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BEVEZETES

A Kecskeméti Vasarhelyi Pal Altalanos Iskola és Alapfoki Mivészeti Iskola
(tovabbiakban: intézmény) nevelbtestilete, a nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi
CXC. torvény (tovabbiakban: Tv.) 25. § (4) bekezdés alapjan, a nevelési-oktatasi
intézmények muikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szold
20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: R.) figyelembe vételével, az alabbi

szervezeti és mikodési szabalyzatot (a tovabbiakban: SZMSZ) alkotja.
Intézmény adatok

Az intézmény fenntartéja, muikodtetdje: Kecskeméti Tankeruleti Kozpont
(tovabbiakban KK) Székhelye: 6000 Kecskemét, Homokszem utca 3-5.

Az intézmény neve: Kecskeméti Vasarhelyi Pal Altalanos lIskola és Alapfoku

Mivészeti Iskola

Intézmeény jogallasa

Az intézmény székhelye: 6000 Kecskemét, Alkony utca 11.
A szakmai alapdokumentum/ alapit6 okirat kelte: 2018.09.10.
OM azonositdé szama: 200924

Az SZMSZ célja

A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a mikoédésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Tartalmazza a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok O0sszehangolt mikddését,

racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét.
Az SZMSZ teruleti, személyi, id6beli hatalya

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed az intézmeény valamennyi tevékenységére, a
szervezeti felépitését és miikddési rendjét, bels6 és kulsd kapcsolatait meghatarozé
targykorokre, tovabba a sajat hataskorben lefolytatott eljarasokra.



A szabalyzat személyi hatalya kiteried az intézmény alkalmazottjaira — a
foglalkoztatas alapjaul szolgalé jogviszony tipusatél fluggetlenal —, tanuldira,

megbizottjaira, a megbizas targyaval 6sszefliggésben.
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a nevelbtestilet elfogadta.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitottak:

e szUl6i szervezet

e diakdonkormanyzat
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2019. szeptember 1-t6l hatalyos.
1 AZINTEZMENY SZERVEZETE
Székhely és tagintézmények

Az intézmény a székhelyen, valamint a tagintézményekben lév6 iskolai szervezeti
egysegekbdl all, melyek az intézmény alapvetd, szervezeti és szakmai tekintetben
onallé oktatasi-nevelési szervezeti egységei. Az iskolai szervezeti egysegek ellatjak
az alaptevékenységet, valamint az adott szervezeti egységre kiterjedd hataskorrel az
igazgatasi és ugyviteli, oktatasszervezési, statisztikai és mas adatszolgaltatasi
feladatokat. A székhelyen |év§ iskolai egység tekintetében — eltér6 rendelkezés
hianyaban — jelen szabalyzatnak a tagintézményekre meghatarozott rendelkezései

alkalmazandok értelemszer(en.

A székhely ellatja tovabba az intézmény egészét vagy tobb szervezeti egységet
erintd igazgatasi és ugyviteli, oktatasszervezesi, statisztikai €és mas adatszolgaltatasi

feladatokat.

Az intézmény székhelye, elnevezése és cime: Kecskeméti Vasarhelyi Pal Altalanos

Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola, 6000 Kecskemét, Alkony utca 11.



A tagintézmények elnevezése és cime:

1. Kecskeméti Vasarhelyi Pal Altalanos Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola
Mdricz Zsigmond Altaldnos Iskolaja, 6044 Kecskemét, Iskola u. 1.

2. Kecskeméti Vasarhelyi Pal Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
Ménteleki Altalanos Iskolaja 6000 Kecskemét-Méntelek, Kecskeméti Gt 41,

3. Kecskeméti Vasarhelyi Pal Altalanos Iskola és Alapfokt Mivészeti Iskola

Kadafalvi Altalanos Iskolaja 6000 Kecskemét, Boroka u. 4.



1.1 Az iskola szervezeti abraja

Intézményvezeto
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1.2 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.2.1 Az intézmény szervezeti egységei:

— Intézményvezetés

— Nevel6testulet

— Szakmai Munkak6zosség
— Diakoénkormanyzat

— SzUl6i Szervezet

1.2.2 A belsé kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartdas rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves
munkaterve tartalmazza, melyet jol lathaté médon kell kihelyezni a tanari

szobaban (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény

biztositja.)

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya,
forumokra, nevelobtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi
pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorlé kozosségek

altal delegalt képviselé6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzé6konyvben kell

rogziteni.

Vezetdk kapcsolattartasa

A tagintézmények kozotti kapcsolattartas megvalésul:

mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

— iskolavezetdségi Uléseken és munkaértekezleteken valo részvétel (havi

rendszeresseggel illetve szikség szerint) révén,;

az iskolai bemutaté foglalkozasokon torténé kézremikodésben;
elektronikus levelezés;

hivatali telefonon;

az intézményvezetd dontése a beosztott vezetbkre is vonatkozik;

— tébb tagintézményt vagy az intézmény egészét érinti jelentési kdtelezettsége

van a beosztott vezetdknek.

hogy kiilonbézé déntési
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Intézmény/tagintézmények szakmai munkakdzdsségeivel valé kapcsolattartas

A nevelétestilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az

intézményvezet6 segitségével e kozosségek képviseldi utjan valéosul meg.

A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek, szakmai megbeszélések,
intézményi gylilések, nyilt napok, fogadéorak.

Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv és a nevelétestiilet havi
feladatterve hatarozza meg.

Az iskolavezetdség az aktualis feladatokrdl a tanariban elhelyezett
hirdetétablan, imélen, KRETA rendszeren keresztiil értesiti a nevel6ket.

Digitalis formaban elérhetdok a kovetkezé dokumentumok:

— tantargyi tanmenetek,

— éves munkaterv,

— egy évfolyamon tanitok értekezlete,

— ugyanazon tantargyat tanitok értekezlete,
— alsé-fels6 tagozat nevelGinek értekezlete,
— szakmai munkakozossegi értekezlet,

— iskolaradio,

— intézmeényi honlap,

— elektronikus napl6,

— hirdetmények az iskolai faliujsagon,

— osztalyfénoki ora,

— tanarok kozlései (széban és irasban).
Szulbkkel vald kapcsolattartas

Az intézményi szintii szildéi szervezet tagintézményi szintli képviseletének
biztositasa céljabol a tagintézményekben helyi sziléi szervezetek
miikodhetnek. A helyi szervezetek valasztott vezetdi képviselik a tagintézményi
szliloi kozosség allaspontjat az intézményi szintii sziiléi szervezet ulésein. A

képviselet rendjét a szul6i szervezetek miikodési szabalyzataiban kell
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szabalyozni.

A sziiléi valasztmany tagjainak az intézmény vezetdje, tagintézmény-vezetdje/
helyettese(i) évente harom alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév
szorgalmi id6szakanak végén) tajékoztato értekezletet tartanak. Az értekezleten
az intézményvezetd véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi
rendjérél szoldé nevelbtestiileti javaslatot, szél a tanév kiemelt feladatairdl,
valamint a tanulmanyi munka értékelésérél, a munkatervi feladatok

teljesitésérol.

Indokolt esetben a Szul6i Szervezet nagyobb gyakorisaggal is 6sszehivhato.

A SzUl6i Szervezet 6sszehivasara javaslatot tehet:

— az intézményvezetd,
— aziskolavezetfseég tagjai,

— a Szuléi Szervezet tagjai és vezetéi.

”w_or

Sziikséges esetben a szil6i valasztmany vezetoi a kibovitett iskolavezetéség,

valamint a nevelétestiilet értekezleteire is meghivhatok.

Az intézmény, tagintézmények és a szul6k kozotti tajékoztatas rendje

Az intézmény és a tagintézmények — az éves munkatervben rogzitettek szerint

— tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet és két fogaddorat tartanak.

A szUl6i értekezletre vonatkozo szabalyok:

— Az osztalyok szul6i kozdssége szamara a szll6i értekezletet az osztalyfénok
tartia. A szulbk a tanév rendjérél, feladatair6l a szeptemberi szul6i
ertekezleten kapnak tajékoztatast.

— Aleendd tanulékozosségek szileit a felvételt kdvetben irasban tajékoztatja az
intézmény a tanév kezdetét megel6zb els6 szil6i értekezletr6l a tanév
kezdésének zavartalansaga érdekében.

— Az Uj kozOsségek és az 6todik osztalyosok osztalyfénokei a szeptemberi
szulbi értekezleten bemutatjak az osztalyban oktatd-nevel6 pedagdgusokat.

12



— A palyavalasztasi szul6i értekezleten a tovabbtanulassal kapcsolatos
eljarasrendrél az tagintézmény-vezetd/helyettes, palyavalasztasi felelés és a
nyolcadik évfolyamos osztalyfénokok tajékoztatjak a tovabbtanuldk szlleit.

— Rendkivuli szil6i értekezletet hivhat O0ssze az intézményvezetd, a szul6i
szervezet vezetbje, az osztalyfébndk a tanulokdzdsségben felmertld
problémak megoldasanak ugyében.
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A szUl6i fogaddorak:

— Az intézmény valamennyi pedagogusa a naptari Utemtervben meghatarozott
idépontokban fogadja a szll6ket, és szdbeli tajékoztatast ad a tanuldkrol. A
tanulmanyaiban jelent6sen visszaesd tanulok szuleit az osztalyfénok irasban
is értesiti.

— Ha a gondviseld a naptari Gtemtervben roégzitett idépontu fogadddran kivdl is
talalkozni szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban

id6épontot kell egyeztetni az érintett pedagogussal.

— Amennyiben a szll6 a szllbi értekezleteken és a fogaddorakon rendszeres
meghivas ellenre sem vesz részt, az iskola értesiti az illetékes gyermekjoéléti
szolgalatot a szUl6 torvényes kotelezettségének elmulasztasarol.

A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje:

— Valamennyi pedagogus koteles a tanuldra vonatkozé minden érdemjegyet a
KRETA-ba havi rendszerességgel beirni.

A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatas forumai:

— irasbeli tajékoztatas az elektronikus naplén keresztul,

— fogadddrak.
Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas:
— A didkonkormanyzatot segité pedagogus egyeztet az intézményvezetéssel

2 AZINTEZMENY IRANYITASA

2.1 Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Az intézmeényvezetd magasabb vezet6 beosztottjai:

— intézményvezetb-helyettes,
— tagintézmény-vezet6,

— tagintézmény-vezet6 helyettes(ek)
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A vezetési feladatok megvalésitasanak rendje

Intézményvezetd

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai: az tagintézmény-vezeto/
helyettes(ek) kozremiikodésével latja el. A magasabb vezetdok feladat- és
hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet

munkakori leirasuk tartalmaz.

Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk,

valamint az intézményvezetd kozvetlen utasitasai alapjan végzik.

Az intézményvezetd magasabb vezetéi beosztottjai az intézményvezetdnek
tartoznak felelésséggel; beszamolasi kotelezettséguk kiterjed az altaluk
vezetett szervezeti egység (ek) miikodésére és pedagdgiai munkajara, a belsé
ellenérzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté6 megoldandé

problémak jelzésére.

— Az intézmény vezetdje gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka
torvénykodnyvében és a kbdzalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort,
és ellatja az ezzel 6sszefiggd feladatokat.

— Hataskorébe tartozik az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

— Gyakorolja a KTK altal raruhazott jogkoroket.

— Els6 fokon dont azokban a tanugy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a
torvények és mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.

— Tanuléi fegyelmi tgyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja.

— Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsd
rendjét.

— Meghatarozza az iskolan kivili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és maodjait,
az Ugyvitel rendjét és ennek keretében a szerz6déskotésekre, levelezésre és
alairasra, az iskola képviseletére jogosultak korét.

— Ellendrzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola tgyvitelét, szervezeteinek
és kdzosségeinek mikodését.
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— Intézkedik a rendkivili események bekodvetkezésekor.

— Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a KTK altal
meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

— Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa aldl torténd
felmentésérol.

— Meghatarozza az éralatogatasok alél felmentett tanuldk és az egyéni
tanrendben tanuldk felkészilését, osztalyozo vizsgara bocsatasat.

Feladatai:

— Kulsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

— Kapcsolatot tart és egyuttmikodik a gazdasagi ellaté osztaly/miikodtetd
szervezet vezetdjével.

— Fellgyeli az iskolai adminisztracios rendszerek mikodtetését.

— Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitéseérdl és hataridére torténd
tovabbitasarol.

— Biztositja az iskola mikodését, a zavartalan oktaté-nevelé munka feltételeit,
az iskolai munkaterv, munkarend megvalositasat.

— Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az érarend
elkészitéséhez.

— Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segit6
emberi kapcsolatok erGsitésérdl, a kitizott pedagodgiai céloknak megfeleld
tanar-diak viszony kialakitasarol és fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola
dolgozdinak tervszeri és folyamatos tovabbképzésérél.

— Gondoskodik a nevelétestilet jogkdrébe tartozé dontések el6készitésérél,
végrehajtasuk szakszer(i megszervezéserol és ellenbrzésérdl.

— Gondoskodik a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, méltd
megunneplésérol.

— lIranyitja a tanulébalesetek megel6zésével és nyilvantartasaval kapcsolatos
tevékenyseéget.

— Iranyitja az osztalyozé/javito vizsgak elbkészitését, és ellendrzi azokat.

— Gondoskodik a pedagdégus munkakozosségek megalakulasarol és
mikodésérdl, a pedagdégusok tamogatasardl, a nevelbtestileti dontések
végrehajtasardl, a nevelbtestuleti értekezletek megtartasarol.
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Gondoskodik az iskolai élet egyes terlleteinek tennivaldit rogzité szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a szulbi szervezet, a diakonkormanyzat mikodésének feltételeit.
Iranyitja és 6sszehangolja az iskola pedagogus €s nem pedagogus beosztasu
dolgozdinak tevékenyseégeét.

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint
kitntetésre javasolja a kiemelkedé munkat végzdoket.

Figyelemmel kiséri €s segiti a nevelbtestulet és a tanulok6zosség életét, a
didkénkormanyzat feladatainak megvaldsulasat.

Kezdeményezi és tamogatja az oktaté-nevelé munka tervszer( fejlesztését, a
korszerUsito és ujito torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év kiils6 szervezetek,
valamint az iskola és a tanuldk csaladja (gondviseldje) kdzotti kapcsolatokat.
Iranyitja, szervezi és ellen6rzi az iskolatitkar munkajat.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitéseét.

Iranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellen6rzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allandd jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfénokok, a pedagdégusok adminisztrativ tevékenységét.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.
Szervezi és ellenérzi a beszerzéseket.

FelUgyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezéserdl.

Kapcsolatot tart a szul6i kozosség képviseldjével.

Intézményvezetd-helyettes |, 1, lll./tagintézmény vezetbk

Felel6sséggel osztoznak az iskola oktatasi-nevelési céljainak megvaldsitasaban.

Felel6sséggel osztoznak az iskola tanugy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti

ellatasban. Ellenérzéseik soran személyesen gy6z6dnek meg a nevelési feladatok

végrehajtasarol. Hataskorukbe tartoznak a szakmai munkakézésségek Jogkoreik:

A tanlgy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.
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— Aldirasi jogkor gyakorlasa az intézmény-vezetd altal kiadott kilon intézkedés
szerint utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.

— Arendeletek valtozasainak megfelel6en az iskolai dokumentumok
modositasanak iranyitasa.

— Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagogusok minésitésére,
jutalmazasara, kituntetéseére.

— Arendszergazda iranyitasa.

— Az intézményvezetb hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség
stb.) esetén az intézményvezetb-helyettesitése.

— Jogkorét a magasabb beosztasu munkatarsakkal egyuttmikodve gyakorolja.
Feladatait a munkakoari leiras tartalmazza.
Az tagintézmény-vezetd helyettes

Alapvet6 feladata az iskolaban folyé kdzismereti oktatas felligyelete és a
rendszergazda iranyitasa.
Hataskorébe tartoznak szakmai munkakozosségek.

Jogkorei:

— Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagogusok mindsitésére,
jutalmazasara, kitlntetéseére.

— A gyakornoki rendszer mikodtetése.
— Az elektronikus naplé vezetését ellenérzi.

— Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyuttmikodve gyakorolja.
Feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

2.2 A vezetéknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

Az intézményben és telephelyein a nyitva tartas azon idétartama alatt, amig ott

a tanulék jogszeriien tartézkodnak, magasabb vezeté6 beosztasu személynek,

vagy altala irasban megbizott, intézkedésre jogosult személynek jelen kell

lennie.
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A vezetéi feladatokkal megbizott alkalmazott felel6ssége, intézkedési jogkore
az intézmény miikodése soran bekovetkez6 rendkiviili helyzetek kezelésével, a
tanuldk felligyeletének biztositasaval, biztonsaganak megovasaval osszefiigg6
azonnali dontést igénylé ligyekre terjed ki. A vezetbi feladatokkal megbizott

személy f6 feladata a rendkiviili helyzetek kezelése és a KTK értesitése.
A tagintézmények telephelyein érvényes, a székhely intézményétdl eltéré szabalyok:

Kecskeméti Vasarhelyi Pal Altalanos Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola Méricz

Zsigmond Altalanos Iskolaja

— Szorgalmi idében hétfétél péntekig a nyitva tartas idején belll reggel 7.30 6ra
és délutdn 16 ora kozott az iskola tagintézmény - vezetéjének vagy a
helyettesitésével megbizott személynek az iskolaban kell tartézkodnia.

— A vezetdk benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben elére kell
irasban meghatarozni.

— Amennyiben rendkivuli és halaszthatatlan ok miatt a tagintézmény - vezetd
vagy a tagintézmény — vezet6 helyettes sem tud az iskolaban tartézkodni, az
esetleges szukséges intézkedések megtételére a nevelGtestulet egyik tagjat
kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

— Szorgalmi idében reggel 7.30 6ra és délutan 16 éra kozotti idén tul a vezetdt,
az iskolaban tartozkodd pedagogus helyettesiti. (tanév rendje szerint)

— A helyettesitd pedagdgusnak a tagintézmeény-vezetd vagy tagintézmény-
vezetd helyettes tavollétében elsésorban jelentési és rendkivili helyzetekkel
kapcsolatos intézkedési kotelezettsége van. A helyettes koteles megtenni a
veszélyhelyzetek, baleset- vagy életveszély elharitasaval kapcsolatos
intézkedéseket (mentdk, thzoltdok, rendbrség értesitése, sérlltek ellatasa,
szervezési feladatok, stb.) illetve koteles a lehetd legrovidebb idén beldl

értesiteni a tagintézmeény-vezet6t balesetek, rendkivili esemeények esetén.

Kecskeméti Vasarhelyi Pal Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Ménteleki
Altalanos Iskolaja

Tekintettel arra, hogy a tagintézményben a tanuléi létszamra valé tekintettel
helyettes nincs, a vezet6é heti munkaideje (40 6ra) pedig nem teszi lehetévé a
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teljes nyitva tartds (naponta 7-17 6raig) alatti jelenétet, igy allandé
helyettesitési rend keril kialakitasra. A helyettesitésre Kkijelolt személyek
feladata a tagintézmény vezetdé tavollétében: a helyettesitd személyeknek
elsésorban jelentési és rendkivili helyzetekkel kapcsolatos intézkedési
kotelezettsége van. A helyettes koteles megtenni a veszélyhelyzetek, baleset-
vagy életveszély elharitasaval kapcsolatos intézkedéseket (mentdk, tiizoltok,
rendérség értesitése, sériiltek ellatasa, szervezési feladatok, stb.) illetve
koteles a lehetdé legrovidebb idon belul értesiteni a tagintézmény vezetot
balesetek, rendkiviuli események esetén. A tagintézmény vezetd
helyettesitésére kijelolt munkakozosség vezetetok - ha a tanérak megtartasa
veszélybe kerul - elézetes egyeztetés alapjan helyettesitést irhatnak elé6 a

kollégak szamara.

A helyettesit6 kijelolésének szabalyai, prioritasok:

munkakozosség vezet6,

osztalyfénok,

szaktanar vagy osztalytanito,

pedagodgiai asszisztens vagy iskolatitkar

A tagintézmény tanari szobajaban az adott félévre érvényes, a tagintézmény-
vezeté altal alairt helyettesitési rend és a helyettesitésre vonatkozé
meghatalmazas minden félév els6 tanitasi napjan, illetve annak

megvaltozasakor kihelyezésre keriil.

Kecskeméti Vasarhelyi Pal Altalanos Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola Kadafalvi
Altalanos Iskolaja 6000 Kecskemét, Boroka u. 4.

A tagintézményben a tanuléi létszamra valé tekintettel tagintézmény-vezetd
helyettes nincs, a vezetd heti 40 6ras munkaideje nem teszi lehetévé a teljes
nyitva tartas (naponta 7-17 éraig) alatti jelenétet, igy allando helyettesitési rend
keril kialakitasra.

A helyettesitésre kijelolt személyek feladata a tagintézmény-vezetd
tavollétében: a helyettesité személyeknek elsésorban jelentési és rendkiviili
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helyzetekkel kapcsolatos intézkedési kotelezettsége van. A helyettes koteles
megtenni a veszélyhelyzetek, baleset- vagy életveszély elharitasaval kapcsolatos
intézkedéseket (mentdk, tiizoltok, rendorség értesitése, sériiltek ellatasa,
szervezési feladatok, stb.) illetve koteles a leheté legrovidebb idon beliil értesiteni
a tagintézmény vezetot balesetek, rendkiviili események esetén.

A tagintézmény-vezet6é helyettesitésére kijelolt munkakozosség-vezetetok - ha
a tanérak megtartasa veszélybe keriil - elézetes egyeztetés alapjan

helyettesitést irhatnak el6 a kollégak szamara.

A tagintézmény-vezet6 tavolléte esetén az alabbiaknak megfeleléen keriil

kijelolésre a helyettesitdé személy:

— fels6 tagozatos munkak6zdsség-vezetd,
— also tagozatos munkakozosség-vezet6,
— osztalyfénok,

— szaktanar vagy osztalytanitd,

— pedagogiai asszisztens vagy iskolatitkar

A tagintézmény tanari szobajaban az adott félévre érvényes, a tagintézmény-
vezetd altal alairt helyettesitési rend és a helyettesitésre vonatkozé
meghatalmazas minden félév elsé tanitdsi napjan, illetve annak

megvaltozasakor kihelyezésre keriil.

2.3 A kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény egészére vonatkozé kiadmanyozasra, a kiadmanyok
tovabbkildhetéségének és irattarazasanak engedélyezésére az
intézményvezet6 jogosult. A tagintézményekre vonatkozé kiadomanyozasra az

atruhazott hataskorben a tagintézmény-vezetdk jogosultak.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléi az
intézményvezet6 helyettes, irasbeli megbizas alapjan.

A tagintézmény-vezetdk akadalyoztatasa esetén kiadmanyozasi jogukat az
intézményvezetd gyakorolja.

2.4 A képviselet szabalyai
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Intézményi szintl képviselet:

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd/tagintézmény-
vezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja a

helyettesitési rend alapjan.

Az intézmény képviseletérél a fenntarté — indokolt esetben — meghatarozott

ugyek tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezeté a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény
korbélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre
ruhazhatja at, kivéve a jogviszony Ilétesitésével, modositasaval és

megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasarél szo6l6 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az
ugy elintézése azonnali intézkedést igényel — a mindenkori helyettesitési rend

alapjan torténik.

A képviseleti jog az alabbi terililetekre terjed ki:

— jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

— azintézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével,
modositasaval és felbontasaval,

— azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan,

— hivatalos ugyekben,

— telepulési onkormanyzatokkal valo ugyintézés soran,

— allami szervek, hatésagok és birdsag elétt,

— az intézményfenntarto és az intézmény mikodtetdje elbt,

— intézmeényi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran,

— az oktatasi-nevelési intézményben mikddd egyeztetd forumokkal, igy a
nevelbtestilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a szlldi szervezettel, a
diakdnkormanyzattal,

— mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban és mikddtetésében
érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,
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— azintézmény belsé és kulsé partnereivel,
— azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

— sajtonyilatkozat megtétele szakmai kérdésekben az intézményrél a nyomtatott
vagy elektronikus média részére.

2.5 Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetére meghatarozott helyettesitési
rend

Az intézményvezet6t akadalyoztatasa esetén az altala kijelolt intézményvezet6-

helyettes/tagintézmény-vezetd helyettesiti.

Az intézményvezeté6 egyes feladatainak ellatasara eseti megbizast adhat
irasban az altala megbizott intézményvezet6-helyettesek/ tagintézmény-vezetok

részére.

Amennyiben nincs lehetésége az intézményvezetének helyettesének
kijelolésére, els6sorban az az intézményvezetd-helyettes helyettesiti, akinek a
munkakori leirasaban az intézmény alapfoku miivészeti iskola vezetése
szerepel. Masodsorban az az intézményvezetd-helyettes, aki munkakori
leirdsaban az als6 tagozat oktaté-nevelé munkajaért felelés. Harmadsorban az
az intézményvezet6-helyettes, aki munkakori leirasaban a fels6 tagozat oktato-

nevelé munkajaért felelbs.

Az intézményvezetd és helyettese egyiittes tavolléte esetén az
intézményvezetd altal irasban meghatalmazott vezetéi feladatokkal megbizott
alkalmazott jogosult a jogszabalyban meghatarozott, intézményvezetoi

hataskorbe tartozé érdemi dontések meghozatalara.

2.6 Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorok

A koznevelési intézmény vezetdje a nemzeti koznevelésrél sz6lé6 CXC. torvény

69. § alapjan feladat- és hataskoreibdl atadja az alabbiakat.

— intézményvezetb-helyettesek, a tagintézmény-vezetd/ helyettes.(ek) szamara
az orarend, tantargyfelosztas készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal
kapcsolatos tanul6i médositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

23



— tagintézmény-vezeték szamara a tanuldi jogviszony létesitésével kapcsolatos
dontést és iratkezelést,

— az éves iskolai munkatervben erre kijelolt pedagdégus szamara az allami,
nemzeti és iskolai Unnepekrdl vald megemlékezések, rendezvények

szervezésével kapcsolatos feladatokat,

— az iskolatitkar szamara a Koznevelés Informaciés Rendszerében az
elektronikus adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos
feladatok elvégzését,

— az intézményvezetb-helyettesek, tagintézmény-vezetd/ helyettes(ek) szamara
az oktaté-nevel6 munka operativ iranyitasaval kapcsolatos és az azonnali
dontési reagalast igényld vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos
dontések jogat,

— a pedagoégusok helyettesitési rendjét és az eseti helyettesek kijeldlését,

— az ugyeleti rend megszervezéseét,

— apedagdgus munkabdl valo tavolmaradasanak jelzése esetén torténé
teend6knek a meghatarozasat,

— a beosztott vezetbknek a pedagdgiai munka ellenérzésével kapcsolatban a
belsd ellendrzés rendjében meghatarozottak szerinti feladatokat;

— atagintézmény-vezeté/ helyettes(ek) szamara a gyermek- és ifjusagvedelmi
munka iranyitasat,
— amunkakori leirasaban ezzel megbizott pedagdgusnak a tanuldbalesetek

megel&zésével kapcsolatos feladatokat,

— a tagintézmény-vezeté/ helyettes(ek) szamara a nem pedagogus
munkakorben dolgozé alkalmazottak munkarendjének Ugyeiben vald eseti
dontéseket,

— atagintézmények vezetbi szamara a szakmai munka végzésérdl szolo
intézményi beszamold vonatkozo részének elkészitését.

3 AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

Az intézmény kd6zOsségeit az iskolaval jogviszonyban alloé alkalmazottak, tanuldk és

szuleik, gondviseldik alkotjak.
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Az intézmény kozdsségei (szervezeti egységei), melyek mikddése utjan a nevelési-

oktatasi intézmény megvalositja céljait a kovetkezok:

— vezetdség/vezetdi testllet,
— nevelbtestllet,

— szakmai munkakozosségek,
— diakdénkormanyzat,

— szUlbi szervezet
A kozOsségek jogai

Az intézmény kulonbdzé kozosségeinek tevékenységét — a vezetdi feladatokkal
megbizott alkalmazottak (kibdvitett iskolavezetéség) és a valasztott kdzdsségi

képviselOk segitségével — az iskola intézményvezetdje fogja dssze.

