.

e Gondoskodik arr6l, hogy minden tanulé — ha kiilonbozé iitemben is — megszerezze a NAT
kovetelményeiben meghatarozott, tovabblépéshez sziikséges alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

e A gyerekek tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalti szemléltetéssel szolgalja. Maga
gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes tarolasarol, épségének
megorzésérol.

e Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat Ggy, hogy az értékelés az életkori
sajatossagoknak megfeleld, motivald hatast legyen. A szamonkérés soran torekszik az irasbeli és szobeli
formak egyenstlyanak megtartasara. A kotelez6 irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal
egyiitt értékeli. A munkaltaté tankdnyveket, munkafiizeteket, fiizeteket rendszeresen javitja.

e Tanitasa soran kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.

e A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszertien végzi. Feladata a gyerekek
minél alaposabb megismerése, amit a tanulok diagnosztizaldé mérésével, folyamatos tudatos
megfigyelésével, valtozatos kozds tevékenységek szervezésével, csaladlatogatasok és kiilonb6zé mérés-
értékelések segitségével érhet el.

e Fokozatosan szoktatja a tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartdsara, megismerteti veliik az iskola
hazirendjét.

¢ Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes, elfogadd kérnyezetben fejlédjenek.

e A tanitonak meghataroz6 szerepe van a gyerekek tanuldshoz valo viszonyédnak kialakitasaban, feladata a
tanulds megszerettetése, a szellemi eréfeszitésekben rejld dromforrasok felfedeztetése, a gyerekek
spontan érdeklédésének fenntartasa, fejlesztése.

e Felelos azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények kozott
kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfelel6 id6t toltsenek szabad levegdn valé mozgéssal is.

e Tudomasul veszi, hogy a tantargyfelosztas alapjan, a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddbe
beszamithatok a KNtv.-ben meghatarozott foglalkozasok is.

e A tanitdsi 6rdkon és tandrakon kiviili foglakozason kiilonds gondot fordit a tanuldk egyiittmiikodési
készségének, onallosdganak és Ontevékenységének kialakitdsa. A kozos iskolai tevékenység minden
mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.
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e Tiszteli a gyermek emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol is.

e Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyerekek
segitésérdl, ha sziikségesnek latja, a szocidlpedagdgus értesitésével és kozremiikodését kérve hatosagi
intézkedést is kezdeményez (segélyezés, étkezési ¢és tanszerellatds, gyamiigyi intézkedés).
Egyiittmiikodik az iskolaban dolgozé szocidlpedagogussal a prevencio és egészségvédelem teriiletén is.

e  Munkakdrében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztraciés munkat, vezeti az
elektronikus osztalynaplot, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez. Vezeti a tanulok tajékoztatd
fiizetét.

e Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes gyerekeket érint6 —
kérdésrdl haladéktalanul tajékoztatja. A tanulok eldémenetelérdl szold szoveges értékelést, mindsitéseket
folyamatosan bejegyzi a tdjékoztatd fiizetbe. A munkatervben meghatarozott 1d6kozonként sziil6i
értekezletet, fogadoodrat tart. Tajékoztatja a sziil6ket az iskolaban hasznalatos taneszkdzokrdl. A szakmai
munkakdzdsség €s a sziilok egyetértésével meghatarozza a sziikséges fiizetek €s iroszerek korét.

e A sziil6ket szakszerlien tajékoztatja az iskola pedagogiai programjarol, hazirendjérdl, az iskola értékelési
rendjérdl.

e Kapcsolatot tart az Intézményi Tanacs képviseldjével.

e A tanitd, mint a nevelbtestiilet tagja, részt vesz a nevel6testiilet dontéseinek meghozatalaban, kotelessége
az értekezleteken, kozos iskolai és tagozati rendezvényeken vald részvétel.

e Az iskola iinnepélyek méltdé megtartasahoz osztalya megfeleld felkészitésével jarul hozza.

o Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, iigyeletesi teenddk ellatasa.

e Naponta 15 perccel munkaidejének megkezdése el6tt koteles munkahelyén megjelenni. Akadalyoztatasa
esetén a lehetd legrovidebb idén beliil, de legkés6bb a tanitds napjan 7.15 6raig koteles értesiteni a
munkaltatdjat, és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszeriiségéhez.

e Kapcsolatot tart a varos 6vodaival és az 5-8. évfolyamon tanité neveldkkel.

e Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal biztositott
tovabbképzési lehetéségeket kihasznalja (pl. konyvtarhasznalat, tanfolyamok). Ujonnan szerzett
ismereteirdl beszamol munkak6zosségében.

e  Munkakozosségével egyiitt alkotomunkat vallal az iskola pedagdgiai programjanak kialakitasaban.
(Képes azonosulni az iskola pedagogiai programjaval, ha id6kdzben belépé munkavallalod). Mindennapi
munkdjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi és ezek szolgalatdban szervezi.

e Hataridére megszerzi a kotelezé mindsitéseket.

Megérzi a hivatali titkokat.

Hivatasdhoz méltd magatartast tanusit.

Adatvédelmi szabalyokat betartja

Nemzeti Pedagdgus Kar Etika Kodexében rogzitett szabalyokat megtartja.

3. A teljesitményértékelés modja:
- ahelyi tanterv és a tanmenet teljesitésének értékelése,
- aziskolavezetés oralatogatasai,
- atanulok tudasanak felmérését szolgalo vizsgalatok eredményei, vizsga- €s versenyeredményei,
- évenkénti irasbeli vagy szobeli beszamold a munkak6zosség-vezetd, illetve az iskolavezetés altal
megadott szempontok alapjan,
- atanuldi teljesitmény és személyes fejlodés szoveges értékeléseinek elemzd értékelése.

Alland6 megbizatasa: tanito
Helyettesitdje: a vezetdség altal elrendelt pedagogus

Kit helyettesit: a vezetdség altal elrendelt hianyzo pedagogust

Munkavégzésének helye: Szizhalombattai Arany Janos Altalanos Iskola és Gimnazium

© N o g &

A munkaltatoi jog gyakorléja:

- kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd munkaltatéi jogok: Erdi Tankeriileti Kozpont
féigazgatoja
- egyéb munkaltatéi jogok: féigazgatod
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9. Egyéb eldirasok, feltételek: A tudomasara jutott bizalmas informaciokat megbrzi, a tanulokkal
kapcsolatban barminemii informaciot csak az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokban meghatarozott
korben szolgaltathat.

10. Egyéb, a munkakorével osszefiiggé feladatai, feltételei:

- Ervényes munkaegészségiigyi alkalmassagi vizsgalat

- Koznevelési foglalkoztatott koteles elvégezni mindazon, a munkakori leirasban fentiekben konkrétan
meg nem nevezett, azonban végzettségének, képzettségének megfeleld- a neveld-oktatd munkaval
kapcsolatos-feladatokat, mellyel az féigazgatd, illetve az altal kijeldlt vezeté megbizza.

11. A munkakoéri leiras hatalyba 1épése, hatilya:

Szazhalombatta,

foigazgatd

A munkakori leirast a mai napon 1 pld-ban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét elismerem, a feladatkdromre
vonatkoz6 eldirasokat megismertem, a munkaltatoval végzett, kdzds értelmezést kovetden magamra kotelezd
érvénytinek tartom.

Szazhalombatta,

munkavallald

Ellenjegyzem:

Erdi Tankeriileti Kozpont
féigazgatd
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Erdi Tankeriileti Kozpont
Szdzhalombattai Arany Janos Altaldnos Iskola és Gimndzium

MUNKAKORI LEIRAS - GIMNAZIUMI TANAR

A munkavallaloé neve:

Sziiletéskori neve:

Sziiletési hely, ido:

Besorolas:

Végzettsége:

FEOR szima és megnevezése:

Feladatkor:

11. A munkakori kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleloen Koteles végezni:

e amunka torvénykonyverdl szolo 2012 évi . torvény
o anemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban Nkt.), valamint annak modositasai,
= 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a koznevelési
foglalkoztatottak jogdlldsardl szolo 1992. évi XXXIIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd
vegrehajtdsarol
®  a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl, a koznevelési intézmények név hasznalatarol szolo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
= a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv.;
= akoznevelési foglalkoztatottak jogallasardl szolo, tobbszér modositott 1992. évi XXXIII. térvény (a
tovabbiakban: kjt.);
»  a kjt. végrehajtasara kiadott, tobbszor modositott 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet;
= az Nkt. végrehajtdsdara kiadott kormany- és miniszteri rendeletek.
= A személyes adatok védelmérdl és a kézérdekii adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIIL tv.
» Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL. térvény
»  Munkaltato Kollektiv Szerzodés hatalya alad tartozik-e: nem
®  Munkaltato a munkaviszonnyal kapcsolatos kozterhet a Nemzet Ado és Vamhivatal részére fizeti meg
= qfenntarto daltal jovahagyott iskolai alapdokumentumok:
- a pedagogiai program (nevelési program és helyi tanterv)
- aziskola szervezeti és miikédési szabalyzata,
- mindségiranyitasi programja,
- hazirendje,
- az éves munkaterv,
- ahazirend és az intézmény életét meghatarozo belsd szabalyzatok kire, illetve az intézmény
kollektiv szerzédése.
= valamennyi, az intézmény miikodésére vonatkozo foigazgatoi szabalyzat, utasitds
(Tiizvédelmi, Iratkezelési, Adatvédelmi, stb. Szabdlyzatok).

