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I. BEVEZETES

Torvényi hivatkozas

VVVVVVYVYVVY

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrdl (tovabbiakban Nkt.)

2012. évi CXXIV. térvény a Nkt. médositasardl

229/2012. korményrendelet a Nkt. végrehajtasarol

20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol

2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrdl és az informaécio- szabadsigrol

1699. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVIL térvény a tankdnyvpiac rendjérdl

23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuloi tankényvtamogatés és az iskola tankdnyvellatas rendjérél
26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

A Szervezeti és Miitkidési Szabalyzat célja és feladata

A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilso kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket
a szervezeti és milkddeési szabalyzat (tovabbiakban SzMSz) hatdrozza meg. Megalkotéasa a
Nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik. A SzMSz hatarozza meg a kéznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
milkddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. Ezen kiviil a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységesoportok és
folyamatok 6sszehangolt miilkodését, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

1.

A Csémdri Matyas Kiraly Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és mitkddésére vonatkozo
szabalyzatot az intézmény vezetbjének eldterjesztése alapjan a nevelGtestiilet elfogadta.

Az elfogadaskor a jogszabdlyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a
didkénkormanyzat és az iskolai sziil6i munkakozosség.

. Jelen Szervezeti ¢s Milkddési Szabélyzat az intézmény intézményvezetdjének jovahagyasaval [ép

hatdlyba hatdrozatlan id6re, és ezzel az ezt megel6z0 Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat
érvénytelenné valik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és az egyéb belst szabalyzatok (intézményvezetdi utasitasok)
eldirasainak betartasa az intézmény valamennyi tanulojara, pedagdgusara, dolgozojara nézve
kételezbek.



CSOMORI MATYAS KIRALY ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALY ZATA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossiga

A Szervezeti €s Milkddési Szabalyzat (tovabbiakban SzMSz eldirdsai nyilvanosak, azt minden
érintettnek (az iskola alkalmazottainak, tanuldinak, valamint sziilének) meg kell ismernie,

A SzMSz egy-egy példanya megtekinthetd:

az iskola irattaraban,

az iskola konyvtaraban,

az iskola neveldi szobaiban,

az iskola intézményvezet6jénél,

az iskola intézményvezetd-helyetteseinél,

az iskola honlapjan.

II. AZ ISKOLA ALAPADATAI

Az intézmény neve: Cséméri Métyas Kiraly Altaldnos Iskola

Az intézmény székhelye, cime: 2141 Csémor, Major ut 7-9.
Telefonszam: 06-28-543-920; E-mail cim: igazgato@csomor-matyas.hu
Az intézmény telephelye: 2141 Csémdr, Szabadsag 1t 3.
Telefonszadm: 06-28-543-670

Az intézmény alapitasdanak iddpontja: 1948

Szervezeti egység kodja: 513101

Az intézmény tipusa: altalanos iskola

Az intézmény vezetdje: az intézményvezetd, akit a fenntartd nevez ki.
Az intézmény jogalldsa:

Az intézmény fenntartdja: Dunakeszi Tankertleti Kézpont

Cime: 2120 Dunakeszi, Allomas sétany 4.

Az intézmény szakmai alapdokumentumdanak kelte: 2017. 01. 12.
Moédositasa: 2022. 10. 26.

Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkiozok biztositdsa:

Az intézmény alaptevékenysége ellatasahoz szilkséges pénzeszkdzok biztositasardl a
fenntarté gondoskodik a Dunakeszi Tankeriileti Kézpont bels6 szabélyzatai szerint.
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Az intézmény alaptevékenységei:

A szakfeladat megnevezése

Altalanos iskolai nevelés-oktatés

also tagozat

felsG tagozat

évfolyamok szama: 1-8.

Kiilénleges banasmodot igényld tanulék koziil:

- sajatos nevelési igényli tanulok: szakértdi bizottsag szakértdi
véleménye alapjan beszédfogyatékos tanuldk integralt iskolai
nevelése, oktatasa (1-8. évf.)

- nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas (német, szlovik)

Az intézmény statisztikai szamjele: 15835066-8412-312-13
Az intézmény OM azonosité szdma: 032361

Iskolai kiinyvtdr ellatisdnak modja: sajat szervezeti egységgel

III. AZ ISKOLA SZERVEZETE, EGYSEGEI ES IRANYITASA
Szervezeti Abra

1Ld. a 6. oldalon
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A Csoméri Matyas Kiraly Altalinos Iskola szakmai és szervezeti felépitése

Intézményvezetd
2. Intézményvezetd-helyettes - 1. Intézményvezetl-helyettes

g =
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Gyermekvédelem
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Osztalyfondki munkakszosség
-osztalyfonokok-

Természettudomanyok-
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Az iskola intézményvezetije

»
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Az iskola felel6s vezetbje az intézményvezetd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd,
valamint az iskola belsé szabélyzatai altal elbirtak szerint végzi. Megbizatasa az intézmény alapitd
okiratdban megfogalmazott modon €s id6tartamra torténik.

Az intézményvezetd felelos a Nkt, 69. §-a alapjan az intézmény szakszeri és térvényes miikdodéséért,
a szakszer(i és eredményes pedagdgiai munkaért.

Gyakorolja az atengedett munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miiksdésével kapesolatos
minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Dont a szakmai szervezetek (munkakdzdsségek) javaslatairdl.

Dént a kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészitésekrdl.

Tervezi, szervezi, iranyitja, ellenbrzi €s értékeli az iskola alkalmazottainak munkajat. (Az altalanos
ellendrzési tervet a Pedagogiai program, az adott tanévre vonatkozd konkrét ellendrzési tervet az éves
munkaterv tartalmazza.)

Egylittmtk&dik a fenntartoval, mitkddtetdvel, gyermekvédelmi szervekkel, kiilonboz6 ellenbrzd
szervekkel, mas oktatasi intézményekkel, a sziil6i koztsséggel, a munka-vallaléi érdekvédelmi
szervekkel és a didkénkormanyzattal, civil szervezetekkel.

Elkésziti a beiskolazasi tervet.

A vezetd minden évben koteles beszamolét irni az adott tanév értékelésérdl. A tanév végi beszamold
az adott tanév munkaterve alapjan és az intézményi onértékelési rendszerhez illeszkedve torténik, és
a beszamold megallapitasai alapjan hatarozza meg a kdvetkezd tanév nevelési- és oktatasi feladatait.
A vezetd felelds az éves munkaterv elkészitésért. Az éves munkaterv dsszhangban van a stratégiai
dokumentumokkal és a munkakézdsségek terveivel. Benne megfogalmazddik az titemezés, a
felelosok. Elkészitésekor egyiittmiikodiink kiilsé és belsd partnereinkkel.

Az intézményvezetd helyettesei

>

Y VY

v v

Az intézményvezetd munkajat segitik:

[0 also tagozatot irdnyitd intézményvezetd-helyettes,

[1 fels6 tagozatot iranyitd intézményvezetd-helyettes.

Az intézményvezetd-helyettesek meghizatasa a hatalyos jogszabalyok szerint torténik.
Intézményvezetd-helyettesi megbizést az intézmény hatérozatlan id6re kinevezett kézalkalmazottja
kaphat, a megbizas hatarozott idore szol.