3.1 A pedagdégusok kozosségei
3.1.1 Nevelbtestulet

A nevelébtestilet az oktatasi-nevelési- intézmény pedagégusainak kozossége,
oktatasi és nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és

hatarozathozé szerve.

A nevelbtestilet tagjai: az iskola valamennyi oktaté-nevelé tevékenységet
betolté alkalmazottja, valamint az oktaté-nevel6 munkat kozvetlenil segitd

dolgozdk.

A nevelbtestilet az intézményt, tagintézményt érinté legfontosabb oktatasi-

nevelési és moédszertani kérdésekkel foglalkozik.

A tagintézményi és székhely intézményi nevelbtestiiletek feladata a tantargyi
osztalyzatok megallapitasa, a tanuldk magatartasanak és szorgalmanak
elbiralasa, javitovizsgara, osztalyozévizsgara vagy évismétlésre utalas. Evente
két alkalommal nevelési értekezlet keretén beliil vitatja meg a fent emlitett
témakorokben a kiemelt teenddket és modszertani ujitasokat. Az els6 és a
masodik félév lezarasat kovetéen — jogszabalyban rogzitettek szerint — elvégzi

a pedagodgiai munka elemzését, értékelését, hatékonysaganak vizsgalatat.
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A dontési jogkore a kdvetkezbkre terjed ki:

— a pedagodgiai program, a szervezeti és mikodési szabalyzat és a hazirend,
egyéb belsd szabalyzatok tovabba azok modositasanak elfogadasa,

— az oktatasi-nevelési intézmeény éves munkatervének elfogadasa,

— az oktatasi-nevelési intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések,
beszamoldk elfogadasa,

— a nevelbtestulet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

— atanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

— a tanuldk fegyelmi Ggyeiben val6 dontés, a tanuldk osztalyozévizsgara
bocsatasa,

— azintézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd
szakmai vélemeény kialakitasa,

— jogszabalyban meghatarozott mas ugyek.

3.1.2 Szakmai munkakozosségek

A pedagégusok szakmai munkakozosséget hozhatnak létre azonos feladatok

ellatasara.

A szakmai munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a
nevelési-oktatasi intézményben folyé nevelé és oktaté munka tervezéséhez,

szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

A szakmai munkakozosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorrel

rendelkeznek.

A szakmai munkakdzosségek feladatai

— Szakmai mddszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat, részt vesznek
az iskolai oktaté-nevel6 munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszerUsités).

— Tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol.

— Javaslatot tesznek az egységes kdvetelményrendszer kialakitasara: a tanuldk
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira.
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Az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket,
ruhazati és mas felszereléseket illetéen javaslattételt tesznek.

Javaslatot tesznek az iskola szervezeti egyseégei kozotti egyuttmikodés
rendjét, a tagintézmények kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érinté
kérdésekben.

Tanuloi palyazatokat, tanulmanyi versenyeket irnak ki, szerveznek,
bonyolitanak le.

Kllénb6z6 szintl iskolai rendezvények, Unnepélyek, projektek, tematikus
napok szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik.

A versenyekre torténé felkészitésben, az azokon térténé eredményes
szereplés lehet6ségenek biztositasaban jarnak el.

Részt vesznek a szakmai munka bels6 ellenérzésében.

Kézrem(ikddnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidd hasznos

eltéltésével dsszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényl és a halmozottan
hatranyos helyzet(i tanuldk integraciojat szolgalé feladatok megvaldsitasaban.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a nevelbk
onképzéséhez.

Kbzrem(ikddnek az intézmény orszagos szakmai-pedagogiai ellenérzésének
feladataiban.

Osszedllitjak a tanulmanyok alatti vizsgak tételsorait, értékelik a
vizsgaproduktumokat.

Segitik a palyakezd6 pedagoégusok munkajat.

Javaslatot tesznek a munkakdzosség vezetdjének személyere.

Segitséget nyujtanak a munkakdzosség vezetbjének a munkaterv, valamint a
munkakozosség  tevékenységerdl  készuld  elemzések,  értékelések

elkészitéséhez.

Aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkakdzosségen
belul.

Rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi iskolai szakmai munkak6zosséggel
és részt vesznek a keruleti munkakdzossegek tevékenységében.

A szakmai munkakozosségek az intézmeény és tagintézményei programija,
munkaterve és a munkakozdsség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott egy

tanévre sz6l6 munkaterv szerint végzik tevékenységuket.

27



— A szakmai munkakdzdsségek munkajat a munkakdzdsség-vezetd iranyitja. A
szakmai munkakozosség-vezetét feladatainak ellatasaért jogszabalyban
rogzitettek szerinti pétlék illeti meg.

A munkakozosség-vezet6 feladatai és jogai a munkakari leirasaban olvashaté.

3.2 A tanuldék k6zosségei

3.2.1 A diakdonkormanyzat

A tanulékozosségek és a diakkorok a tanulék érdekeinek képviseletére
diakonkormanyzatot hozhatnak létre, mely a jogszabalyban meghatarozott
jogosultsagokkal rendelkezik. A diakonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat
érinté valamennyi kérdésre kiterjed. Az intézmény didkonkormanyzata a
tanuléko6zosség altal elfogadott, a nevelétestiilet altal jovahagyott szervezeti és

mikodési rend alapjan tevékenykedik.

Az iskolai didakonkormanyzat szervezetileg a tagintézményekben kilon
kozosségként miikodik, jogszabalyban garantalt jogait azonban ko6zos
allaspont kialakitasa révén egységesen érvényesiti. A feladat ellatasi helyek
diakonkormanyzatainak egyuttmiikodési formait és kapcsolattartasuk rendjét a

diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata hatarozza meg.

Az iskolai diakonkormanyzat élén — miikodési rendjében meghatarozottak
szerint — valasztott iskolai diak-onkormanyzati képviselék allnak. A
tanuléifjusagot az intézményvezetés és a nevelbtestilet el6étt a diak-
onkormanyzati képviselok delegalt vezetdje képviseli. A diakonkormanyzat
tevékenységét segitd pedagégus tamogatja és fogja Ossze. A
didkonkormanyzat az emlitett pedagéguson keresztil is érvényesitheti jogait,

fordulhat az iskola vezetéségéhez.

A didakonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat

késziti el és a nevel6testilet hagyja jova.

A didkonkormanyzat uléseit munkarendjében meghatarozott médon tartja.

A diakkozgyiilés (iskolagyiilés) az iskola tanuléinak legmagasabb tajékozodo,
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tajékoztatoé foruma, amely a tanulok6zosségek altal megvalasztott kiildottekbol
all. A diakkozgyiilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekii
észrevételeit, javaslatait. A diakkozgyilés az intézményvezetd altal, illetve a

diakonkormanyzat miikodési rendjében meghatarozottak szerint hivhatd 6ssze.

Evente legalabb egy alkalommal diakkodzgytilést kell tartani, amelyen az iskola

tanuldi vesznek részt. E kozgylilésen a didkonkormanyzat beszamol az el6z6
diakkozgyiilés ota eltelt idészak munkajarol, a tanuléi jogok helyzetérdl,
érvényesulésérdl. A diakkozgyiilésen a tanuldk kérdéseket intézhetnek a
diakonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, felvethetik az iskolai élettel
kapcsolatos gondjaik, problémaik megoldasanak kérdéseit. A diakok
kérdéseire, kéréseire az intézményvezetének 30 napon, egyszeriibb esetekben
egy héten beliil érdemi valaszt kell adnia. A diakkozgyililés napirendjét a
kozgylilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. Rendkivili
diakkozgyiilés is O0sszehivhato, ha ezt a diakonkormanyzat vezetéje vagy az

iskola intézményvezetdje kezdeményezi.

A didkonkormanyzat dontése alapjan kuldottgylilés is szervezhetd, amelyen a
diakok kiildottei és a segité pedagégus vesznek részt.

A diadkonkormanyzat a tanuldékat a diak-onkormanyzati falitjsagon,
iskolaradion keresztiil is tajékoztatja miikodésérol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi

kérdésben.

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a diakonkormanyzat

zavartalan miikodésének targyi-technikai és mas feltételeit.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit jelen szabalyzatban

rogzitett hasznalati rendszabalyok szerint veheti igénybe.

A diakonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart(anak) a tagintézmény-
vezetd/helyettes(ek), a diakdbnkormanyzatot segité pedagogus.

29



A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak formai:

— adiakonkormanyzat vezet6ségenek megbizottja képviseli tanulotarsait,
— az osztalykozosségek a problémak megoldasara megbizott diakjaik révén
képviselik a tanulocsoportot az intézmény vezetdjénél,
— atanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kdzvetlenll is felkereshetik az
intézményvezetét a tanuldk kildon megbeszélt formaban.
A diakonkormanyzat vezet6sége és az iskolavezetés minden, az iskola egészét
erint6 kérdésben megbeszélést kezdeményezhetnek. A megbeszéléseken a

diakonkormanyzatot a segit6 pedagogus keépviseli.
3.2.2 Az iskolai sportkor

Az iskolai diaksportkér (tovabbiakban: DSK) a tanulék mindennapi testedzésének,
mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére alakult, benne

sportcsoportok szervezhet6k.

3.3 A Sziloi Szervezet

A sziulék jogaik érvényesitésére és kotelezettségeik teljesitésére sziil6i
szervezetet hozhatnak Iétre, mely a jogszabalyban meghatarozott

jogosultsagokkal rendelkezik.
A sziil6i szervezet dont sajat szervezeti és miikodési rendjérol, képviseletérol.

A sziléi szervezet szervezetileg tagintézményben kiilon kozosségként
mikodik, jogszabalyban garantalt jogait azonban kozos allaspont kialakitasa
révén egységesen érvényesiti. A feladat ellatasi helyek sziuléi szervezeteinek
egylittmikodési formait és kapcsolattartasuk rendjét a sziiléi szervezet

szervezeti és miikodési szabalyzata hatarozza meg.

A sziiléi szervezet tagjai az osztalyok sziiléi kozossége altal megvalasztott
képvisel6ok, osztalyonként két f6, akik maguk koziil valasztjak meg vezetoiket,
azok helyetteseit és gazdasagi vezetdjiiket. A megvalasztott személyek alkotjak

az iskola szil6i valasztmanyat.

A sziloi szervezet figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a
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pedagégiai munka eredményességét. Megallapitasairél tajékoztatja a
neveldtestiiletet és a fenntartét. A tanulok nagyobb csoportjat érinté barmely
kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezet6jétol, az e
korbe tartozé ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet

a nevelétestilet értekezletein.
A sziil6i szervezet tagjai véleményezési jogokat gyakorolhatnak:

— az intézményi dokumentumok folott,
— aziskolai programok, rendezvények szervezésében,
— a szulbket érint6 anyagi tehervallalasokban,

— atanuldk ellen folytatott fegyelmi eljarasnak illetve az azt megel6z6 egyeztetd
eljarasaban.

4 AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE
Tanév rendje, ugyeleti rend

Az intézmény és tagintézményei éves nyitva tartdsa a tanév rendjérél
rendelkez6, az adott tanévben hatalyos jogszabaly szerint alakul. Szorgalmi
idében az intézmény és tagintézményei a tanitasi rendhez igazodéan, a
késobbiekben részletezett nyitva tartasi rend szerint tartanak nyitva. A nyari
szlinet ido6tartama alatt az intézmény a fenntarté utasitasanak megfeleléen,
ennek hianyaban az intézményvezet6 és a tagintézmény vezetdk altal kozésen
meghatarozott ugyeleti rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendrél az
intézményben és telephelyein a fébejaratnal tajékoztatast kell elhelyezni, a

honlapon meg kell jelentetni.
Nyitva tartas

Az intézmény és tagintézményei heti nyitva tartasi rendje a jogszabalyokban
eloirt keretek kozott, a tanitasi rendhez igazodik. A reggeli és délutani
idoszakban - tanitasi idon kivil - az intézmény és tagintézményei a késoébb

részletezett rend szerint biztositjak a tanuldk felligyeletét.
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4.1 A tanuléknak a nevelési oktatasi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

Az orakozi sziinetek idején rossz id6 esetén a tanuldk a folyosékon,
eléterekben, aulaban, j6 idé esetén, az udvaron tartéozkodnak, ahol

feligyeletiiket az intézmény erre kijelolt ligyeletes alkalmazottjai gyakoroljak.
A sziinetek rendjét a hazirend szabalyozza.

Az egész napos iskolai rendben tanuldk, valamint a tanulészobas tanulék 16
orakor, akik ligyeletet igényelnek, legkésébb 17 6rakor hagyjak el az iskola
épiiletét. Nevel6i vagy pedagodgiai asszisztensi feliigyelet nélkil az iskola
épuletében — sem a folyosékon, sem egyéb mas helyiségekben — vagy az

udvaron tanulé nem tartézkodhat.
Székhely intézmény:

Az iskola munkanapokon 6 6ratol 22 éraig portaszolgalat altal 6rzott. A tanuldk
szamara a pedagégiai felligyelet 7 ératol 17 6raig biztositott. 7 6ratol 7.45-ig az
ugyeletes neveld(k) az intézménynek az iskolavezetés altal kijelolt helyiségben
fogadja a tanuldkat, és felligyeli 6ket. Nyolc 6ratél a tanulok megkezdik a napi
tanérai feladataik teljesitését a hazirendben foglaltaknak megfeleléen. A
tantermeket — amennyiben tanulék vagy mas jogszeriien ott tartézkoddk
nincsenek bent — be kell zarni, a kulcsokat minden neveld koteles a portara

leadni, masodpéldanyt maganal tarthatja.
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A tagintézmények telephelyein érvényes, a székhely intézményétél eltérd szabalyai

Kecskeméti Vasarhelyi Pal Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Méricz
Zsigmond Altalanos Iskolaja

— Az iskola épliletei szorgalmi idében hétfé6tdl péntekig reggel 7 oratdl délutan

17 6raig tartanak nyitva. Az iskola Ugyviteli telephelyén (6044 Kecskemét,

Iskola u. 1.), munkanapokon 6 oratdl 22 6raig portaszolgalat altal ellen6rzott.

Az iskola vezet6jével tortént elézetes egyeztetés alapjan az épuletek ettél

eltérd idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

— Az iskolaban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan 8 6ra és 16.00 6ra kozott

kell megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az Orakodzi szunetek

hossza az els6 6t 6ra kdzott 15 perc utana 10 perc.

— Az iskolaban, alséban reggel 7 o6ratél a fels6ben 7.30 oratol a tanitas

kezdetéig és az oOrakdzi szunetekben tanari ugyelet mikodik. Az Ugyeletes

nevel6 koteles a rabizott éplletben vagy épuletrészben a hazirend alapjan a

tanulok magatartasat, az épuletek rendjének, tisztasaganak megérzését, a

balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

— Az egyéb (tanoran kivuli) foglalkozasokat 14 o6ratél 17 éraig, vagyis a délutani

nyitva tartas végeéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak a tagintézmény -

vezetd beleegyezésével lehet.

— (Ebben az esetben a reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig,

illetve a délutani nyitva tartas utani idében az esetleges foglalkozast tartd

pedagogus a felelés az iskola mikdodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és

koteles a szlikségessé vald intézkedések megtételére.)

— Az iskola épuletében az iskolai dolgozékon és a tanuldkon kivul csak a

hivatalos ugyet intéz6k tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola

vezetbjétdl engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén). Az iskola épuletébe

erkez6 szulbk, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellenérzi az Iskola

utcan.
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Kecskeméti Vasarhelyi Pal Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Ménteleki

Altalanos Iskolaja

A tanulok és szuldk a tagintézményben 07.00-17.00 6raig tartozkodhatnak. A
reggeli Ugyelet alatt 7-7.50-ig osztalyaikban, illetve a folyosdkon lehetnek, a
felugyeletet a reggeli Ugyeletes pedagodgus latja el ugy, hogy a folyosén és a
tantermekben rendszeresen ellendrzi, folyamatosan felugyeli a tagintézmény
teruletén tartézkodo osszes tanulot.

A tagintézmeény féépuletét az ugyeleti id6szak alatt a tanulok nem hagyhatjak
el. 7.50-t61 minden tanulé sajat helyén Ulve készul az elsé orara.

17.00 6ra utan a hivatalosan bejelentett, a tagintézmény-vezetd altal irasban
engedélyezett szakkorOk, programok résztvevéit kiveve a tagintézmény
épuleteiben, illetve a tagintézmeény kulsé teruletein tanulé nem tartozkodhat.
Kivételt képez ez aldl a ménteleki kb6zdsség szamara megnyitott tertletek
hasznalata, ezek hasznalatanak rendjérél a hazirend illetve a kifiiggesztett

hasznalati rend rendelkezik.
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Kecskeméti Vasarhelyi Pal Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Kadafalvi

Altalanos Iskolaja 6000 Kecskemét, Boroka u. 4.

— A tagintézmény szorgalmi idében hétf6tél péntekig 06:00 oratdl 20:00 éraig
tart nyitva. A tanitas 8 drakor kezdddik. A pontos orakezdés érdekében a
tanulonak 07:45-re kell beérkezni.

— A tagintézményben tartézkod6 gyermekek fellgyeletét az iskola reggel 07:00
oratél a tanitas végeéig, illetve az egyéb (tandran kivuli) foglalkozasok idejére
tudja biztositani.

— A tanuléknak reggel 07:00 és 07:30 6ra kozott az idéjarasnak megfeleléen az
aulaban vagy a kisudvaron egy ugyeletes pedagogussal, az elsé szunetben,
az osztalyteremben az osztalyfénokkel vagy az éppen ott orat tartott
pedagogussal kell tartozkodniuk. A tantermekbe 07:30-kor lehet bemenni az
ugyeletes tanar fellgyeletével, kivéve a szaktantermeket, ahol a folyoson kell
varni a szaktanart.

— A tanuldknak az &szi és a tavaszi honapokban (szeptember, oktdber,
november, marcius, aprilis, majus) az orakozi szunetekben - kivéve az elsé
szunetet - az udvaron kell tartozkodniuk. Az éra kezdete el6tt az osztalyoknak
az udvaron sorakozniuk kell, majd az ugyeletes nevel6k utasitasa szerint az
osztalytermekbe kell vonulniuk. Rossz id6 esetén az Uugyeletes nevel6k
utasitdsa alapjan a tanulok a tantermeikben maradhatnak, az ugyeletes

pedagogusok pedig a folyosén fellgyelik a rendet.

— A tanul6 tanitasi id6 alatt a tagintézmény épuletét csak a szulé személyes,
vagy irasbeli kérésére az osztalyféndke (tavolléte esetén az iskola vezetdje)
vagy a részére orat tartdé szaktanar irasos engedeélyével hagyhatja el.

— Rendkivuli esetben - szll6i kérés hianyaban — a tagintézménybdl valo
tavozasra a tagintézmeény-vezet6 adhat engedélyt.

— A tanuldk a tagintézmény létesitményeit, helyiségeit csak valamelyik nevel6
feligyeletével hasznalhatjdk. Ez aldl felmentést csak a tagintézmény-vezetdje
adhat.

— Tanitasi id6 utan a tanul6 csak kulon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas
keretében tartézkodhat a tantermekben, tagintézményben. Ez vonatkozik a
hétvégékre és a szunidére is. A tanitasi id6n kivali rendszeres

foglalkozasokon val6 részvételt a szul6, a tanulé tajékoztato fuzetébe
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(ellenérzd) torténd bejegyzés utjan kéri, amit az osztalyfénok, szaktanar, ill. a
délutanos nevel6 hagy jova (foglalkozastol figgden).

— A tagintézmény épuletében a tagintézmény dolgozéin és a tanuldkon kivil
csak a hivatalos Ugyet intéz6k tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre a
tagintézmény-vezetdjétél engedélyt kaptak.

— Az iskola helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idén tul és a
tanitasi szunetekben — klls6 igényl6knek kulon megallapodas alapjan at lehet
engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az
iskola helyiségeit hasznald kils6 igénybe vevok, az iskola épuletén belll csak

a megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartozkodhatnak.

A tagintézményben tanitasi id6 utan iskolai rendezvényeket, programokat lehet
szervezni. Ennek feltétele, hogy a rendezvény 20.00 6raig befejez6édjon,
valamint a rendezvényen legalabb 1 pedagégus felligyeljen. llyen iranyu
programok megszervezéséhez legkésébb a rendezvény el6tti 5. munkanapon
egyeztetni kell a tagintézmény-vezetével a szikséges termeket és
felszereléseket. A tagintézmény-vezetéjének az engedélyével a program 20.00
oranal késobb is befejez6dhet. E rendezvényeken is be kell tartani mindazokat
a szabalyokat, amelyeket a tagintézmény Hazirendje és egyéb jogszabaly eldir,

ill. kiemelten figyelembe kell venni a felelés pedagégus kiilon utmutatasait.
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Kecskeméti Vasarhelyi Pal Altalanos iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Miivészeti

Iskolajanak mikodési rendje

Tanév rendje

A tanév elsé tanitasi napjat a tanév els6 hetében a torvényi elbirasoknak
megfeleléen az intézményvezetd hatarozza meg. A tanév utolsé napja az iskolai
szorgalmi idészak utols6 hetének valamelyik napjara hatarozza meg az
intézmeényvezetod.

Tanévnyitd Unnepély egységes az altalanos iskolai Unnepség rendjének
megfeleléen. Az év végén 0Onallé tanévzaré keretében van a ndvendékeknek

bizonyitvanyosztas.
Tanitasi id6

Az altalanos iskolai 6rarendhez igazodva kezd6dnek az 6rak.
A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az 6rak kozotti szunetben a tanszaki tanarok

fellgyelnek a névendékekre.

4.2 Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottjainak az intézményben és a
tagintézményekben valé benntartézkodasi rendjét a tantargyfelosztas, az
o6rarend, a hivatalos munkaidé beosztas és a munkahelyi vezet6é altal a
munkakori leiras felhatalmazasa alapjan eseti jelleggel elrendelt tevékenységek

idétartama és jellege hatarozza meg.

A pedagoégusok munkaidejiik kotott részét az iskolavezetés altal
meghatarozottak szerint az intézményben illetve az intézményen Kkiviili

foglalkozasok helyszinén kotelesek tolteni.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a nevelé a tanuldkkal valo
kozvetlen foglalkozasok megtartasaval tolti a tantargyfelosztas alapjan az
orarendben részletesen megjeloltek (foglalkozas/tanéra helye, pontos

idébeosztasa stb.) szerint. Ettol eltérni kizarélag az

intézményvezetb/tagintézmény-vezetd/helyettes elézetes engedélyével lehet.
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A pedagdégus kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott
részében a 326/2013. Korm. rendelet 17.§ (1) bekezdésében felsorolt
tevékenységeket - lathatja el. A pedagégus a beosztasa szerinti elsé
foglalkozasa el6tt 15 perccel a munkahelyén, illetve a tanitas nélkiili
munkanapok kotelezé6 programjanak kezdete el6tt 15 perccel annak helyén

koteles megjelenni.

Az intézmény nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segitd és egyéb alkalmazottjai,
ha a munkakorhoz tartozé feladatuk ellatdasa masként nem teljesithetd,
kotelesek teljes munkaidejiket a munkakori leirasban foglaltaknak
megdfeleléen, az intézményvezetd, tagintézmény-vezeté utasitasa szerint az
intézményben illetve a munkavégzésre kijelolt egyéb munkaterileten tolteni.
Ha a munkakoriikh6z tartozé feladatuk ellatdsa a munkahelyen Kkivili
tartézkodast sziikségessé teszi, ennek tényét és az intézményen kiviil valé
tartézkodas varhaté idejét az intézményvezetonek, tagintézmény-vezetének

elézetesen be kell jelenteni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottai benntartézkodasuk tényét jelenléti

iven rendszeresen kotelesek vezetni.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdégusok altal elektronikus
napléban vezetett munkaidé-nyilvantartast az intézmény
intézményvezetdjének/tagintézmény-vezetdjének ala kell irnia, korbélyegzével

le kell pecsételni, és irattarba kell helyezni.

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

Az intézménnyel, tagintézménnyel tanuldi vagy munkajogi jogviszonyban nem
allé kiskoru vagy felnétt személy csak az intézmény, tagintézmény-vezetdjének
engedélye alapjan tartézkodhat az intézmény, tagintézmény teruletén, annak

létesitményeiben. Az intézmény, tagintézmények  vezetbinek és
pedagégusainak fogadoidejét, valamint a sziil6i értekezletek, egyéb
megbeszélések, programok rendjét a tanévnyitdé, valamint a félévi szuloi
értekezleteken nyilvanossagra kell hozni, és meg kell jeleniteni az iskola

honlapjan, vagy egyéb helyben szokasos médon nyilvanossagra kell hozni.

38



A tanitasi illetve foglalkozasi id6 alatt az intézménybe belépni csak ligyintézés
céljabdl lehet.

Az alsé tagozatos tanulokért a kisérok 15.50 perckor Iéphetnek az
intézménybe. A feligyeld tanitoé felé jeleznie kell a szilének, hogy gyermekét

elvitte. Egyéb esetekben az e fejezetben leirt rend az iranyadé.

8.00 utan az intézmény/tagintézmények teriiletén csak ugyintézés, illetve
hivatalos, elére egyeztetett munkavégzés, vagy hatésagi ellenérzés, illetve
rendkivili helyzetek elharitasaval kapcsolatos tevékenység céljabél lehet
tartozkodni. Ugyintézésnek minésiil a taniigyi vagy munkaiigyi ligyintézés
mellett a fogaddéoran, sziil6i értekezleten, fogadénapon vagy nyilt napon
torténé részvétel is. Amennyiben az intézményben/tagintézményben
portaszolgalat miikodik, ugy a belépdé személyt a portas fogadja, majd a
keresett személy megérkezéséig vagy az engedély megkapasaig, a vendég az

iskola eléterében varakozik.

Ha a keresett személy tanuld, abban az esetben a latogatonak igazolnia kell,
hogy sziil6i feliigyeleti joggal rendelkezik. A tanulé feliigyeletére jogosult vagy
a jogosult altal irasban megbizott személyek siirgdés esetben talalkozhatnak a

keresett tanuldéval.

Amennyiben nem a sziléi felugyeleti joggal rendelkezé személy kiséri vagy
keresi a tanulot, jogosultsagat a sziil6i feligyelettel rendelkezé személy irasos
meghatalmazasaval kell igazolnia, amelyet rendszeres kisérés esetén az
osztalyfonoknek, egyes alkalmakkor pedig a tanuléra felligyelé pedagégusnak

kell odaadni.

Ha a belépd személy az intézmény valamely helyiségének alkalmi vagy
rendszeres bérldje az el6zetes megallapodas szerinti idében és helyiségekben,
azok épségét és allagat megoérizve tartézkodhat. Errél irasban torténik
megallapodas az intézmény vezetdjével/tagintézmény-vezetdvel, a felligyeletet

ez id6 alatt biztosité személyek egyidejii értesitése mellett.

Az intézményl/tagintézmény altal szervezett rendezvényeken valé részvételre a

rendezvény jellegétol fliggden meghivott személyek jogosultak. Az 6
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fogadasuk és kalauzolasuk az erre kijelolt alkalmazottak feladata.

Az intézmény és az iskolan kivuli rendezvényeken illetéktelen személyek nem
tartézkodhatnak. Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az
intézmény/tagintézmény, illetve a rendezvény helyszinét, a rendezvényért
felelés vezetdt értesiti az eljarni illetékes hatésagot /iskolarendor, korzeti

megbizott, vagy rendérségi ligyelet/.