12. A feladatainak megnevezése:

A munkakéor célja:
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Az iskolai tantargyak szakszeri €s hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott rendben. Az
iskolai pedagdgiai programjanak és hazirendjének alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Alapvetd feleldsségek és feladatok

e A pedagbgus elémozditja a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkdlesi fejlédését, a kozosségi
egylittmikodés magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedik azok betartatasara.

e Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére,
egylittmikodésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
tanulokat.

e A tanuld- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa

e Kornyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa

e A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében minden lehetséges eréfeszitést
megtesz: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6- és sziikség szerint mas szakemberek- bevonasaval.

e A pedagogus feleldsséggel és Onalldan: a tanuldk tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori feladatainak kifejtését altalaban a 2011. évi CXC.
torvény, az iskola SZMSZ-a, a pedagdgiai programja és munkaterve tartalmazzak.

e Nevelo-oktatd munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan tervszerien (NAT,
kerettanterv, helyi tanterv) végzi. Koteles megismerni a szaktargyaban eldirt programokat és
tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagdgiai koncepcidja alapjan, a tanuldk adottsagaihoz igazitva —
a szakmai munkakdzosség egyetértésével, a sziildi képviselet dontését is tiszteletben tartva, valasztja ki
a legmegfeleldbbet.

e Evelején - a munkatervben meghatérozott modon és idében - - a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések
eredményét figyelembe vevo, a tanuldi képességek differencialt fejlesztését célzo idétervet/tanmenetet
készit, s annak megfelelden tanitja a tananyagot. Valtoztatas esetén ezt irasban rogziti.

e Tanitasi oraira és a tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszer(ien és pontosan
megtartja.

e Oriin gondot fordit a tanulék differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimélis szintii,
személyre szabott feladatokkal, szdmonkéréssel és kovetéssel szolgalja.

e Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményét, e kdzben gondot fordit arra, hogy az irasbeli
és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen, az értékelés, mindsités a pedagdgiai programnak, a
hazirendnek és az SZMSZ-nek megfeleléen, aktualisan torténjen

e Az irasbeli dolgozatokat, felmérok és témazar6d feladatlapokat legkésébb 2 héten beliil kijavitja. A
dolgozatiras id6pontjat a tanulokkal a hazirendnek megfeleléen eldre kozli, ennek segitségével
tanartarsaival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon ketténél tobb témazard
dolgozatot ne irjanak.

o A félévi és az év végi zaras el6tti utolso témazard dolgozatot legkésébb egy héttel a jegyek lezarasa elott
megiratja.

o A kotelezd irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanuldkkal javittatja és velik egyiitt értékeli.

e Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetli, lassibb tempdban haladé gyerekek szdmara
felzarkoztato, szintre hozo foglalkozasokat szervezhet.

e A tanulasi nehézséggel kiizd6 tanulok esetében az osztalyfonokkel és a sziilovel kozosen, a szakértdi
vizsgalat kéréséhez sziikséges adminisztracié munkat elvégzi €s nyomon kdveti és betartatja a szakértoi
véleményben, ill. az féigazgatoi hatarozatban foglaltakat.

e A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutatd tanuldkat az iskola lehetdségeinek
kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz (helyi szakkor, tanulmanyi versenyre valo
felkészités, tehetséggondozd szakkor).

e Orain optimalisan felhasznalja az iskoldban rendelkezésre 4llo szemléltetd eszkozoket. Gondoskodik a
szaktargyahoz tartozd atmenetileg birtokaban 1évo szertari anyag megfeleld tarolasardl, megdérzésérol, a
szertar rendjérdl és ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkoz-allomany fejlesztésében.

e Az iskola pedagogiai programjaban meghatarozott — szaktargyaval, miiveltségteriiletével kapcsolatos —
szabadidGs programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

e Tudomasul veszi, hogy tantargyfelosztas alapjan a neveléssel-oktatassal lekdtott munkaiddben
beszamithatok a koznevelési torvényben meghatarozott foglalkozasok is.

e Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonboz6 potlékokkal dijazott feladatokat (osztalyfénok,
szakmai munkakdzdsség vezetdje).
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e Az ¢éves munkatervben rogzitett idopontban orakozi iigyeletet vallal, beoszthatd a menzai étkeztetés
feliigyeletére, sziikség szerint — az iskolavezetés elrendelése alapjan— helyettesitést végez.

e Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztracidos munkat: pontosan vezeti az elektronikus
osztalynapldt, megirja a javito - és az osztalyozod — vizsga jegyzOkonyveit.

o Foigazgatohelyettesével egyeztetett idopontra minden honapban leadja munkaid6 nyilvantartasat.

e Rendszeresen és felkésziilten részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, a tervszeri és rendkiviili
fogadoorakon. A sziilokkel valod talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a
tanulok eldmenetelérdl, megbeszéli veliik a gyerekek fejlddésében felmeriild problémakat.

e A szaktanar, mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléséken,
joga van véleményével a k6zos dontésekhez hozzajarulni.

e Jelen kell lennie minden, az éves munkatervben szerepld iskolai szinti és a tagozatdhoz tartozd
rendezvényeken, iinnepségeken.

e A szaktanar kotelessége szakmai és pedagogia tudasanak, modszertani kultirajanak allando gyarapitasa,
az oktatott tantargya korébe tartozé Uj tudomanyos eredmények megismerése és a szakmodszertani
fejlesztések korében valo tajékozodas.

e  Tanulészoban, délutani foglalkozasokon az adminisztraciot pontosan vezeti.

e Megbizas alapjan részt vesz a tanulok tanszerellatasaban, tanév végén részt vesz a konyvtari konyvek
begyijtésében. Ismeri a hasznalhaté tankdnyvek listajat szakjanak megfeleléen. Meghatarozza és kozli
a sziil6kkel a szaktargyaban hasznalatos irdszer és egyeb taneszkdz-sziikségletet.

e  Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a foglalkozas helyén.
Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil, de legkésdbb a tanitas napjanak reggelén 7.15-
ig értesiti feletteseit és a tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszertiségéhez.

e Aktivan részt vesz szakmai munkak6zossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival 6nképzésben,
tovabbképzésben szerzett ismereteit. Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban, a munkakdzosség-
vezetd felkérésére tovabbképzési célu eldadast tart.

e Szaktargya tanitasaval egy id6ében minden pedagogus kotelessége a tanuldk személyiségének a
nevelGtestiilettel kozosen kialakitott pedagogiai koncepcié mentén valod fejlesztése, a pedagogiai
programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete. Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni
fejlodését, ennek eldmozditasa érdekében egylittmiikddik az osztalyfonokokkel és a vele egy osztalyban
tanito kollégakkal.

e Hataridére megszerzi a kételezé mindsitéseket.

Megorzi a hivatali titkokat.

Hivatasdhoz méltd magatartast tanusit.

Adatvédelmi szabalyokat betartja

Nemzeti Pedagdgus Kar Etika Kodexében rogzitett szabalyokat megtartja.

13. A teljesitményértékelés médszerei:

- ahelyi tanterv és a tanmenet teljesitésének értékelése,

- aziskolavezetés oralatogatasai,

- atanulok tudasanak felmérését szolgalo vizsgalatok eredményei, vizsga- €s versenyeredményei,

- évenkénti irasbeli vagy szobeli beszamoldo a munkakozosség-vezetd, illetve az iskolavezetés altal
megadott szempontok alapjan.

14. Alland6 megbizatisa: Tantargyfelosztasban rogzitve

15. Helyettesitoje: jogszabalyok és a belso szabalyzat szerint a vezetdség altal elrendelt pedagdgus
16. Kit helyettesit: hianyz6 pedagogust

17. Munkavégzésének helye: Szazhalombattai Arany Janos Altalanos Iskola és Gimnazium,

Baratsag Kulturalis Kozpont

18. A munkaltatdi jog gyakorloja:
- kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd munkaltatdi jogok: Erdi Tankeriileti Kozpont

féigazgatoja
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19.

20.

21.

egyéb munkaltatoi jogok: féigazgatd

Egyéb elbirasok, feltételek:

A tudomasara jutott bizalmas informaciokat megdrzi, a tanuldkkal kapcsolatban barminemt informaciot
csak az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokban meghatarozott kdrben szolgaltathat.

A munkakoéri leiras hatalyba 1épése, hatilya:

Egyéb, a munkakorével osszefiiggo feladatai, feltételek:
Ervényes munkaegészségiigyi alkalmassagi vizsgalat

Koznevelési foglalkoztatott koteles elvégezni mindazon, a munkakori leirasban fentiekben konkrétan
meg nem nevezett, azonban végzettségének, képzettségének megfeleldé — a nevelé-oktatdé munkaval
kapcsolatos- feladatokat, mellyel az f6igazgato, illetve az éltala kijelolt vezetd megbizza.