Az intézményvezetd-helyettesek munkdjukat munkakdri leirasuk, valamint az intézményvezet6
kdzvetlen iranyitasa alapjan végzik. Munkakéri leirdsaik a SzMSz 4. szam1 mellékletében taldthatdk.
Az intézmeényvezetd-helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakérik tartalmaz.

Alsd tagozatos intézményvezetb-helvettes

>
>
>
P

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az alsd tagozat és a napk6zi munkajat.

Segit a tantargyfelosztas és drarend elkészitésében.

Irényitja az 1. osztalyos beiskolézast.

Gondoskodik a hianyzok helyettesitésérl, vezeti az osztalyozd értekezleteket, beszdmol az alsd
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tagozat tevekenységérdl.
» Az intézményvezetd tdvollétében képviseli az iskolat.

Felsd tagozatos intézménvyvezetd-helvettes
» Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a felsd tagozat és a tanulészoba munk4ajat.
» Segit a tantargyfelosztas és drarend elkészitésében, iranyitja a tovabbtanulast.
» Gondoskodik a hianyzok helyettesitésérdl, vezeti az osztalyozé értekezleteket, beszamol a felsé
tagozat tevekenységérdl.
> Az intézményvezetd tavollétében képviseli az iskolat.

Az intézményvezetd €s az intézményvezetd-helyettesek egylittesen alkotjdk az intézményvezetdséget.
Az intézményvezetOség rendszeresen hetente egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
Az intézményvezetdség megbeszéléseit az intézményvezetd vezeti.

Az iskola vezetOsége

Az iskola vezetGségének a tagjai:

az intézményvezetd,

az intézményvezetd-helyettesek,

a szakmai munkak{zosségek vezetoi,

a gyermekvédelmi felelbs,

a diakdnkormanyzat vezetdje,

alkalmanként: a kozalkalmazotti tanacs elndke és a mindségiranyitdsi csoport vezetdje €s tagjai.

VVVVVY

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményez6 és javaslattevd

joggal rendelkezd testlilet. Az iskola vezetOsége rendszeresen havonta egyszer tart megbeszélést az aktudlis
feladatokrél. A megbeszélésrol irasban emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az
intézményvezetd késziti eld és vezeti. Az iskola vezetdségének a tagjai a bels6 ellendrzési szabalyzatban
foglaltak szerint ellentrzési feladatokat is ellatnak. Az intézmény vezetdsége egylittmiikdik az intézmény
mas kozosségeinek képviselbivel: (PL.: sziildi kdzdsség, didkdnkormanyzatok)

Az iskola szervezeti egységei

Az iskola szervezeti egységei A szervezeti egység élén az alabbi felelds beosztasn
vezeto all
also tagozat intézményvezetd-helyettes
felso tagozat intézmeényvezetd-helyettes
napkdzi és tanuldszoba intézményvezetd-helyettes
pedagégiai munkat segitdk intézményvezetd-helyettes
bels6 ellendrzési mk. intézményvezetd
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konyvtar intézményvezetd
titkdrsag intézmeényvezetd
technikai dolgozok intézményvezetd

Az iskola vezetése
Az intézményvezetd és helyetteseinek helyettesitési rendje

Az intézményvezet6t akadalyoztatisa esetén - az azonnali dontést nem igénylé kizérdlagos
hatédskdrébe tartozo tigyek kivételével - teljes felel6sséggel a felsd tagozatos
intézményvezetd-helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén
gyakorolja a kizardlagos jogkdrébe fenntartott hataskoroket is. Tartos tdvollétnek mindsiil a
legalabb kéthetes, folyamatos tavollét (betegség, kiilfoldi tartézkodds, szabadsag).

Az intézményvezeto €s a felsé tagozatos intézményvezett-helyettes egyidejii akadalyoztatisa
esetén az intézményvezetd helyettesitése az also tagozatos intézményvezett-helyettes
feladata. Az als6 tagozatos intézményvezetl-helyettes akadalyoztatisa esetén az osztalyfonoki
munkakozosség-vezetd, illetve az alsé tagozatos munkakizisség-vezetdk helyettesithetik az
intézményvezettt.

Az intézményvezetd-helyettesek munkakori leirdsuktol fliggetleniil egymast helyettesitik.

Az intézményvezetd feladat- és hatiskérébol atruhazott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd és helyettesei kozotti feladatmegosztas az aldbbi teriiletekre terjed ki:
1. Véleménynyilvanitasi, javaslattételi jogkor:

- osztalyléndki, napkdziotthon-vezetdi, munkakdzosség-vezetoi feladatokra megbizas;

- tantargyfelosztas;

- tanftasi oran kiviili foglalkozésok fajtaja, rendje;

- tanév munkajéanak tervezése, pedagdgiai programok bevezetése, pedagogiai palydzatok figyelemmel

kisérése;

- tanuléesoportok bontasa;

- szemléltetbeszkdzok beszerzése;

- az iskola figyviteli munkajanak irdnyitasa;

- a tanulok jogainak és kotelességeinek érvényesitése;

- nevelési értekezletek, tovabbképzések szervezése;

- tanuldkra vonatkozé felmérések végzése;

- belst ellendrzések szervezése.

2. Az intézményvezetd-helyettesek a sajat teriiletiikhéz kapcsolddéan déntési jogkdrrel rendelkeznek:
- az Orarend szakszeriliségének ellenbrzésében;
- a helyettesitési €s az ligyeleti rend megszervezésében;
- az iskolai adminisztraci6 ellenérzésében.
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3. Az intézményvezetd-helyettesek feleldsek a tanév munkaterve alapjan:
- az iskolai tinnepélyek, értekezletek, tovabbképzések szervezéséért.

4. Reészt vesznek a szakmai munkak6zosségek irdnyitdsaban.

5. A tanodrai és a tanoran kiviili foglalkozasok ellenérzését az intézményvezetovel Gsszehangoltan végzik.

Munkakéri leirasi mintak
A munkakéri lefrasi mintakat a SzMSz 4. melléklete tartalmazza.
A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézményben a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az intézményvezet$ gyakorolja. Tavolléte
vagy akadalyoztatisa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazd és rendkiviili eseményre
vonatkozd ligyiratokat a megbizott intézményvezeti-helyettes irja ala.

A kiadvanynak tartalmaznia kell:

- az iskola nevét, cimét, telefonszamat,
- a kiadvéany keltét,

- az iigyirat targyat,

- az érvényes dontést, hatarozatot,

- a kiadmanyozo nevét,

- a mellekletek szamat,

- kik kapnak még a hatarozatbol.

A kiadmanyozas haromféleképpen torténhet:

1. papir alapon, eredeti (kézi) alairdssal;

2. a kiadményozd nevének az iratra gépelésével, ami mellé odagépelik az ,,s. k.” (sajat kezével) jelzést;
3. elektronikus titon, ebben az esetben kinyomtatott formaban, eredeti alairassal keriil iktatdsra az irat.

Az iskola képviseletét az intézményvezetd latja el. Az intézményvezetd ezt a jogkdrét

alkalmanként dtruhazhatja az iskola dolgozdira. Az iskolaval kapcsolatban nyilatkozni
médiumokban csak az intézményvezetd elozetes engedélye alapjan lehet.

IV. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI
Az iskolakdzosség
Az iskolakozosséget az alkalmazottak, a tanuldk és a sziildk alkotjak.