4.4 Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyait a hazirend
tartalmazza

Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozé6 szabalyok:

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit
elvinni csak az intézményvezeté/tagintézmény-vezetd, engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet. Ekkor a hasznalatba vevé a targyak épségéért
anyagilag felelés. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik
példanyat az iskolatitkarnak kell leadni és iktatni, masik példanya a

kolcsonvevonél marad.

A szakmai felszerelések, a szemléltetéeszkozok, szemléltetéshez felhasznalt
anyagok megrendelésérdl, beszerzésérol a szakmai munkakozosségek
javaslata alapjan tagintézmény-vezetok gondoskodnak - intézményvezetdi
engedélyezést kovetden. A tanitdshoz hasznalt személteté6 eszk6zok, anyagok

foglalkozasokon valé felhasznalasanak biztositasa a nevel6 feladata.

Az eszkozok, berendezési targyak hibajat a hasznalénak az észlelés utan
legrovidebb idon beliil a vezetéségnek jelenteni kell, illetve a hibas eszk6zoket,
berendezéseket le kell adni a hiba megjeldlésével. A javithatatlan eszk6zoket,
berendezéseket ki kell vonni a hasznalatb6l és a leltari szabalyzat alapjan

selejtezni kell.

Az intézményi és tagintézményi beszerzésekre vonatkozé szabalyokra a
Tankeruleti Kézpont altal kiadott, mindenkor érvényes eljarasrend vonatkozik.

A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai:
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Az intézményl/tagintézmény osszes helyiségének kulcsaibdl egy-egy darabot
biztonsagi okbdl zart kulcsszekrényben kell elhelyezni. A kulcsszekrényt és
kulcsnyilvantartast a portas kezeli. Kulcsot csak a kiadasi nyilvantartasba valé

bejegyzés utan lehet kiadni, a visszavételt pedig szintén be kell jegyezni.

Vagyonvédelmi okok miatt az lresen hagyott termeket zarni kell. A bezart
termek kulcsat a portasnak kell atadni. A tantermek zarasanak ellenérzé
felelése az épuletet zar6 személy, akinek gondoskodni kell az elektromos
berendezések aramtalanitasarol is. A zarast végzo személy feladatait kulon

dokumentum szabalyozza.

A tantermek, szaktantermek, eléadék, Ilaboratériumok, tornatermek
balesetmentes hasznalhatésagarél, az azokban elhelyezett eszkdzok
allapotanak vizsgalatarol, karbantartasarél a fenntart6 és a mikodtetd

gondoskodik. A termek hasznalatanak rendjét a hazirend szabalyozza.

A szertarak biztonsagos zarhatésagarol, karbantartasarél a fenntarté és
mikodteté gondoskodik. A szertarba a tanuldk csak az illetékes pedagogussal
egyiltt, vagy csak az 6 utasitdsara mehetnek be, és csak az altala eldirt

feladatokat hajthatjak végre.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozénak kell megtériteni. A
tanuldk altal okozott karokrdél az osztalyfénok koteles a sziilét értesiteni. Az
intézményvezetd és a tagintézmény-vezeték feladata a kar felmérése, és a
kartérités sziulovel, gondviselével torténé rendeztetése, sziikség esetén a

fegyelmi eljaras meginditasa.
5 AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az egyéb foglalkozas olyan a tanérakon kiviili egyéni vagy csoportos,

pedagdgiai tartalmu foglalkozas, amely a tanuldk fejlédését szolgalja.
5.1 Egyéb foglalkozasok szervezeti formai a kovetkezok:

— a napkdzi otthoni és tanulészobai foglalkozas,
— felzarkoztatd foglalkozas,
— a szakkor,
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érdeklédési kor,

énekkar,

muvészeti csoport,

az iskolai didksportkor,

tomegsport foglalkozas,

a tanulmanyi, szakmai, kulturalis, sport verseny,
hazi bajnoksag,

gyogytestnevelés, konnyitett testnevelés,

a tanulmanyi kirandulas,

az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg
nem valodsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas,
onall6 tanulas,

szabadfoglalkozas.

5.2 Az egyéb foglalkozasok célja:

A napkdzi otthonos foglalkozasok elsédleges célja a tandrakra valo
felkészllés, pedagdgiai megsegités az egyes feladatok megoldasa terén, s
legféként a hatékony 6nalld tanulas modszertananak elsajatitatasa. A napkozi
otthon egyben a pihenés, a jaték, a szabadidé hasznos eltoltésének szintere.
Napkozi otthonos foglalkozasokat alsé tagozaton szervezink iskolankban.
Mikodésének rendjét az iskolavezetés hatarozza meg. A napkoézi otthoni
foglalkozasokrol vald eltavozas csak a szil6 tajékoztatd flizetébe beirt
kérelme alapjan torténhet a napkdzis neveld engedélyével, az
intézményvezetd vagy az iskolavezetés mas tagja elézetes jovahagyasaval.

A tanul6szobai foglalkozasokat — a napkozi otthonos foglalkozasok mikodési
rendjét kovetve — a felsé tagozat tanuléi szamara szervezzik. Célja a
tandrakra valo felkészllés, a tanulas segitése a hatékony 06nallé tanulas
modszertananak elsajatittatasaval. Kiemelt célja a rendszeresen kulon
id6keretben nem megszervezhetd szakkorrepetalasok biztositasa.

A felzarkéztatd foglalkozasok (korrepetalasok) célja az alapképességek
fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez vald felzarkéztatas. Az also
tagozaton a felzarkdztatdé foglalkozasok orarendbe illesztett idépontban
torténnek. Felsd tagozaton a korrepetalas differencialt foglalkozas, ami az
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egyes tanulokra (egyéni foglalkozas 1-3 f6 részvétele esetén) vagy
tanulocsoportokra vonatkozban kerul megszervezésre a nevel6k, tanarok

jelzése, tovabba a szintfelmérések eredményei alapjan.

A szakkorok, érdeklédeési korok, miveészeti csoportok a tanuldk érdekl6désétdl
fuggben a munkakdzOsség-vezetdk javaslatanak figyelembe vételével
indithaték. Tételes felsorolasukat a tantargyfelosztas tartalmazza. E
foglalkozasok elsédleges célja a tehetség kibontakoztatasa, egy-egy
ismeretteruleten valé tudomanyos igényl elmélyulés, amely parosul a tanulok
kezdeményezb6készségeén alapuld, ontevékeny munkaltatassal, s a kreativitas
fejlesztésével, mely az élményszerl tanulas révén a tandrai tartalmakhoz is

szervesen kapcsolodik.

A tanuldk Onképzdkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetéseét,
megszervezéset és mukodtetését a diakok végzik. Az onképz6 diakkorok
munkaja nagymértékben hagyatékozik a kreativ tanuldk aktivitasara,
onfejleszt6 tevékenységre. A diakkdrok szakmai iranyitasat a tanuldk kérése
alapjan kimagaslo felkészultségl pedagogusok vagy kulsé szakemberek
végzik az intézményvezetb engedélyével.

Az iskola énekkara sajatos diakkorként mikodik, vezetbje az intézményvezetd
altal megbizott neveld. Els6sorban az egyén kdzds éneklésének igényét
hivatott kielégiteni, de az iskolai, telepllési kulturalis rendezvények
szinesitését is szolgalja.

Az iskolai diaksportkdr és a tomegsport foglalkozasok célja, hogy a tanulok
mindennapi testedzésének lehetéségét biztositsa, s jaruljon hozza az egész
intézményi tevékenységet atfogd teljes korli egészségnevelés
megvaldsitasahoz.

A gydgytestnevelés és a konnyitett testnevelés az iskolai testi nevelés és
fejlesztés egyik formaja. Gydgytestnevelés érara valé beosztast az iskolaorvos
igazolasa alapjan kap a tanuld, ahol megjelenése és aktiv részvétele kotelezé.
A gyogytestnevelésre vald beosztassal egyidejlleg a tanulé — orvosi javaslatra
— az intézményvezet6 altal felmentést kaphat az iskolai testnevelés 6rakon
valé részvétel aldl. A konnyitett testnevelésben részt vevd tanuldkkal a
testnevel6 differencialtan foglalkozik.
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A tanulmanyi, szakmai, kulturalis, sport versenyeken, hazi bajnoksagokon valo
részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, kistérségi €s orszagos meghirdetési versenyeken
vehetnek részt a pedagogus felkészitését igénybe véve. A meghirdetett
orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezéseért, a nevezésért a
szakmai munkakdzosségek és az tagintézmény-vezetdk/helyettes(ek)
felel6sek.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és
fejlédésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a
kirandulasok igényes és egyben olcsé megszervezése és problémamentes
lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kirandulasok szervezésének és

lebonyolitasanak kérdéseit intézményvezetéi utasitasban kell szabalyozni.
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5.3 Az egyéb foglalkozasok rendje:

Az egyeéb foglalkozasokra valo jelentkezés moddjat az intézmény/tagintézmeény-
vezetbje hatarozza meg.

Az egyéb foglalkozasokon a tanulo egyéni jelentkezés utjan, a szil6 irasos
nyilatkozata alapjan vehet részt. A jelentkezéshez csatolt szul6i hozzajarulast
a szulé formanyomtatvanyon nyuijtja be. A jelentkezés egész tanévre szdl, és
a jelentkezést kovetben a foglalkozasokon valo részvetel kotelez6, a
mulasztasokrol szll6i igazolast kell hozni. Az egyéb foglalkozasok
megtartasra elére meghatarozott tematika (foglalkozasi terv) alapjan torténik.
Az egyeéb foglalkozasokrél egyéb foglalkozasi naplot koteles vezetni a
foglalkozasvezetd neveld.

Az egyéb foglalkozasokat a tagintézmények tanuléi szamara a k6zos
részvétel lehetéségének figyelembevételével kell megszervezni.

5.4 Az egyéb foglalkozasok id6kerete

Az egyéb foglalkozasok idétartamat (6rakeretét) és helyszinét (tantermét) az

intézményvezetd és a tagintézmény-vezeté/helyettese(k) rogzitik a tantargyfelosztas

alapjan az egyéb foglalkozasi rendben, a terembeosztassal egyutt.

5.5 A mindennapi testedzés formai

A mindennapos testedzés elsddleges céljai és feladatai:

a fokozodd szellemi terhelés elviselése,

a fizikai tevékenység fokozasa,

az edzettség folyamatos szamszer(sitése, a realis edzettség onértékeld
rendszerének megalapozasa,

mozgaskoordinacios képességek fejlesztése, a mozgaskultura igyességi,
koordinaciés tartalmai révén,

felkészités az artalmak, karos szenvedélyek elleni stabil védekezésre,

pozitiv személyiségfejlesztés.

A mindennapos testedzés szervezeti keretei:
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— a mindennapi jatékos testmozgas, amely a tanitasi érak és foglalkozasok,
valamint az egész napos iskola szabadid6s tevékenységeibe és a napkozis
foglalkozasokba szervesen beéplilnek,

— az oratervi testnevelés orak,

— diaksportkori és tomegsport foglalkozasok,

— iskolai diaksport egyestulet foglalkozasai,

— sportversenyeken torténd részvétel,

— j6id6 esetén az udvari szunetben valé mozgasos tevékenyseg.

6 AZINTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1 A kulsd kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az iskolai munka megfelelé6 szintl iranyitasanak érdekében az intézmény
vezetoségének és kozosségeinek allandé munkakapcsolatban kell allnia a

kovetkezé intézményekkel, partnerszervezetekkel:

— afenntartoval, (szakmai iranyitas, gazdasagi ugyintézés, kerileti szintl
szakmai koordinacio, elvi utmutatasok, koordinalas és segitségnyuijtas),

— jarasi hivatallal (tanlgyigazgatas- és iranyitas),

— kormanyhivatallal (tantgyigazgatas- és iranyitas),

— tankeruleti vezet6séggel (tanlgyigazgatas- és iranyitas),

— telepulési nevelési-oktatasi intézmények vezetéségével (szakmai jellegi
kapcsolattartas, koordinacio és tapasztalatcsere),

— gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa korében a teruletileg illetékes
gyermekjoléti intézményekkel és mas hatosagokkal,

— aziparkamaraval és a szakképzd intézményekkel, a sikeres palyavalasztas

érdekében,

— Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal, orszagos pedagogiai
szakszolgalatokkal.

6.2 A vezetdk és partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény miikodése szempontjabol az alabbi kiilsé partnerek a
legmeghatarozébbak.
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6.3 Kapcsolattartas a pedagodgiai szakszolgalatokkal, a pedagoégiai szakmai
szolgaltatokkal

— egyuttmikodési megallapodas alapjan,

— informalis megbeszélés, megegyezés szerint,

— azintézmény munkatervében rogzitettek mentén,

— az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola
pedagogusai a pedagogiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kulonb6z6
konferenciakon, tanacskozasokon, mihelymunkakon, tovabbképzéseken,
tréningeken, szakért6i konzultacidkon és mas szakmai rendezvényeken,

— a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsadoi, szakeértdi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkakdzésségek

kezdeményezésére,

— vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a tanuldk részképesség-fejlédésének
diagnosztizalasa és a szukséges iskolai fejlesztésiuk elbirasa a mindennapi
kapcsolattartas szintjét képezi a pedagdgiai szakszolgalatokkal,

— évente tdbb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagdgiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk vizsgalt illetve foglalkoztatott tanulokrol,

— esetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmény pedagdgusai, az
osztalyfonokdok, a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott nevelb, és
gyoégypedagdgusok, fejlesztépedagogusok bevonasaval,

— utazé gyogypedagogiai feladatokat ellaté intézménnyel valé egylttmikodés.

6.4 Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A tanuldk veszélyeztetettsége esetén értesitjiik a szakszolgalatot.

6.5 Kapcsolattartas az iskolai — egészségiigyi ellatast biztosité egészségligyi
szolgaltatoval

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az
intézmény intézményvezetdje a fenntarté egyetértésével megallapodast kot a

teriiletileg illetékes iskola-egészségligyi szolgalat vezetdjével.

A megallapodasnak biztositania kell: a tanulok egészségugyi allapotanak

ellenérzését, szlirését az alabbi terileteken:
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fogaszat, évente két alkalommal,

belgydgyaszati vizsgalat, évente egy alkalommal,

szemeészet, egy alkalommal,

az eél6skodok rendszeres szliréset,

a tanuldnak a korzeti védond altal végzett higiéniai-tisztasagi szlrdvizsgalatat,

évente két alkalommal.

A tevékenységek Utemezését az évente elkészitendd Iskola egészségugyi

munkaterv tartalmazza.

A vizsgalatokrol, szlirésekrol, kotelez6 védooltasok beadasanak idépontjarél a

szuléket az osztalyfé6nokokon keresztul tajékoztatni kell.

7 AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1 A hagyomanyok, apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskolai innepségek, megemlékezések az éves munkaterv eseménynaptara

alapjan keriilnek megrendezésre.

Unnepélyek

tanévnyitoé Unnepély,

oktéber 23-i unnepély,
marcius 15-i Unnepély,
ballagas, tanévzaré Unnepély,

egyéb, a munkatervben szerepl6 Unnepélyek.

Megemlékezések

oktober 1. Kecskemét varos napja,

oktober 6. Aradi vértanuk napja,

november 13. Magyar nyelv napja,

december 16. Kodaly szuletésnapja,

januar 21. Magyar kultura napja,

februar 25. Kommunista és egyéb diktaturak aldozatainak emléknapja,

marcius 22. A viz vilagnapja,
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aprilis 11. Magyar koltészet napja,

aprilis 22. A Fold napja,

majus 21. H6sOk napja,

junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja,

majus elsd vasarnapjahoz kapcsolodoan: anyak napja,
junius diaknap,

aktualis évfordulokrol torténé megemlékezeés,
intézmény/tagintézmény névaddja,

egyeéb, tagintézményi megemlékezések.
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8 AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1 Védo, 6vo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az
intézményben valé tartézkodas soran meg kell tartaniuk

A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-,
balesetvédelmi tajékoztatét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek
megfelel6 szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikliszobolésére. A
tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési
rendjérél, annak veszélyeir6l is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat
dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a diakok a tajékoztaté
flizetukben a tiiz-, Dbaleset- és munkavédelmi oktatasban torténé

részesiilésiikrol sz6l6 bejegyzés alairasaval igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak esetén, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély
lehetésége all fonn. llyen tantargyak: fizika, kémia, biolégia, technika,
informatika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az osztalynapléban
dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eléirasokat belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulékkal a neveld a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen
nem lévé tanuldk szamara poétldlag kell ismertetni az elbirasokat. Az iskola

szamitégépeit a tanuldk csak tanari felligyelet mellett hasznalhatjak.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatoét kell tartani a diakok szamara
balesetveszélyes tevékenység végzése elbtt, illetve minden olyan esetben,
amikor a megszokottol eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a

foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezé.
Az a pedagogus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet
el. A balesetek jegyzékonyvezését, KIR-ben torténé nyilvantartasat és az

illetékes kormanyhivatalnak torténé megkuldését az iskolatitkar végzi.

8.2 A rendszeres egészségugyi feliigyelet és ellatas rendje
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A tanuldk egészségugyi ellatasat az iskolaorvos és a védéné, valamint a
gyogytestneveld az intézményvezetdvel egyeztetett rend szerint végzi.

A tanuldk egészségugyi ellatasan kivil egyeéb iskola-egészségugyi feladatokat
(k6rnyezet-egészségugy, élelmezés-egészségugy, balesetvédelem,
egészségnevelés) az iskolaorvos és a védénd az intézmény vezetbjével,

illetéleg a szakmai szervezetekkel egyuttmikodve végzi.

Az iskolaorvos és a véddénd egészségugyi kérdésekben, felkérésre,
szakértonként kozremikodik a nevelbtestilet illetve a szil6i szervezet

munkajaban.

A, tanuldk csoportos fogaszati szlirbvizsgalata és kezelése a teriletileg
illetékes fogaszati rendelében évente a szorgalmi (tanitasi) idében torténik. A
szlrdvizsgalaton valé részvételt, valamint annak ideje alatt a tanuldk
felligyeletét az iskola biztositja.

Az iskolaorvossal valé rendszeres kapcsolattartas az iskolavezetés feladata. A
testnevelés orarol hosszabb ideig tartd felmentést csak szakorvosi irasos
vélemény alapjan adhat az iskola intézményvezetéje. A felmentést a tanuld
koteles a testnevel6 tanarnak atadni. Az iskolaorvos a szakorvosi vélemény
figyelembe vételével a tanuldkat gyogytestnevelés foglalkozasokra utalhatja. A

gyogytestnevelési foglalkozasokat a tanuldval egyeztetett id6pontban tartjak.

Az iskolaorvos és a védénd az osztalyfénOk kérésére a tanuldk egészséges
életmoédra nevelése érdekében felvilagositd elbéadasokat tart, valamint
kozremikodik az iskola pedagogiai programjaban szerepld teljes kord
egeészségfejlesztési program megvaldsitasaban. A kotelezd orvosi vizsgalatok,
véddoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy a tanitast a
lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van ra, csak tanitas el6tt
vagy utan keruljon ra sor. Az orvosi vizsgalatok idépontjardl az osztalyfénokot

az tagintézmeény-vezetdk/helyettes(ek) tajékoztatja/tajékoztatjak.

8.3 Rendkiviili esemény esetén szilkséges teenddk

Rendkiviili eseménynek mindésil minden olyan nem vart, 6ner6bél el nem

harithaté esemény, amely az iskolaban a nevel6-oktaté munka biztonsagosat

jelentés mértékben zavarja, vagy ellehetetleniti.

Rendkiviili esemény lehet:
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— bombariadd,

— katasztrofahelyzet,
— tlzeset,

— terrortamadas,

— egyeb az egészséget és a testi épseget fenyegetd helyzet (a tovabbiakban:
veszélyeztetd helyzet).

A rendkiviili események megel6zése érdekében az intézményvezetd a tiiz- és
munkavédelmi feladatokkal ellatott alkalmazottal egyiitt esetenként, valamint
az iskola épiiletének karbantartasi feladatait végz6é dolgozéi, tovabba a
gondnok mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenérizni, hogy az
épiiletben bombanak mindsulé targy, vagy egyéb szokatlan, a biztonsagot
elérelathatéan veszélyeztetd jelenség vagy arra utalé jel nem tapasztalhat6-e?
Amennyiben ellenérzés soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul

kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Veszélyeztetd helyzet esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:

Ha az intézményben tart6zkodo személy az épiletben veszélyezteté helyzetet
vagy annak fenyegetdé bekovetkeztének lehetéségét észleli — igy bomba
elhelyezésére utalé jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd
telefoniizenetet vesz —, az eseményt azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben
elérhet6é vezetéjének vagy barmely intézkedésre jogosult alkalmazottjanak. Az
értesitett vezeté vagy dontésre jogosult alkalmazottia a bejelentés
valésagtartalmanak vizsgalata nélkul koteles elrendelni a veszélyeztetd

helyzetet jelz6 riado6t.

A veszélyezteté helyzetet jelzd riadé az iskolai csengd szaggatott jelzésével,
illetve ezen lehet6ség hianyaban barmilyen arra alkalmas médon, pl. él6széban
torténd értesitéssel - torténik. Lehetéség esetén a veszélyhelyzet tényét az

iskolaradidban is kozzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartézkodé személyek az épiiletet a tlizriadé terv
mellékletét képezb kilritési tervnek megfeleléen azonnal kételesek elhagyni és

a gyulekezésre kijelolt teriileten felsorakozni. A felligyel6 pedagégusok a naluk
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lévé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen
Iévé és hianyzé tanuldkat haladéktalanul szamba venni, a tanuldk kiséretét és

felugyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a gylilekezé helyen tartézkodni.

A veszélyeztet6 helyzetet jelz6 riad6t elrendelé személy a riadé elrendelését
kovetdéen haladéktalanul koteles bejelenteni annak tényét a helyzet jellegének
megfeleléen a megfelelé6 hatésagnak: rendérségnek, katasztréofavédelemnek,
tlizoltésagnak, mentéknek. A hatésag megérkezéséig az épiiletben tartézkodni

tilos.

Ha a veszélyezteté helyzetet jelz6 riadé bejelentésére okot addé esemény
telefonos jelzés utjan torténik (pl. bomba elhelyezésérél és felrobbantasaval
valé fenyegetés kommunikalasa), az Ulizenetet fogadd lehetéség szerint
torekedjék arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igy

igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A veszélyeztetd helyzetet jelz6 riadé lefujasa folyamatos csengetéssel és
szbbeli kozléssel torténik. A bombariadé altal kiesett tanitasi idét az iskola
vezetéje — a jogszabalyban foglaltak szerint — poétolni koteles a tanitas

meghosszabbitasaval vagy pétlidlagos tanitasi nap elrendelésével.

A veszélyezteté helyzetek esetén a teenddk részletes meghatarozasa az

intézmény alabbi dokumentumaiban szabalyozottak:

— Tlzvédelmi szabalyzat.

— Vészhelyzeti cselekvési terv.

Rendkivilli eseményrdél az intézményben tartézkodé intézményvezetd
Itagintézmény-vezeté vagy helyettese telefonon azonnal koteles tajékoztatni a
fenntartét. Az eseményrdl irasbeli feljegyzést is kell késziteni, melyet iktatni
kell.
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9 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai
programjaban és egyeéb bels6 szabalyzataiban el6irt) mikodéseét,

segitse el az intézményben folyd nevel6 és oktatdé munka eredményességeét,
hatékonysagat,

segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodeését,

az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségi informaciot szolgaltasson a
dolgozék munkavegzéseérdl,

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai
(pedagogiai) és jogi elbirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve
megel6zze azt,

szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény mikddésével
kapcsolatos belsé és kulsé értékelések elkészitéséhez.

9.1 A belsé ellenérzésre jogosult dolgozdk és kiemelt ellenérzési feladataik:

Intézményvezeto:

Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi kozul barkit

meghatarozott céllal és jogkorrel felruhazva belsé ellendrzési feladat elvégzésére

kijelolni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellen6rzési feladatokat, ezek utemezését, az

ellenérzést vegzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv

részét képezd belsd ellenbrzési terv hatdrozza meg. A belsé ellenérzési terv

elkészitéséért az intézményvezetd tagintézmény-vezet6 felelds.

ellen6rzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek,

ellenérzi az intézmény 0sszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi és
ugyviteli és technikai jellegli munkajat,

ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,

elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat,

Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves
ellen6rzési tervet,

felligyeletet gyakorol a belsé ellenérzés egész rendszere és mikodése felett.
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9.2 Intézményvezetd - helyettesek, tagintézmény-vezetok,
tagintézményvezeto-helyettes:

— folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozdk nevel6-oktatd és
ugyviteli munkajat,

— a szakmai munkakozossegek vezetbinek tevékenysegét,

— a pedagoégusok munkavégzését, munkafegyelmét, a tanmeneteket,

— a pedagogusok adminisztracios munkajat,

— a pedagodgusok nevelb-oktatd munkajanak modszereit és eredményességet,

— agyermek- és ifjlusagvédelmi munkat,

— aleltarozas és selejtezés szabalyszerl végrehajtasat,

— folyamatosan ellenérzi a hozza tartoz6 dolgozok szabalyszerd
munkavégzését, munkafegyelmét.

9.3 Munkakozosség-vezetok:

— folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozésségbe tartozé pedagdégusok
nevel6-oktaté munkajat,

— a pedagodgusok tervez6 munkajat;
— aneveld és oktatd munka eredménymeérésekkel, versenyeredményekkel.
(tantargyi eredménymérésekkel).
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10 A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorléja a nevelbtestiilet, melynek nevében az
intézményvezetd jar el. A fegyelmi eljaras meginditasarél a nevelétestiilet a
kotelezettségszegésrol valé tudomasszerzéstél szamitott harom hénapon beliil
dont. A hatarozatot irasba kell foglalni, melyet az intézményvezeté ir ala, s a

nevelbtestulet két szavazati jogu tagja alairasaval hitelesit.

10.1 Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A szil6i szervezet és a diakonkormanyzat k6zés kezdeményezésére biztositani
kell, hogy az intézményben a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat k6zésen

mukodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztet6 eljarast.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezeté események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszeg6 és a sértett kozotti

megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarél a nevelétestiillet dontését kovetdéen az
intézmény vezetdje a didkonkormanyzat valasztmanyat a diakonkormanyzatot
segitd pedagoégus révén, a sziiléi szervezet vezetdjét a helyben szokasos
modon, a sértett és a kotelességszego tanulét illetve torvényes képviselgjét az
osztalyfonoke utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet az

egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetdségére.

Fegyelmi egyezteté eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal kiskoru
sértett és a kiskoru kotelességszegd szildje egyetért. A szulé — az értesités
kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belll - irdasban bejelentheti, hogy
kéri az egyezteté eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az
egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba
torténé megérkezésétdl szamitott tizenot napon beliil az egyeztetd eljaras nem

vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelétestilet az egyezteté eljaras

alkalmazasat megtagadhatja. A dontése elétt be kell szerezni, a
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diakonkormanyzat, a sziildi szervezet véleményét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a nevelébtestillet olyan pedagégust biz meg,
akinek személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanulé

elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelés személy az intézményvezetovel valé
konzultacié utan jeloli ki az eljaras helyszinéiil szolgaléhelyszint, valamint az

egyeztetd eljaras idépontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyz6konyv vezetésére az egyeztetd eljaras

lefolytatasaért felelés személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat koveté tizenoét napon
belil le kell folytatni.

Ha a kotelességszeg6 és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a
sérelem orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslasahoz szilkkséges idoére, de legfeljebb harom hoénapra fel Kkell
fliggeszteni. Ha a felfiggesztés ideje alatt a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara
kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetdé eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszeg6é tanulé
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az intézményvezeté — a nevelGtestiilet
véleményének kikérését kovetéen — olyan pedagoégust biz meg, akitdl az ligy

targyilagos elbiralasa elvarhato.