Szazhalombatta,

foigazgato

A munkakori leirast a mai napon 1 pld-ban atvettem, abban foglalt adatok hitelességét elismerem, a feladatkdromre
vonatkozo elbirdsokat megismertem, a munkaltatoval végzett, kozos értelmezést kovetden magamra kotelezd
érvénytinek tartom.

Szazhalombatta,

munkavallalé

Ellenjegyzem:

Erdi Tankeriileti Kézpont
foigazgatod
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Erdi Tankeriileti Kozpont
Szazhalombattai Arany Janos Altalinos Iskola és Gimndzium

MUNKAKORI LEIRAS
GYOGYPEDAGOGUS — OSZTALYFONOK

A munkavillalé neve:
Sziiletéskori neve:

Sziiletési hely, ido:

Besorolas:

Végzettsége:

FEOR sziama és megnevezése:
Feladatkore:

Megbizasanak idétartama:

1. A munkakor célja:
Egy osztalyt és annak tanuldit éré iskolai fejleszté hatasok koordinalasa, a nevelési tényezok
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében. Az
osztaly k6zosségi életének szervezése.
2. Az allando6 megbizassal osszefiiggé feladatainak megnevezése:
= Az osztalyfonokdot az féigazgatd bizza meg négy évre. Munkajat az iskola pedagogiai programja és az
intézményi kiils6 és belsd elvaras-rendszer szellemében, az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben
meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartdsaval végzi.. Az
osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak. Feladata a tanulok személyiségének alapos,
sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi tevékenységiik iranyitasa, onallésaguk,
ontevékenységiik és onkormanyzo képességiik fejlesztése.
=  Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
=  Személyes felelosséggel tartozik a tanuldkkal adatok, tanligyi dokumentumok pontos vezetéséért.
= Nevel6munkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi terv és az
osztalyfonoki orak tématerve, (amelynek formai, szerkezeti kovetelményeit a neveld-testiilet hatarozza
meg).
= Személyiség- ¢s kozosségfejlesztd munkaja, az iskola pedagodgiai programjaban, hazirendjében-mas
intézményben tartozkodaskor az ott érvényben 1évé hazirendben is- preferalt alapértékek osztalyban
valo elfogadtatasa, betartasa érdekében:

- Torekszik tanuldi személyiségének, csaladi és szocidlis koriilményeinek alapos megismerésére, a
sziilok iskolaval szembeni elvarasainak, a gyerekekkel kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

- Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkod6 értékrendet.

- Egyiittmiikodik az osztalyaban tanito szaktanarokkal, nevelokkel.

- Lehetéség szerint latogatja osztdlya tanitdsi ordit, a tanordn kiviili foglalkozasait, tapasztalatait,
észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszéli.

- Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatés), a kollégakkal és az osztallyal
kapcsolatos informaciokat. Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

- Sziikség esetén az osztalyban tanitd tanarokat és az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja
Ossze.

- Vezeti osztadlya osztalyozo értekezleteit, ezeken, valamint az fOigazgatd kérésére a tagozati
értekezleten ismerteti és elemzi a tanulocsoport helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmanyi munkajat,
magatartasat. Az osztalyban tanit6 pedagogusokkal megvitatja az addig tapasztaltakat és a kovetkezo
iddszak teendoit.
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- Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a tanulasban.
Havonta az osztallyal egylitt értékeli a tanulok tanulmanyi elémenetelét, magatartasat és szorgalmat.

- Segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat.

- Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

- Felel6s a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért, gondoskodik arrol,
hogy az osztaly kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanuloénak a demokratikus
kozéleti szereplésre valo felkésziilésre.

- A hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az féigazgatonek vagy helyettesének.

e A helyi tantervben meghatarozott drakeretben osztalyféndki, 6nismereti orat tart. Ezeket hasznalja fel az
osztalyban adodo szervezési és pedagdgiai problémak megoldasara. Az osztalyfonoki o6rak témait
tanmenetben rogziti.

- Az osztalyfonoki 6rakon folyo iranyitott beszélgetések szolgaljak az iskola pedagogiai programjat,
de mindenképpen tartalmazzdk a humanista alapértékek elfogadtatasara vald torekvést. Minden
iskolai programban helye van a rendre, tisztasagra, udvarias, kulturalt viselkedésre, fegyelmezett
munkara és tanulasra, a munka és a dolgozo ember tiszteletére, az onmiivelés igényére, testi-lelki
egészség meglrzésére, kornyezetvédelemre, demokratizmusra, Onismeretre, harmonikus, tarsas
kapcsolatokra valé nevelésnek.

- Az egyes alapkérdésekkel valo foglalkozas mértékét, a raforditott idot és az osztalyfonoki tematikaba
keriil6 egyéb kérdéseket az iskola pedagodgiai programja, a tanulok fejlettségi szintje és érdeklodése
alapjan valasztja ki. A tanmenetben tervezett témak feldolgozasara alaposan felkésziil, ugyanakkor
a tanulok érdeklddésének, aktivitasanak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat: egyesekre a
tervezettnél tobb vagy kevesebb iddt fordithat.

- A neveld munkdja tervezésében az osztalyfonoki tanmenetet foglalkozasi tervvel egésziti ki. Ebben
megtervezi a gyerekek személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket, vizsgalatokat, a
tanulokkal vald egyéni banasmadd eljarasait, s az osztallyal vald egyeztetés utan a tanévre tervezett
kozos tevékenységeket (munka, kirandulasok, egyéb rendezvények).

- Felkésziti osztalyat az iskola hagyomdanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadid6s foglalkozasait oly modon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival a kulturalt szérakozas
és miivel6dés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadidé tartalmas kialakitasanak igényét.

e Segiti az iskolai diakonkormanyzat munkajat, felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti tevékenység iranti
érdeklddést, az osztdly életének demokratikus szervezésével kifejleszti benniik az ehhez sziikséges
képességeket.

e A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tandran kiviili és szabadidds foglalkozasokat is)
értékeli, benniik is kialakitja a realis onértékelés igényét.

e Folyamatosan torekszik osztidlyaban a tarsadalmi munkamegosztds megismertetésére. A gyerekek
¢életkoranak megfeleléen szakmai ismertetésekkel, Onismereti gyakorlatokkal késziti fel tanuldit a
palyavalasztasra.

Végz0s osztalyoknal segiti, iranyitja és ellendrzi a tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ
teenddket, tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

e Felelés megbizasaval és munkajanak ellenérzésével biztositja az osztalyterem rendjének, berendezési

targyainak, az 6ltozészekrények tisztasaganak, megbrzését.

Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak 6sszehangolasara, egyiittmikodik a sziilokkel.

Az intézmény éves munkatervében torténd valtozasokrol irasban értesiti a sziiloket is.

Az iskolavezetés kérésére pontos statisztikat, adatokat szolgaltat, és megadott hatariddre leadja.

Részt vesz az osztalyterem és a folyoso dekoralasaban.

Evente legalabb 3 alkalommal sziil6i értekezletet, az iskola éves munkatervében meghatarozott idépontban

fogaddorat tart.

e Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli veliik a gyerekeket
érintd nevelési elképzeléseit, az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

e Kapcsolatot tart a Sziil6i Munkak6zdsség €s az Intézményi Tanacs képviseldivel, segiti azok munkajat.

e Megszervezi az arra vallalkozé és alkalmas sziilok részvételét a palyavalasztéasi, iskolai szabadidds
programok, kirandulasok, erdei iskolak, tdborozasok szervezéséhez.

o Sziikség szerint végez csaladlatogatasokat — a sziilok eldzetes értesitésével és beleegyezésével.

e Folyamatosan irasban tajékoztatja a sziiléket a - Pedagdgiai Programban elfogadott - gyermek
magatartasarol, szorgalmarol, tanulmanyi elémenetelérdl, alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett
dicséret és elmarasztalas formait.
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o Elvégzi az osztalyfénok adminisztracios teendGit, hetente ellendrzi a haladasi napld kitoltését, a
szaktargyi 6rabeirasokat, potolja a hianyossagokat. Felel torzslapok és bizonyitvanyok pontos, jogszer(
kitoltéséért.

e Felelosen ellatja a tanulok k6zosségi szolgalataval kapcsolatos raharul6 teenddit.

e Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat

e Regisztraltatja, 6sszesiti és igazolja a tanuldk hidnyzasait, jogszabalysértés esetén a Nemzeti nevelési
torvény alapjan intézkedik.

e A hdatranyos helyzetl és a halmozottan hatranyos helyzet(i tanuldk segitése érdekében egyiittm(ikodik a
szocialpedagdgussal, gondoskodik szdmukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol. Palyazatot nyujt
be az iskolai alapitvanyhoz ezen tanuldk anyagi tdmogatasara.

e Szikség esetén a hatdsagnak adatokat szolgdltat a NKTV-ben megfogalmazott mértékig, illetve a
tanulérél esettanulmanyt készit.