Az iskolakézdsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kdzdsségek révén
és modon érvényesithetik.
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Az iskolai alkalmazottak (kézalkalmazottak) kézossége

Az iskolai alkalmazottak kozdsségét az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban allé dolgozdk alkotjak.

Az iskolai kézalkalmazottak jogait és kiotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka Torvénykényve,
a kézalkalmazottak jogallasardl sz616 torvény, a kdznevelésrdl szol6 torvény, illetve az ezekhez
kapcsolodo rendeletek) rogzitik.

A nevelok kozosségei
A nevelétestiilet tagjai, feladatkorei, jogkorei, kitelezettségei, forumai

A neveldtestiilet a Nkt. 70.§-a alapjan a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanicskozd
és dontéshozo szerve,
A nevelbtestiilet tagia az iskola valamennyi pedagégus munkakért betéltd alkalmazottja,
valamint az oktato-neveld munkat kozvetlenill segitd felséfoki végzettségli dolgozdk.
A nevelOtestiilet a nevelési és az oktatédsi kérdésekben, az intézmény mitkodésével
kapcsolatos tigyekben, valamint az Nkt. 70.§- aban és mas jogszabalyokban meghatdrozott
kérdésekben dontési jogkorrel rendelkezik.
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikédésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
Egy tanév soran a neveltestillet az alabbi értekezleteket tartja:
» érickezlet
> alakuld tanévnyitod értekezlet,
» tanévzaré értekezlet,
>  félévi és év végi osztalyozd értekezlet,
» évente két alkalommal (6sszel és tavasszal) nevelési értekezlet.
Rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada
kéri, illetve ha az iskola vezetdje vagy az iskola vezetdsége ezt indokoltnak tartja.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
» nevelotestitleti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak 50 %-a + 1 {6 jelen van,
» aneveldtestiilet dontéseit — ha errél magasabb jogszabaly, illetve a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii sz6t6bbséggel hozza;
» aszavazatok egyenlOsége esetén az intézményvezetd dont.
» A nevelGtestiilet személyi kérdésekben titkos szavazéssal dont.
A nevelGtestiileti értekezletrd] jegyzOkonyvet vagy emlékeztettt kell vezetni.
A nevelbtestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha
az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tGbbnyire az azonos beosztasban
dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten. (Pl.: egy osztalyban tanitd neveldk értekezlete vagy
valamelyik tagozat neveldinek értekezlete.)
A nevelétestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykszosségek tanulmanyi
munkdjanak érté€kelését, magatartisi és szorgalmi problémadinak megoldasat az érintett
kozosségekkel kdzvetlenill foglalkozd pedagdgusokra ruhdzza at. A nevelbtestiiletnek vald
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beszamolas az osztalyfonok feladata.

Az osztalyfonok sziikség esetén — a felelds vezetd helyettes bevonasaval — neveloi
osztalyértekezletet hivhat 6ssze, amelyen az osztalyban tanit6 pedagdgusok megjelenése
kotelezo.

A nevelbtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibdl —
meghatarozott idore vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkako6z6sségre vagy a diakonkormanyzatra. Az
atruhazott jogkor gyakorldja a nevelbtestiiletet tajékoztatni kiteles — a nevelGtestiilet altal
meghatarozott idokdzonként és modon — azokrol az tigyekrdl, amelyekben a neveldtestlilet
megbizasabol eljar.

A neveldk szakmai munkakozisségei

Az iskola pedagégusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez kapcsolddva
szakmai munkakoézosségekben tevékenykednek. A munkakdzisség szakmai, modszertani
kérdésekben segitséget ad az iskolaban folyd neveld és oktaté munka tervezéséhez,
szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.
Az iskolaban az alabbi szakmai munkak$zdsségek miikddnek:

> 1.-2. évfolyam munkakozosség,

» 3.-4. éviolyam munkakdzosség,

»  human munkak6zosség,

» természettudomanyok-miivészeti munkakodzosség,

»  osztalyfonoki munkakdzosség,

Az 1.-2. és a 3.-4. évfolyam munkakozdsség az alsos intézményvezetd-helyettes, mig a human, a
termeészetudoményok-miivészeti €s az osztalyfondki munkakozisség a felsds intézményvezeté-helyettes
kézvetlen irdnyitasdval dolgozik.
A szakmai munkakdzdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorékkel
rendelkeznek.
A szakmai munkakézdsségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten belill:

» az adott szakmai-pedagdgiai teriilet neveld és oktaté munkéjanak segitése, tervezése, szervezése,
¢rtékelése és ellendrzése,
hozzéjarulas az iskolai neveld és oktatd munka belsé fejlesztéséhez, korszeriisitéséhez,
egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos ellendrzése,
mérese, értekelése,
palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
a pedagogusok tovabbképzésének, dnképzésének segitése,
az iskolai belsé mérések feladatainak dsszeallitasa, értékelése,
a pedagogusok munkéjanak segitése hospitalasokkal, bemutatéd orak szervezésével,
szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhaté eszkozok beszerzésével,
a palyakezdd pedagogusok munkéjanak segitése,
a munkak&zosség éves munkatervének Gsszeallitdsa,
a munkakozdsség tevékenységérol készill6 elemzések, értékelések elkészitése.
A szakmal munkakdzdsségek az iskola Pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakdzdsseg tagjainak javaslatai alapjan Gsszeallitott, egy tanévre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek. A szakmai munkakdzisség munkaterve tartalmazza a szakmai munka bels6é

VVVYVVYY VYY
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ellenOrzésének éves tervezését

A munkakdzdsségek tagjai a tanév sordn rendszeres dsszejéveteleken vesznek részt. A
munkakdzosség-vezetok kitelezoen 3 alkalommal (tanév eleje, vége, félév), ezen feliil a
munkatervnek és az aktudlis feladatoknak megfeleléen hivjak 6ssze a munkakszsségeket.
Egyéb Osszejdveteleket a munkakozisségek tagjainak egyharmada, az intézményvezetd-
helyettesek és az intézményvezetd is kezdeményezhet.

A szakmal munkakozosség munkajat munkakézosség-vezeto irdnyitja. A munkakozosség
vezetdjét az intézményvezetd bizza meg.

A munkakézosség-vezetdk koordinaljak a munkakozosségek szakmai munkéjat, ugyanakkor
segitséget adnak a munkakézossegek tagjainak,

A munkakézosségek-vezetok munkajukat munkakdri lefrdsuk alapjan végzik.

A tanuldk kozdsségei
Az osztalykozisség

Az azonos éviolyamra jard, kézos tanuléesoportot alkotd tanuldk osztilykozosséget alkotnak, Az
osztalykozosség élén — mint pedagdgus vezetd — az osztalyfonsk all. Az osztalyfénokot ezzel a
feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakadri leirasuk alapjan végzik. Az 5. évfolyamon az osztalyfonskok munkajat az osztalyfénok-
helyettesek segitik.

Az osztélykozosség sajat tagjaibdl az alabbi tisztségviselGket valasztja meg:

> osztalyonként 2-2 16 képviseld (kiildstt) az iskolai didkénkorméanyzatba,

» munkajat az évenként valasztott IDB (Iskolai Didkbizottsag) irdnyitja. Ennek tagjai az elndk
a helyettes, illetve az osztdlyok képviseldi (az osztély-didkbizottsagok titkarai).