A fegyelmi eljaras meginditasarél — az indok megjelolésével — a tanulét és a
kiskoru tanulo sziilgjét a fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagégus
értesiti, s gondoskodik arrél, hogy az eljaras soran a tanulé meghallgatasara

sor keriiljon, és allaspontjat, védekezését el6 tudja adni.

Az iskolaban foly6 fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A
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fegyelmi eljarasban a tanulét és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagégus - az
intézményvezetével valé egyeztetést kovetéen — Kkijeloli a fegyelmi eljaras
(meghallgatas, targyalas) helyét, idépontjat, gondoskodik a technikai feltételek
biztositasarol, az érintett felek illetve az eljaras mas résztvevdinek

értesitésérol.

Ha az eljaras alad vont tanulé vitatja a terhére rétt kotelezettségszegést, vagy a
tényallas tisztazasa végett bizonyitas felvételére sziikség van, fegyelmi

targyalast feltétleniil meg kell tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a nevel6testilet altal
egyszerli szotobbséggel megbizott ottagu pedagogusokbdl allé bizottsag (a
tovabbiakban: a fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag) folytatja le a fegyelmi
eljaras meginditasatol szamitott intézményvezetéi dontést koveté harminc
napon beliil. A fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag sajat tagjai koziil

egyszerl sz6tobbséggel elnokot valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast lefolyaté bizottsag
donthet ugy, hogy a nyilvanossagot a tanulé illetve képviselGje kérésére

korlatozza vagy kizarja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytatd
bizottsag elndoke széban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat
rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az ugy rendkivili bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szébeli kihirdetését a

fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag elnoke a
kihirdetést koveté hét napon beliil irasban megkildi az ugyben érintett
feleknek, kiskoru fél esetén a sziiléjének.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanulé esetén pedig a szild is
nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétél szamitott

tizenot napon belil kell az intézményvezet6hoz irasos kérelemben beadni. A

58



kérelem beérkezésétél szamitott nyolc napon belil az intézmény
intézményvezetéje a kérelmet az ligy Osszes irataval egyitt a fenntartéhoz

(masodfoku fegyelmi jogkor gyakorléja) tovabbitja.

A tanulé — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — fegyelmi blintetés

hatalya alatt all. A fegyelmi blintetés hatalya nem lehet hosszabb:

— meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa
fegyelmi blntetés esetén hat hénapnal,

— athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, fegyelmi
bluntetések esetén tizenkettdé hdénapnal.

A fegyelmi blntetés végrehajtasa — kilonds méltanylast érdemlé koriiményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgalé cselekmény sulyara valé tekintettel — legfeljebb hat

honap idétartamra felfiggeszthetd.

A fegyelmi Ggy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a
sértett vagy a kotelességszeg6 tanuld:

— apolgari jog szabalyai szerinti kozeli hozzatartozoja,
— osztalyfénoke illetve tanitdja,

— napkozis/tanuldészobai nevelgje,

— felsds tanul6 esetén volt tanitdja,

— a fegyelmi vétség sértettje,

— akitdl az ugy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhato el.
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11 AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

11.1 Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezé elektronikus iratokat

ki kell nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell.

Az intézményben keletkez6 kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az
intézmény vezetdje, a tagintézményekben keletkezetteket a tagintézmény -
vezetdk, végezhetik el. Az igy hitelesitett papiralapu irat lesz az elektronikus

irat irattari példanya.

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezé elektronikus irat
hitelesitését az intézmény vezetdje, tagintézmény - vezetdk, intézményvezetd -
helyettesek vagy iskolatitkarok végezhetik el. Az igy hitelesitett papiralapu irat

lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkezé elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas elétt el

kell végezni a virusellendrzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat az intézmény szamitégépein elektronikus uton meg
kell 6rizni. Minden olyan szamitégépen, amelyen iratkezelés folyik, az ott 6rzott

elektronikus iratokrél biztonsagi mentést kell késziteni.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok

selejtezése és megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton eldéallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok
kezelésért az intézményi rendszergazdak segitségével az iskolatitkarok a

felelosek.

A Koznevelés Informacios Rendszerében elballitott dokumentum kezelése

Az intézmény a Koznevelés Informaciés Rendszerében (KIR) elektronikusan
eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a jogszabalyi
eléirasoknak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu

elektronikus alairast kizarélag az intézmény vezetéje alkalmazhatja a
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dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétlenul ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi

dokumentumok papiralapu masolatat:

— azintézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

— az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola
informatikai halézataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell,
ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és az tagintézmény-vezetd/helyettes) férhetnek hozza.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A szikség esetén kinyomtatott elektronikus okirathnak mindsilé

dokumentumok hitelesitési rendje:

— El kell helyezni a papiralapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idépontjat, a hitelesit6 alairasat és az intézmény
hivatalos korbélyegz6 lenyomatat, és ,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell
ellatni.

— A fuzet jelleggel 6sszetlzott, kapcsozott dokumentumok esetén a fuzet kulsé
lapjan vagy annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol
fel kell tintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez
esetben a hitelesités szdvege:

Hitelesitési zaradék

— aziraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast:
.elektronikus nyomtatvany”,

— az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbdl all.

Kelt:
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PH

hitelesito
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11.2 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldok altal elért félévi, év végi
eredményeket, a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuléi zaradékokat.
Félévkor a tanuld elébb felsorolt adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni,
azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzéjével le kell

pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a sziilének.

Eseti gyakorisaggal, kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az
igazolt és igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot a tanuloi

jogviszony megsziinésének eseteiben.

Az adatok tarolasa a KRETA naplé hasznalata soran atmenetileg az iskola
szerverén torténik, a frissités a biztonsagi eléirasoknak megfeleld
gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus uton tarolja a tanulék
adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzékat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a szuldk értesitését és egyéb, a tanarok munkajat

segqitd informaciokat.
A tarolt adatok koziul:

— Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hénapban
megtartott 6rak, helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatast, azt az
intézményvezetb/tagintézmény-vezetd vagy az intézményvezet6-
helyettes/tagintézményvezetd-helyettes alairja, az intézmény korbélyegzdjével
lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell
tarolni.

— A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitét kiildeni az
iskola korbélyegzdjével és az osztalyfénok alairasaval ellatva.

— Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan érait, a
tanuléi zaradékokat. Ezt az intézményvezetd/tagintézmeény-vezeté vagy az
intézményvezetd-helyettes/tagintézményvezetd-helyettes alairja, az intézmény
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korbélyegzbéjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfeleléen kell tarolni.

— A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papiralapu
torzskonyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly
hatarozza meg. A megjelolt személyek alairasaval és az intézmény kor alaku
pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési

szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.

— Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az
igazolt és igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot
kollégiumvaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

— Tanév végén a végleges osztalynaplod fajlokat kilsé adathordozoéra kell
menteni, az adathordozo6t az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint

archivalni szikséges.

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van
az intézményben erre lehet6ség) kizarédlag az intézmény

vezetdje/tagintézmény-vezetdje alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaléi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a
telephely szintii jogok beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszé kezeld
rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznal6éi névvel és
ehhez tartozé, kizarélag a felhasznalé altal ismert jelszéval torténik. Tobb
felhasznaléra azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalénevet,
a hozzatartoz6 jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal

megismert jelsz6t azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés
esetén az okozott karért — az intézményvezeté altal kezdeményezett vizsgalat
eredménye alapjan - a kart okozé személyesen felel.
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12 A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE
Az iskola pedagdgiai programjanak nyilvanossaga, hozzaférhetésége

Az intézmeény pedagogiai programja nyilvanos, az intézmény honlapjan minden
érdekl6d6 szamara szabadon megtekinthetd.
Nyomtatott formaban, az alabb felsorolt helyek nyitva tartasi illetve fogadasi idejében

tekintheté meg az iskola titkarsagan.
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13 EGYEB SZABALYOZASOK

13.1 Az iskolaba hozhaté hasznalati eszk6zok bevitelének szabalyozasa a
biztonsagos miikodés érdekében

A tanulo iskolaba csak a tanulashoz szukséges eszkozOket hozzon. Ezek az
eszkozok nem lehetnek balesetveszélyesek, nem veszélyeztethetik sem a sajat, sem
a masok testi épségét. Nem hozhatnak a tanuldk olyan eszk6zoket magukkal,
amelyeknek biztonsagos és rendeltetésszerll hasznalata az iskolaban nem
biztosithato (pl.: gordeszka, gorkorcsolya stb.).

Nem hozhatnak olyan eszk6zoket magukkal, amelyek tarsaikban félelmet kelthetnek,
vagy tarsaik megbotrankoztatasat szolgaljak.

Amennyiben a tanulonal magasabb értéket képvisel6 eszkdz vagy pénz van, azért az
iskola csak abban az esetben vallal felel6sséget, ha azt egy feln6ttnek megbrzésére
atadja. A tanuldknak az iskola épuletébdl barmely targyat, amely nem a sajat
tulajdonat képezi, elvinni nem szabad. Ez aldl kivétel kdnyvtari konyv, illetve a
pedagogustol kdlcson kapott segédanyag a felkészliléséhez.

Az iskolaba behozni tanitasi érara a pedagogus altal kért eszk6zoket abban az
esetben szabad, ha azok a nem veszélyeztetik a tanuldk egészségét és testi
epseget.

Az otthonrol hozott anyagbol készitett targyakat a tanuldk hazavihetik, a pedagdgus
kérésére a tanuld engedélyével ezek a targyak kiallithatok az iskolaban vagy azon
kivul is. Kiallitas utdn a munkadarabjat a tanulé visszakapja.

A tanuld az iskola altal biztositott eszkozoket koteles rendeltetésszeriien hasznalni,
szandékos rongalas esetén — gondviseldje — koteles az okozott kart megtériteni.

A tanul6 tarsai altal behozott eszk6zoket nem rongalhatja meg, tarsa engedélye
nélkul azt el nem veheti. Az iskola az ily modon okozott karért nem vallal anyagi

felel6sséget.

13.2 A reklamlehet6ségek szabalyozasa az iskolaban

Az iskola épuletén belll reklam elhelyezésére a hirdet6tabla és a faliujsagok
szolgalnak. Barmilyen reklam elhelyezéséhez az intézményvezetd/tagintézmeény-
vezetd vagy helyettese(i) engedélye szikséges. Az elhelyezett reklamhordozénak az
iskola tevékenységével kapcsolatosnak vagy koézcélunak kell lennie, a benne

foglaltak az iskola tevékenységével, a tanuldk személyiségi jogaival nem lehetnek
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ellentétesek.

Reklamanyagként kulonosen a kovetkez6 témaju anyagok szerepelhetnek:

— sportprogram,
— kulturalis tevékenység vagy kulturalis programra valo felhivas,

— oktatasi tevékenységet kiegészitdé programok ismertetoi.

Az elhelyezésrél és ezek id6szeri cseréjérél az iskolatitkar gondoskodik.
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14 ZARO RENDELKEZESEK
14.1 A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ év hé . napjan a nevelbtestiilet altali elfogadasaval, -
202 202 . tél Iép hatalyba, és visszavonasig érvényes.
A SZMSZ év. hé napjan a nevelbtestulet altali

elfogadasaval Iép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

A fellulvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a . év hé napjan készitett
(el6z6) SZMSZ.

14.2 Az SZMSZ felullvizsgalata

A SZMSZ felilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi elbiras alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha moédositasat kezdeményezi az intézmény
neveldtestiilete, a didkonkormanyzat és a sziil6i szervezet. A kezdeményezést
és a javasolt modositast az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ

modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt:
PH

intézményvezetd
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14.3 Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai

hogy a diakonkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ fellilvizsgalata

soran; a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Kelt:
PH

diakonkormanyzat vezetd

A szervezeti és mikodési szabalyzatot és a hazirendet a szul6i szervezet (k6zdsséq)
...... €V ....... hé ......... napjan tartott Ulésén megtargyalta. Alairasommal
tanusitom, hogy a szlil6i szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ felllvizsgalata

soran, a jogszabalyban meghatarozott igyekben gyakorolta.

Kelt:
PH
szul6i szervezet vezetbje
A szervezeti és mikodeési szabalyzatot az intézmény nevelbtestllete ...... ev........
ho ......... napjan tartott értekezletén elfogadta.
Kelt:
PH

hitelesité nevelbtestileti tag
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14.4 Fenntartéi és miikodtetéi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti
koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az

alabbi, a fenntartéra tobbletkotelezettséget telepité rendelkezések:

(fejezet és cimmegjelolések)

Vonatkozasaban a Kecskeméti Tankeriileti Kozpont, mint az intézmény
fenntartéja egyetértési jogkort gyakorolt. Aldirasommal tanusitom, hogy a
fenntarté dontésre jogosult vezetdje a szervezeti és miikodési szabalyzat fenti

rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt:
PH

fenntarté képviseldje

(A fenntartéi értesités helye a szervezeti és miikddési szabalyzatot jovahagyod
hatarozatrol.)
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15 MELLEKLETEK

1. sz. melléklet

15.1 A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

— A Nemzeti Kdznevelésrdl szélé 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)
— A Kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. térvény (a tovabbiakban: Kt.)
— A Tankoényvpiac rendjérél szolé 2001. évi XXXVII. térvény (tovabbiakban: Tpr.)

— Az allamhaztartasrol sz6lo6 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Amr.)

— A Kozalkalmazottakrél szold 1992. évi XXXIIl. torvény végrehajtasarol a
kézoktatasi intézményekben targyu 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Korm. r.)

— Az oktatasi-nevelési intézmeények muikodéseérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szélé 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

— A tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérél szolé 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet

— A katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolo
44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet

Tovabbi, az adott intézmény miikodését meghatarozo jogszabalyok:

— Magyarorszag kozponti koltségvetéserdl sz6lé mindenkori torvények

— Az allamhaztartasrol sz6lé 2011. CXCV. térvény

— A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torvény

— A nemzetiségek jogairdl sz6lo 2011. évi CLXXIX. torvény

— A munkavédelemrdl szo6lo 1993. évi XClII. torvény

— A kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény

— A Munka torvénykonyveérél szolo 2012. évi l. torvény

— Az illetékekrdl szolo 1990. évi XClIII. térvény

— Az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. térvény

71



A koziratokrol, a kdzlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LXVI. torvény

A Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. torvény

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szélo 2007. évi CLIL.
torveé oktatasi igazolvanyokrol szolé 362/2011. (XIl. 30.) Korm. rendelet

Az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairdl szold 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevik juttatasairdl és kedvezményeirdl szl 277/1997.
(XII. 22.) Korm. rendelet

A Nemzeti Alaptanterv kiadasaroél sz6l6 5/2020. (1.31.) Korm. rendelet

A Nemzeti Alaptanterv kiadasarodl, bevezetésérdl, és alkalmazasardl szold
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet

A nemzeti kdznevelési torvény veégrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

A szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal
kételez6en nyujtando szolgaltatasokrol szold 83/2012. (1V. 21.) Korm. rendelet
A munkavédelemrél szolé 1993. évi XCIII. térvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szolé 5/1993. (XII. 26.) MUM rendelet

A Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelésének iranyelve és a
Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szolo
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jévahagyasanak rendjérél szold 51/2012. (XII.
21.) EMMI rendelet

Az iskola-egészségugyi ellatasrol szolé 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatardl és véleményezésérdl szolé 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

Az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl.
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2. sz. melléklet
15.2 AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Jogszabalyi hattér

Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak

meg, koztik:

— 1997. évi CXL. Torvény a muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmuivel6désrél
— 14/2001. (VII. 5.) NKOM rendelet a kdnyvtari szakfelligyeletrol

— 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél

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

Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata tartalmazza a kdnyvtarra vonatkozé

adatokat

A konyvtar elnevezése: Kecskeméti Vasarhelyi Pal Altalanos Iskola és

Alapfoku Miivészeti Iskola Konyvtara

— A kdnyvtar székhelye, cime: 6000 Kecskemét, Alkony u.11.
— A konyvtar létesitésének idopontja: 1989. atalakitas 2012.
— A konyvtar alapterulete: 107 m?

— A kdnyvtar bélyegzdje: 2,5 cm x 4,5 cm ellipszis alaku, benne a felirat:

Kecskeméti Vasarhelyi Pal Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola

Konyvtara, Kecskemét

— Szakmai alapdokumentumban meghatarozott kényvtari status: TEAOR 9101.
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A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

Az iskolai kdnyvtar a Kecskeméti Vasarhelyi Pal Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskolaban miikodik. A szakszerii konyvtari szolgaltatasok

kialakitasaért a konyvtarat miikodteto iskola és a fenntarté vallal felel6sséget.

Az iskolai konyvtar miikodését az intézményvezetd, az intézményvezetd

helyettese iranyitja és ellenérzi.

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal a
Hunniareg Pedagdgiai Intézet valamint OFI-OPKM segiti.

Az iskolai konyvtar munkajanak értékelését az Orszagos Szakértdi

Névjegyzéken szerepl6 szakember végzi.

A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar 16/1998 MKM rendelet és a koznevelési torvény szerint: az
oktaté-nevelé6 munka eszkoztara, szellemi bazisa, gyljtokore igazodik a

miuveltségi kovetelményrendszerhez és az iskola tevékenységének egészéhez.

elbseqiti az iskola pedagdgiai programjaban megjeldlt célok megvaldsitasat,

— allomanyanak folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa,

— tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

— konyvtarhasznalati tanorak, konyvtarhasznalatra épulé szakorak tartasa a
konyvtarban,

— azegyeéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa,

— konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek,
segédkonyvek kolcsdonzését,

— statisztikai adatszolgaltatas,

— tandran kivuli foglalkozasok tartasa,

— Uj ismerethordozok eldallitasa,

— szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
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— tajékoztatds nyujtdsa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai, szakmai
szolgaltatasokat ellaté intézményekben mikodd konyvtarak, a nyilvanos
konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairal,

— részvétel a kdnyvtarak kdzotti dokumentum és informaciocserében,

— aziskola torténetének nyomon kovetése, dokumentalasa,

— atanuldk versenyeredményeinek nyilvantartasa,

— koézremikodés az iskolai tankonyvellatas lebonyolitasaban,

— a pedagogusok szakirodalmi és informacios tajékoztatasara torekszik.
Az iskolai konyvtar gyljtokore, allomanya, gazdalkodasa

A konyvtar allomanyat az utmutatékban meghatarozott gyiijtokori alapelvek
szerint, az iskola feladataihoz igazodva folyamatosan, tervszeriien és
aranyosan fejleszti, ugyanilyen médon apasztja is azt, a tartalmaban elavulit,

vagy hasznalat soran megrongalédott konyvek selejtezésével.
A konyvtar megfelel6 példanyszamban gyiijti:

— Az oktatas-nevelés folyamataban nélkilozhetetlen, munkaeszkézként
hasznalt miveket.

— A pedagdgusok munkajahoz, 6nképzésehez szikséges ismeretterjesztd
irodalmat.

— A magyar és vilagirodalom klasszikusainak és napjaink értékallé irodalmanak
nyomtatott és audiovizualis dokumentumait.

— Korlatozott mértékben a tanitds soran felhasznalhaté hanghordozékat, CD-
ROM-okat, DVD-ket (részletes gyjtékori leiras a mellékletben), tankdnyveket.

A konyvtari allomany elhelyezése:

A konyvtari allomany négy nagy csoportra tagozédik: kézikonyvtar,
szakkonyvek, szépirodalom, audiovizualis ismerethordozék. Ezek sorba
rendezése a konyvtari szakmai utmutaték alapjan torténik, amiben segit a
szakirodalom és az OLIB szoftver adatbazisa (ETO, Cutter szam), mely a KJK

koordinalasaval késziil.

A konyvtarbol a tanédra tartasat kozvetleniil segité letétek (pl.: szétarak,
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nyelvkonyvek, CD-ROM-ok, tankonyvek) keriilnek a tantermekbe és

szertarakba. A letétek nyilvantartasba kerulnek.
Az allomany nyilvantartasa

Az iskolai konyvtarba érkezé, gyljtékorbe tartozé dokumentumokat a KUMK
letéti allomanyba helyezi. Errél atvételi elismervény készil, amelyet a

konyvtaros alairasaval igazolja. Az allomanyrol nem épitiink cédulakatalogust.
A konyvtari allomany ellenérzése, védelme:

A konyvtaros a rabizott allomanyért, rendeltetésszerii miikodtetéséért az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil anyagilag
és erkolcsileg felelés, ezért a nyitva tartasi idén tal rendezvény nem
szervezhetdé a konyvtarosnak, az intézmény intézményvezetéjének, vagy
illetékes intézményvezetd-helyettesének jelenléte nélkiil a konyvtarba. Ennek
megszegése esetén a késdbbi esetleges kalét atlépd leltarhianyért a
konyvtaros csak részben felelés. A konyvtar kulcsai a titkarsagon, a portan és
a konyvtarosnal kerulnek elhelyezésre. A konyvtarban tartott szakérakat az

arra rendszeresitett flizetben mindenkinek dokumentalni kell.

Szandékos rongalas, vagy a dokumentum elvesztése estén az aktualis jogi
szabalyozas keretei kozott a kart meg kell térittetni a kolcsonzével (A nemzeti
koznevelésroél sz616 2011. évi CXC. torvény 59.§ (1), (2) bek.).

Az olvas6é az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot a dokumentum

azonos kiadasanak beszerzésével pétolhatja.
Az allomany feltarasa:

Iskolank konyvtara az OLIB szoftvert hasznalja, igy a gépben tarolt bibliografiai
adatok (az érvényes magyar szabvanyoknak megfelelve) az Orszagos
Adatszolgaltatasi Rendszerrel is kompatibilisek. Osztalyozas mindenkor az
ETO szerint torténik. A dokumentumot raktari jelzettel latjuk el, mely belll is

leirand6 az esetleges rongalédas miatti konnyebb poétlas érdekében.

Az OLIB szoftver egyben a feldolgozott miivek kataléogusa is, igy
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cédulakatalégus épitése nem sziikséges.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol,

tanitasi idon kivuli szabadidé eltoltésében biztositja a konyvtar tereinek a
hasznalatat,

tandran kivuli foglalkozasok tartasa,

egyeéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa,

konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,beleértve a tartdés tankonyvek
kolcsonzését,

szamitdgép hasznalatanak biztositasa,

statisztikai adatszolgaltatas,

tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairol és dokumentumairal,
valamint mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.
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3 sz. melléklet

15.3 A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar gyUjtékorét meghatarozo tényez6k

az iskola szerkezete és profilja,

— nevelési és oktatasi célja,

— helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere,

— tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programja (évodaiskola, iskolatarsulas,

— szamitastechnika, nyelvoktatas, mivészeti iskola).
Az iskolan kiviuli forrasok:

— Mas konyvtarak szolgaltatasainak igénybevétele.,
— Katona Jozsef Megyei Konyvtar.

— Szamitégépes halézaton elérhetd informacios forrasok, adatbazisok.

A gyiijtés szintje és mértéke

— gydljtékore alapszinten az ismeretek minden agara kiterjed,

— aziskolai kdnyvtar valogatva gydjti a miveltségteruletek, szaktudomanyok
irodalmat.

A gylUjtés terjedelme

— Az altalanos iskolai tananyagnak megfeleléen a hazi-és az ajanlott
olvasmanyok.

— Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma.

— A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl6 kortars alkoték muvei.

— A tananyagban szerepl6 szerz6k valogatott mivei, gyljteményes kotetei.

— Regényes életrajzok, torténelmi regények.

— A konyvtéar allomanyaban fellelhetbk a helytorténeti mivek.

— Atananyaghoz kozvetlenul kapcsolodd a tudomanyok egészét vagy azok
részteruleteit bemutatd segédkonyvek.

— Alap-és kbézépszintl altalanos lexikonok és enciklopédiak.
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— Az iskolai kdnyvtar allomanyaba ajandék utjan csak a gyljtékorébe tartozé
mavek, ill. dokumentumok kerllhetnek be.

Az iskolai konyvtar gyiijtékore formai oldairél

— irasos nyomtatott dokumentumok (kényv, periodika, kisnyomtatvany,
tankonyv).

— Kéziratok.

— Digitalis informaciéhordozék, (CD, CD-ROM).
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4 sz. melléklet

15.4 KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

— Az iskola konyvtaranak olvasoi lehetnek az intézmény pedagodgusai, dolgozoi
és tanuldi. A beiratkozas dijtalan.

— A konyvtari tagsag megszinik, ha a dolgoz6 vagy a tanul6 az intézménytdl
megvalik. Konyvtari tartozasat a tavozas el6tt mindenkinek rendeznie kell.

— A konyvtarbol barmely konyv kdlcsonozhetd, kiveve a kézikonyvtarba tartozo
konyveket, videofilmeket, CD-ROM-okat, hanghordozdkat. Ezek helyben
hasznalhatok, vagy kulon kérésre a szaktanar egy-egy orara elviheti.

— A konyvtar a nyitvatartasi idében és a szaktanar terve egyeztetése utan a
tanoran is rendelkezésre all.

— Nyitvatartasi id6: heti 40 6ra.

— A koényvtar fokozott tiizvédelmet igényel, ezért nyilt lang (gyufa, gyertya,
mécses, stb.) hasznalata szigoruan tilos.

— A konyvtarban a tanuldk a konyvtaros tavollétében csak tanari felugyelettel
tartozkodhatnak. A konyvtarban 6rat, foglalkozast tartdé tanar koteles nyitni és
zarni a termet.

— Konyveket és egyéb dokumentumokat csak a konyvtaros adhat ki a
konyvtarbol, a konyvtaros tudta nélkul barmely dokumentum kivitele tilos!

— A konyvtar és a konyv fokozott védelme mindenki feladata, ezért a
konyvtarban étkezni, szemetelni tilos!

— A konyvtarban dolgozodk, tanulok munkajat hangoskodassal zavarni tilos!

— A konyvtarban is mindenkitél kulturalt viselkedést varunk el.

— A CD-k, CD-ROM-ok, filmek hangos hallgatasa csak csoportos
foglalkozasokon lehetséges.

— Szamitdgépet elbzetes foglalas utan, csendben, legfeljebb egy tarssal egyutt
20 percig lehet hasznalni. Naponta csak egy idéintervallumra lehet gépet
foglalni. A szamitégép hasznalodk tiz parancsolata mindenkor betartando!

— Csak az intézményben elfogadott tartalmakra lehet keresni az Interneten.
Tilos mindazon oldalak megnyitasa, amelyeket a szamitastechnika terem
hasznalata esetén is tilt a szabalyzat. Ennek megszegése az Internet

hasznalattél valé eltiltdst vonja maga utan.
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A konyvtar raktari rendjét érizzik meg, ezért a polcrdl levett kdnyveket mindig
a helyére tegyuk vissza, vagy adjuk at a konyvtarosnak.

A kolcsonzeési idé harom hétre ajanlott, de a tankdnyvek esetében egész
tanévre érvényes.

A kolcsonzésben 1évoé miveket az olvaso elbjegyeztetheti.

Tanév veége el6tt 10 nappal minden kikdlcsonzott dokumentumot vissza kell
hozni a konyvtarba.

Az olvasé a konyvtari dokumentumot megrongalja vagy elveszti, akkor a
minek egy masik kifogastalan allapotban 1évé példanyat kell potolnia.

A kolcsOnzeés érvényességére a szamitogeépes nyilvantartas adatai a
meérvadoak.
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5 sz. melléklet

15.5 TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

Jogi szabalyozas

— 5/1998. (11.18.) MKM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél (a tanuldknak juttatott
tankonyvvasarlasi tamogatas 25 %-bal iskolai tulajdonu, tartés tankonyveket
kell vasarolni)

— az adott évre vonatkozo koltségvetési torvény

— 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjerél (az iskolanak biztositani
kell, hogy a normativ kedvezményekben részesul6, nappali képzésben részt
vevo tanulok részeére a tankonyvek ingyenesen alljanak

— 1195/2002 (1X.26). az ingyenes tankonyvellatas meghatarozott korben torténd
bevezetésérol

— 23/2004. (V1. 27.) OM rendelet a tankdnyvveé nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatas rendjérél

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

— 2013. CCXXXII. torv. a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

— 501/2013 Kormanyrendelet a tankonyvellatasban kozremikodokrél. (Nemzeti
Tankoényvtanacs)

— 17/2014. EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus kézikdnyvveé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél.