3. A gyogypedagogiai tanarokra vonatkozo kiegészités:

A gyogypedagogus feladata a tanulok sajatos nevelési igényébdl fakado hatranyok csokkentése.
Munkajaban mindenkor a habilitacios, rehabilitacios szemlélet érvényesiil.
Pedagogiai és egészségiigyi rehabilitacios célu terapiak alkalmazasa.

A fejlesztési tervet - ami harom hdnapra szol - a Tanulasi Képességet Vizsgaldo Szakértéi Bizottsag

javaslata, valamint sajat diagnosztikus mérése alapjan késziti el.

e Segitséget nyujt, tanacsot ad a sziiloknek, integralt tanuld esetében a tobbségi pedagdgusnak az SNI
gyermek specialis életvezetéséhez, neveléséhez — igény alapjan.

e Onképzéssel is torekszik az 0j pszichologiai, pedagogiai modszerek megismerésére, azok alkalmazéaséra a
mindennapi munkéja soran.

e Részt vesz — lehetdség szerint — a munkajat segitd, az azzal kapcsolatos tovabbképzéseken.

o  Osztalyfonokként figyelemmel kiséri az osztalyban tanulok kontroll vizsgéalatanak idejét, sziikség esetén
pedagogiai véleményt ir.

e SNI tanulok képviselete, sziikség esetén érdekérvényesitésiik segitése.

e  Mindenkor a szakmai etikai kddex alapelvei szerint jar el.

3. Kiegészitd informaciok:

4. Munkakoriilmények:
e Az osztalyfonokot amennyiben szaktargyat tanit, a tantargyfelosztas tervezésekor elényben kell
részesiteni a tekintetben, hogy osztalyaban tanithassa szaktargyat/szaktargyait.
o  Osztalyfénoki potlék illeti meg.
e Kozvetlen felettese a tagozati foigazgatohelyettes.
14. A teljesitményértékelés modszerei:
- Az osztalyfonok erkolesi és jogi felelosséget vallal a rabizott tanulok személyi biztonsagaért, kulturalt
viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséért.
- Munkajarél sziikség szerint beszamol az iskolavezetdség altal kiadott szempontok alapjan.
- A Munka Torvénykonyv, a Kjt. és végrehajtasi rendelete szerint anyagi felel6sséggel tartozik az altala
hasznalt iskolai felszerelési targyak épségéért, a rabizott targyak szabalyos kezeléséért.

15. Helyettesitoje: vezetoség altal elrendelt pedagogus
16. Kit helyettesit: a vezetdség altal elrendelt hianyz6 pedagogust

17. Munkavégzésének helye:
Szazhalombattai Arany Janos Altalanos Iskola és Gimnazium és/vagy Regionalis Autista Kézpont

18. A munkaltatoi jog gyakorléja:
- kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érinté munkaltatéi jogok: FErdi Tankeriileti Kozpont
féigazgatoja
- egyéb munkaltatéi jogok: féigazgatod
19. Egyéb eldirasok, feltételek:
- A tudomdsara jutott bizalmas informacidkat megérzi, a tanuldokkal kapcsolatban barminemi

informaciot csak az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokban meghatarozott korben
szolgéaltathat.
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- Koznevelési foglalkoztatott koteles elvégezni mindazon, a munkakdri leirasban fentiekben konkrétan
meg nem nevezett, azonban végzettségének, képzettségének megfeleld- a nevel6-oktatd munkaval
kapcsolatos-feladatokat, mellyel az féigazgato, illetve az altal kijelolt vezeté megbizza.

11. Az dlland6 megbizas hatdlyba Iépése, hatalya:

Szazhalombatta,

féigazgatd
A munkakori leirast a mai napon 1 pld-ban atvettem, abban foglalt adatok hitelességét elismerem, a feladatkdromre
vonatkozo el6irasokat megismertem, a munkaltatoval végzett, kozos értelmezést kovetéen magamra kotelezd
érvényiinek tartom.

Szazhalombatta,

munkavallalo

Ellenjegyzem:

Erdi Tankeriileti Kézpont
foigazgato
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Erdi Tankeriileti Kozpont

MUNKAKORI LEIRAS-GYOGYPEDAGOGIAI TANAR

A munkavallalé neve:

Sziiletéskori neve:

Sziiletési hely, id6:

Besorolas:

Végzettsége:

FEOR szama és megnevezése:

Feladatkore:

1. A munkakori kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleléen koteles végezni:

a munka torvénykonyveérdl szolo 2012 évi l. torvény
a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban Nkt.), valamint annak modositasai,
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a koznevelési
foglalkoztatottak jogdllasardl szolo 1992. évi XXXIIIL torvény koznevelési intézményekben torténd
vegrehajtdsarol
a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl, a kéznevelési intézmények név hasznalatarol szolo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv.;
a koznevelési foglalkoztatottak jogallasardl szolo, tobbszér médositott 1992. évi XXXIII. torvény (a
tovabbiakban: kjt.);
a kjt. végrehajtasara kiadott, tobbszér modositott 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet,
az Nkt. végrehajtasara kiadott kormany- és miniszteri rendeletek.
A személyes adatok védelmerdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIII. tv.
Az informadcios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény
Munkaltato Kollektiv Szerzédés hatalya ala tartozik-e: nem
Munkaltato a munkaviszonnyal kapcsolatos kézterhet a Nemzet Ado és Vamhivatal részére fizeti meg
a fenntarto daltal jovahagyott iskolai alapdokumentumok:

- a pedagogiai program (nevelési program és helyi tanterv)

- aziskola szervezeti és miikédési szabalyzata,

- mindségiranyitasi programja,

- hazirendje,

- az éves munkaterv,

- ahazirend és az intézmény életét meghatarozo belsé szabalyzatok kore, illetve az intézmény

kollektiv szerzodése.
valamennyi, az intézmény miikédésére vonatkozo fGigazgatoi szabdlyzat, utasitas

(Tiizvédelmi, Iratkezelési, Adatvédelmi, stb. Szabdlyzatok).

2. Afeladatainak megnevezése:

A munkakdr célja:

Az iskolai tantargyak szakszer( és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott rendben.
Az iskolai Pedagodgiai Programjanak és Hazirendjének alapértékeinek képviselete a szakmai
munkaban.

Alapveté felelésségek és feladatok:
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A pedagbégus elémozditja a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolcsi fejlodését, a kozosségi

egylittmikodés magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedik azok betartatasara.

e Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmikodésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
tanulokat.

e A tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa
Kornyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa
A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében minden lehetséges erdfeszitést
megtesz: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartdsaval és betartatdsaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo- és sziikség szerint mas szakemberek- bevonasaval.

e A pedagdgus felelosséggel és Ondlldan: a tanuldk tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakdri feladatainak kifejtését altalaban a 2011. évi CXC.
torvény, az iskola SZMSZ-a, a pedagogiai programja és munkaterve tartalmazzak.

e Nevel6-oktato munkajat a nevel6testiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan tervszerien (NAT,
kerettanterv, helyi tanterv) végzi. Koteles megismerni a szaktargyaban el6irt programokat és
tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagogiai koncepcidja alapjan, a tanulok adottsdgaihoz igazitva —
a szakmai munkakdzosség egyetértésével, a sziildi képviselet dontését is tiszteletben tartva, valasztja ki
a legmegfeleldbbet.

e Evelején - a munkatervben meghatérozott modon és idében - - a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések
eredményét figyelembe vevo, a tanuloi képességek differencialt fejlesztését célzo idbtervet/tanmenetet
készit, s annak megfelelden tanitja a tananyagot. Valtoztatas esetén ezt irdsban rogziti.

e Tanitési Oraira és a tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien és pontosan
megtartja.

e Oriin gondot fordit a tanulék differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis szintii,
személyre szabott feladatokkal, szamonkéréssel és kovetéssel szolgalja.

e Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményét, e kozben gondot fordit arra, hogy az irasbeli
és szobeli szamonkérés egyenstlyban legyen, az értékelés, mindsités a pedagodgiai programnak, a
hazirendnek és az SZMSZ-nek megfelelden, aktudlisan térténjen

e Az irasbeli dolgozatokat, felmérok és témazard feladatlapokat legkésébb 2 héten beliil kijavitja. A
dolgozatirds idopontjat a tanulokkal a hazirendnek megfelelden elére kozli, ennek segitségével
tanartarsaival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon kettdnél tobb témazard
dolgozatot ne irjanak.

o A féléviés az év végi zaras elotti utolso témazard dolgozatot legkésébb egy héttel a jegyek lezarasa eldtt
megiratja.

o A kotelezd irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanuldkkal javittatja és veliik egyiitt értékeli.

e Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetli, lassibb tempdban halado gyerekek szamara
felzarkoztato, szintre hozo foglalkozasokat szervezhet.

e A tanulasi nehézséggel kiizdé tanuldk esetében az osztalyfonokkel és a sziilovel kdzosen, a szakértdi
vizsgalat kéréséhez sziikséges adminisztracié munkat elvégzi és nyomon kdveti és betartatja a szakértoi
véleményben, ill. az féigazgatoi hatirozatban foglaltakat.

e A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt €és kreativitast mutaté tanulokat az iskola lehetdségeinek
kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz (helyi szakkor, tanulmanyi versenyre valod
felkészités, tehetséggondozo szakkdr).