2

Az iskelai diakkorsok

Az iskolaban a tanulék igényeinek, érdekl6désének kielégitésére diakkorok miikodhetnek: sport,
tudomanyos, miivészeti vagy miiveltségi teriileten.

Az iskolai didkénkormanyzat és miikodése

A tanulok és a tanuldkozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili,
szabadidos tevékenységének segitésére az iskolaban didkénkormanyzat miikddik.

Az iskolai didkénkorményzat jogositvanyait az iskolai didkénkormanyzatot segité felnétt
érvényesitheti. A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési jog gyakorlasa
eldtt azonban ki kell kérnie az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségének véleményét.

A didkdnkormanyzat — a nevelGtestiilet véleményének kikérésével — dont sajat miiksdésérol, a
diakdnkormanyzat mitkddéséhez biztositott anyagi eszkézok felhasznaldsarol, hataskorei
gyakorlasardl, egy tanitas nélkili munkanap programjardl, a tdjékoztatasi rendszer
létrehozasardl és mitkodtetésérdl.

Az iskolai didkénkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat Szervezeti és Miikddési
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Szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkormanyzat munk4jat segitd felnbttet —a didkok javaslatanak
meghallgatdsaval, a didkdnkormanyzat és a nevelotestiilet egyetértésével- az
intézményvezetd bizza meg.

A didkénkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikddését. Ezeket a SzMSz
hasznalati rendszabdalyai szerint veheti igénybe.

Az iskolai diakonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a tanuldkat érintd kovetkez6
kérdésekben:

» jogszabalyban meghatérozott iigyekben, kiiléndsen:
» aziskolai SzMSz jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eléit,
» a Hazirend elfogadésa el6tt.

A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban a szill6k jogainak érvényesitése, illetve kitelességeik teljesitése érdekében sziil6i
szervezet (a tovabbiakban sziil6i munkakdzosség: SzMK) miikddik.

Az osztalyok sziil6i munkakdzisségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziiléi munkakdzosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
vélasztott SzMK tagok (2) vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola
vezetdségéhez.

Az iskolai sziil6i munkakozdsség legmagasabb szintli déntéshozo szerve az SzMK valasztmanya.
Az iskolai szlil61 munkakdzosség vezetdségének munkajaban az osztalyok sziil6i
munkakdzdsségeibdl vélasztott tagok vehetnek részt.

Az iskolai sziildi szervezet valasztmanya a sziil6k javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai sziil6i
szervezet elnokét.

Az iskolai SzMK elndke kdzvetleniil az iskola intézményvezetbjével tart kapcsolatot.

Az iskolai SzMK vezetdsége vagy az iskolai sziildi értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek 50 %-a + 1 6 jelen van. Az iskolai SZMK vezettsége dintéseit nyilt

szavazassal, egyszerll sz6tébbséggel hozza.

Az iskolai SzMK az aldbbi ddntési, véleményezési jogok illetik meg:

megvalasztja sajat tisztségviseloit,

kialakitja sajat miikGdési rendjét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a szliléket és a tanulokat az oktatési torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében,
vélemenyezi az iskola Hazirendjét, munkatervét, valamint a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat azon
pontjait, amelyek a sziil6kkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szil6kkel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi
lcérdésben.

YV VYVVVY
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V. A VEZETOK E’;s A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE, FORMAJA

A vezetok és a neveldtestiilet kapesolattartasa

A nevel6testiilet killonbozé kézisségeinek kapesolattartasa az intézményvezetd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk, illetve a valasztott képviseldk atjan valésul meg.
A kapcsolattartas forumat:
> az intézményvezetdség lilésel,
> az iskolavezetbség iilései,
> akiilonbdzé értekezletek,
» megbeszélések.
P (@csomor-matyas.hu
Ezen férumok id6pontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.
Az intézményvezetdség az aktualis feladatokrdl a tanari helyiségekben elhelyezett hirdet6tablan,
valamint irasbeli és szobeli t4jékoztatdkon keresztiil értesiti a neveloket.
Az iskolavezetdség tagjai kitelesek:
» az iskolavezetbség iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartozo pedagdgusokat az iilés
dontéseirdl, hatarozatairdl,
> az iranyitasuk ald tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
intézményvezetdség, az iskolavezetiség felé.
A neveldk kérdéseiket, vélemeényiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik Gtjan kozolhetik az intézményvezetdséggel, az
iskola vezet6ségével.

A szakmai munkakozosségek egyiittmitkodése és kapesolattartiasa

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakoztsségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartisaért a szakmai munkakézosségek vezetdi felelosek. Ennek érdekében
rendszeresen egyeztetnek egymadssal és a vezetdséggel.
A szakmai munkakozosségek vezetdi a munkakzosség éves munkatervének dsszeallitasa el6tt
kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat, kiillonds tekintettel a
szakmai munka al4bbi teriileteire:

» amunkakoézosségen belill tervezett ellendrzések és érickelések,

» iskolan beliil szervezett bemutato orak, tovabbképzések,

> iskol&n kiviili tovabbképzések,

» atanulok szamara szervezett palydzatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.
A szakmai munkakdzdsségek vezetdi az iskolavezetdség tilésein rendszeresen tajékoztatjak
egymast a munkakdzdsségek tevékenységérol, aktualis feladatairdl, a munkakézdsségeken beliili
ellenérzések, értékelések eredményeirdl.

A vezetOk és a tobbi szervezeti egység kapcsolattartasa

Az intézményvezets kdzvetlen irdnyitasa alé tartozik az Iskolai Didkbizottsigot segitd pedagdgus, a
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gyvermekvédelmi felelds, a Belso ellendrzési munkakézOsség, a konyvtar, a titkarsag, a technikai személyzet.
A kapesolattartas folyamatos munkamegbeszélések formajaban torténik.

A vezetdk és a didkénkormanyzat kapesolattartasa

Formai Iehetnelk:

személyes megbeszélés,
targyalas,
diakkbzgy(ilés,

irasos tajékoztatok,
dokumentumok atadasa.

VVVVYVY

Az iskolai didkkozgytlést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni. A didkkdzgyiilésen
a didkdnkormanyzatot segitd felndétt, valamint a didkénkormanyzat gyermekvezet6je

beszamol az eldzd didkkdzgylilés ota eltelt id6szak munkajardl, valamint az iskola
intézményvezetdje tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl, a tanuldi
jogok helyzetérol és érvényesiilésérdl, az iskolai Hazirendben meghatarozottak
végrehajtasanak tapasztalatairdl. A diakk6zgyilés dsszehivasat a didkdnkormanyzat vezetbje,

a nevelOtestiilet, az iskola intézményvezetGje, az IDB, illetve barmelyik osztaly
kezdeményezheti. A diakkozgyiilés dsszehivaséért az intézményvezet6 felelts. A
didkkozgyiilés 1 év iddtartamra a tanulok javaslatai alapjan 1 f6 diakelnokot és 2 16
elndkhelyettest valaszt.

A vezetdk és a sziil6i munkakozosség kapcesolattartasa

Az iskolai SzMK vezetdsegét az iskola intézményvezettje tanévenként legalabb két alkalommal
(Gsszel és tavasszal) Osszehivia, és ezen tajékoztatast ad az iskola feladatairdl, tevékenységérol.
Az intézményvezetd illetve az iskolai SzMK vezetdségének kezdeményezésére - szitkség szerint -
esetl megbeszélést is folytathatnak.