— 26/2017. (VI. 9.) EMMI utasitas a tankeruleti kdzpontok 4&ltal fenntartott
nemzetiségi nevelési-oktatasi feladatot ellatd iskoldakban a nemzetiséqi
tankonyvek beszerzésének szabalyairol

- 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankdnyvellatas 5-9.
évfolyamokra torténé egyltem( kiterjesztéséhez szikséges pénzugyi forras
biztositasardl

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megérizni és

rendeltetésszeriien hasznalni.

A konyvtarhasznalé (kiskoru esetén a szuld) a konyvtari dokumentumokban
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okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a
kikolcsonzott dokumentumot nem hozza vissza az elodirt hataridore, a
magasabb jogszabalyokban el6éirt médon és mértékben kartérités fizetésére
kotelezhet6. Nem kell megtériteni a konyv arat a tankonyv rendeltetésszerii

hasznalatabol szarmazoé értékcsokkenés esetén.

Katona Jozsef Megyei Konyvtar Petéfivarosi Fiokkonyvtar mikodeési rendje
— A konyvtar nyitvatartasi rendje az iskola honlapjan

talalhatd. Konyvtarhasznalati szabalyzat

— Afiokkonyvtar nyilvanos szolgaltatasait igénybe veheti barki, aki a
konyvtarhasznalati szabalyzatot magara nézve elfogadja és betartja.

— A szolgaltatast igénybe vevé hasznalok lehetnek konyvtari tagok és konyvtari
latogatok.

A konyvtar latogatoi a kovetkez6 szolgaltatasok korére ingyenesen jogosultak:

megtekinthetik a konyvtarat,
— tajékoztatast kaphatnak a Katona Jozsef Konyvtar valamint a fiokkonyvtar
gyUjteményérél, szolgaltatasairol,
— a fibkkonyvtar idészaki kiadvanyainak helyben hasznalata,
— részt vehetnek gyermek, felnétt- és iskolai csoportoknak szervezett konyvtari
foglalkozasokon és egyéb rendezvényeken.
Konyvtari tagsaggal vehetbék igénybe:
— agyljtemény helyben hasznalata és kdlcsonzése,

— szamitogeép illetve internet hasznalat,

— segitségnyujtas a kézikdonyvtar és az eszkdzok hasznalatdhoz, elektronikus
ugyintézéshez,

— meghatarozott szamu dokumentum kdlcsdnzése meghatarozott idére,
— koényv négy hétre kdlcsondzhetd, dsszesen 10 db kdnyv lehet egy olvasonal,

— akézikdnyveket csak helyben lehet hasznalni, iskolai célra, korlatozott id6re a
konyvtaros kiadhatja.
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Az olvasé a konyvtari dokumentumot megrongalja vagy elveszti, akkor a

miinek egy masik kifogastalan allapotban 1évé példanyat kell pétolnia.

84



Kdényvtari tagsag

A konyvtar tagjava valik az, aki személyes adatait megadja és igazolja. A
fiokkonyvtarban a tagsag a beiratkozastol szamitott egy évig érvényes és
megujithaté. A Petofivarosi Fidokkonyvtar az adatvédelmi rendeletnek
megdfeleléen jar el a konyvtartagok adatainak a védelmében. Az adatkezelési
tajékoztaté a Bacs-Kiskun Megyei Katona Jézsef Konyvtar honlapjan illetve a

fiokkonyvtarban nyomtatott formaban elolvashaté.
A konyvtari tagok adatai szamitogépes és nyomtatott nyilvantartasba kertiilnek.

A konyvtari tagsagot a konyvtaros altal kiallitott olvasdjegy igazolja.
Elvesztése esetén azonnal be kell jelenteni. Az Uj olvasdjegy poétlasanak

koltsége a kdonyvtari tagot terheli.
A konyvtari tagsag ingyenes.

Kulfoldi allampolgar tagsagahoz ideiglenes tartéozkodasi engedélye és utlevele

az EU tagorszagaibdl érkez6k személyi igazolvanyanak bemutatasa sziikséges.
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6 sz. melléklet

15.6 BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

Az intézményi bélyegzdk felirata és lenyomata:

Az intézményi bélyegzé6k hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozék
jogosultak:

az intézményvezeté és az intézményvezetd-helyettesek minden ugyben - az
iskolatitkarok a munkakori leirasukban, szerepld ugyekben - az osztalyfénok és
a tanulmanyok alatti vizsgak jegyzbje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe,

bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valé beirasakor.

Az intézményi bélyegzdket zart helyen kell tarolni. Biztonsagos tarolasuk az

iskolatitkarok és az intézményvezetd-helyettesek feladata.

Ervényes: (év/hénap/nap)-tél.

Az intézmeény bélyegz6i
Korbélyegzdé lenyomata

Kecskeméti Vasarhelyi Pal Altalanos Iskola és Alapfoki Mivészeti
Iskola 6000 Kecskemét, Alkony u. 11.

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az

igazgato vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
— intézményvezetb/tagintézmény-vezetd,
— intézményvezetb-helyettes/tagintézményvezetd-helyettes, az intézmeényvezetd
helyettesitése esetén,
— iskolatitkar, a munkakori leirasaban szerepl6 esetekben.
Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az brzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
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Fejbélyegz6 lenyomata:

Kecskeméti Vasarhelyi Pal Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
6000 Kecskemét, Alkony u. 11.

Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat

szerint.

Hasznalatara jogosultak:
— intézményvezetbd/tagintézmeény-vezeto,
— iskolatitkar.

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

A bélyegz6k kezelésének szabalyai

A bélyegz6k készittetéserdl, illetve a selejtezésrél az intézményvezetd dont.

A hasznalaton kivuli bélyegzéket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben

elzarva kell tartani. Felel6s az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzdkrél az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A

nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

— A bélyegz6 lenyomatat.
— A bélyegz6 sorszamat (amennyiben van).
— A bélyegz6t atvevd, hasznalo és 6rzd tag nevét, alairasat.

— A bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szereplé
bélyegz6k hasznalhatok. A bélyegzé cseréjére akkor kerilhet sor, ha az
elhasznalédas, megrongalédas, adatvaltozas vagy egyéb ok miatt tovabb nem

hasznalhaté.

A bélyegzd pétlasarél akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy
eltulajdonitottak. Amennyiben a pétlas utan az eredeti bélyegz6 elékerul, ugy

azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a
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bélyegz6t fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat,

idépontjat jegyz6konyvben kell régziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévéd

tanu ir ala. A jegyzékonyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét vesztia ...........ccccvevnnnnnnns

-n (év/hénap/nap) érvénybe lépett bélyegzéhasznalati szabalyzat.

Kelt:
PH

intézmeényvezet6
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7. sz. melléklet

15.7 Masodik ciklusos intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos eljarasi
szabalyokl

A koznevelési intézmény nevelGtestilete az alabbiak szerint hatarozta meg

allaspontjat a masodik ciklusos intézményvezet6i palyaztatas nevelGtestuleti

véleményalkotas menetével kapcsolatosan.

Létre kell hozni haromtagu ,Eljarast lebonyolité bizottsag'-ot amely el6késziti a

torvény altal el6irt véleményez6 értekezleteket az alabbiak szerint:

Az Eljarast lebonyolité bizottsag meghatarozza:
— atitkos szavazas tervezett id6pontjat,
— szavazatszamlalo bizottsag megvalasztasat,
— a szavazatok nyilt vagy titkos megszamlalasat,
— a szavazocédulak tartalmat stb.
A koznevelési intézmény nevelétestilete (dontését ,Nyilatkozat” formajaban
irasba kell foglalni), egyetértenek-e vagy sem a jelenlegi intézményvezetd
palyazati kiiras nélkuli ujabb 5 évre sz616 megbizasaval.
Segédlet a nevelbtestileti értekezlet levezetésére:
— hatarozatképesség megallapitasa,
— ajegyzbkonyvvezetésre meghizott szemeély felkérése, megvalasztasa
egyszeril tObbségi szavazassal,
— ajegyz6konyv hitelesitésére megvalasztott személy felkérése, megvalasztasa
egyszerl tObbségi szavazassal,
— szavazourna bemutatasa, lezarasa,
— szavazoéceédulak kiosztasa (javasoljuk ekkor alairatni az atvételi ivet),
— szavazas,

szavazatok megszamlalasa (dontés szerint nyiltan vagy titkosan),

— eredmény ismertetése.

A nevelétestileti vélemény megismerése

A nevel6testilet véleményének kialakitasaban a nevelbtestulet tagjai vesznek részt.

1 TK/120/02313-6/2020 iktatasi szamu 1/2020.(X.20.) szamu fenntartoi korlevele alapjan, mely
hatalyos 2020. oktober 20. napjatol.
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A dontéshozatalhoz minden esetben szikséges, hogy a nevelbtestllet legalabb
kétharmada jelen legyen, tovabba a (teljes) nevelbtestiileti dontés legalabb

kétharmados tobbséggel szllessen.

A bizottsag tovabbi feladata a nevelbtestileti értekezleteinek megszervezése (az
ertekezlet helyének kijelolése, id6pontjanak meghatarozasa, meghivok szétkuldése,

urna el6készités, kapcsolattartas az adott tankerilet munkatarsaival stb.).

Az Nkt. 4. § 20. pontja szerint ,a nevelbtestiilet a nevelési-oktatasi intézményben
kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, egyhazi szolgalati jogviszony keretében
pedagégus munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezé, neveld

és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak k6z6ssége.”

A hivatkozott torvényi rendelkezés alapjan a nevelGtestulet tagja valamennyi,
pedagogus munkakdrben és a fels6foku végzettséggel rendelkezé, neveld és oktato
munkat kozvetlenul segité munkakorben foglalkoztatott kdzalkalmazott, akinek a
kinevezése, illetve hatalyos kinevezés-mddositdsa alapjan a nevelbtestuleti
értekezlet id6épontjaban a nevelési-oktatasi intézmény a munkavégzésének helye,
fuggetlenul attol, hogy ténylegesen végez-e munkat. Ennek megfeleléen a
neveldtestulet tagja az intézményvezetd, valamint azok a kodzalkalmazottak is,
akiknek a kozalkalmazotti jogviszonya szunetel, illetve, akik a felmentési
idejuket toltik. A nevelGtestulet valamennyi tagjat meg kell hivni az értekezletre. Az
oraado tanartanacskozasi joggal részt vehet a nevelbtestuleti értekezleten, azonban

nem tagja a nevel6testiletnek, igy szavazasra nem jogosult.

Az értekezletre meg kell hivni azt is, akinek kdzalkalmazotti jogviszonya szinetel
(GYES, GYED, stb.). A késébbi vitak elkerllése érdekében azok részére, akiknek
jogviszonya szunetel, célszer a meghivot oly modon kézbesiteni (pl.

tértivevénnyel, vagy kézbesitdé konyvvel alairas ellenében), hogy az atvétel ténye
egyértelmien megallapithato legyen. Amennyiben a meghivas ellenére sem jelennek
meg, Oket a hatarozatképesség megallapitasanal figyelmen kival kell hagyni.

Megjelenés esetén szavazati joggal rendelkeznek.

A nevelétestiilet tagjai

A fent ismertetetteket figyelembe véve kell elkésziteni név és munkakor

megjeldlésével a nevelbtestulet tagjainak névsorat. A névsor ,megjegyzés
rovataban indokolt feltlintetni, ha valakinek a jogviszonya sziinetel. A névsorok
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egyben jelenléti ivként is szolgalnak. Kulon névsort célszeri késziteni az 6raadd
tanarokrdl, akik az értekezleten részt vehetnek, szavazati joggal azonban nem

rendelkeznek.

A nevel6testlleti/alkalmazotti értekezletrdl jegyzékonyvet kell késziteni oly modon,

hogy abbdl meg lehessen allapitani:

— a szavazasra jogosultak szamat,

— szavazasra jogosult jelenlévék szamat,

— az értekezlet hatarozatképességét,

— ajelenlévbé meghivottakat,

— a szavazasra jogosultak tobbségi véleményét,

— atamogaté- és ellenszavazatok illetve érvénytelen, és a jogszabaly alapjan

kotelez6 titkos szavazas lebonyolitasat.

A jegyzékonyvhoz mellékelni kell az értekezleten szavazati joggal rendelkezék
névsorat munkakoruk feltintetésével (célszerli, ha egyben ez a jelenléti iv) és
egylttesen, illetve a nevelbtestiilet nyilatkozatanak eredeti példanyat 3 napon

belul el kell juttatni a tankerulet részére.

A véleményezd értekezletek torvényességi felligyeletét a tankerilet delegalt

munkatarsai latjak el. Nélkuluk a véleményez6 értekezletet nem lehet lefolytatni!

A intézményi véleményezd értekezleten lefolytatott szavazas utan, a szavazoélapokat
a torvényességet feligyeld tankerileti kolléga zart boritékba helyezi, az intézmény
pecsétjével és a szavazatszamlald bizottsag tagjainak alairasaval ellatva. A boritékra

ra kell vezetni a tankerulet nevét, az intézmény nevét, és a titkos szavazatok szamat.

A szavazas eredményét tartalmazo alairt és lezart boritékot az intézményi széfben
kell 6rizni 6 hoénapig, majd a megsemmisitésérdl - jegyzékonyv felvételével
egyidejileg - gondoskodni kell. A megsemmisitésrél szblé jegyzékonyvet az

irattarazasi szabalyai szerint nyilvantartasba kell venni.
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16 FUGGELEK
(MUNKAKORI LEIRASOK SABLON)

16.1 Intézményvezetd-helyettes, tagintézmény vezetd
A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezeése: intézményvezet6-helyettes/tagintézményvezetd
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység

megnevezeése: Elbirt végzettsége:

Besorolasa: FEOR

szama: Kozvetlen

felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidd és benntartézkodas:

Megbizas id6tartama: megbizasa visszavonasig

érvényes. A munkakor célja:

Az altala iranyitott szervezeti egység/intézmény/tagintézmény iranyitasaval
Osszefuggd operativ vezetdi feladatok elvégzése az iskola szervezeti és miikddési
szabalyzataban — és mas szabalyzé dokumentumokban — foglaltaknak megfeleléen a
vezetdi munkamegosztas kozosen kialakitott rendje alapjan a mindennapi mikodés
zavartalansaganak biztositasa érdekében. Az intézményvezetd egyszemélyi
felelésségének érintetlenll hagyasa mellett, felelés a szervezeti felépitésben
meghatarozott terlletek/intézmény/tagintézmény munkajaért. Alapvetd feladatai és
kotelességei szakmai- vezetési (pedagodgiai iranyité-ellen6rz6) és ugyviteli terlletekre

vonatkoznak.
Kozvetlen felettesi hataskore

Az altala iranyitott szervezeti egység/intézmény/tagintézmény valamennyi
pedagogusa és nevel6-oktatd munkajukat kodzvetlenll segité alkalmazottja felett
kozvetlen felettesi hataskort gyakorol. Gyakorolja mindazon feladat- és hataskoroket,

amelyeket az intézményvezet6 sajat feladat- és hataskdrébdl az intézmeényvezets-
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helyettes/tagintézményvezetd-helyettes szamara a szervezeti és mikodeési

szabalyzatban rogzitettek szerint lead.

Pedagdgiai feladatai

— lIranyitja és felugyeli az neveld-oktatd munka egészét.

— Fellgyeli a szakmai munkakdzosseégek tevékenyseéget.

— Ellen6rzési jogkore kiterjed az iskolaban/intézményben/tagintézményben folyd
oktatd-nevel6 munka, a tanuldk foglalkoztatasanak minden teriletére.

— A tandrai és az egyeb foglalkozasok ellenérzéserdl feljegyzést készit,
tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetdjének. Az iskolavezetbseggel
egyeztetett terv szerinti pedagogiai iranyito-ellenérz6 munkajaval segiti a
pedagogiai programban illetve az éves iskolai munkatervben meghatarozott
feladatok megvalodsitasat.

— Segqiti és ellenbérzi az iskolai hazirend betartasat.

— A tantargyfelosztas alapjan, az intézményvezetd utasitasainak megfeleléen
kialakitja, iranyitja és felligyeli az egyéb foglalkozasok rendjét és a tanuldk
fellgyeletét.

— Gondoskodik a tanulmanyok alatti vizsgak megszervezéserdl és
lebonyolitasarol.

— Gondoskodik az iskolai Unnepélyek megszervezésének koordinalasardl,
annak el6késziileteit figyelemmel kiséri.

— Javaslatot tesz kitiintetésre, jutalmazasra, bérfejlesztésre, részt vesz a
pedagogusok értekelésének folyamataiban.

— Fellgyeli a pedagogusok szuléi szervezettel valo folyamatos
kapcsolattartasat.

— Rendszeresen figyelemmel kiséri a diakdnkormanyzat tevékenységét,
képviseli annak Ulésein az iskolavezetést, tovabbita az ott
megfogalmazottakat az intézményvezet6 felé.

— Részt vesz azt iskola pedagodgiai programjanak, szervezeti és muikodési
szabalyzatdanak, hazirendjének és mas szabalyzatainak, valamint
dokumentumainak elkészitésében, fellulvizsgalatdban és atdolgozasaban az
intézményvezetd és az iskolavezetés dontése alapjan.

— Javaslatot tesz az intézményvezetdnek az osztalyfénok személyére.
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— Segiti a nyolcadikos illetve a tovabbtanulni kivané tanuldk palyavalasztasi
tevékenységeét.

— Ellatja valamennyi, az intézményvezetbvel egyeztetett vezetdi feladat- és
hataskort el6zetes megbeszélés alapjan.

— Dontési jogkorrel vesz részt az iskolavezet6ség Ulésein, allast foglal az altala
iranyitott szervezeti egység/intézmény/tagintézmeény és az iskola életét érint6
valamennyi kérdéseében, javaslatot terjeszt el6 a nevelbtestuleti Ulés
napirendjére.

— Részt vesz a pedagogiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltato
intézményekkel valamint a  gyermekotthonokkal és  gyermekjodléti
szervezetekkel valé kapcsolattartas vezetdi feladataiban.

— Ellatja az iskolaban folyd gyermekvédelmi tevékenységrendszer szakmai
felugyeletét.

— Szervezi és koordinalja a bemutatd orak elékészitésének és lebonyolitasanak
munkait.

Ugyviteli feladatai

— Ellenérzi a foglalkozasi tervekben foglaltak szakszer( megvaldsitasat, és a

neveld-oktatd munka adminisztracios teenddinek ellatasat.

— Iskolai statisztikai jelentéseket készit.

— Reészt vesz az iskolat/intézmény/tagintézményt érinté valamennyi ellenérzési
folyamatban a belsé ellenérzési tervben foglaltak szerint.

— Részt vesz a pedagdégusok munkajanak megitélését szolgald
oralatogatasokon és megbeszéléseken, észrevételeivel, tapasztalataival segiti
a pedagogiai munka magasabb szinvonalu elvégzeését.

— Részt vesz az iskola tantargyfelosztasanak tervezésében, gondoskodik az
orarend elkészitésérdl, a tanari ugyelet megszervezéseéraol.

— Reészt vesz az intézmény és a tagintézmény PR-tevékenységének
iranyitasaban, javaslatokat tesz a fejlesztési stratégia és az iskolai, valamint
az intézmény/tagintézményi arculat kialakitasanak kérdéseiben.

— Gondoskodik a mindenkori pedagdgus helyettesités megoldasardl. Havonta
megadott hataridére elkésziti a hozza tartozé pedagdgusok tulora-
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Osszesitését, dsszegzi a helyettesitett tanitasi érakat és egyéb
foglalkozasokat.

— Osszefoglalo jelentéseket, elemzéseket készit, illetve készittet az
intézményvezetd vagy kullsé intézmények felkérésére illetve fenntartéi
utasitasra.

— Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi az osztalynaplok és az egyeb
foglalkozasi naplok vezetését. Minden honap végén irasos feljegyzést készit a
naplok korrekciojanak teendéirdl, s azt az illetékes pedagogushoz eljuttatja.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

A pedagogus dnértékelés modijat az intézmény Pedagogus onértékelési szabalyzata
tartalmazza.

Jelen munkakori leiras ......... €V i hoénap ....... napjan Iép életbe, és

modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéseéig érvenyes.

A munkakdri leirasban foglaltak teljes kor(i elvégzését magamra nézve kotelezéen
elismerem. A munkakoari leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:
PH

munkavallalé
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16.2 A tanité munkakori leirasa

A munkavallalo neve:
A munkakor megnevezése: tanito
Munkajogi jogviszony tipusa: kozalkalmazotti jogviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Kecskeméti Vasarhelyi Pal Altalanos

Iskola és Alapfoku Mlvészeti Iskola
El6irt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama: 2431

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: a flggelékben szereplé intézményvezetdi

rendelkezeés szerint
Megbizas id6tartama: Hatarozatlan.
A munkakor célja

Az iskola als6 tagozatan az alapvet6 feladat a tanuldk iskolai életre szocializalasa,
kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitasa, az alapkészségek fejlesztése; az
egészséges életmddnak megfelel6 szokasok, kovetelmények megismertetése,
gyakoroltatdsa a tanulokkal; a tanuldk életkornak megfelel foglalkoztatasa a
Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: NAT) és az iskola pedagdgiai programjanak

szellemében.

Alapvetd felel6sségek és feladatok

— A tanito felel6s a rabizott tanuldk tanulmanyi és erkolcsi fejlédéséért; jogait és
kotelességeit a nemzeti kdznevelési torvény tovabba végrehajtasi rendeletei,
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valamint az intézmény pedagdgiai programja és belsé szabalyzatai
tartalmazzak.

Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

Osztalyaban a tantargyfelosztason meghatarozott tantargyakat tanitja.

Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakita a legfontosabb napi
feladatokat az osztalyaban tanitd nevel6kkel, és a napkozis/egész napos
iskolai munkarendnek megfelel6en egyeztet az aznapi tevekenységekrol.
Torvény adta joganal fogva a tanitashoz maga valasztjia meg a felhasznalni
kivant taneszkozoket és modszereket. Valasztasa soran tekintettel kell lennie
arra, hogy munkajaval a nevelGtestulet altal kialakitott pedagodgiai koncepciot
szolgalja. A felel6s taneszkdz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanito
megismerje a rendelkezésre all6 tanitasi programokat és eszkozoket.
Folyamatos Onképzéssel kell tajékozodnia az uj szakmai torekvésekrol.

Mindezek érdekében konzultal a szakmai munkakozossége vezetbjével.

Tanodraira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkészll, nagy gondot fordit
a tanuldéknak az életkori sajatossagoknak megfelelé foglalkoztatasara, a
modszertani innovaciora, a rendelkezésre allé id6 optimalis kihasznalasara.
Tanorai munkajat a tanuldk adottsagainak, haladasi tempdéjanak megfeleléen
differencialtan szervezi. A lemaradoé tanulok szamara felzarkédztato
foglalkozasokat szervez, egyeni segitségnyujtassal biztositja
tovabbhaladasukat. Szikség esetén — a fejlesztépedagogussal egyutt —
tanulasi képességeket vizsgaldé szakértéi és rehabilitacios bizottsagnal
vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuldo a
képességeinek megfelelé intézményben folytathassa tanulmanyait. Gondot
fordit a tehetséges tanuldk megfelel foglalkoztatasara is, amit a tanorai
differencialason kiviul egyéni tehetséggondozé foglalkozas illetve tanulmanyi
versenyekre val6 felkészités formajaban is megtehet.

Gondoskodik arrél, hogy minden tanulé — ha kulénb6zé utemben is —

elsajatitsa a helyi tanterv kdvetelményeiben meghatarozott alapkészségeket,
a képességeinek megfelel6 ismereteket.

A tanuldk tanulmanyi fejl6édését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu
szemléltetéssel szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltets és
technikai eszkdzok helyes tarolasarol, épségének megdrzésérdl.
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Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk tanulmanyi munkajat annak
figyelembe vételével, hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak
megfelel6, motivalo hatasu legyen. Az értékelésben torekszik az irasbeli és
szbbeli formak egyensulyanak megtartasara. A kotelezd irasbeli feladatokat
ellenérzi, javitja, vagy a tanulokkal egyutt értékeli. Az irasgyakorlatot és a
matematikai feladatokat a kovetkezd o6rara, de legkésébb 10 munkanapon
belul koteles kijavitani.

Tanitasaban kiemelten kezeli a szdébeli és irasbeli kommunikativ képességek,
valamint a NAT kulcskompetenciak komplex fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszerien
végzi. Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit allando, tudatos
megdfigyeléssel, valtozatos kozOs tevékenységek szervezésével, szikség
szerinti csaladlatogatasokkal és kilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.
Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartasara,
megismerteti velUk az iskola hazirendjét.

Biztositja tanuléi szamara, hogy nyugodt légkorben, tirelmes, elfogado
kornyezetben fejlédjenek.

A tanulas megszerettetésére, a szellemi eréfeszitésekben rejlé éromforrasok
felfedeztetésére, a tanuldk spontan érdeklédésének fenntartasara,
fejlesztésére torekszik munkaja soran.

Felelés azért, hogy a tanulék tanulmanyi foglalkozasok szlineteiben
egészseges korulmények kozott kikapcsolédhassanak, jatszhassanak,
megfelel6 id6t toltsenek szabad levegbn valé mozgassal is.

Egyéb foglalkozasok keretében tandran kivili szabadidds foglalkozasokat
szervez a tanuldk életkoranak, igényeinek megfeleléen.

A tanitasi 6rakon és az egyéb foglalkozasokon kiilénés gondot fordit a tanuldk
egyuttmikodési  készségeinek, onallésaganak és Ontevékenyseégének
kialakitasara.

A k6zods iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt

emberi viselkedés szabalyait.

Tiszteli a tanulé emberi méltdosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a
tanuloktdl is.
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Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzeti és
veszélyeztetett tanuldk segitésérél. Ha szUkségesnek latja, hatdsagi
intézkedést is kezdeményez (rendszeres iskolaba jarasra vald felszdlitas,
feljelentés, segélyezés, étkezési és tanszerellatas, gyamugyi intézkedés stb.).
Egyuttmikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Részt vesz az altala tanitott tanuldkat érinté szul6i értekezleteken, osztalyozé
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldé  férumokon,
évfolyam- illetve osztalyszintii megbeszéléseken.

Szoros kapcsolatot tart fenn a szllékkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az
egyes tanuldkat érint6 — kérdésrél rendszeresen tajékoztatja. A tanulok
elémenetelérdl szélo mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a
tajékozatd fuzetbe. A munkatervben meghatarozott idékozonként szilbi

értekezletet, fogaddorat tart.

Tajékoztatja a szul6ket az iskolaban hasznalatos taneszkozokrdl, szukség
szerint részt vesz a tankodnyvek kiosztasaban, meghatarozza a szukséges
flzetek és irbeszkdzok korét.

Szervezémunkat végez a szll6i szervezet megalakitasaban. Az arra alkalmas
és vallalkozoé szuléket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidés
foglalkozasok, kirandulasok, taborozasok megszervezésébe.

A szUlbket tajékoztatja az iskola pedagodgiai programjardél, hazirendjérél, az
iskolai értekelési rendszerrdl.

A tanitd, mint a nevelbtestllet tagja részt vesz a nevelbtestllet dontéseinek
meghatarozasaban, kotelessége az értekezleteken, kbzds iskolai
rendezveényeken vald részvetel.

Az iskolai Unnepélyek méltd megtartasahoz osztalya megfelels felkészitésével
— a megbeszéltek szerint a tanuldk életkoratol fuiggéen misorok betanitasaval
— jarul hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa,
ugyeletesi és helyettesitési teendék ellatasa.

Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban,
illetbleg a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehet6 legrévidebb
idén belll értesiti feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszkdzok
atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.
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— Szukség szerint kapcsolatot tart az évodaval valamint a felsé tagozaton tanito
kollégaival.
— Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben,

kihasznalja az iskola altal biztositott tovabbképzési lehetbségeket.

— Munkakozosségével egyutt alkotd munkat vallal az iskola programjainak
kialakitasaban.

— Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek
szolgalataban szervezi.
— Szorgalmi feladatokat elektronikus fellleteken is adhat.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

A pedagogus onértékelés modjat az intézmény Pedagdgus onértékelési szabalyzata
tartalmazza.

Jelen munkakori 1eirds 20........cccoviiiiiiiiiii napjan lép életbe, és

modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

Kelt:
PH

munkaltato

A munkakoari leirasban és annak fuggelékében foglaltak teljes korl elvégzését

magamra nézve kotelezéen elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:
PH

munkavallalé
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16.3 A tanar munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: tanar

Munkajogi jogviszony tipusa: kozalkalmazott

Munkahely, szervezeti egység megnevezeése:

Kecskeméti Vasarhelyi Pal Altalanos Iskola és Alapfokd Mivészeti Iskola
El6irt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama: 2431

Kbzvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartdzkodas: a fliggelékben szereplé intézményvezetdi

rendelkezés szerint.
Megbizas idétartama: hatarozott
A munkakor célja

Az iskolai tantargyak szakszer(i és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban
meghatarozott rendben a pedagdgiai program alapértékeinek szakmai munkaban

torténd érvényesitésevel.
Alapvet6 felel6sségek és feladatok

— A pedagégus felel6sséggel és 6nalléan, a tanuldk tudasanak, képességeinek
és személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori
kotelességeit altaldban az agazati jogszabalyok és az iskola szabalyozé

normai hatarozzak meg.
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Kodvetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

Nevel6-oktatd munkajat a nevelbtestulet altal kialakitott egységes elvek
alapjan a modszerek és a taneszkozOk szabad megvalasztasaval tervszerien
végzi. Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre all6 programokat és
tankonyveket, s ezek kozlul az iskola pedagodgiai koncepcidja alapjan, a
tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelel6bbet.

Ev elején a kdvetelményeket és az el6zd évi mérések eredményét figyelembe
véve, a képesseégek fejlesztését célzé foglalkozasi tervet készit.

Tanitasi oraira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkészul, azokat
szakszerlien és pontosan megtartja. Az azonos szaktargyakat tanitokkal
rendszeresen konzultal a pozitiv hatasok elérése érdekében.

Orain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatasara, egyéni
fejlesztésuket optimalis szintl, személyre szabott feladatokkal szolgalja.
Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ek6zben gondot
fordit arra, hogy az irasbeli és szdbeli szamonkérés egyensulyban legyen.

Az irasbeli dolgozatokat, felmér6é és témazard feladatlapokat legkésdbb 10
napon belll kijavitja és kijavittatja. A dolgozatiras idépontjat a tanuldkkal elére
kozli, ennek segitségével, a tobbi pedagdgussal egyutt biztositja, hogy
ugyanabban az osztalyban egy napon ketténél tobb témazar6é dolgozatot ne
irjanak.

A félévi és az év végi zaras elbtti utolsd témazard, illetve iskolai dolgozatot
legkésbbb egy héttel az érdemjegyek lezarasa el6tt megiratja.

A kotelez6 hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és
vellk egyutt értékeli, hazi feladatot elektronikus fellleten is adhat.

Megismeri az altala foglalkoztatott tanulokrol szol6 szakvéleményeket, annak
ajanlasait figyelembe veszi és mérlegeli az érintett tanuldk tanitaskor és
osztalyzasakor.

Az iskolavezetés jovahagyasaval, a tantargyfelosztas alapjan a lassubb
tempoban halad6 tanuldk szamara felzarkéztatd foglalkozasokat szervezhet
lehet6séget biztositva a szamukra a pozitiv eredmény miel6bbi elérésére.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutaté tanuldkat az

iskola lehet6ségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségik
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kibontakoztatasahoz szakkor, dnképzé kor, mivészeti csoport, tanulmanyi,
kulturalis vagy sportversenyekre valo felkészités keretében.

Egyuttmikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésére all6 szemléltetd
eszkozoket.

Gondoskodik a szaktargyahoz tartozé szertari anyag megfelel6 tarolasarol,
meg6rzésérél, a szertar rendjér6l, és Ontevékenyen részt vallal a
szemléltetbeszkdz-allomany fejlesztésében.

Az iskola pedagdgiai programjaban, éves munkatervében meghatarozott —
szaktargyaval  kapcsolatos —  szabadidés  programok, versenyek

megszervezéseében aktiv szerepet vallal.

Az iskola szervezeti és mikodési szabalyzataban meghatarozott maédon
torténé megbizassal az éves munkatervben rogzitett érakozi tugyeletet vallal,
szukség szerint — az iskolavezetés utasitasara — helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkat:
pontosan vezeti az osztalynaploét és a foglalkozasi napldkat; a tanuldk
érdemjegyeit beirja az elektronikus naploba.

Kotelezéen részt vesz a meghirdetett fogadoorakon. Sziikség szerint egyéni
fogadoorat is tart. A szul6kkel valo talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a
tantargyi kovetelményekrdl, a tanuldk elémenetelérdl, megbeszéli velik a
gyermekuk fejlédésében felmerulé problémakat. Fogadddrat online is tarthat.
Kotelezben részt vesz a tantestuleti értekezleteken, megbeszéléseken; joga
van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintl rendezvényen, unnepélyen,
megemlékezésen.

Kotelessége szakmai és pedagdgiai tudasanak allandd gyarapitasa, a
szaktargya korébe tartozd U] tudomanyos eredmények megismerése é€s a
modszertani fejlesztések korében vald tajékozodas.

Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban,
illetbleg a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehet6 legrévidebb
idén belll értesiti feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok
atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.
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Aktivan részt vesz szakmai munkakdzossége foglalkozasain, ahol megosztja
kollégaival oOnképzésben szerzett ismereteit; egyezteti velUk a szaktargyi
ertékelés helyi elveit. Részt vesz a helyi tanterv kidolgozasaban, helyi és

keruleti versenyek szervezésében.

Szaktargya tanitasaval egy id6ében alapvetd kotelessége a tanulok
személyiségének a nevelbtestulettel kdzosen kialakitott koncepcio mentén
valé fejlesztése, a pedagodgiai programban rogzitett iskolai értékrend
kovetkezetes képviselete.

Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlddését; ennek elbmozditasa
érdekében egyuttmikodik az osztalyfonokkel és vele egy osztalyban tanito
pedagogusokkal.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

A pedagogus dnértékelés maodijat az intézmény Pedagdgus onértékelési szabalyzata

tartalmazza.

Jelen munkakori leirds 20...........ccoooiiiiiiiiiiiiiiin. napjan lép életbe, és

modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéseéig érvényes.

Kelt:

PH

munkaltato

A munkakodri leirasban és annak fuggelékében foglaltak teljes kor elvégzését

magamra nézve kotelezéen elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:

PH

munkavallalé
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16.4 A napkozis nevel6 munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezeése: napkozis neveld

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezeése:

Kecskeméti Vasarhelyi Pal Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola...

El6irt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama: 2431

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaid6 és benntartdzkodas:

rendelkezeés szerint
Megbizas id6tartama: hatarozatlan

A munkakor célja

a flggelékben szereplé intézményvezetéi

A napkozis csoportba tartozé tanulok tanérak utan iskolaban toltott idejének célszer(,

hasznos, intenziv tanulasmddszertani, a tanulast hatékonyan segit6 foglalkozasokkal

valo kitoltése, melyben a szabadid6 hasznos eltdltése és az egészséges életvitelre

valé nevelés is hangsulyos szerepet jatszik.

Alapvet6 felel6sségek és feladatok

— Neveld munkajat a foglalkozasi tervben régzitett médon tervezi, nagy gondot

fordit a tanuldk valtozatos foglalkoztatasara.

— Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.
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Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkészllésének biztositasa, az
onallé tanulas feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa és a
szukség szerinti segitségnyujtas. Gondoskodik arrdl, hogy a tanuldék a heti
rendben megjeldlt tanulmanyi foglalkozasokon tanuljanak, irasbeli hazi
feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg és mindségileg
mindig ellenérzi a tanulasi idében. A nehezebben haladé tanuldkat a megadott
id6keretek kozott korrepetalja vagy segitésuket tanulécsoportok, tanuléoparok
szervezesevel biztositja.

Szukség szerint kapcsolatot tart a tobbi, tanulécsoportjaban tanité kollégaival,
valamint az osztalyfénokokkel.

A napkodzis munka fontos része a szabadidd fejleszté hatasu
tevékenységekkel valo kitdltése.

Az adott idOkeret szabta lehetbségek szerint csoportja szamara naponta egy
alkalommal kézmiuves, kulturalis, sport vagy jatékfoglalkozasokat szervez

biztositva ezek szinvonalat.

Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott id6ben az ebédlébe kiséri, ott
gondoskodik a kulturalt étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak
betartasardl, a tanuldk fegyelmezett viselkedésérol.

Ebéd utan a tanulasi id6ig terjedé szabadidében biztositja a tanuléknak a
foglalkozasokat, a szabad levegbn vald mozgast, kikapcsolddast, ekdzben
személyesen feligyel rajuk. Ez id6 alatt indirekt moddon iranyitja
tevékenységuket.

A foglalkozasok befejezése utan a napkdzis munkakozésségben tortént
megegyezés szerint lekiséri a kijarathoz, illetve az tugyeletre a tanuldkat.
Felel6sok valasztasaval, és azok munkajanak ellenérzésével — munkaideje
alatt — biztositja az ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az
iskolaudvar rendjét és biztonsagat.

Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd
eszk6zok gondos tarolasardl és allaguk megérzéserdl.

Aktivan részt vesz a napkdzis munkakdzdsség munkajaban, allandé
Onképzéssel fejleszti tudasat.

Mint a nevelbtestllet tagja koteles részt venni annak értekezletein,
megbeszélésein, az iskolai rendezvényeken.
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— Reészt vesz a csoportjaba tartozé tanuldk szuléi értekezletein, fogaddérain, az
osztalyozd  értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldo
férumokon, évfolyam- illetve osztalyszintli megbeszéléseken.

— A tanuldk munkajanak 0sztonzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki, a
heti vagy havi értékelések eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az
osztalyfénOkot és a szulbket.

— A csoportjaba tartoz6 tanulok magatartas és szorgalom osztalyzataira havonta
javaslatot tesz az osztalyfénoknek.

— Vezeti a tantargyfelosztasban szerepl6 Ugyeleti és mas egyéb
foglalkozasokat.

— Szlkség szerint elkiséri a csoportot az osztalyfénokkel délelétti iskolan kivali
programokra, illetve osztalykirandulasra, vagy erdei iskolaba.

— Munkajanak megkezdése elbtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban,
illetéleg a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehet6 legrévidebb
idén belll értesiti feletteseit és az aznapra tervezett foglalkozasi anyag
atadasaval hozzajarul helyettesitésének szakszerliségeéhez.

— Szlkség esetén — felettesének el6zetes jelzése alapjan — délelétti szakoérai
helyettesitést lat el, illetve mas foglalkozasokat helyettesit elrendelés alapjan,
akar sajat csoportfoglalkozasaival dsszevontan.

— Munkaideje délutanra esik, a tanérak befejezésétdl 60 perces foglalkozasi
id6kerettel szamolva beosztas szerint 16 6raig (amennyiben Ugyeletet teljesit
17 ¢oraig) felel6s a tanulok foglalkoztatasaért a foglalkozasok sziineteiben is.

— Szakmai munkakdzosségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben,
kihasznalja az iskola altal biztositott tovabbkeépzési lehetbseégeket.

— Munkakozossegével egyutt alkotd munkat vallal az iskola programjainak
kialakitasaban.

— Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek
szolgalataban szervezi.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:
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A pedagogus Onértékelés modjat az intézmény Pedagdgus onértékelési szabalyzata
tartalmazza.

Jelen munkakori leiras ......... €V i hoénap ....... napjan Iép életbe, és

modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megszinéseig érvényes.

Kelt:
PH

munkaltato

A munkakodri leirasban és annak fuggelékében foglaltak teljes korl elvégzését

magamra nézve kotelezéen elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:
PH

munkavallalé
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16.5 A fejlesztopedagogus munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakdr megnevezése: fejlesztépedagogus

Munkajogi jogviszony tipusa: kozalkalmazott

Munkahely, szervezeti egység megnevezeése:

Kecskeméti Vasarhelyi Pal Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
El6irt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama: 2441

Kbzvetlen felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: a flggelékben szereplé intézményvezet6i

rendelkezés szerint.
Megbizas id6tartama: hatarozatlan
A munkakor célja

A tanulasi képességeket vizsgalo szakeértdi és rehabilitacios bizottsagok altal kiadott
szakért6i véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban

el6irt fejlesztések biztositasa a tanulok szamara.

Alapvetd felel6sségek és feladatok

— A fejlesztépedagogus felelésséggel és o6nalldan, a tanuldk tudasanak,
képességeinek és személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelességeit altalaban az agazati jogszabalyok és az iskola

szabalyozd normai hatarozzak meg.
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Nevel6-oktatd munkajat a nevelbtestulet altal kialakitott egységes elvek
alapjan a modszerek és a taneszk6zOk szabad megvalasztasaval tervszerien
Végzi.

Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

A tobbi pedagogussal egyutt negyedévi rendszerességgel atnézi a
nyilvantartdsban szereplé6 tanuldk szakvéleményeit illetve szakértéi
véleményeit. Egyeztetik a meglévd diagndzis alapjan az ellatandé feladatokat,
azok meglétét, kell6 déraszamban torténd ellatasat. Kozosen ellendrzik a
szakvélemények illetve szakértéi vélemények érvényességét. Segqiti az
osztalyfébnOkot a vizsgalati és a kontrollvizsgalati kérdlapok helyes és

szakszer( kitoltésében.

Beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézséggel él6 tanulokkal vald
szakszerli foglalkozasok el6készitése, megszervezése és lebonyolitasa,
illetve az ezzel kapcsolatos adminisztrativ tevékenységek (egyéni fejlesztési
terv készitése, a tanuldk fejlédésével kapcsolatos tajekoztatd beszamoldk

elkészitése stb.) elvégzése.

Torvény adta joganal fogva a foglakozasaihoz maga valasztia meg a
felhasznalni kivant taneszk6zoket és modszereket. Valasztasanal azonban
tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a tantestulet altal kialakitott
pedagodgiai koncepcidt szolgaja. Ennek érdekében konzultal a szakmai

munkakozossegek vezetdivel is.

A felel6s taneszkdz és mddszervalasztas feltétele, hogy a fejlesztépedagdgus
megismerje a rendelkezésre allé tanitasi programokat és eszkdzoket, igy
folyamatos dnképzéssel kell tajékozddnia az Uj szakmai torekvéseirél.

Foglalkozasaira rendszeresen felkészll, nagy gondot fordit a gyermekek
életkori sajatossagainak megfelel6 foglalkoztatasra, a rendelkezésre allé id6
optimalis kihasznalasara.

Szukség esetén a tanulasi képességeket vizsgalé szakérti és rehabilitacids
bizottsagok vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuld
tanulasi problémainak medfelel6 szakemberhez keruljon, illetve ha ez
szukséges, kezdeményezze képzésének megfeleld iskolatipusba iranyitasat.
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A tanuldk tanulmanyi fejl6édését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu
szemléltetéssel szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltet6 és
technikai eszk6zok helyes tarolasarol, épségének megbrzéserdl.
Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkajat ugy, hogy az értékelés
motivaloé hatasu legyen.

Foglalkozasai soran kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ
képességek fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszeriien
végzi. Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit folyamatos
megfigyelésikkel és kuldonb6zé vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet szabalyainak betartasara.

Biztositja tanuléi szamara, hogy nyugodt légkérben, tlrelmes, elfogadd
kornyezetben fejlédjenek.

Meghatarozé szerepe van a tanuldk tanulashoz valé viszonyanak
kialakitasaban; feladata a tanuldas megszerettetése, a szellemi
erbfeszitésekben rejl6 oromforrasok felfedeztetése, didkjai spontan

érdeklédésének fenntartasa, fejlesztése.

A foglalkozasain kilénds gondot fordit a tanuldk egyuttmikoédési
készseégének, onallésaganak és ontevékenységének kialakitasara.

A kozos iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt
emberi viselkedés szabalyait.

Tiszteli a tanuldk emberi méltdésagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a
tanuloktdl is.
Ellatia az altala fejlesztésben részesulé tanuldkkal kapcsolatos iskolai

adminisztracios munkat, vezeti naplojat, adatokat szolgaltat a statisztika
elkészitéséhez.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sztl6kkel, 6ket minden — az egyes gyerekeket
erinté — kérdésrol haladéktalanul tajekoztatja. A munkatervben meghatarozott
id6k6zonként fogadddérat tart.

Mint a nevelbtestilet tagja, részt vesz a nevelbtestilet dontéseinek
meghatarozasaban, kotelessége az értekezleteken, kozds iskolai

rendezvényeken valo részvétel.
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— Munkéajanak megkezdése elbtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban,
illetbleg a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehet6 legrovidebb
id6n belul értesiti feletteseit.

— Munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola
altal biztositott tovabbképzési lehetéségeket kihasznalja (kdnyvtarhasznalat,
tanfolyamok) ujonnan szerzett ismereteirdl beszamol munkak6zosségében.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

A pedagogus dnértékelés modijat az intézmény Pedagdgus Onértékelési szabalyzata
tartalmazza.

Jelen munkakori leirds 20..........ccooiiiiiiiiiiii e, napjan Iép életbe, és

modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

Kelt:
PH

munkaltato

A munkakoari leirasban és annak fuggelékében foglaltak teljes korl elvégzését

magamra nézve kotelezben elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:
PH

munkavallalé
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16.6 A gyoégypedagogus munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: gyogypedagogus

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezese:

El6irt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama: 2131

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: a flggelékben szereplé intézményvezet6i

rendelkezés szerint

Megbizas idétartama:

A munkakor célja

A tanulasi képességeket vizsgald szakértbi és rehabilitacidés bizottsagok altal kiadott
szakeértdi vélemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési igényl tanuldk szamara
gyégypedagdgiai foglalkozasok megtartasa. A fejlesztépedagoégusok nevel6-oktatod

munkajanak szakmai segitése.

Alapvetd felel6sségek és feladatok

Szikséges képességek

— Valtozatos gyoégypedagogiai mdédszerek alkalmazasa.
— Gyogypedagogiai diagnosztikai ismeretek.

— Gyogypedagogiai terapiak ismerete.
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Személyi tulajdonsagok

Pedagdgiai elhivatottsag.

Teamben torténé gondolkodas.

Kival6 kapcsolatteremté és konfliktuskezeld képesség.
Empatia, egyéni kisugarzas.

Otletesség.

Fantaziagazdagsag.

Kitartas, ttirelem.

Pontossag, precizitas.

Feladatkore részletesen

A pedagogus felel6sséggel és dnalldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek
és személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori
kotelességeit altaldban az agazati jogszabalyok és az iskola szabalyozdé
normai hatarozzak meg.

Kbvetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

Nevel6-oktatd munkajat a nevelbtestulet altal kialakitott egységes elvek
alapjan a modszerek és a taneszkozok szabad megvalasztasaval tervszeriien
Végzi.

Nevel6-oktatd munkajat egységes elvek alapjan — élve a pedagdgusi
szabadsag lehet6ségeivel, de ezt alarendelve a tanulok érdekeinek és a
kollektiv munkak6zdsségi, vagy nevelbtestileti dontéseknek — végzi.

Nevel6-oktatd munkajat a tanév elején megtervezett egyéni fejlesztési terv
alapjan végzi. Torekszik a differencialt foglalkoztatas és az egyéni haladasi
utem tervezésére. Habilitaciés — rehabilitacios foglalkozasokon fejleszti a
tanulok sérilt képességeit, fejletlen funkcidit. Alapos egyéni felkészllés
alapjan tartja a foglalkozasokat.

Az iskolaban folyd nevel6-oktat6 munka mérési, ellendrzési, értékelési

rendszerében meghatarozott rend szerint méréseket végez, azokban részt

VesZz.

Alkotd modon részt vallal a tanuldk folyamatos felzarkdztatasaban, a
palyavalasztasi feladatokban és az iskolai élet demokratizmusanak
fejlesztésében.
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Kézrem(ikddik a tdbbi pedagdgus szakmai munkajanak segitésében tanacsok,

javaslatok megfogalmazasaval.

— Alkoté médon részt vallal a nevel6testilet pedagdgiai és ezzel 6sszefliggd
feladataiban.

— A pedagogiai tevékenysége alatt allé tanuldk fejlédésérdl, magatartasarol, a
felvet6d6 sajatos problémakrdél szoban és irasban tajékoztatja az érintett
pedagogusokat, illetve a szllbket. Ellendrzi az informaciok tudomasul vételét.

— Széleskord kapcsolattartasra torekszik a nevel6testulet tagjaival nevelési és
szaktargyi kérdésekben.

— Szukség esetén hospital tantargyi érakon vagy fejlesztéfoglalkozasokon.

— Rendszeresen fejleszti szakmai, gyogypedagogiai felkészlltségét. Ennek
érdekében felhasznalja az 6nképzés és szervezett tovabbképzés alkalmait.

— Ellatja a tanugyi dokumentaciok adminisztraciojat, valamint egyéb, a
foglalkozasaival kapcsolatos adminisztraciés teendéket.

— Reészt vesz a nevelbtestlleti értekezleteken, iskolai Unnepségeken,
megemlékezéseken és az egyéb intézményi rendezvényeken.

— Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban,

illetéleg a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehet6 legrévidebb

idén belll értesiti feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszkdzok
atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszer(iségéhez.

— Aktivan részt vesz szakmai munkakdzossége foglalkozasain, ahol megosztja
kollégaival onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veluk a szaktargyi
ertékelés helyi elveit. Részt vesz a helyi tanterv kidolgozasaban, helyi és
keruleti versenyek szervezésében.

— Partneri kapcsolatot alakit ki a sztlokkel, részt vesz a szuléi értekezleteken.

Szukség esetén egyéni megbeszélésre behivja a szulét.

— A fenti feladatokon kivil az iskolavezetés illetve a tantestilet mas feladatokkal
is megbizhatja a munka feltételeinek el6zetes megbeszélése alapjan, a
jogszabalyban elbirtak szerint.

Klldnleges felelésségek és tevékenységek

Személyekért vallalt felel6sség
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— Szlkség szerint részt vesz a szabadidds iskolai programok szervezésében és
lebonyolitasaban.

— Szukség szerint részt vesz a kotelez6en elbirt egészségugyi alkalmassagi
vizsgalaton.

Informacidkezelés

— A tanuldk és csaladjaik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembe
vételével kezeli.

— Az intézményrdl szerzett informacioit hivatali titokként kezeli.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

A pedagogus onértékelés modjat az intézmény Pedagdgus onértékelési szabalyzata
tartalmazza.

Jelen munkakori leiras ......... €V i hoénap ....... napjan Iép életbe, és

modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéseig érvényes.

Kelt:
PH

munkaltato

A munkakodri leirasban és annak fliggelékében foglaltak teljes korl elvégzését

magamra nézve kotelezéen elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:
PH

munkavallalé
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16.7 Az osztalyfénok munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakorhéz kapcsolddd beosztas megnevezése: osztalyfénok
Munkajogi jogviszony tipusa: kozalkalmazott

Munkahely, szervezeti egység megnevezeése:

Kecskeméti Vasarhelyi Pal Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
ElGirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama: 2431

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaid6é és benntartézkodas: tanitéi/szaktanari munkakori leirasaban foglaltak

szerint
Megbizas idétartama: hatarozatlan

A munkakor célja

Az osztalyt és annak tanuléit érintd iskolai fejleszté6 hatasok koordinalasa: a
nevelési tényezok 6sszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend

szerint valo fejlesztése érdekében. Az osztaly kozosségi életének szervezése.

Osztalyfénoki felel6sségek:

— Munkajat a Pedagdgiai Program és az intézményi kulsé és belsé elvaras-
rendszer szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és
az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

— Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-

rendszerét.

— Személyes felelésséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, tantgyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

117



— Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a
foglalkozasi terv/tanmenet.

— Felel6s a tanuloi és szulbéi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
— Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
— Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo6 szabalyait.
— Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl. éralatogatas).
— A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az
intézményvezetének vagy helyettesének.
Osztalyfénoki feladatok (nem érintve az osztalyfénoki neveld6munka tartalmi

részeit):

Adminisztracios jellegl feladatok:

— A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, 6sszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat.

— Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat.

— A haladasi naplo kitoltésének ellen6rzése, a szaktargyi Orabeirasok
(tananyag, sorszam) hetente torténé ellenérzése és a hianyok poétoltatasa
(szUkség esetén az iskolavezetés értesitése).

— Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozé naplé kitoltésének ellendrzése.

— Nyomon kdveti a tanuldk elektronikus napléba megjelend bejegyzéseit, azok
kovetkezmeényeit.

— A tanuldi hianyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend el6irasai szerinti
értesitéshez rendszeresen ellenérzi a tanuldi hianyzasok mértékét, maédjat, a
vezetbknek jelzi az osztalyozhatéosag veszélyeztetését, valamint a
lemorzsoldédassal veszeélyeztetett tanulok tanulmanyi elémenetelét, szikség
esetén elektronikus Uzenetben vagy levélben értesiti a szuldket.

— A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség
esetén elektronikus Uzenetben vagy levélben értesiti a szuldket.

— Elektronikus Uzenetben, illetve egyéb modon értesiti a szuléket a tanuldval
kapcsolatos problémarol.

— Felelésen ellatja a tanuldk kdzdsségi szolgalataval kapcsolatos raharuld
teendait.
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— Folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a napléban a diakok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd
valtozasokat.

— Elvégzi a tanuldok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teendéket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

— Rendszeresen ellenérzi a bejegyzések szuldi alairassal vagy egyéb uton
torténé tudomasulvételét.

— Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzet(i és a halmozottan hatranyos
tanulokrol.

— Figyelemmel kiséri az egészségugyi, szocialis, érzelmi gondokkal kuszkodd
tanulokat, segitséget nyujt szamukra.

— Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

— Minésiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, a veluk kapcsolatos
észrevételeit, javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

— Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

— Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyitd, vezetd jellegl feladatok:

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

— A helyi tantervben meghatarozott érakeretben rendszeresen osztalyfénoki
orat, als6 tagozaton osztalyt érint6 foglalkozasokat, megbeszéléseket tart. Az
osztalyfénoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt
szintere az osztaly éves tanmenete alapjan valésul meg, amely soran a
tanuldk tanulmanyi eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb
alkalommal, valtoz6 tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat

maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.

— Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb
megismerésére, egyéni fejlesztésikre, kozbsségi életuk iranyitasara,
ontevékenységuk, dnkormanyzo képességuk fejlesztésére.

— Egyuttmikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulok6z6sség kialakulasat.
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Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
evfolyamnak és a szukségleteknek megfeleléen felhivija a figyelmet egyes
el6irasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tlz-, baleset- €s munkavedelmi
tajékoztatot, az oktatasroél szol6 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, valamint kozremdkodik a  tandéran  kivali

tevékenységek szervezésében.

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

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, Unnepségeire,
szervezi osztalya szabadidés foglalkozasait.

Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuloi
szamara. Ezek tervér6l, programjarol és tapasztalatairol tajékoztatja az
intézményvezet6t vagy/és helyettesét, valamint a sztl6ket.