e Ordin optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre allo szemléltetd eszkozoket. Gondoskodik a
szaktargyahoz tartozé atmenetileg birtokaban 1€v0 szertari anyag megfeleld tarolasarol, megérzésérdl, a
szertar rendjérdl és ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkoz-allomany fejlesztésében.

e Az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozott — szaktargyaval, miiveltségteriiletével kapcsolatos —
szabadid6s programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

e Tudomasul veszi, hogy tantargyfelosztas alapjan a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében
beszamithatok a kdznevelési torvényben meghatarozott foglalkozasok is.

o Az iskolavezetés megbizédsa alapjan ellathat kiillonboz6 potlékokkal dijazott feladatokat (osztalyfondk,
szakmai munkak6zdsség vezetdje).

e Az éves munkatervben rogzitett idopontban 6rakozi ligyeletet vallal, beoszthaté a menzai étkeztetés
feliigyeletére, sziikség szerint — az iskolavezetés elrendelése alapjan— helyettesitést végez.

e FElvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkat: pontosan vezeti az elektronikus
osztalynaplot, megirja a javito - és az osztalyozo — vizsga jegyzokonyveit.

e Fdigazgatohelyettesével egyeztetett idOpontra minden hdnapban leadja munkaid6 nyilvantartasat.
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e Rendszeresen és felkésziilten részt vesz az iskola sziili értekezletein, a tervszerti és rendkiviili
fogadoorakon. A sziilokkel valod talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a
tanulok elomenetelérdl, megbeszéli veliik a gyerekek fejlodésében felmeriilé problémakat.

e A szaktanar, mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléséken,
joga van véleményével a k6zos dontésekhez hozzajarulni.

e Jelen kell lennie minden, az éves munkatervben szerepld iskolai szintli €s a tagozatdhoz tartozo
rendezvényeken, linnepségeken.

e A szaktanar kotelessége szakmai és pedagdgia tudasanak, modszertani kultirajanak allando gyarapitésa,
az oktatott tantargya korébe tartoz6 Uj tudomanyos eredmények megismerése és a szakmoédszertani
fejlesztések korében valo tajékozddas.

e  Tanuldszoban, délutani foglalkozasokon az adminisztracidt pontosan vezeti.

e Megbizas alapjan részt vesz a tanulok tanszerellatasaban, tanév végén részt vesz a konyvtari kdnyvek
begytijtésében. Ismeri a hasznalhato tankonyvek listajat szakjanak megfeleléen. Meghatarozza és kozli
a sziilokkel a szaktargyaban hasznalatos irdszer és egyéb taneszkoz-sziikségletet.

e Munkdjanak megkezdése eldtt 15 perccel kdteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a foglalkozas helyén.
Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil, de legkésobb a tanitas napjanak reggelén 7.15-
ig értesiti feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszeriiségéhez.

e Aktivan részt vesz szakmai munkakozdssége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival dnképzésben,
tovabbképzésben szerzett ismereteit. Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban, a munkakdzosség-
vezetO felkérésére tovabbképzési célu eldadast tart.

e Szaktirgya tanitasaval egy id6ben minden pedagogus kotelessége a tanulok személyiségének a

nevelbtestiilettel kozosen kialakitott pedagogiai koncepcid mentén vald fejlesztése, a pedagodgiai

programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete. Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni
fejlédését, ennek elomozditasa érdekében egylittmiikodik az osztalyfonokokkel és a vele egy osztalyban
tanito kollégakkal.

Hataridére megszerzi a kotelezd mindsitéseket.

Mego6rzi a hivatali titkokat.

Hivatasdhoz méltdé magatartast tanusit.

Adatvédelmi szabalyokat betartja

Nemzeti Pedagogus Kar Etika Kodexében rogzitett szabalyokat megtartja.

A teljesitményértékelés médszerei:
- ahelyi tanterv és a tanmenet teljesitésének értékelése,
- aziskolavezetés oralatogatasai,
- atanulok tudasanak felmérését szolgald vizsgalatok eredményei, vizsga- és versenyeredményei,
- évenkénti irasbeli vagy szobeli beszamolé a munkakozosség-vezetd, illetve az iskolavezetés altal
megadott szempontok alapjan.

A gyégypedagodgiai tanarokra vonatkozo tovabbi kiegészités:

o A gybogypedagogus feladata a tanulok sajatos nevelési igényébdl fakadd hatranyok csdkkentése.

e  Munkéjaban mindenkor a habilitacios, rehabilitacios szemlélet érvényestil.

o Pedagogiai és egészségiigyi rehabilitacios célu terapiak alkalmazasa.

o A fejlesztési tervet - ami harom hoénapra szol - a Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi Bizottsag
javaslata, valamint sajat diagnosztikus mérése alapjan késziti el.

o Az osztalyfonokot a pedagogiai vélemény irasakor segiti a nevel6-oktatdé munkdja soran szerzett
tapasztalataival.

o Segitséget nyUjt, tandcsot ad a sziiloknek, integralt tanuld esetében a tobbségi pedagdégusnak az SNI
gyermek specidlis életvezetéséhez, neveléséhez — igény alapjan.

e Onképzéssel is torekszik az 1ij pszichologiai, pedagdgiai modszerek megismerésére, azok alkalmazéasara
a mindennapi munkaja soran. Részt vesz — lehetdség szerint — a munkajat segitd, az azzal kapcsolatos
tovabbképzéseken

3. Ateljesitményértékelés médja:

- a helyi tanterv és a tanmenet teljesitésének értékelése,
- aziskolavezetés oéralatogatasai,
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- a ftanulék tudasanak felmérését szolgald vizsgalatok eredményei, vizsga- és
versenyeredmeényei,

- évenkeénti irasbeli vagy szdbeli beszamolé a munkakdzdsség-vezeté, illetve az iskolavezetés
altal megadott szempontok alapjan,

- atanuldi teljesitmény és személyes fejl6dés szdveges értékeléseinek elemzd értékelése.

4. Helyettesitdje: a vezetdség altal elrendelt pedagogus
Kit helyettesit: a vezetdség altal elrendelt hianyzo pedagogust

6. Munkavégzésének helye: Szazhalombattai Arany Janos Altalanos Iskola és Gimnazium és
Regionalis Autista Kézpont
7. A munkaltatoéi jog gyakorloja:

- kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érinté munkaltatéi jogok: Erdi Tankeriileti Kozpont
féigazgatoja
- egyéb munkaltatdi jogok: féigazgatod

8. [Egyéb eléirasok, feltételek:

- A tudomasara jutott bizalmas informacidkat megérzi, a tanuldkkal kapcsolatban barminemii
informaciot csak az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokban meghatarozott korben
szolgaltathat.

- Koznevelési foglalkoztatott koteles elvégezni mindazon, a munkakori leirasban fentiekben
konkrétan meg nem nevezett, azonban végzettségének, képzettségének megfeleld- a neveld-oktato
munkaval kapcsolatos-feladatokat, mellyel az féigazgato, illetve az altal kijelolt vezeté megbizza.

9. Egyéb, a munkakorével osszefiiggé feladatai, feltételek: Ervényes munkaegészségiigyi alkalmassagi

vizsgalat

10. A munkakéri leiras hatalyba lépése, hatalya:

Szazhalombatta,

féigazgatd

A munkakori leirast a mai napon 1 pld-ban atvettem, abban foglalt adatok hitelességét elismerem, a feladatkdromre
vonatkozo elbirasokat megismertem, a munkaltatoval végzett, kozos értelmezést kdvetéen magamra kotelezd
érvénylinek tartom.

Szazhalombatta,

munkavallalo

Ellenjegyzem:

Erdi Tankeriileti Kozpont
foigazgato
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Erdi Tankeriileti Kozpont

Szdazhalombattai Arany Jinos Altaldnos Iskola és Gimndzium

MUNKAKORI LEIRAS
MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

A munkavillalé neve:
Sziiletéskori neve:

Sziiletési hely, id6:

Besorolas:

Végzettsége:

FEOR sziama és megnevezése:
Feladatkore:

Megbizas idétartama:

1. Allandé megbizasat az alabbi jogszabalyoknak megfeleléen koteles végezni:

e amunka torvénykonyverdl szolo 2012 évi . torvény
e a nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térveny (tovabbiakban Nkt.), valamint annak modositdsai,
= 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a koznevelési
foglalkoztatottak jogdlldsardl szolo 1992. évi XXXIIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd
vegrehajtdsarol
e a nevelési-oktatasi intézmények miikodeéserol, a koznevelési intézmények név hasznalatarol szolo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
o a gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv.;
e a koznevelési foglalkoztatottak jogallasardl szo1o, tobbszér médositott 1992. évi XXXIII. torvény (a
tovabbiakban: kjt.);
o akjt. végrehajtasara kiadott, tobbszor modositott 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet;
e az Nkt. végrehajtasara kiadott kormany- és miniszteri rendeletek.
o A személyes adatok védelmérdl és a kézérdekii adatok nyilvanossdagarol szolo 1992. évi LXIII. tv.
e Az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény
=  Munkaltaté Kollektiv Szerzddés hatdlya ala tartozik-e: nem
" Munkaltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos kizterhet a Nemzet Ado és Vamhivatal részére fizeti meg
= afenntarto altal jovahagyott iskolai alapdokumentumok:
- a pedagogiai program (nevelési program és helyi tanterv)
- aziskola szervezeti és mitkédési szabdlyzata,
- mindségirdnyitasi programja,
- hazirendje,
- az éves munkaterv,
- a hazirend és az intézmeény életét meghatarozo belsé szabdlyzatok kére, illetve az intézmény
kollektiv szerzédése.
*  valamennyi, az intézmény miikédésére vonatkozo foigazgatoi szabalyzat, utasitas
(Tiizvédelmi, Iratkezelési, Adatvédelmi, stb. Szabdlyzatok).