VL. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA
>
Az iskolai munka megfelel szintil irdnyitasanak érdekében az iskola intézményvezetoségének
allando munkakapcsolatban kell allnia a kivetkez6 intézményekkel:
» Az intézmeny fenntartdjaval: Dunakeszi Tankeriileti Kézpont
2120 Dunakeszi, Allomés sétény 4.
» A teriiletileg illetékes dnkorméanyzati képviseldtestiilettel és polgarmesteri hivatallal:
Csomdor Nagykozség Polgarmesteri Hivatal (Csémor, Szabadsag ut 5.)
> A helyi oktatési intézmények vezetdivel €s tantestiileteivel:
Nefelejes Miivészeti Ovoda (Csémor, Laki u. 3.)
Krammer Teréz Zeneiskola Alapfoki Miivészetoktatasi Intézmény (Csdmor,
Szabadsag Gt 3.)
» A teriiletileg illetékes nevelési tanacsaddval: Pest Megyel Pedagdgiai Szakszolgalat
(Godolls, Dozsa Gy. ut)
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezetd a felelds.
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Az eredményes oktaté- és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkoddkkal:

» Az iskolat tamogaté Matyés Kiraly Alapitvany kuratoriuméaval.
» Az alabbi kézmiivelddési intézményekkel:
Pet6fi Sandor Mitivelddési Haz (Csémdr, Virdsmarty u. 1.),
Sinka Istvan Kozségi Konyvtar
» Az alabbi vallalkozasokkal:
Relic-6r Kft. (Budapest IX., Kén u. 6.)
SODEXO Magyarorszag Kft. (Budapest XIV., llkau. 31.)
Varosi Uszoda (Kistarcsa, Ifjasag tér 3.)
» Az alabbi tarsadalmi egyesiiletekkel:
Csomér Nagykozség Szlovik Nemzetiségi Onkorményzat (Csémér, Gorkij fasor 8.)
Csomori Német Nemzetiségi Onkorméanyzat (Csomor, Szabadsag u. 5.)
» Az alabbi szervezetekkel:
Szocialis Alapszolgéltatasi Kozpont (Csémér, Kossuth u. 71.),
Gyermekjéléti Szolgalat (Csomér, Kossuth u. 71.),
CsOmori Sport Kft. (Csomér, Major u. 7-9.)
» Az alabbi egyhéazak helyi gylilekezeteivel:
Roémai Katolikus Plébénia (Csémor),
Csomori Evangélikus Gyiilekezet,
Reformatus Egyhazkozség (Kistarcsa-Csomor).
A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az intézményvezetd a felelds. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd nevelék nevét az iskola éves munkaterve
régziti.

A tanulék egészségi dllapotanak megdvasaért az iskola intézményvezetsége rendszeres
kapcsolatot tart fenn:

» a gyermekorvosi rendel6 (Csémor, Rakdczi u. 4.),

» a Védonoi Szolgalat (Csomor, Rakoczi u. 4.),

> afogaszati rendeld (Csomor, Ady E. u. 1.) illetékes egészségiigyi dolgozdival,
¢s segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.
A kapcsolattartas részletes madjat a védéndi (gyermekorvosi) és fogaszati munkaterv
tartalmazza.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi felelése rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgélattal. A munkakapcsolat feliigyeletéért az
intézményvezets a felels.

VII. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

Az iskoliba térténd belépés, benntartozkodas és Kkilépés rendje

A vezetdk, az alkalmazottak, a tanulék és a jogviszonnyal nem rendelkezé személyek
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» Az iskola Major uti épiilete szorgalmi iddben hétfétél péntekig reggel 7 6ratél délutin
18.00 oraig tart nyitva, a Szabadsag ati épiilet 6.30-t6] 13.00 o6raig tart nyitva. Az iskola
intézményvezettjével tortént eldzetes egyeztetés alapjan a Major 0ti épiilet
ettdl eltérd idopontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

» Szorgalmi idGben hétf6té! péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 8 ora és délutan 16
ora kozott az iskola intézményvezetdjének vagy egyik helyettesének az iskolaban kell
tartézkodnia.

> A vezetSk benntartozkodisanak rendjét az éves munkatervben el6re kell meghatarozni.

» Reggel 7 61416l a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tdvozd vezetd utdn az esetleges
foglalkozast tarté pedagdgus felelds az iskola miikbdésének rendjéért,
valamint & jogosult és koteles a szitkségessé valo intézkedések megtételére,

» Az iskolaban a tanitasi o6rakat a helyi tanterv alapjan 8 6ra és 15 dra kozott kell
megszervezni. A tanitasi orak hossza 45 perc. Kivételt képeznek a 6. és azt kdvet6 orak, melyek
idétartama 40, illetve 60 perc. Az 6rakdzi sziinetek hossza 10-20 perc kézotti.

» A napkozis csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi érak végeztével a csoportba jar6 tanuldk
orarendjéhez igazodva kezd8dik és 16 Ordig tart. A tanuldsi id6 14.30-t61 16.00 oraig tart. 16.00 és
17.00 kozott napkozis tigyeletet biztositunk.

» Az iskoldban reggel 7 oratol a tanitas kezdetéig és az orakdzi sziinetekben tandri tigyelet
miikddik. Az ligyeletes neveldk kotelesek a rajuk bizott épiiletben vagy épiiletrészben a
Hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak
megorzését, a balesetvédelmi szabdlyok betartdsat ellenérizni.

> Az iskola Major uti épiiletében egyidejlileg 9 f6 ligyeletes neveld keriil beosztisra. Az

egyes ligyeletes nevelok feleldsségi teriilete az alabbi épliletrészekre terjed ki:
- udvar 1 (+2) {6
- reggeli ligyelet a bejaratnal 1 6
- foldszinti folyosdk 2 £6
- 1. emeleti folyosé 2 16
- 2. emeleti folyoso 2 {8
- tornaterem 1 8.
A Szabadsag uti €piiletben 1 {6 pedagdgus lat el {igyeletet.

> A tanulé a tanitasi id6 alatt csak a sziilé személyes vagy irasbeli kérésére, az osztdlyfonoke
(tavolléte esetén az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes), illetve a
részére Orat tartd szaktanar irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben az iskola elhagyésara csak az intézményvezets vagy az
intézményvezetl-helyettes adhat engedélyt.

» A tandran kiviili foglalkozésokat 7.10 - t61 7.50 - ig, illetve 13 6rat6l 16 ordig kell
megszervezni. Ettdl eltérni csak az intézményvezetd beleegyezésével lehet.

» Szorgalmi id6ben a tanuloi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari iroddban torténik
hétfén és szerdan 13.00 és 15.30 6ra kzott, kedden 7.30 és 16,00 ora kodzott, csiitdrtokon és
pénteken 7.30 és 9.00 ora kdzott.

» Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos {igyek intézésére kiilén ligyeleti rend szerint tart nyitva.
Az tigyeleti rendet az iskola intézményvezet§je hatirozza meg, és azt a szlinet
megkezdése elott a sziil6k, a tanuldk és a neveldk tudomasara hozza. A nyari sziinetben
az irodat ligyeletet kéthetente kell megszervezni.

» Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetéstiknek megfelelden kell hasznaini. Az iskola
helyiségeinek hasznaléi felel6sek:
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- az iskola tulajdondnak megdvasaért, védelméért,

- az iskola rendjének, tisztasdgdnak megbrzéséért,

- a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartaséért,

- az iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban, valamint a Hazirendben megfogalmazott
elirdsok betartasaért.
A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak felnétt feliigyeletével hasznélhatjak. Ez aldl az
iskola intézményvezetdje sem adhat felmentést.
Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos figyet intézdk
tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola intézményvezet6jétdl engedélyt
kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén). A iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek
belépését a portés ellendrzi. Az épiiletbe sziil6 csak engedéllyel 1éphet be.
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskola épiiletébol elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idén tul és a tanitasi
sziinetekben — kiilsd igényldknek kiilén megallapodés alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozésokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiils6
igénybe vevlGk az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében és
helyiségekben tartézkodhatnak.
Az iskola teriiletén dohanyozni tilos. Feln6ttek az iskola teriiletén kiviil, a bejarattol
legalabb 5 méterre dohdnyozhatnak.
Tilos az alkohol, az energiaitalok és drog behozasa és fogyasztasa az iskola teriiletén.
A tanuldk az iskolat tanitasi idoben a Hazirendben szabélyozott modon hagyhatjak el.

Intézményi védd, ovo eldirasok

Az iskola dolgozb6inak feladatai a tanuloi balesetek megel6zésével kapesolatosan

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kizé tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségiik és
testi épséglik megdrzéséhez szlikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikkséges intézkedéseket megtegye.

>

>

>

Minden dolgozdénak ismernie kell, és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzata, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlzriadd terv rendelkezéseit.
Az 1skola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és
testi épségének megovasaval kapesolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési forméakat.
A neveldk a tanodrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységéet folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.
Az osztalyfondkoknek az osztalyfonski orakon ismertetnitik kell a tanuldkkal az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, valamint a kiilénféle iskolai foglalkozasokon tiltott és elvarhato
magatartasformaékat,
Az osztalyféndkoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgal6 szabalyokkal a
kovetkez6 esetekben:
- A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki éran. Ennek soran ismertetni kell:
e aziskola kémyékére vonatkoz6 kézlekedési szabalyokat,
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wr

e a Hazirend balesetvédelmi eléirdsait,
¢ rendkiviili esemény (baleset, tlizriadé, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendbket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

e atanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapesolatban.
A tanulok szémara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell irni. Ezzel egyidejiileg a tanuldk lizendfiizetébe be kell jegyezni:
Balesetvédelmi oktatison részt vettem.” Ezt a
beirast a didk ellatja alairasaval.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd,
valamint a gyakorlati oktatast vezetd nevel6k baleset-megelézési feladatait részletesen a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.
Az iskola intézményvezetdje az egészséges é€s biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellenbrzésbe
bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzala
tartalmazza.
Az iskola pedagogusai, ill. dolgozdi nem adhatnak gyogyszert a tanuldk részére. Ha a
gyermeknek az iskolai benntartdzkodés alatt gydgyszeres kezelésre van sziiksége, a sziils
az iskola vezetdjéhez fordulhat kérelemmel orvosi szakvéleményt mellékelve.

A tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyuld eljarisrend

> A tanulodk feltigyeletét ellatd nevelének a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén

haladéktalanul meg kell tennie a ktvetkezo intézkedéseket:

O a sériilt tanulét elsGsegélyben kell részesitenie és,

[J a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola intézményvezet6jének és a
titkarsagnak, ahonnan sziikség esetén orvost kell hivni, és

O a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

[0 e feladatok ellatdsaban a tanulébaleset helyszinén jelenlévd tébbi iskolai dolgozd is koteles részt
venni.

A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynytijtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell virnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola intézményvezet6jének ki kell vizsgalnia.
A vizsgélat soran tisztizni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek
megelozése érdekeben, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet rendje

1.

A tanulok rendszeres egészségiigyi feligyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntart6ja
megallapodast kot a gyermekorvosi rendeld, a védnoi halozat és a fogaszati rendeld
vezetdjevel.

A megallapodasnak biztositania kell:
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o atanulék egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:

*

+ fogiaszat: évente 2 alkalommal,

< belgydgyaszati vizsgalat: évfolyamonként kétévente,

%+ szemészet: évente 1 alkalommal,

e kiilon meghatarozott rend szerint a tanuldk fizikai 4dllapotdnak mérését kétévente 1
alkalommal,

o kitelezd védboltasok beadasa,

e atovébbtanulas, palyavélasztas el6tt all6 tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat,

o0

e atanuldknak a kérzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalatat negyedévente,

3. A szlirbvizsgalatok és a véddoltasok beadasanak idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztositanak.

Rendkiviili esemény esetén alkalmazandé eljardsrend

1. Az iskola miikbdésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozodinak biztonsigat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek minésiil kiillénésen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villimcesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

o atliz,

e arobbantéssal torténd fenyegetés.
2. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjénak vagy dolgozdjnak az iskola épiiletét
vagy a benne tartozkodé személyek biztonsagat fenyegett rendkiviili eseményre utalé
tény jut a tudomadsara, koteles azt azonnal kiz6Ini az iskola intézményvezetéjével, illetve
valamely intézkedésre jogosult felel6s vezetdvel.

3. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
e aziskola intézményvezetdje,
e az intézményvezetb-helyetiesek.

4. A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

e az intézmény mitkddtet6ijét,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantassal torténd fenyegetes esetén a rendérséget,

o személyi sériilés esetén a menttket,

e egyeb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerveket,
ha ezt az iskola intézményvezetdje sziikségesnek tartja.

5. A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felels vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket szaggatott csengetéssel riasztani kell, valamint
haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartézkodd tanuldcsoportoknak a tlizriado terv és a bombariadd terv mellékleteiben talalhaté "Kitiritési
terv” alapjan kell elhagyniuk.
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6. A tanul6esoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten térténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tandrat vagy mds foglalkozést tartd
pedagogus a felelds.

7. A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kévetkezokre:

e Az épliletb6]l minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tarté nevelének a tantermen
kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell!

e A kiiirftés soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
clhagyisaban segiteni kell!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanuld az épiiletben. A neveldnek a tanuldkat a tanterem elhagyasa elétt és a kijellt
varakozasi helyre t6rténd megérkezéskor meg kell szdmolnia!

8. Az intézményvezetinek, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetonek a
veszélyeztelell épiilet kiiiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével —
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e a kifiritési tervben szerepl kijaratok kinyitasardl,

o akdzmivezetekek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,

e a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

o az elsOsegélynyljtas megszervezésérol,

o arendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek (rendérség, tiizoltosag,

tlizszerészek sth.) fogadasardl.

9. Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola
intézményvezetdjének vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

o aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

o az épiiletben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrodl),

o akoézmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az ¢pliletben tartdzkodd személyek létszamarol, életkorardl,

o az épllet kiliritésérdl.
10. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kdvetben a
rendvédelmi, illetve kataszir6faelharito szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharito szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és
tanulodja koteles betartani!

11. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a neveldtestiilet altal meghatarozott
idében és modon be kell potolni.

12. A tiiz esetén sziikséges teendGk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tézriado terv” c.

intézményvezetdi utasitas tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén
sziikséges teendok részletes intézményi szabdlyozasat az , Intézkedési terv robbantdssal
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valo fenyegetés esetére (bombariado terv)” c. intézményvezetOi utasitds tartalmazza.