Részt vesz osztalyat érint6 iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és
a rendezvényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a falijsag
karbantartasara.

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

Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast
kezdeményezhet.

A tanuldk minden iskolai tevekenységét, beleértve a tandran kivili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja bennUk a realis onértékelés igényét.

Szervezd, 6sszehangol6 jellegl feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és  biztonsagban érezze magat az
iskolaban. Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi
szintjérdl, osztalyban, egyéb kozossegben elfoglalt helyérél, életvitelérdl,
kornyezetérél.
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Kapcsolatot tart az intézményben mikodé civil szervezetekkel. A nevelési
folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremikodését segitd
eszkozként hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programijat, felel6sséggel vesz részt
annak szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanuldk ellatasat, segiti a tanulasban
lemaradok felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrél gyUjtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes
diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és
javaslatat az osztalyban tanité pedagodgusokkal ismerteti, ezeket kozosen
elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly szul6i munkak6zosségével, a tanitvanyaival
foglalkozé nevel6 tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité
személyekkel (pl. logopédus, pszichologus, gyogy testneveld, kdzosségi
szolgalat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetl tanuldk segitése
érdekében egyuttmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott
kollégaval, gondoskodik szamukra szocialis és tanulmanyi segitség
nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, szlikség esetén
részt vesz esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkajat, és latogatja
oraikat.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfénoki munkakdzdsség munkajaban.
Szikség esetén - az intézményvezetd hozzajarulasaval - az osztalyban tanitd
tanarokat és az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja 6ssze.
Szikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott idokozonként szulGi értekezletet, illetve
fogadoorat tart.

Szulbi értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagodgiai jellemzését
a gondvisel6kkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetéségekrél tajékoztatja 6ket,
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tanacsot ad és segitséget nyujt felvételi jelentkezésikhoz, tudatosan fejleszti
az életpalya—-kompetenciakat.

— A szll6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézmeényvezetét vagy
helyettesét.

— Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak 6sszehangolasara,
egyuttmikodik a szul6kkel.

— Tanév elején megismerteti a szul6kkel az iskola pedagodgiai programjat,
hazirendjét, megbeszéli veluk a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az
osztaly, illetve az egyes tanuldk fejlesztésére vonatkozdan.

— Az osztalyozé konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e
zarva az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az
osztalyzatok atlagatol a tanulo karara.

— Kobzremikaodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

— Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai,
szervezeési stb. feladataira.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

Kiegészit6 informaciok
Munkakortulmeények:

— Az osztalyféndkot megilleti a jog, hogy az osztalyaban 6 tanitsa szaktargyait.
— Munkéjahoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatarozott pétiékot folydsit.
Jelen munkakari leiras 20....év..................... honap............ napjan lép életbe, és a
megbizas visszavonasaig illetve a munkajogi jogviszony megszinéséig érvenyes.
Kelt:
PH

munkaltato
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A munkakori leirasban foglaltak teljes korl elvégzését magamra nézve kotelezden

elismerem. A munkakari leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:
PH

munkavallalé
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16.8 A munkak6z6sség-vezetd munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakorhoz kapcsolddo beosztas megnevezése: munkakozosség-vezet6
Munkajogi jogviszony tipusa: kozalkalmazott

Munkahely, szervezeti egység megnevezeése:

Kecskeméti Vasarhelyi Pal Altalanos Iskola és AMI

El6irt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama: 2431

Kbzvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: tanitéi/szaktanari munkakdri leirasaban foglaltak

szerint
Megbizas id6tartama: hatarozatlan
A munkakor célja

Az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalanak javitasa. Az
iskolavezetés segitése az egyes szakterlltek munkajanak tervezésében,

szervezéseében, ellenbrzésében és értékelésében.
Kozvetlen felettesi hataskore

Az altala iranyitott munkak6zdsség valamennyi pedagogusa felett kozvetlen felettesi

hataskort gyakorol.

Legfontosabb felel6sségek és feladatok
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A munkakdzosség-vezetbt az intézményvezetd bizza meg.

A munkakozosség-vezet6 iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felels
annak szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért.

Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,
és erre biztatatja munkakozossége tagjait is.

Ismeri a koznevelés fejlesztési programjat, az agazati jogszabalyokat.
Szakteruletének megfelel6en részt vesz — a munkakozosseégekkel egyutt — az
iskola pedagogiai programjanak és a helyi tanterveknek a kidolgozasaban.
Tanév elején elkésziti a munkak6zosség munkatervét, félév vegeén és tanév
zarasakor értékeli a munkakoz6sség munkajat.

Alkotd6 moédon  kbézremikodik az  iskola  kiUlonbdzé  szabalyozo
dokumentumainak létrehozasaban, modositasaban az intézményvezetd altal
meghatarozottak szerint.

Javaslatot tesz a munkak6z6sséghez tartozo tantargyakat illetéen a
tantargyfelosztasra, véleményezi a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.
Modszertani és szaktargyi értekezleteket tarthat, bemutato foglalkozasokat,
nyilt napokat szervezhet.

Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeket
szervez a munkakozosséggel egyutt.

Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara.

Az intézmény fejl6dése érdekében pedagdgiai innovaciéra javaslatot tehet.
Onképzése példamutato, segiti a munkakodzdsség tagjainak a tovabbképzését
is.

Részt vesz szakmai palyazatokon, 0sztonzi és segiti ebben kollégakat is.
Fokozott figyelemmel segiti a munkakdzdsségben dolgozo palyakezdd
nevel6k munkajat.

Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak foglalkozasi
terveit, ellenérzi a kovetelmények megvalodsitasat.

Iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, 6sszegzi és
elemzi a tapasztalatokat, levonja a szikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat
tesz a hianyossagok felszamolasara.

Negyedévenként ellenérzi a munkakozdsséghez kapcsolddod tantargyak
osztalyzatait.
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— Figyelemmel kiséri a fellgyelete ala tartozé szaktargyak technikai
felszereltségét, javaslatot tesz a fejlesztésre.

— Negyedévente tajékoztatja az intézményvezetét a tantargyi kovetelmények
teljesitéserol.

— Tapasztalatai alapjan informaciokat nyujt feletteseinek a dontések
elbkészitesehez.

— A munkakozosségéhez tartozo szaktanarokat érinté dontésekben
véleményezési joggal rendelkezik.

— Javaslattétellel véleményezi a munkakozosségéhez tartozé pedagdgusok
jutalmazasat és intézményvezetdi hataskorben adhato tobbletjuttatasait.

— Reészt vesz az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras
feladataiban a jogszabalyban foglalt lehetéségek szerint.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

Kiegészit6 informaciok
Munkakdorulmények:
— Munkajahoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatarozott potlékot folyosit.

Jelen munkakori leiras 20.......... €V, hoénap......... napjan lép életbe, és a

megbizas visszavonasaig illetve a munkajogi jogviszony megszinéséig érvényes.

Kelt:
PH

munkaltato

A munkakdri leirasban foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve kotelezéen

elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.
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Kelt:
PH

munkavallalé
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16.9 Az iskolatitkar munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: iskolatitkar

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezeése:

El6irt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama: 4111

Kozvetlen felettese:

Munkaidd és benntartézkodas: heti 40 6ra és intézményvezet6i rendelkezés szerint

Megbizas id6tartama:

A munkakor célja

Az intézmény adminisztraciés és tanugyi nyilvantartasainak teljes kori vezetése. Az
intézményvezetd titkarsag hivatali teendbinek teljes kori ellatasa.

F&bb felel6sségek és tevékenységek 6sszefoglalasa

— Fogadja és rendszerezi a naponta érkez6 postai kildeményeket.
— Bonyolitja a kimend posta kuldeményeket.

— Hivatalos levelezést folytat, ellatja a kiadmanyozassal kapcsolatos teendéket,
vezeti az iktatast.

— Elvégzi a postazast, vezeti a postai feladokdnyvet.

— Gondoskodik arrdl, hogy a postai kildemények és egyéb iskolai iratok idében
eljussanak a cimzetthez.

— Hivatalos telefonbeszélgetéseket és faxhivasokat bonyolit le (hatdsagi
szervekkel, fenntartoval, mikddtetével, partnerintézményekkel).
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Pedagogiai és adminisztraciés irasos anyagot sokszorosit.

Naprakészen vezeti és javitja a tanulo-nyilvantartast.

A tanuldk iskolaba jelentkezésekor és tavozaskor elvégzi a szukséges
dokumentumok kiallitasat, gondoskodik a bizonyitvany és egyéb
dokumentumok kiadasardl, illetve beszerzésérdl.

Gondoskodik a szukséges formanyomtatvanyok beszerzésérél.

A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltak szerinti teendbket végez a
Kdznevelés Informacios Rendszerén keresztul.

Elvégzi az elektronikusan el6allitott papiralapu dokumentumok és az
elektronikus okiratok kezelésével kapcsolatos SZMSZ-ben régzitett feladatait.
Tanuldi vagy szul6i kérésre hivatalos iratokat allit ki.

ElGallitja, kezeli és irattarazza az intézményvezet6i hatarozatokat.
Rendszeresen vezeti a nevelbtestuleti értekezletek jegyzékonyveit, és azok
tarolasarol gondoskodik.

Szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot az ezzel megbizott
munkatarssal egyuttmikodve.

Kbzrem(ikddik az irodaszerek megrendelésében.

Klldnleges felel6ssége

Az irasos anyagok, elemzések, tervek, szerz6dések, utasitasok témakorok szerinti,

id6- és betlrendes feldolgozasa és tarolasa.

Tervezés

A nem dokumentum jelleg, elavult iratok folyamatos selejtezése.
Iratrendezési terv készitése.

A dokumentumok szabalyszeri vezetése, a jogszabalyban el6irt 6rzesi idd
(irattari terv) betartasaval.

Megtervezi a tarolt iratok konnyebb kezelhetéségét.

Javaslatot tesz az irodatechnikai eszk6zok modernizalasara.

Bizalmas informaciok kezelése

Munkaja soran, telefon- és faxhivasai soran tovabba a levelezés kezelésekor
rendkivul korultekintéen jar el.
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— Személyi, pénzigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat ki.

— Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az iskolavezetéséggel
folytatott beszélgetések temait.

— Vezeti és Osszesiti a dolgozok hianyzasairol és tavolléteir6l szolo
adminisztraciot, kozremikodik a tobbletora-elszamolas technikai
lebonyolitasaban.

— Kezeli a diakoknak, pedagogusoknak, technikai és adminisztrativ dolgozoknak
a Koznevelés Informacios Rendszerén vezetett nyilvantartast.

Ellenérzés/mindsités
Az intézményvezetd végzi az intézmény NOKS szabalyzata alapjan
Kapcsolatok

— Kozvetlen napi kapcsolatban all az intézmeényvezetével és az
intézményvezetdség tobbi tagjaval.
— Alkalomszerien kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola vedénéjével.

— Tanuldi beiskolazaskor segit az adminisztracios teend6k elvégzésében, a
jelentkezési lapok postazasaban és a felvételr6l valé visszaigazolas
tovabbitasaban osztalyfénok és a tanulo felé.

Munkakoralmények

— Munkavégzéséhez kulon irodaja van, amelynek berendezéseit, gépeit
rendeltetésszerlien hasznalja, évja.

Jelen munkakorileirds 20........ccooiiiiiiii e napjan lép életbe, és

modositasig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

Kelt:
PH

munkaltato

A munkakdri leirasban foglaltak teljes korl elvégzését magamra nézve kotelezéen
elismerem. A munkakari leirds egy példanyat atvettem.

Kelt:
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PH

munkavallalé
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16.10 A pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens

Munkajogi jogviszony tipusa: kozalkalmazott

Munkahely, szervezeti egység megnevezeése:

Kecskeméti Vasarhelyi Pal Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola...
El6irt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama: 3410

Kozvetett felettese:

Munkaidd és benntartézkodas: a fliggelékben szerepld intézményvezetéi

rendelkezés szerint
Megbizas id6tartama: hatarozatlan
A munkakor célja

A nevel6-oktato tevékenység valamennyi teruletének kdzvetlen segitésével

kapcsolatos feladatok ellatasa.

F&bb felel6ssége és tevékenysége

— Munk3jjat kdzvetlen felettese altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval végzi.

— A nevel6-oktaté munka segitése.

— Tanuldk felligyelete.

— A napkdzi otthon és a tanulészoba foglakozasain az iskolavezetéség
utasitasanak megfeleléen részt vesz a tanuldk felligyeletében.
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A hatékony nevelémunkahoz nélklldzhetetlen feltételek biztositasaban valé

részvétel az alabbi felsorolt feladatkorben:

— alkalomszerlen tanulocsoportok fellugyeletét latja el kozvetlen felettese
utasitasara,

— igény szerint tanulécsoportokat kisér (kirandulas, fogaszat, szinhaz stb.),
illetve egyes tanuldkat orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, seérult tanuld
szakszer( ellatasardl, iskolan kivali programok soran a pedagogussal egyutt
kiséri a tanuldkat,

— levegdztetés ideje alatt a tanuldk kisérésében és felligyeletében seqit,

— szUkség szerint beszerzi, megvasarolja az iskola munkajahoz szukséges
anyagokat, eszkdzoket,

— amennyiben intézkedeést igényld jelenséget tapasztal, azt jelenti az
iskolaorvosnak, a pedagégusnak vagy kdzvetlen felettesének,

— segiti az iskolatitkar munkajat,

— részt vesz a tanulok ebédeltetésében,

— foglalkozas alatti rendkivili intézkedés esetén a pedagoégus és az
intézményvezet6-helyettes altal megbizott feladatok ellatdsaban segitséget
nyujt,

— részt vesz az orak szemléltetd anyaganak el6készitésében,

— részt vesz a nevelbtestllet Ulésein és az iskola alkalmazotti kozosségenek
valamennyi rendezvényén.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

Kllénleges feleléssége

— Mobdszereiben alkalmazza a példamutatast, a meggy6zést.
— Tajékoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirdl:

az osztalyfénokoket,

a tanuldcsoportot, osztalyt vezetd pedagdgusokat,

az iskolavezet8ség tagjait.
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Ellen6érzés/mindsités
Az intézményvezetd végzi az intézmény NOKS szabalyzata alapjan

Jelen munkakori leiras 20............ccooeiiiiini, napjan lép életbe, és a megbizas

visszavonasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

Kelt:
PH

munkaltato

A munkakodri leirasban foglaltak teljes kor(i elvégzését magamra nézve kotelezéen

elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:
PH

munkavallalé
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A rendszergazda munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakorhoz kapcsolddd beosztas megnevezése: rendszergazda
Munkajogi jogviszony tipusa: kdzalkalmazott

Munkahely, szervezeti egység megnevezeése:

El6irt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama: 2152

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: a flggelékben szereplé intézményvezet6i

rendelkezés szerint
Megbizas idétartama: hatarozatlan
A munkakor célja

A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok
mikodbéképességének biztositasa, az allandé oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat
az iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a szamitastechnika tanarokkal

egyuttmikodve végzi.
Alapvetd felel6sségek és feladatok

— Ugyel arra, hogy feladatat mindig a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen
végezze.

— Folyamatosan gondoskodik a jogszabalyok megismerésérdl.
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A hatékonysag, gazdasagossag kdvetelményeinek biztositasa

Tevékenysége soran érvényesiti a hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelmeényeit.

Feladatai soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési

jellegét. Részletes szakmai feladatok

Szamitastechnikai feladatok:

Az iskolak informatikai rendszerének mikddtetése oly modon, hogy az
megfeleljen a magyar jogi szabalyozasnak, illetve az intézmény bels6

informacios igényeinek.

Szoftverek:

Az intézmény szamitogépein virusellendrzés.
Az oktatas alapjat képez6 alkalmazdi programok mikodoképességének
ellendrzése.

Uj szoftverek beszerzése.

Barmilyen meglévé/uj szoftver installalasat a rendszer egységes, atlathatd
mikodése érdekében csak 6 teheti meg. Sajat belatasa, feleléssége alapjan
egyes esetekben ezt a jogat/kdtelességét atruhazhatja kulsé/belsd
személynek/szervezetnek (kulsé személy/szervezet esetén koteles a szoftvert
alkalmazasba venni).

Amennyiben a szoftverek installalasaval kapcsolatos visszaélést,
beavatkozast észlel, arrdl koteles tajékoztatni feletteseit.

A jogtisztasag ellenérzése és biztositasa az intézményben hasznalt szoftverek
esetén.

Az intézményben keletkezett adatallomanyok biztonsagos kezelése, az
illetéktelen hozzaférések megakadalyozasa, a rendszeres adatmentések
megszervezése.

A keletkezett adatok tarolasaért, archivalasaért kizarélagos felelésséggel bir.
Rendkivili esetekben (virusfertézés, halozat sérulése, rendszerdésszeomlas, 3
vagy tobb gép egyidejli ledllasa) az értesitést kdvetd 24 oran belll
gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérdl.
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Gondoskodik a szoftverek és licensz szerz6dések megfelel6 tarolasarol.

Hardverek:

Az intézmény szamitogépeinek atépitése, a haldzat bévitése, uj hardverek
beszerzése.

A hardverek beszerzésének forrasat sajat belatasa szerint, az intézmény
érdekeinek megfeleléen valasztja ki, a lehetéségekrél, valasztasarol koteles
tajékoztatni felettesét, aki a valasztast elfogadja, illetve felllbiralja és Uj
beszerzési forrasok keresésére kotelezi a rendszergazdat.

A halozati felhasznalok jogainak beallitasa, felhasznalok felvétele, torlése.
Elkésziti az intézmeény szamitogépes haldzati rendszerének adat- és
titokvédelmi tervet.

Leltar készitése.

Oktatas technikusi feladatok:

A rabizott audiovizualis eszkdzoket, technikai berendezéseket szakszerlien
muUkodteti, leltar szerint megdvija.

Az iskola rendezvényein biztositja a hangositast, igény esetén videofelvételt.

MUkdodteti az iskolaradiot és az iskolacseng6t.

Egyéb feladatok:

Koteles elbre jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkdz és
anyagszukségletet.

Felel6s a szamara kiadott eszkozokert.

Koteles a rabizott eszk6zoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni.
Feladata, hogy a munkateruletén az intézményi vagyon biztonsagara
ugyeljen, tartsa be a vagyonvédelmi el6irasokat, a munkateruletéhez tartozé
helyiség zarasarol gondoskodjon.

Elvégzi mindazon feladatokat, mellyel munkaltatoja, vagy az utasitasi és
ellenérzési jogkor gyakorldja megbizza.

Ellen6rzés/mindsités

Az intézményvezetd végzi az intézmény NOKS szabalyzata alapjan

137



Jelen munkakori leiras 20.........cccooiiiiiiiiiiiiiii napjan lép életbe, és

modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéseig érvényes.

Kelt:
PH

munkaltato

A munkakodri leirasban és annak fliggelékében foglaltak teljes korl elvégzését

magamra nézve kotelezéen elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:
PH

munkavallalé
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16.11 Altalanos gondnok munkakéri leirasa

A munkavallalé neve:
A munkakér megnevezése: Altalanos gondnok

Munkajogi jogviszony tipusa: a kdzalkalmazotti torvény és ennek alkalmazasara

kiadott 138/92 Korm. rendelet alapjan, hatarozatlan idére kinevezett kozalkalmazott.

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Kecskeméti Vasarhelyi Pal Altalanos
Iskola és AMI

Kbzvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaltatoi jogkort gyakorld vezet6: az intézményvezetd

Munkaideje: heti 40 éra. Naponta reggel 8 6ratél 16 oraig.

A munkaidejérél és a kivett szabadsagral jelenléti ivet koteles vezetni.

Fizetett szabadsaga kiadasat az intézményvezetd / tagintézmény-vezetd

engedélyezi.

Munkaja kozvetlen iranyitasat, ellenérzését az intézmeényvezetd / tagintézmeény-

vezetd végzi.
Megbizas id6tartama:

Munkakori feladatai:

— Gondoskodik az intézmény hasznalataban lévé épuleteknek, telkeknek és
azok tartozékainak; az oktatas céljat szolgalé berendezések és felszerelések
rendeltetésszerl hasznalatarol, karbantartasardl, potlasarol, tisztasagarol.

— A Kkoltségvetés tervezéséhez éves fejlesztési tervet dolgoz ki az oktatast

szolgalo berendezésekrdl, felszerelésekrol.

— Az oktatas céljat szolgalo berendezések, felszerelések karbantartasardél a
koltségvetéshez szintén éves tervet dolgoz ki.
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A 2./ és 3./ pont szerinti terveket benyujtja jovahagyasra az

intézményvezetdnek. A koltségvetésbe tervezett karbantartasok
végrehajtasahoz a kivitelez6vel elkészitteti az arajanlatot. Ezek elfogadasa
utan gondoskodik a gazdasagi 60sszekotbvel egyutt a Kivitelezbi szerz6dések
megkotéserdl. Szikség esetén miszaki ellendr munkajat veszi igénybe a

kivitelezéshez.

A targyi eszkozokrdl (épuletek, telkek, berendezések, felszerelések) sziukség
esetén statisztikai adatokat szolgaltat a fenntartdé felé, a gazdasagi
0sszekotbvel egyutt.

Az intézményvezet§ altal jovahagyott pénzugyi keret erejéig a gazdasagi
ugyintézével egyeztetve elkésziti a megrendeloket a kulonb6zé berendezési
és felszerelési targyakrél, anyagokrol, fogyoeszk6zokrdl, nyomtatvanyokrol,
irodaszerekrdl, tisztitoszerekrdl, és atadja a gazdasagi 6sszekodtének tovabbi
ugyintézeésre.

Az intézményvezetd, mivészeti intézményvezetd-helyettes altal lattamozott
igények alapjan — az ide vonatkozo rendelkezések betartasaval — gondoskodik
az oktatasi segédeszkozok, szemléltetéeszkozok, tanszerek stb. hataridére
tortén6 megrendelésének elkészitésérdl, és atadja azt a gazdasagi
0sszekotének tovabbi Ugyintézésre.

Szervezi és iranyitia a portasok, a takaritondk, a karbantartok, és az
udvarosok munkajat, munkakoéri leirasaik alapjan ellenérzi ezen dolgozok
munkavégzéset. Javaslatot tesz az intézményvezetének az iranyitasa ala
tartoz6 munkakorokben dolgozék alkalmazasara, tavollétuk esetén
helyettesitéslkre, jutalmazasukra, esetleges fegyelmi felelésségre-vonasukra.
Elkésziti azel6z6 pont szerint, iranyitasa ala tartozé dolgozok éves
szabadsagolasi tervét, jovahagyasra atadja az intézményvezetének.
Gondoskodik — a karbantartokkal egyuttmikddve - a viz-, a villany, a ftési
berendezések, valamint a csatornahalézat hibdinak feltarasardl, azok
megszuntetésérdl, a tlizrendészeti és egyeéb biztonsagi elbirasok betartasaral,
az ezekre vonatkozo6 szabalyzatok naprakészségérél.

Részt vesz a munkavédelmi, tizvédelmi stb. szemléken. A szemlék soran
feltart hianyossagok megszintetése érdekében — elézetes egyeztetés utan -
megteszi a szikséges intézkedéseket.
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Szukség szerint, de hetente legalabb egyszer a karbantartéval bejarja az
épuleteket és intézkedik az észlelt hibak kijavitasara.

Napi rendszerességgel ellenérzi, hogy a tantermekben, a folyosékon, a WC-
kben a megfelel6 rend és tisztasag legyen. Hianyossag esetén megteszi a
szukséges intézkedéseket.

Megszervezi a karbantartok altal elvégzend6 munkakat. A karbantartok
munkafliizetében hataridét allapit meg a munka elvégzésére, ill. a
hianyossagok megszuntetésére. Folyamatosan ellen6rzi a karbantartasi
naplok szabalyszer( vezetését, hianyossag esetén haladéktalanul poétoltatja

azt.

Intézmeényi rendezvények, Unnepségek technikai részének lebonyolitasat
ellenérzi. A rendezvény szervezbjének segitséget nyujt (ballagas, vagy
magasabb szinti rendezvények). Gondoskodik a rendezvények utani
intézmeényi rend és tisztasag helyreallitasarol.

Részt vesz az iskolat ellen6rz6 kulsé szervek ellendrzési munkajaban.
(Munkavédelmi szemle, ANTSZ, fels6bb szerv ellen6rzése, tizoltosagi
szemle, tlzoltd készllékek ellendrzése stb.)

Felkérésre az ellenérzd szerveknek — az intézményvezet6 el6zetes engedélye
alapjan - adatokat szolgaltat, ill. kdzremUkodik az adatok beszerzésében.
Osszedllitia az intézményi tisztitoszer-igényét és megrendelését, majd atadja
a gazdasagi 0sszekodtdbnek, engedélyezés utan gondoskodik annak
elhelyezésérdl.

Gondoskodik a masoldégépek megfeleld karbantartasardl, idészakos
javitasarol.

Karokozas esetén — jegyz6konyv felvételével - kezdeményezi a kar
megtéritésére vonatkozo intézkedések megtételét.

Leltarozasi feladatait a fenntarto altal kiadott Leltarozasi Szabalyzat szerint
latja el.

Javaslatot tesz — a selejtezési bizottsaggal egyetértésben - a hasznalatra
alkalmatlan berendezési és felszerelési targyak, anyagok, eszkodzok stb.
selejtezésére, a gazdasagi ugyintézdvel egyltt. E feladatait a fenntarté altal
kiadott Felesleges Vagyontargyak Hasznositasi, Selejtezési Szabalyzata

szerint latja el.
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A terlletéhez tartozé dolgozok és feladatok hatékony ellenérzéséhez
evenkeént belsd ellenérzési tervet készit. Ellenérzéseirdl irasos feljegyzést
készit és benyujtja az intézményvezetdnek.

A munkateruletéhez tartozo bizonylatokat 6sszegydijti, rendszerezi, meg6rzi.

A munkateruletére vonatkozé rendeleteket tanulmanyozza, betartja, ill. a
hataskorébe tartozé dolgozokkal ismerteti €s betartatja.

Folyamatosan ellendrzi az iranyitasa ala tartozé dolgozok munkajat,
munkaidejuk betartasat.

Koordinalja az intézmény bérbeadasait. El6zetes intézményvezeti engedély
alapjan elkésziti a bérbeadasi szerz6déseket a gazdasagi ugyintézével egyutt.
Az alairt bérleti szerz6dések egy példanyat és a bérleti szerz6dések
teliesitésének igazolasat (az esetieket szamlazédsa, a folyamatos
szerz6déseket szamlazas feladasra) atadja a gazdasagi ugyintézének.
Elkésziti az eszkdzbeszerzéshez kapcsolddo bevételezési bizonylatot, azt
tovabbi Ugyintézésre atadja a gazdasagi ugyintézdnek.

Folyamatosan egyeztet a fltési automatika és fellgyeleti rendszer
kezelésével megbizott  karbantartéval, az intézmény  fltésének
szabalyozasardl, a zavartalan mikodés biztositasa érdekében.

Munkajat koteles az intézmény vezetéje és a fenntartdé altal kiadott
szabdlyzatok és azok alapjat képez6 jogszabalyok valamint az
intézményvezetdi utasitasok alapjan ellatni.

Munkavégzése soran az intézmény alaptevékenységének zavartalan ellatasa
érdekében, valamint a szabalyos és biztonsagos koltségvetési elbiranyzat
gazdalkodas érdekében koteles egyuttmikodni a gazdasagi ugyintézével.
Munkakorének, beosztasanak megdfelel6 kartéritési felel6sséggel tartozik.
Koételes a munka-, tlz-, és balesetvédelmi jogszabalyokat, elGirasokat
betartani, illetve betartatni.