2. Az allandé megbizasbdl fakadé f6 feladatai:
e A munkakozosségek az iskolan belul m(ikodé szakteriletek legkompetensebb képviseli, felelGsei.
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e A munkak6zosség-vezet6 gondozza a szakmai munkakdz6sség programjat. Ennek részeként mindent
elkévet annak érdekében, hogy a munkak6zosség tagjai emberileg, szaktudasban, szakmddszertanilag
egyre alkalmasabbak legyenek az oktaté-nevel6 munkara.

e A munkak&zbsség programja az iskolai pedagdgiai program része, a munkak6zosség tevékenységén
mulik megvaldsulasa.

e A munkakdzOsség-vezetS ugy tervezi, szervezi, ellendrzi, értékeli a munkat, illetve ugy hasznalja ki a
lehet&ségeket, hogy a program minél teljesebben valdsuljon meg.
3. A feladatainak megnevezése:

Feladata a pedagodgiai program megvaldsitasa érdekében:

e évente jol hasznalhaté munkatervet készit a munkakdzosség tagjaival egyutt,
o folyamatosan szervezi, figyeli a tervezet megvaldsitasat,
o t4jékozodik a korszerli pedagdgiai, illetve a miiveltségtertiletéhez kapcsolddé mddszerekrdl és
tajékoztatja kollégait,
o folyamatosan megismeri a munkakéréhez és megbizasahoz kapcsol6dd oktatasi
dokumentumokat,
e latogatja munkatarsai tanitasi orait, szakkoreit, foglalkoztatasait és érdemi véleményt mond a
tapasztalatairdl,
e rendszeres 6nképzéssel, tovabbképzésen valo részvétellel biztositja a mdédszertani, pedagdgiai
elméleti fejlédést és ezzel példat mutat,
e a bels6 mérések szakszerliségét biztositja, az eredmények elemzését, értékelését, a
kovetkeztetések levonasét vezeti,
e a kils6 mérésekben tamogatéan vesz részt, megfelelé hangulatot teremt a kollégak korében,
az eredmények alapjan megerdsiti, vagy korrigalja a kdz6s munkat,
e hasonldan jar el a bels6 és kils6 szaktargyi versenyekkel kapcsolatosan is,
képviseli a szaktargy tanitasanak érdekeit (szaktanar kivalasztas, szakmai anyagszikséglet,
tantargyfelosztas, stb.),
megszervezi a palyakezddk, az Uj kollégak emberi és szakmai segitését,
gondoskodik a belsé tovabbképzésrél,
figyeli a palyazatokat, a munkak6zosség tagjaival palyazatokat készit,
kiall a rutinbdl tanitas ellen, inspiralé hangulatot teremt,
varatlan esetekben felel6sséggel ad tanacsot, véleményt mond, intézkedik hataskorében sajat
szakteruletén,
e kapcsolatot tart:
- azf6igazgatédval, féigazgatdhelyettessel,
- mas munkakdzdsségek vezetbivel,
- az osztalyfénokokkel,
- aziskolai kbnyvtar vezetéjével,

o tdrekszik kollégai alapos megismerésére, tamogatja, hogy egy-egy teriletnek specialistai
legyenek.
Iranyitasaval a munkakozO0sségben végzett tevékenységen keresztil kollégai hatassal vannak az iskola

nevel6-oktatd munkajanak eredményességére:

szakmai tudasuk alapjan javaslatot tesznek a helyi tantervre, annak eszkbézrendszerére,

torekednek a megfelelé egységességre,

megszervezik a tantargyaknak megfeleld tehetséggondozast, felzarkoztatast,

valtozatos tanulmanyi versenyeket szerveznek,

évenként egyszer vallaljak, hogy huzamosabb ideig (t6bb napon, vagy héten at) szaktargyuk

legyen az iskola érdekl6désének kdzéppontjaban (pl. a tematikus kiallitassal, tematikus napok,

projekttanitas, vetélkeddk, haziversenyek, palyazatok, stb.),

e megalapozzak tanitvanyaikban a szaktargyakhoz kapcsol6dd irodalom és az internetes
informaciogyjtés felhasznalasi igényét s mddszereit, rendszeresen tartanak kényvtari érakat,

e a tanuldkat gyljtdmunkara, kutatasra Osztdnzik, az eredményeket bemutatjdk az iskolai

kozosségnek,
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a szaktargyakhoz kapcsoldédd jelentés helyszineket megismertetik, a lehetéséghez mérten
meglatogatjak (muzeumok, nemzeti parkok, emlékhelyek, stb.),

o tajékozddnak szakteriletikdn a tanuldik tovabbtanulasahoz sziikséges kdvetelményekrdl és
ennek megfeleléen készitik fel tanitvanyaikat, illetve korrekt tajékoztatast adnak az esélyekrél,

e segitik a szllék érdeklédésének kielégitését, gondoskodnak a nyilvanossagrél (nyilt orak,
modszerek, osztalyozas, értékelés szempontjai, dolgozatok, szakkorok, stb.),

e bizonyos nevelési-oktatasi feladatokat a szaktdl fliggetlendl is el kell latniuk, ezt elfogadjak és
ennek megfeleléen cselekednek (pl. kommunikaciéra nevelés, helyesiras javitas, logikus
gondolkodasra 6sztbnzés, egészséges életmddra nevelés, stb.),

e megismerve szaktargyak tanitasi el6zményeit, tudatosan épitenek az el6z8 iskolafokra,
szakaszra,

e szerepet vallalnak az iskolai hagyomanyok megteremtésében, megérzéseében,

e a végzett munkardl rendszeresen szamot adnak a nevelbtestiletnek (félévi és tanévzard
értekezletek),

e javaslataikat elmondjak a tantargyfelosztasra, munkatervi elképzelésekre, fejlesztésekre
vonatkozoan,

e a kollégdk munkajanak értékelésére, elismerésére vonatkozé javaslataikat, észrevételeiket
tovabbitjak az iskolavezetés részére.

[ ]

3. A munkaltatéi jog gyakorloja:
- kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érinté munkaltatéi jogok: Erdi Tankeriileti Kozpont
foigazgatdja
- egyéb munkaltatdi jogok: féigazgatod
4. Egyéb, a munkakoérével sszefiiggo feladatai, feltételei:

Feladata ellatasahoz igénybe veheti az intézmény telefonjat, egyeztetés utan az iskolatitkar
segitségét.
5. A munkakéri leiras hatalyba 1épése, hatalya:

Szazhalombatta,

féigazgatd

A munkakori leirast a mai napon 1 pld-ban atvettem, abban foglalt adatok hitelességét elismerem, a feladatkéromre
vonatkozo elbirasokat megismertem, a munkaltatoval végzett, kozos értelmezést kovetden magamra kotelezd
érvénylinek tartom.

Szazhalombatta,

munkavdallalo

Ellenjegyzem:

Erdi Tankeriileti Kézpont
foigazgatd
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Szdzhalombattai Arany Janos Altaldnos Iskola és
Gimnazium, Szazhalombatta

MUNKAKORI LEIRAS —-PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

A munkavallal6 neve:
Sziiletéskori neve:

Sziiletési hely, id6:

Besorolas:

Végzettsége:

FEOR szama és megnevezése:

Feladatkore: pedagogiai asszisztens

1. A _munkakori_koételességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleléen koteles

végezni:

e amunka torvénykonyverdl szolo 2012 évi l. torvény
e anemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.), valamint annak médositasai,
= 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a koznevelési
foglalkoztatottak jogdllasardl szolé 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
vegrehajtdsarol
e a nevelési-oktatasi intézmények mitkodeéserol, a koznevelési intézmények név haszndlatarol szolo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
o a gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv.;
o A koznevelési foglalkoztatottak jogallasardl szolo, t6bbszor modositott 1992. évi XXXIII. térvény (a
tovabbiakban: kjt.);
o akjt. végrehajtasara kiadott, tobbszér modositott 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet;
o az Nkt. végrehajtasara kiadott kormany- és miniszteri rendeletek.
o A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossdagarol szolo 1992. évi LXIII. tv.
e Az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény
»  Munkaltaté Kollektiv Szerzédés hatdlya ala tartozik-e: nem
" Munkaltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos kizterhet a Nemzet Ado és Vamhivatal részére fizeti meg
= qfenntarto daltal jovahagyott iskolai alapdokumentumok:
- a pedagogiai program (nevelési program és helyi tanterv)
- aziskola szervezeti és mitkédési szabadlyzata,
- mindségirdnyitasi programja,
- hazirendje,
- az éves munkaterv,
- ahazirend és az intézmény életét meghatarozo belsé szabalyzatok kore, illetve az intézmény
kollektiv szerzodése.
» valamennyi, az intézmény miikédésére vonatkozo foigazgatoi szabalyzat, utasitas
(Ttizvédelmi, Iratkezelési, Adatvédelmi, stb. Szabalyzatok).