13. A tlizriadé terv és a bombariadé terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséert, valamint évenkénti feliillvizsgalataért az intézmény

intézményvezetdje a felelds.

14. Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az

iskola intézményvezetdje a felels.

15. A tiizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozdjara kételezd érvényliek.

16. A tiizriado tervet és a bombariadd tervet az intézményvezetdi irodaban kell elhelyezni.

A fegyelmi eljaras szabalyai

A tanulé stlyos kételességszegése esetén a tanuldval szemben a magasabb jogszabalyokban
elbirtak szerint fegyelmi eljaras is indithaté. A fegyelmi eljaras meginditasarél az iskola
intézményvezetlje vagy a neveldtestillet dont. A fegyelmi eljardst egyeztetd eljaras elézi
meg.

Az egyeztetd eliards rendje:

» Aziskolai Sziiloi munkakszosség (SzMK) és az Iskolai didkénkorményzat (IDB) kdzdsen
Lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a kiskor( sértett vagy a kiskor(i
kotelességszegh esetén a sziilé egyetért.

A tanulo, a kiskorl tanuld esetén a sziil6 - az értesités kézhezvételétd] szamftott 5

tanitasi napon beliil - frasban bejelentheti, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat.

Az egyeztetd eljarasba mediator is bevonhato.

Legfeljebb 15 napon beliil megallapodas sziiletik, vagy fegyelmi indul.

Ha megallapodas sziletett, a fegyelmi eljarast 15 napra fel kell fliggeszteni.

sziintetni.

YV VYVVV V¥

kozosségben meg lehet vitatni.

A fegvelmi eljaras rendije:

A sziil6 értesitése a fegyelmi eljaras meginditasarol.

A tanulé figyelmeztetése jogaira.

A fegyelmi eljarasban a kiskort tanulé sztléje mindig részt vehet.
A didk terhére rott kotelességszegés ismertetése.,

Bizonyitési eljaras.

Iskolai diakénkormanyzat véleményezési joganak gyakorlasa,

VVVVVY
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» Fegyelmi hatirozat meghozatala.

» A fegyelmi hatérozat kihirdetése, irasba foglalasa és megkiildése az érintetteknek.

> A hatarozat ellen 15 munkanapon beliil nytjthat6 be kérelem az elséfokd hatarozat ellen a fegyelmi
jogkor gyakorldjahoz.

A tanulé gondatlan vagy szdndékos kérokozasa esetén a tanulé sziiléje a magasabb jogszabalyokban
eldirt médon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a kiriilmények
figyelembevételével az iskola intézményvezetbje hatirozza meg.

A tanéran kiviili foglalkozisok

A tandran kiviili foglakozasok rendjét a Héazirend szabalyozza.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpoldsa

Az iskola hagyomanyainak dpolasa, bOvitése, az iskola jo hirnevénck dregbitése az
iskolakozosség minden tagjanak joga és kitelessége.

A hagyomanyok époldséval kapcsolatos teenddket és rendezvényeket az éves munkaterv
rogziti.

1. Az iskola jelvényét az 1. osztalyba 1épGk az adott tanév tanévnyitd tinnepélyén kapjak
meg. A jelvény viselése az iskolai linnepélyeken kotelez6.

2. Az iskolai linnepségek:

e tanévnyito és tanévzard tinnepély,

e ballagis,

e nemzeti linnepeinken musoros iskolai tinnepségek.
3. Az Unnepek rendjét, a kotelez6 viselet leirasat a Hazirend tartalmazza.
4. Az iskolai rendezvények:

emléknapok

témanap(ok),

6szi lampas felvonulas,

Marton-napi bal,

Mikulas,

osztilykaracsony, karicsonyi koncert,
Ki? Mit? Tud?,

e farsang,

e Matyas-géla,

o Anyak napja,
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5. A német nemzetiségi osztalyok tinnepei:

Einschulungsfest (els6s6k kszontése, Zuckertiite)
Marton-napi lampas felvonulas (alsé tagozaton)
Adventi gyertyagyijtas

Iskolai karacsonyi miisor

A magyarorszagi németek ellizetésének (kitelepitésének) emléknapja
Télbtcsuztatd felvonulas

Kulturnachmittag

Iskolai vers- és prézamondo verseny

Regionalis vers- és prézamondé verseny

Regionalis énekverseny

Husvét a német hagyomanyok alapjan (tojaskeresés)
Megemlekezés Nepomuki Szent Janosrol

Svab majalis

& © © © © o © o o o

6. A szloviak nemzetiségi osztalyok tinnepei:

Faklyas felvonulas az 6sok tiszteletére

farsangold ‘

patakmosdas

Tot majalis

Orszagos Szlovak Gyermek Szinjatszd Taldlkozd

Orszagos Szlovak vers-, és prozamondo és népdaléneklési verseny
Hagyomanyos szlovik betlehemezés

7. Az iskolai internetes honlap felel8seit az intézményvezets bizza meg az
adott tanévre.

Tajékoztatas a Pedagdgiai programrol

Az iskola Pedagdgiai programja nyilvanos. A Pedagdgiai program egy-egy példénya a
kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekintheté meg:

- az 1skola fenntartdjanal,

- az iskola irattiraban,

- az iskola kdnyvtaraban,

- az iskola nevel6i szobaiban,

- az intézményvezetd-helyetteseknél,
- az iskola intézményvezet6jénél,

- az iskola honlapjan.
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Felvilagositast kaphatnak a Pedagdgiai programrol:
- intézmeényvezet6itol,
- intézmeényvezetd-helyettesektdl.

VIII. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

1. A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagdgiai munkéjanak jogszer(i (a jogszabélyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettanterv, valamint az iskola Pedagdgiai programja szerint eléirt) mlikddését,

segitse el$ az intézményben foly6 neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat,

az intézményvezetdség szamara megfelelé mennyiségl informaciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérdl,

szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd munkéjaval kapcsolatos
belsd és kiilso ériékelések elkésziléséhey,

2. A neveld és oktaté munka belsd ellenérzésére jogosult dolgozdk:

intézményvezetd,
intézményvezetd-helyettesek,
munkakdzsség-vezetdk.

3. Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka bels6 ellenérzése soran:

a pedagdgusok munkafegyelme,

a tanorak, a tanéran kivili foglalkozésok pontos megtartasa,

a neveld-oktatdé munkahoz kapcsoldédé adminisziracio pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon:

< az Orara torténd el6zetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi ora felépitése €s szervezése,

a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

a tanulok munkaja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a tanitasi 6rdn,
az Ora eredményessége, a helyi tanterv kivetelményeinek teljesitése,

(A tanitasi 6rak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan az
iskola vezetdsége hatarozza meg.)

L)

*, * + *
LI X I

a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka.
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IX. ZARO RENDELKEZESEK
A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

a fenntarto,

a nevelotestiilet,

az iskola igazgatdja,

a sziil6i munkakozdsség iskolai vezet6sége,
a didkonkormanyzat iskolai vezetosége.

VVVVY

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok, 1gazgatoi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok eldirdsait az iskola
igazgatdja a Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

A 2022. november ho 8. napjan elfogadott Szervezeti és Miikddési Szabalyzat— az iskola
igazgatojanak jovahagyasaval — 1ép hatalyba.