Felhivom figyelmét arra, hogy az 1999. XLIl. Torvény értelmében az
intézményben tilos a dohanyzas. A Kjt. 43.§.(1) bekezdése és a Kjt.44.§.(1)
bekezdése értelmében, amennyiben f6allasa mellett barmilyen egyéb,
munkavégzésre iranyuld tevékenységet folytat, azt koteles engedélyeztetni,
illetve bejelenteni.
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— Munkahelyén és azon kivll koteles kozalkalmazotthoz mélté magatartast
tanusitani, munkajaval, magatartasaval az intézmény oktat6-nevel6 munkajat
segiteni. Megbrzi a munkaja soran tudomasara jutott szolgalati titkot.
Informaciodt csak elézetes intézményvezetdi engedély birtokaban adhat, illetve
vehet at az iskola barmely teruletével kapcsolatban.

Ellenérzés/mindsités
Az intézményvezetd végzi az intézmény NOKS szabalyzata alapjan

Zaradék: A munkakori leirasban foglalt feladataimat és felel6sségemet
megismertem, megértettem. Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes
jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatéi jogkér gyakorléja/munkairanyitéja altal

adott utasitasok megtartasaval, a munkakari leirasban foglaltak szerint végzem.

Jelen munkakori leiras 20.........cccoiiiiiiiiiiiiiii, napjan lép életbe, és

modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

Kelt:
PH

munkaltato

A munkakodri leirasban és annak flggelékében foglaltak teljes kor( elvégzését

magamra nézve kotelezben elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:
PH

munkavallalé
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16.12 Gazdasagi ligyintéz6 munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakdr megnevezése: Gazdasagi ugyintézé

Munkajogi jogviszony tipusa: a kozalkalmazotti torvény és ennek alkalmazasara

kiadott 138/92 Korm. rendelet alapjan, hatarozatlan idére kinevezett kbzalkalmazott.

Munkahely, szervezeti egység megnevezese:

Kbzvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaltatoi jogkort gyakorlo vezet6: az intézményvezetd

Munkaideje: heti 40 6ra. Naponta reggel 8 oratdl 16 oraig.

A munkaidejérél és a kivett szabadsagrol jelenléti ivet koteles vezetni. Fizetett
szabadsaga kiadasat az intézményvezetd adja ki.. Munkaja kozvetlen iranyitasat,

ellenbérzését az intézményvezet6 végzi.

Megbizas id6tartama: hatarozatlan

Munkakori feladatai:

— Nyilvantartja az intézményt érint6 bérleti szerz6déseket.

— Alapveté6 feladata az intézményben dolgozé pedagoégus és technikai
alkalmazott munkavallalok és a Kecskeméti Tankeruleti Kozpont munkatgyi
és gazdasagi elb6adoja kozotti kapcsolattartdas, a felmerllt kérdések
tovabbitasa, kdzvetitése.

— Figyelemmel kiséri a leltarkorzetek kozotti eszk6zmozgasokat, és errél értesiti
a Kecskeméti Tankeruletet.

— El6késziti a leltarozast, részt vesz a végrehajtasban és a kiértékelésben.

— El6késziti a selejtezést, részt vesz annak lebonyolitasaban.

— Felllvizsgalja az intézmény beérkez6 szamlait azok helyes alakisaga és
jogossaga szempontjabdl, probléma esetén felveszi a kapcsolatot a
szolgaltatoval.
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— Gondoskodik a szamlak szakmai igazolasarodl és azok a Tankertlet részére
torténé mihamarabbi eljuttatasarol.

— Felel6s az altala kezelt pénzeszk6zok mindig ellenérzésre megfeleld,
naprakész allapotaert.

— A pénzkezeldi nyilatkozat alapjan korlatlan anyagi felelésség terheli a
pénzkezeld- helyen 1évé pénzkészlet és egyéb értékcikkek kezeléséért és
biztonsagos 6rzéséért.

— Atveszi és kezeli a koltségvetési szerv készpénz ellatmanyat.

— Pénztari funkciot lat el.

— Beszedi a sajat bevételt képezb befizetéseket.

— Peénztari 6rat biztosit az intézményvezetbvel egyeztetett idépontokban.

— A palyazathoz kapcsolddo eredeti szamlakat, a palyazatban, vagy a
szerz6désben meghatarozott zaradékkal latja el.

— A palyazathoz kapcsolddoé eredeti szamlakat figyelemmel kiséri és kapcsolatot
tart a Tankerulet palyazati referensével.

— Ellatja az adott intézmeény gazdasagi €s munkaugyi iratkezelési feladatait.

—  Osszekotdi feladatokat lat el az intézmény és a Tankerllet koz6tt.

— Dolgozoék utazasi kedvezményre jogosito igazolasokat kiallitja, nyilvantartja,
alairas ellenében kiadja.

— Az addzassal kapcsolatos dokumentumokat 6sszegydijti és tovabbitja a
munkaugyi eléadénak.

— Munkakorének, beosztasanak megfelel6 kartéritési felel6sséggel tartozik.
Koteles a munka-, tlz-, és balesetvédelmi jogszabalyokat, el6irasokat
betartani, illetve betartatni.

Felhivom figyelmét arra, hogy az 1999. XLII. Térvény értelmében az intézményben
tilos a dohanyzas. A Kjt. 43.§.(1) bekezdése és a Kjt.44.§.(1) bekezdése értelmében,
amennyiben féallasa mellett barmilyen egyéb, munkavégzésre iranyuld

tevékenységet folytat, azt kdteles engedélyeztetni, illetve bejelenteni.

Munkahelyén és azon kivul koteles kdzalkalmazotthoz méltdé magatartast tanusitani,
munkajaval, magatartasaval az intézmény oktato-nevelé munkajat segiteni. Megdrzi

a munkaja soran tudomasara jutott szolgalati titkot. Informaciét csak elézetes

145



intézményvezetbi engedély birtokdban adhat, illetve vehet at az iskola barmely

tertletével kapcsolatban.

Ellen6rzés/mindsités

Az intézményvezetd végzi az intézmeény NOKS szabalyzata alapjan

Zaradék: A munkakdri leirasban foglalt feladataimat és felel6sségemet megismertem,
megértettem. Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok,
szabalyzatok, a munkaltatéi jogkor gyakorléja/munkairanyitdja altal adott utasitasok

megtartasaval, a munkakoéri leirasban foglaltak szerint végzem.

Jelen munkakori leirds 2071.........oiiiiiii, napjan lép életbe, és

modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

Kelt:
PH

munkaltato

A munkakori leirasban és annak flggelékében foglaltak teljes korl elvégzését

magamra nézve kotelezben elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:
PH

munkavallalé
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16.13 Karbantarté munkakori leirasa

A munkavallalé neve:
A munkakor megnevezése: Karbantarto

Munkajogi jogviszony tipusa: a kozalkalmazotti torvény és ennek alkalmazasara

kiadott 138/92 Korm. rendelet alapjan, hatarozatlan idére kinevezett kozalkalmazott.
Munkahely, szervezeti egység megnevezese:

Kbzvetlen felettese: intézményvezet6 / tagintézmény-vezetd

Munkaltatoi jogkort gyakorld vezeté: az intézmeényvezetd

Munkaideje: heti 40 6ra. Naponta reggel 8 6ratél 16 oraig.

A munkaidejérdl és a kivett szabadsagrol jelenléti ivet koteles vezetni. Fizetett
szabadsaga kiadasat az intézményvezet6 adja ki. Munkaja kdzvetlen iranyitasat,

ellenbérzését az intézményvezet6 végzi.
Megbizas id6tartama:

Munkakori feladatai:

— Az intézet helyiségeiben jelentkez6 karbantartasi feladatok folyamatos
ellatasa: székek, asztalok, szekrények, dobogodk, ajtdék, ablakok, valamint
berendezési és felszerelési targyak, szemléltetd és hirdetdtablak, tornaszerek
javitasa. Feladata tovabba az Unnepekre tablak, polcok stb. készitése.

— Napi rendszerességgel ellenériznie kell az iskola helyiségeit ugy Utemezve,

hogy heti két alkalommal minden helyiséget at kell vizsgalni és a kisebb
hibakat mar a helyszinen meg kell javitani.

— Ajavitasra vard eszkdzoket, berendezési targyakat, felszereléseket
megjavitja. A javitas tényét jelenti kdzvetlen felettesének.

— Altalaban a munkateriiletén sziikséges anyag-, illetve eszkdzigényrél tételes
felsorolast ad le az intézmény gondnokanak. Felelés azért, hogy a folyamatos
karbantartasi munkakhoz megfelelé anyagok mindig biztositva legyenek.
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— Az intézet portajan ,Hiba-bejelentési flizet” van elhelyezve, melybe a takaritok
az altaluk észlelt hibakat bejegyzik. Ezt a flizetet naponként, munkakezdéskor
meg kell néznie, illetve a kijavitas tényét datummal és alairasaval igazolnia
kell.

— A szamara rendszeresitett karbantartasi munkafizetben vezeti a napi munkat
és az azokhoz szikséges anyagfelhasznalast.

— Beszerzések alkalmaval segitséget nyujt kdzvetlen felettesének.

— A karbantarté mihelyben idegen személy nem tartézkodhat.

— Reészt vesz az iskola rendezvényeinek technikai el6készitésében és
lebonyolitasaban kdzvetlen felettese utasitasai alapjan.

— Szlkség szerint részt vesz a kulonféle rendezvények helyszineinek utasitas
szerinti berendezésében, anyagszallitasban, az intézményi kozterek
siktalanitdsaban, hoeltakaritasban, stb. a tantermek igény szerinti be- és
visszarendezésében. Gondnok altal meghatarozott feladatokat legjobb tudasa

szerint elvégzi.

— Az atvett eszkozokért, alkatrészekeért, anyagokért, az elvégzett munkak
mindségéért teljes felelésséggel tartozik. Az intézmény valamennyi dolgozdja
jogosult és koteles az intézmény barmely terlletén észlelt hianyossagok,
problémak esetén azok ellen fellépni, a szukséges intézkedést megtenni,
illetve arra javaslatot tenni. Munkakorének, beosztasanak megfelel6 kartéritési
felel6sséggel tartozik. Koteles a munka-, tliz-, és balesetvédelmi
jogszabalyokat, eldirasokat betartani, illetve betartatni.

Felhivom figyelmét arra, hogy az 1999. XLIl. Torvény értelmében az intézményben
tilos a dohanyzas. A Kijt. 43.§ (1) bekezdése és a Kjt.44.§ (1) bekezdése értelmében,
amennyiben féallasa mellett barmilyen egyéb, munkavégzésre iranyuld
tevékenységet folytat, azt koteles engedélyeztetni, illetve bejelenteni. Munkahelyén
és azon kivul koteles kbzalkalmazotthoz méltd magatartast tanusitani, munkajaval,
magatartasaval az intézmény oktatdé-nevel6 munkajat segiteni. Megdrzi a munkaja
soran tudomasara jutott szolgalati titkot. Esetenként a munkakoérével 6sszefigg, de a
munkakoari leirasban nem szerepl6 feladatokat is koteles ellatni feletteseinek szébeli

utasitasai alapjan

Ellen6rzés/mindsités
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Az intézményvezetd végzi az intézmény NOKS szabalyzata alapjan

Zaradék: A munkakéri leirasban foglalt feladataimat és felel6sségemet
megismertem, megértettem. Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes
jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkor gyakorléja/munkairanyitoja altal

adott utasitasok megtartasaval, a munkakari leirasban foglaltak szerint végzem

Jelen munkakoéri leirds 20............cccoeiiiiiininl, napjan lép életbe, és mddositasaig

illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

Kelt:
PH

munkaltato

A munkakori leirasban és annak flggelékében foglaltak teljes korl elvégzését

magamra nézve kotelezéen elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:
PH

munkavallalé
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16.14 Portas munkakori leirasa

A munkavallalé neve:
A munkakor megnevezése: Portas

Munkajogi jogviszony tipusa: a kozalkalmazotti torvény és ennek alkalmazasara

kiadott 138/92 Korm. rendelet alapjan, hatarozatlan idére kinevezett kozalkalmazott.
Munkahely, szervezeti egység megnevezese:

Kbzvetlen felettese: intézményvezet6 / tagintézmény-vezetd

Munkaltatoi jogkort gyakorld vezeté: az intézmeényvezetd

Munkaideje: heti 40 6ra. Naponta reggel 8 6ratél 16 oraig.

A munkaidejérdl és a kivett szabadsagrol jelenléti ivet koteles vezetni. Fizetett
szabadsaga kiadasat az intézményvezet6 adja ki. Munkaja kdzvetlen iranyitasat,

ellenbérzését az intézményvezet6 végzi.

Munkakori feladatai:

— Az iskolaban folyd munka zavartalansaganak biztositasa, az épuletek és a
felszerelések megovasa.

— Gondoskodik a hasznalatban 1évé ajtok zarasarol. - Kezeli és figyelemmel
tarta a biztonsagi berendezéseket, hiba esetén azt jelzi kozvetlen
felettesének.

— Kobzremikddik az iskola rendjének, biztonsaganak fenntartasaban, a tanulok
és a dolgozdék személyi tulajdona elleni cselekmények megakadalyozasaban,
a vagyonvédelemben.

— Szolgalati ideje alatt koteles az intézményhez mélté modon, udvariasan, de
szUukség esetén hatarozottan viselkedni.

—  Kozremlkodik az iskola tertletén a t(iz-, baleset-, munkavédelmi el6éirasok
betartasaban.

— Koteles munkaképes allapotban kipihenten munkakezdés elétt minimum 15
perccel munkahelyén megjelenni.
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A szolgalat ideje alatt minden rendkivili személyt kodteles a napléba
bejegyezni.

A portan az ellenérzésre jogosultan kiviul idegen személy nem tartézkodhat.
Kulturaltan fogadja és utbaigazitja az intézménybe érkezdket. Meggy6z6dik
arrol, hogy az érkez6 valdban az altala megjelolt vagy megnevezett személyt
keresi-e, csak ezt kovetéen engedi be az intézmény teriletére.

Az intézmény teruletérdl vagyontargyat a vezetd irasos engedélyével lehet
kivinni, amit a portanapldba rogziteni szukséges.

Kezeli a telefonkdzpontot, feljegyzi mikor kinek, milyen szamot kellett
meghivni. A portarol telefonalni — rendkivuli esemény kivételével —
mindenkinek szigoruan tilos! Az intézet dolgozdinak cimét, telefonszamat
kiszolgaltatni szigoruan tilos!

Felugyeli, hogy az intézmény tanuloi csak irasos engedéllyel hagyjak el az
intézményt.

Tarolja és kezeli az intézmény kulcsait. Vezeti a kulcsok kiadasarol és
visszaveételérdl e célra felfektetett fizetet.

A pancélkazettaban 06rzott tartalék kulcsokat csak rendkivuli esemény
alkalmaval nyithatja fel. A felnyitas tényét, okat jegyz6kdnyvezni kell és
gondoskodni kell, hogy ujra lezart, lepecsételt boritékba kerlljenek vissza a
kulcsok.

Tlz esetén, a portan lévé tlzvédelmi utasitas alapjan jar el. Bombariaddkor
azonnal értesiti az iskola igazgatdjat, a renddrséget, és a tagintézmények
helyi vezetdit.

Rendezvények alkalmaval kilon utasitas szerint végzi munkajat. - A
portaszolgalat helyiségét rendben, tisztan tarja.

Munkajat, tevékenységét altalanos viszonylatban — pl. kirivd munkafegyelem
sértés, szabalytalan munkavégzés, nyilvanvalé vétség — az intézmény
valamennyi vezet6 beosztasu dolgozdja jogosult ellendrizni, illetve annak
észlelésekor a szikséges intézkedéseket megtenni vagy arra javaslatot tenni.
Munkakdrének, beosztasanak megfeleld kartéritési/kartérittetési felelésséggel
tartozik.

Koteles a munka-, tliz-, és balesetvédelmi jogszabalyokat, eldirasokat
betartani, illetve betartatni.
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— Ellenérzi, hogy a portan elhelyezett jelenléti iveket a dolgozdk a valésagnak
megfeleléen toltik-e ki.

— Felhivom figyelmét arra, hogy az 1999. XLII. Torvény értelmében az
intézményben tilos a dohanyzas. A Kjt. 43-44. szakasza értelmében,
amennyiben féallasa mellett barmilyen egyéb, munkavégzésre iranyuld
tevékenységet folytat, azt koteles bejelenteni, illetve arra engedélyt kérni.
Koteles a személyi adataiban bekdvetkezd mindennemi valtozast (csaladi
allapot, lakcim, iskolai végzettség, személyi igazolvany stb.) nyolc napon belll
bejelenteni. Esetenként a munkakorével Osszefliggd, de e munkakori
leirasban nem szerepld feladatokat is koteles ellatni feletteseinek szdbeli
utasitasara.

Ellen6rzés/mindsités

Az intézményvezetd végzi az intézmény NOKS szabalyzata alapjan

Zaradék: A munkakori leirasban foglalt feladataimat és felel6sségemet
megismertem, megértettem. Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes
jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatéi jogkér gyakorléja/munkairanyitéja altal

adott utasitasok megtartasaval, a munkakari leirasban foglaltak szerint végzem.

Jelen munkakori leiras ......... EV i hoénap ....... napjan lép életbe, és

Kelt:
PH

munkaltato

A munkakodri leirasban és annak flggelékében foglaltak teljes kor( elvégzését

magamra nézve kotelezéen elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:
PH

munkavallalé
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16.15 Udvaros munkakori leiras

Név:

Munkakér megnevezése: Udvaros

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Intézmeényvezetd

Munkajat az iskolatitkar felligyeletével, a tagintézmény-vezetd kdzvetlen

iranyitasaval végzi, munkabeosztasat is a tagintézmény vezet6je hatarozza meg.

Heti munkaideje: 40 6ra.

Feladatai:

F6 feladata az intézmény zdldfellleteinek gondozasa, &apolasa, ennek
keretében minden munkanapjan le kell takaritani jardakat, mind az iskolan
belll, mind annak kulsé teruletein.

Szikség szerint el kell végeznie a flnyirast, a fak és bokrok nyesését, letort
agak, levelek dsszegyiljtését és gydjtéhelyre torténd szallitasat.

Koteles kdzremikodni az intézmény eszkdzeinek mozgatasaban

(hurcolkodas, anyagszallitas).

Téli idészakban el kell végeznie a tagintézmény teruletén talalhato kulsé és
belsé jardak, kozlekedési utak ho- és jégmentesitését.

Mint kisegitd munkaer§ az intézményen belul — szikség esetén — mas
munkateruletre is beoszthatod, kisebb, szakveégzettséget nem igényld javitasi,
karbantartasi feladatokkal megbizhato.

Koteles megismerni és betartani az intézmény szabalyzataiban foglaltakat,

kulonos tekintettel a tlizvédelmi és munkavédelmi el6irasokra, illetve koteles
az adott munkavégzéshez elbirt védéfelszerelés hasznalatara.

A munkavégzés megkezdésekor koteles ellendrizni a gondjaira bizott
eszkd6zOket, amennyiben problémat, meghibasodast észlel, koteles azt
jelenteni felettesének.

Munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban kételes megjelenni.

Munkakdrulményei
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— Letoltétt munkaidejét jelenléti iven koteles vezetni.
— Munka alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

— Szabadsagot, tavollétet részére a tagintézmény vezet6je engedélyezhet,
akadalyoztatasat az igazgato helyettesnek kell bejelentenie.

Jaranddsaga

— A Kijt. alapjan meghatarozott besorolas szerinti
illetmény. Ellenérzés/minésités

Az intézményvezetd végzi az intézmény NOKS szabalyzata alapjan

Zaradék:

A munkaltatd kotelezheti a munkakori leirasban nem megnevezett egyéb munkak

elvégzésére, ha a munka 0Osszefligg az intézmény mikddésével és elvégzését

jogszabalyok vagy egyéb szabalyozok nem tiltjak.

Kelt:
PH

munkaltato

A munkakori leiras egy peéldanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az

abban foglaltak alapjan végzem.

Kelt:
PH

munkavallalé
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16.16 A konyvtaros munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezeése: konyvtaros
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Elsirt végzettsége: Erettségi

Besorolasa:

FEOR szama: 2711

Kozvetlen felettese:

Munkaidd és benntartézkodas: heti 40 déra és intézményvezetbi rendelkezés szerint

Megbizas idétartama: hatarozatlan

A munkakor célja:

Az intézményi konyvtar szakszerd, felelés és pontos mikodtetése. Az iskolaban fo

lyd

neveld- oktatbmunka segitése Az intézmény helyi pedagdgiai programja szerinti

korszer( konyvtari szolgaltatas nyujtasa.

Feladatok:

— Szlkség szerint elvégzi a gylijtékori szabalyzat és a pedagdgiai program
konyvtari részének modositasat. Egyuttmikodik a konyvtari szakértével.

— Konyvtarhasznalati rendet készit és azt jol lathatd helyen kifUggeszti — mely
tartalmazza a kdnyvek, folyéiratok, egyéb informaciéhordozok
igénybevételének és kodlcsonzésének rendjét.

— Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gyUjteményt. Ellatja az
allomany feltarasat, rendszerezését, selejtezését, védelmét.

— Felel6s az allomany megdvasaért.
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A muzedlis értékli kdnyveket pormentesen védett helyen tartja.
Naponta biztositja a nyitvatartasi id6t, a dokumentumok kdlcsdnzését.

Beszerzi, és nyilvantartasba veszi — az igények figyelembe vételével — az yj
dokumentumokat.

érvényes diakigazolvany, felnétteknél személyi igazolvany bemutatasaval
lehetséges.

A konyvtari tagokkal megismerteti a katalogusrendszert, a konyv- és
konyvtarhasznalatot. Egyénileg is foglalkozik a tanuldkkal, az olvasas
népszerisitése érdekében.

Jol hasznalhaté kézikonyvtarat allit 6ssze (lexikonok, enciklopédiak, nagy
szotarak, kézikdonyvek, albumok, atlaszok, stb.) Biztositia a kézikdnyvtar
zavartalan hasznalatat. Gondoskodik a tanuldk testi épségérél, erkolcsi
védelmukrél, a balesetek megel&zésérél.

Tajékoztatast ad a kdnyvtarhasznalati rendrél az egyéni és csoportos
érdekl6ddknek, hasznaldknak.

Biztositja az informatikai szolgaltatasokat, mas konyvtarak szolgaltatasainak
elérését.

Kulonb6zd konyvtari szolgaltatasokat nyujt: tematikus kiallitast szervez, mutat
be, bibliografiat készit, ajanld jegyzéket készit a nevelbk kérésére,
onképzésuk segitésere.

Megrendeli a folydiratokat. Vezeti a kdnyvtari statisztikat. Kézrem(ikddik a
tankonyvellatas szervezésében, a tartds tankonyvek kezelésében.

Iranyitja a raktari rend fenntartasat, az allomany adatbevitellel torténé
nyilvantartasba vételét.

Folyamatosan tajékoztatja a pedagogusokat a beszerzett konyvekral,
szakfolyodiratokrol és cikkekrdl, a tanari segédanyagokrol, kézikdnyvekrél.
El6késziti a belsé tovabbképzéseket a szakirodalom ajanlasaval. Koveti a
palyazati figyel6t és egyéb palyazati felhivasokat. Szorgalmazza és részt vesz

a palyazatok szakszer( elkészitésében.

Kdényvtarhasznalati és konyvtarismereti vetélked6t szervez, aktivan részt vesz
a hagyomanyapolé munkaban.
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Segiti a pedagdgusokat az olvaséva nevelés folyamataban. Egylttmikddik a
konyvtar és szolgaltatasai megszerettetéséért.

A tovabbképzésen szerzett ismereteirél beszamol.

Precizen vezeti a szukséges nyilvantartasokat, ellata a munkajaval
kapcsolatos adminisztraciét. Félévente beszamol a nevelbtestiletnek szakmai
tevékenységérél, javaslatokat tesz.

Hataridore elvégzi - mindségi kivitelezésben - mindazokat a
munkafeladatokat, amelyekkel a vezetd, és helyettese megbizza.

Az intézmény feladat ellatasi tervében meghatarozottak szerint végzi
munkajat. A nevelGtestluleti szobaban a hirdetétablan kozzétett és szamara
kijelolt feladatokat végzi.

Valtozatos moddszerekkel az iskola értékrendje szerint neveli, pozitivan
iranyitia a fiatalokat. Szem el6tt tartja, hogy személyiségével, modoraval,
hangnemével, megnyilvanulasaival, munkafegyelmével példat ad a tanuldk

szamara.

A pedagdgusokkal egyuttmikodve segiti az egyéni képességek és a tehetség
kibontakozasat. Felkésziti, és ha szukséges, kiséri a diakokat a tanulmanyi és
kulturalis versenyekre, vetélkedbkre, és rendezvenyekre.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok el6irasait,
végrehajtja a vezet6 és a helyettes utasitasait.

A munkakoéri leirasban felsoroltakon kivil a koteles még elvégezni mindazt a

feladatot és tevékenységet, amelyre a konyvtaros illetve a munkakérh6z tartozéan a

munkaltatoi jogkor gyakorldja utasitast ad.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a nevel6testilet tagjanak biztositott jogokat, hataskére az altala vezetett

konyvtarban tartozkodé gyermekekre terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A pedagogusokkal, a szulbékkel, a szakmai intézmények munkatarsaival tart

kapcsolatot, a konyvtarkozi kdlcsonzés, versenyzés- tekintetében.

157



FELELOSSEGI KOR:

Személyesen felelés a felligyeletére bizott (a konyvtarban tartézkodd) gyermekek
testi, érzelmi és moralis épségéért, a pedagogiai program kovetelményeinek

megvalositasaert, a gyermekek érdekels6bbségeéért, az egyenld banasmaodert.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenyseégére. Felel6sségre vonhato:

— Munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséert.

— A vezet6i utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért.

— Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

— Arendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol
eltéré hasznalataért, rongalasaért.

— A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellen6rzés/mindsités

Az intézményvezetd végzi az intézmény NOKS szabalyzata alapjan.

Zaradék:

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
ellatni, amelyek jelleguknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei

alapjan szikségszeriségbdl ra kell bizni.

Jelen munkakori leiras ....&v ...l hénap .......... nap napjan lép életbe,

és modositasig illetve a munkajogi jogviszony megszinéseéig érvenyes.

Kelt:
PH

munkaltato
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A munkakori leirasban foglaltak teljes korl elvégzését magamra nézve kotelezéen

elismerem. A munkakari leiras egy példanyat atvettem.

Kelt:
PH

munkavallalé
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16.17 Az intézményben miik6d6 egyezteté forumok nyilatkozatai

A Pedagogiai Program, a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat és a Hazirend
véleményezésérdl a Kecskeméti Vasarhelyi Pal Altalanos Iskola és Alapfoku
Mivészeti Iskola Diakonkormanyzata 2020.08.28. napjan tartott Ulésén
véleményezési jogarol lemondott, valamint a tanuldok tankonyvtamogatasanak
megallapitasa, az iskolai tankonyvellatdas megszervezése, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendje vonatkozasaban a diakdnkormanyzat nevezett

rendelkezésekkel kapcsolatban egyetértési jogardl lemondott.

diakonkormanyzat vezet6je

A Pedagogiai Programot, a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot és a Hazirendet a
Kecskeméti Vasarhelyi Pal Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Sziil6i
Szervezete 2020.08.28. napjan véleményezte. Alairasommal tanusitom, hogy a
Szuléi Szervezet véleményezési jogat jelen Pedagdgiai Program, Szervezeti és
Milkodési Szabalyzat és Hazirend felllvizsgalata soran, a jogszabalyban
meghatarozott Ugyekben gyakorolta. A tanuldk tankdnyvtamogatasanak
megallapitasa, az iskolai tankonyvellatdas megszervezése, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendje vonatkozasaban a Szuléi Szervezet egyetértési jogkort

gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel egyetért.

szul6i szervezet képviseldje

A Pedagodgiai Programot, a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot és a Hazirendet a
Kecskeméti Vasarhelyi Pal Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola

neveldtestiilete 2020.08.28. napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesité nevel6testileti tag
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