2. Munkakori alapfeladatai:

a) A tagozati féigazgato-helyettesek irdnyitasa mellett a rabizott gyermekcsoport
fellgyelete, az egészséges életmddnak megfelel6 szokasrendszer kialakitasa, a
szabadid6 szervezése.

b) A nevel6-oktatdbmunkaban hasznalatos eszk6zok készitése, felszerelések el6készitése, a
tanitd, tanar munkajanak technikai segitése.

c) Adminisztrativ feladatok ellatasa
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3. Feladatai:
a) Alkalomszer(en tanulécsoportok felligyeletét latja el kozvetlen felettese utasitasara.

b) Igény szerint tanulécsoportokat kisér (kirandulds, fogaszat, szinhaz stb.), illetve egyes
tanulokat orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sértilt tanuld szakszer( ellatasardl, iskolan
kivuli programok soran a pedagogussal egyutt kiséri a tanuldkat.

c) lgény szerint reggeli Uigyeletet lat el.

d) Szervezi, felligyeli a tanuldcsoport tizéraizasat, ebédeltetését.

e) Elkiséri a tanulécsoportokat Uszasoktatasra.

f) Ugyel a személyi és kdrnyezeti higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokasok
kialakitasara.

g) A délelétti orakozi szlinetekben jatékos foglalkozasok kezdeményezésével a szlinetek
valtozatos és kulturaltabb eltdltését segiti.

h) Amennyiben intézkedést igényl6 jelenséget tapasztal, azt jelenti az iskolaorvosnak, a
pedagogusnak vagy kdzvetlen felettesének.

1) A tandrak alatt a tanito/tanar Utmutatasa alapjan vagy egyéni felzarkéztatassal segiti a
tanitas-tanulas eredményességét, vagy gyakorlé feladatlapokat készit, vagy masol
(fénymasol), a kdvetkezb foglalkozashoz szilkséges eszkdzodket késziti eld.

j) Az ebédeltetéstdl a tanulasi id6 kezdetéig gondoskodik a rabizott tanulok szervezett
foglalkoztatasarol: levegbztetés, jaték, sport.

K) A tanulasi id6 alatt a napkozis csoportvezetével kialakitott munkamegosztas alapjan
egyénileg foglalkozik a tanuldkkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar
befejezték a tanulast.

[) Részt vesz az alsés osztalyok kirandulasain, mozi latogatasain és egyéb rendezvényein,
seqiti az osztalyokat tanitd neveldket a programok szervezésében, azokon felligyel a
gyerekekre.

m) A munkatervben meghatarozott médon részt vesz az iskolai programok el6készitésében
és lebonyolitasaban.

n) Sziikség szerint részt vesz a felligyelete ala tartozé gyerekeknél a csaladlatogatason.

0) Részt kell vennie csoportja szll6i értekezletein és a fogaddorakon.

p) Szikség szerint el kell latnia a téli, a tavaszi és a nyari napkozis nevel6i felligyeletet, és
ott gondoskodnia kell a gyerekek foglalkoztatasardl.

q) Alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgélatokra, nevelési tanacsaddba vald
kisérésében.

) Aktiv szerepet véllal péntek délutanonként a valamennyi napkozis részére szervezett
szabadidés programokban.

S) Munkajanak eredményesebb ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

t) A délel6tti tanitasi 6rakon hospitalasokkal, a konyvtari szakirodalom tanulmanyozasaval
gondoskodjék folyamatosan a munkajahoz szikséges pedagdgiai-pszicholdgiai
ismeretek gyarapitasarél.

u) Feladatai kdzé tartozik minden egyéb alaptevékenységével 0sszefliggd olyan feladat,
amellyel a felettese megbizza.

4. . Egyebek:
a) napi munkaidejének nagyobb része a gyerekekkel valé kdzvetlen foglalkozas;

b) a fennmarado idében a tanitéds-tanulas eszkozeinek elékészitésével foglalkozasaira valo
felkészlléssel,
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onképzéssel foglalkozik,

c) munkahelye az also és fels6 tagozat osztalyai altal hasznalt termek; a belsé
szabalyzatokban rogzitett médon hasznalhatja az iskola berendezéseit és eszkdzeit.

5. Munkaideje: hétfé-péntek, 40 6ras munkahét; a tanév eleji beosztasnak megfeleléen
Reggeli Ugyelet esetén 1 éraval megrévidil a napi munkaidé.

6. A teljesitményértékelés modszerei:
- Munkajaért eredményfelelésséget vallal: felelds a ra bizott munkaterdletért, amit iskolai
belsé és kils6 értékelések mindsitenek.
- a also, fels6 és gimnaziumi tagozat féigazgatd-helyettesének értékelése és mindsitése
- az iskolavezetdség értékelése,
- a hataskorébe tartozo tantgyi dokumentumok és nyilvantartasok dokumentaltsaga.

7. Munkavégzésének helye: Szazhalombattai Arany Janos Altalanos Iskola és Gimnazium

8. A munkaltatoi jog gyakorloja:
- kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd munkaltatoi jogok: Erdi Tankeriileti Kozpont
féigazgatdja
- egyéb munkaltatoi jogok: féigazgatod

9. Egyéb eloirasok, feltételek:

A tudomasara jutott bizalmas informaciékat megérzi, a tanuldkkal

kapcsolatban  barminem( informaciét csak az adatvédelemmel kapcsolatos
jogszabalyokban meghatarozott

korben szolgaltathat.

10. A munkakdéri leiras hatalyba 1épése, hatalya:
11. Egyéb, a munkakorével osszefiiggo feladatai, feltételei:

Ervényes munkaegészségiigyi alkalmassagi vizsgalat.
Szazhalombatta,

féigazgato
A munkakori leirast a mai napon 1 pld-ban atvettem, abban foglalt adatok hitelességét

elismerem, a feladatkéromre vonatkozé eldirasokat megismertem, a munkaltatoval végzett,
kozos értelmezést kovetden magamra kotelezd érvénylinek tartom.

Szazhalombatta,

munkavallalo

Ellenjegyzem:

Erdi Tankeriileti Kozpont
foigazgato
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16.4 Bélyegzohasznalati szabalyzat

Szazhalombattai Arany Janos Alalanos [skola és Gimndzium

OM 032585

Bélyegzohasznalati Szabalyzat

Iratszam: 1-7 / 2023.

Késziteite:
S#izhalombatta 2023, G5 5o . [
j'.'_* -l T i
dr, Horviithné dr. Hidegh Anika
intézményvezeld
1)
\ i/
lovihagyta: ! i /
= | A hr '
oahalrlibzo23 .8 ‘J .. honap. 1 :.JI'IH]ZI tl |

Rigd Katalin
Erdi Tankeriileti Kbzpont igazgatdja
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L ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A seabiilyzat hatilya

Jelen szabalyzat hatdlya kiterjed o Szizhalombattai Arany Janos Altalines Iskola és Gimnazium minden
alkalmazotjars.
I. A bélyepzik hasznilatira joposaltak

A bélyegzd haszndlatara a jelen utasitishban meghatirozoll hasendldk, Kizdrdlag az utasitisban
meghatdrozot feltételek melle jogosultak.

A Szizhalombattai Arany Janos Altalinos Iskola és Gimnazium hivatalos bélyegzdinek hasenilatira

Jjoposuliak:

dr. Horvithng dr. Hidegh Aniko intézményvezeti
Jaszberényi Krisztina intézményvezeth helyettes
Bénfalvi Eva intézményvezetd helyettes
Adarjinné Kildi Boglérkn intézményvezetd helveties
Kun Agnes intézményvezetd helveltes
Balogh-Tamasi Emike iskolatitkar

Konyiné Poszios Andrea iskolatitkir

Barmucené Viski Mariann Ggyviteli dolgoed

1. A bllyegeik hasznilata

A bélyegzd hasendldja, drzdje a haszndlatért felelBsséggel tartozik, Kbteles gondoskodni arrél, hogy
illetékielen személy a bélyegzohiz ne férhessen hozzd.

Az intézmény hivatalos milkodésével Bsszefliggésben keletkezd iratokon a bélyegzd csak aldirissal
egyilnt hasznalhatd.

Az intézmény hivatalos bélyegzéjének hnszndlatira az igazpatd (risban engedélyt adhat - u hasznilat
céljanak megjeldlésével — hivatalos bélyegat) haszndlatira nem jogosult személy részére.

Amennyiben ugyanazon bélvepzibil tibb példiny van hasznilatban, a bélyegziket sorszimmal kell
cllatni. Korbélvegzd esetén a cimer ald 1érénd elhelyezéssel, hosszi bélyegzd esetén az utolso sor alath
részbe tiriénd elhelyvesdssel,

4. A Szizhalombatiai Arany Janos Alalinos Iskola é Gimndzium intézményben
haszndllato hivatalos bélyegeok felsorolisa

Az intézményben az alibbi bélyegeik hasznilata engedelyezeit:
a} korbélyegzo,

b) hosszibélvegzd,
¢} kiltnleges bélyepzi.
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4.1 Kirbélyegaok

A Szizhalombartai Arany Jénos Allalinos Iskola és Gimndzium intézményben az alibbi tipusid
kirbélvegziik) hasznalhatt(k) jelen utasitas kereten kizor,

A hivatalos kérbélyegzd szigord szimadasi bélyegzd, amelyet csak hivatalos levelezdsben,
kisdmanyakon, masolatok hitelesitésekor lehet haszndlni.

A bélvegzed hasznalatit az igazgath irhsbhan engedélyezheti reprezentacids célokra, valamint hivatalos
bélyepzd hasenilatira nem jogosult személy réseére,

A bélyegzd hasznilatihoz kék tintival dtitatort phrndt kell hasendlni, RS eftérd szini tinta haszndlata
nem engedélyezett.

4.2, Hosszibélyegzdk

A Szazhalombattai Arany Jinos Altalanos Iskola és Gimnfzium intézményben uz aldbbi tipusi
hosszibélvegzd(k) hasznalhata(k) jelen utasitds keretei kbzbtt:

Tanbartiot] Hozpom
Munﬂ Arany Janos ARaldnos
Iskola és Girmndzium
2440 SrAzhalombaia, Szen Istvin e 1,
OM 032506, PA 4501
Tol.: 237355-013; 30/242-HA38
E-mail: litnareagRaranybata, hu

A hivatalos cimbélyegzd szigorli szimadisi bélyeged, amelyet csak torvény dltal kitelezden elbin
bizonylat (szamla, stb.), dokumentum esetén lehet haszndlni.
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Sramla kiallitds esetén, a szamia kitelezd adattartalmi elemeit figvelembe véve, addseam feltlintetdése

is kitelezt, amelyet kézzel irva kell a szamldn feltfintetni,

4.3, Killonieges bélyegzik

A Szizhalombattai Arany Jinos Altalinos Iskola és Gimndzium intézményben az alabhi tipusi

killtnleges bélyegza(k) hasznalhata(k) jelen wiasitas kereti kit

Erdi Tankeriileti Kozpont /
Szizhalombattal Arany Jénos Altaldnos Honwa b A-Ha Ao lor
B lakola és Gimnazlum
L s VT
40 Brkptuies ¢ Sponl nbekn sar
1l G A SR

Wby

DiJ
HlTELEw A tanuld teljesiete

a rendes érettsdul vizsen megkerddséhe
izlikséges ktafsséni senludlnm

A NEVELOTRETLLET AATARCIATA:

by - ] " &
S Szakmai teljesitést
'‘gazolom................
Ag sr=foiival
it 20 073 Wik 30,
5 I t
Emelt drasziami ének-zene
Bt Bl e ol bt edosig) osztilyvban tanult
a:m-;ﬁli-i- ' 1l |eslintte,

Emelt draszimii informatika Sbimanipreusd Aran Sinen L eiines Sty
asztilyban tanult 2441} Srhrhalombarin, Szeni lstvin tdr |
ERKEZETT:
Iktach wdim
8 -Iu-, R ey Il
=2 Ugyinuéad:

Iskalai tanulmanyalt
hefe}ette.unulman\rmt
3 kilencedik éviolyamon

folyt l}l.tf:i_l.tjf.:"_.....,-...tlnti rEybol,
Beeveesee Evfolyam anyagibdl ..........

sredménnyel osztdlyord vizsgit tetk.

128

SZMSZ 2023.



Szdazhalombattai Arany Janos
Altaldnos Iskola és Gimndzium SZMSZ 2023.

I ABELYEGZOK IGENYLESEVEL, NYILVANTARTASAVAL,
POTLASAVAL ES SELEJTEZESEVEL KAPCSOLATOS ELJARAS

1. A bélyegzik igénylése, megrendelése, nyilvantartisba vétele

Az intézmény iltal hasznalt bélyegzoket nem kell kitlin igényelni, a szilkségesséplikrol az igazpatd
helyettes egy személyben ddnt, és beszerzéslikrdl intézkedik.

A bélyegzokrdl a Szazhalombattai Arany Janos Altalénos Iskola és Gimnazium intézményben az
iskolatitkdr nyilvantartist vezet. A bélyegzd nyilvintartds pontossigit az iskolatitkar ellentrzi.

A bélyegzOk nyilvantartasit a szabdlyzat 1. szama melléklete tartalmazza,
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- abélyegzd lenyomatat,
- abélyegzok sorszamit (ha | fajta bélyegzobdl tobb, sorszammal ellitott bélyegzi van),
- abélyegzd atvevd, hasznald és drzd alkalmazott nevét, aldirasat.
- abélyegzd dtadasanak, illetve visszavételénck helyét és iddpontjit.
A bélyegzd hasznalatdra jogosult személyek, nyilvantartasba nem vett bélyegzdt nem hasznalhatnak.

A hasznalé személyében bekdvetkezent valtozas esetén az dtadds-dtvételt a nyilvantartdsban is 4t kell
vezetni, ennek megfelelden az 1. sz. mellékletet is modositani sziikséges.

2. A bélyegzik cseréje és potlisa

Bélyegzd cseréjére akkor kerfilhet sor, ha az elhasznalddas, megrongdlas, a hasznalé nevénck
megviltozisa, vagy egyéb ok miatt tovibb nem haszndlhato.

Bélyegzd potlasira akkor kerillhet sor, ha az elveszett, eltulajdonitottak. A bélyepzo elvesztésérdl vagy
eltulajdonitisarol haladéktalanul értesiteni kell az intézmény vezetdjét. Blineselekmény gyanija esetén
rendirségi feljelentést kell kezdeményezni.

Az intézményvezetd gondoskodik az eldzd bekezdésben foglaltak esetén a letiltasrol s2616 kdzlemény
kiszzétételérol

Az elvesztett vagy eltulajdonitott bélyegzdt potolni kell. Amennyiben a megrendelt bélyegzd legyartisa
utan az elveszett bélyegzd megkerill, azt selejtezni kell,

3. A bélyepzik selejtezése

A megrongalodott bélyegzoket selejtezni kell. A selejtezés tényét, idGpontjat ¢s okat a nyilvantartélapon
fel kell tiintetni.

A selejtezést a hasznald kezdeményezésére az iskolatitkir végzi el.

A selejtezett bélyegzot harom £6 jelenlétében gy kell megsemmisiteni, hogy ismételt hasznilatra ne
legyen alkalmas,

A megsemmisités idépontjardl, modjardl jegyzokinyvet kell felvenni, amelyet a bélyegzd nyilvantartd
lapjahoz kell csatolni.

A megsemmisitett bélyegziket kilon kell nyilvintartani.
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ATMENETI ES ZARO RENDELKEZESEK

Jelen utasitas 2023, 92 .'?'.Q..-én.f—.&n lép hatilyba, rendelkezéseil a folyamatban lévd lgyekre is
alkalmazni kell.

A Szazhalombattai Arany Jinos Alalanos lskoln és Gimnazism intézmény kiteles o haszndlatbon lévd
bélyegetkrdl leltin késziteni, valamint a nyilvantartast folyamatosan ellendrizni.

A szabdlyzat hatdlybalépésével egyidejileg a koribban érvényben lévd szabalyzat hatalvat veszti,

Szazhalombatta 2023, ...\ 2. .. _(h6)..: 2 nap)
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Szazhalombattai Arany Janos
Altaldnos Iskola és Gimndzium SZMSZ 2023.

Bélyegzohasznalati szabalyzat 1.2.pontjanak modositasa:

A hivatalos bélyegz6k hasznalatara jogosultak kore:

dr. Horvathné dr. Hidegh Anikoé fGigazgato
Jaszberényi Krisztina féigazgatd helyettes
Bdnfalvi Eva helyett Bokodi Erika féigazgatd helyettes
Adorjanné Kaldi Boglarka fGigazgatd helyettes
Kényané Posztos Andrea iskolatitkar
Mravné Domokos Judit iskolatitkar

Balogh-Tamdsi Eméke helyett Szabéné Tichy Barbara iskolatitkar

Barnuczné Viski Mariann helyett Bischof Eva Ggyviteli dolgozo

Szazhalombatta, 2025.01.13.

dr. Horvathné dr. Hidegh Aniko
féigazgatd
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A nemzeti koznevelésrdl sz016 2011. évi CXC. térvény 83.§ (1) bekezdés g) pontjnak
megfelelden az Erdi Tankeriileti Kdzpont mint az intézmény fenntartéja a Sz4zhalombattai
Arany Jénos Altalénos Iskola és Gimnézium Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatit j6vihagyta.

Erd, 2024. szeptember 18.
g6 Katalin
tankeriileti igazgat6