A SzMSz-be foglalt rendelkezéseket a sziil6i munkak6zosség és az iskolai didkdnkormanyzat
véleményezte.
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X. A CSOMORI MATYAS KIRAL){ AL'TAL’ANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATANAK ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

Az iskolai Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasat az iskolai didkonkormanyzat véleményezte és
elfogadasra javasolta.

Kelt: Csémor, 2022. november “..8..” @\- .
Heolopdy Nkl

az iskolai diaktnkorméanyzat vezetdje

Az iskolai Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasat a sziil6i munkakézosség vezetdsége
véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Csémor, 2022. november “. .%.”

U“*Vi’\/‘ QL\

N = W e ¥ /e
az szlil6i munkakozdsség vezetdje

Az iskolai Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasat az iskola neveldtestiilete véleményezte és
elfogadasra javasolta.

Kelt: Csémor, 2022. november “..8...” \ , .

neveldtestiilet képviseletében

Kdzpont vezetdje egyetértésével jovahagyom.

Kelt: Csémor, 2022. november“.g.,.” @ b\( _ , | /\

inté métby(/ezeyé

A Csomori Matyas Kirdly Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat %nakeszi Tankeriileti
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XI. MELLEKLETEK

1. Adatkezelési szabalyzat

1. Az intézményben csak azon személyes és kiillonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a magasabb
Jjogszabalyok el6irdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (pl.:

statisztikai adatgy(ijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola igazgatdja

felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kézolni kell, hogy az

adatszolgaltatas 6nkéntes.

2. Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kivetkez6:
o papir alapi nyilvantartas,
e szamitdgépes (elektronikus) nyilvantartas.

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény 1gazgatdja egy személyben
felel6s. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozéit bizza meg
az alabbi pontokban részletezett mddon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozdk a munkakéri leirasukban
szerepl feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatOhelyettesek,
e iskolatitkarok.
b) a tanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatéhelyettesek,
¢ iskolatitkdrok,
o osztalyfonskok,
e napkdzis neveldk,
o gyermek- és ifjusdg védelmi felel6s.
5. Az adatok tovabbitdsaval megbizott dolgozok a térvényi eldirasok szerint
engedélyezett esetekben:
a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkakéri leirasukban szerepl6 feladatokkal
kapcsolatosan:

s igazgatohelyettesek,

e iskolatitkar,

e gyermek- és ifjlisdgvédelmi felelds.

b) a tanulok adatait tovabbithatja:

o fenntartd, birosag, rendérség, ligyészség, onkormanyzat, llamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsdgl szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja: igazgato;

e asajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre vonatkozé
adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja: igazgatd,
1gazgatOhelyettes, gyermek- és ifjisdgvédelmi felels;

e amagatartas, szorgalom és tudas értékeleésével kapcsolatos adatokat az érintett osztalyon
belill, a nevel6testiileten beliil, a szilonek, a vizsga-bizottsagnak, iskolavaltas esetén az 0]
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iskoldnak, a szakmai ellenérzés végz6jének tovabbithatja: igazgatd, igazgatShelyettes,
osztalyfondk, iskolatitkar;

* adidkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezel6je részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja: az iskolatitkér;

o atanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz adatot
tovabbithat: igazgat6, igazgatohelyettes, osztalyfénok;

e az egészségiigyl, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld
egészségligyi allapoténak megallapitdsa céljabol adatot tovabbithat: igazgato,
osztalyfonsk;

o acsaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat: igazgatd,
igazgatOhelyettes, gyermek- &s ifjusagvédelmi felelds.

e atankdnyvforgalmazohoz: igazgatd, iskolatitkar, tankényvfelel8s.

6. Az alkalmazottak adatait a kézalkalmazottak személyi anyagéban kell nyilvantartani, A

személyi anyag része a kézalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL. térvény
alapjan osszedllitott kdzalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra
személyenkeént kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell érizni. Az alkalmazottak
személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgatd a felelds.

7. a) A tanuldk személyes adatait osztilyonként csoportositva az alabb felsorolt
nyilvantartasokban kell érizni:

o Osszesitett tanuldi nyilvantartas (Vezetéséért felelds: iskolatitkar),

o torzslapok (Vezetéséért felelBs: igazgatohelyettes, osztalyfonokesk),

o bizonyitvany (Vezetéséért felelGs: igazgatdhelyettes, osztalyfénskok),

o beirasi napld (Vezetéséért felels: iskolatitkar),

o osztalynaplok (Vezetéséért felelds: igazgatdhelyettes, osztalyfonskok),

e napkdzis és tanuloszobai csoportnaplok (Vezetéséért felelds: igazgatd- helyettesek, napkozis

nevelok, tanulészoba vezetdie),

e diakigazolvanyok nyilvantartisa (iskolatitkér).
b) A tanuléknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositéd adatait a
szamviteli szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell
nyilvantartani.

8. Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi el6irasokhoz igazodo
mindenkori médositasaért az igazgatd a felelds.

2. Iratkezelési szabalyzat
Az iskola Iratkezelési szabalyzata a

e 21995, évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a magéanlevéltari anyag
védelmeérol sz6lo torvény 10. §-dnak 1. bekezdése,
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o a2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésr6l sz616 térvény 43. §-anak 1.
bekezdése,

e a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl
(84-87., 94-106., 112-116. §.) és az 1. sz. Melléklete alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

Az iratkezelési szabalyzat hatélya kiterjed az intézményben keletkezé, az oda érkezd,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az Iratkezelési szabélyzat az iratok kezelésének mddjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
irattarazasat, selejtezését szabalyozza. Az intézmeény vezetdje az intézmény Szervezeti és
Miikddési Szabalyzataban utal az Iratkezelési szabélyzatra, feliigyeli az iratkezelést.

Az intézmeény iratkezelését gy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat azonosithato €s fellelhetd legyen, tartalma csak az arra
jogosult(ak) szdmara legyen megismerhetd, kezelése egyértelmii legyen, a szakszerfi
kezeléshez, nyilvantartashoz, védelemhez megfeleld feltételek biztositva legyenek. Az
Iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasat az intézmény vezetdje felligyeli, az
iratkezelés felel6se a mindenkori iskolatitkar.

1.

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetésége érdekében
az azonos tgyre — egyedi témara — vonatkoz¢ iratokat egy irategységként, Gigyiratként kell
kezelni. A papiralapt ligyirat fizikai egyiittkezelése kiilon iratgy{ijtében tdrténik,

2.

Az érdemi ligyintézést igényld iratokat iktatdssal kell nyilvantartasba venni. Az iktatdst olyan
modon kell végezni, hogy a papiralapt iktatékényvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként
Iehessen hasznélni.

3.

Az iktatds helye az iskolatitkari iroda, az iktatds az iskolatitkar feladata.

Az iratkezelés folyamata

Az Iratkezelési szabéalyzat hatdrozza meg az intézményhez érkezett kiildemények atvételére
valo jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teendéket, a kiildemények érkezésének médja
szerint:

e aMagyar Posta Rt. Utjan érkezd kiildemények atvétele a postai szolgaltatasok
nyujtasinak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatas részletes
szabalyairél sz6l6 335/2012. (XIL.4.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint torténik;

o kiilon kézbesités, futdrszolgalat Gtjan érkezd kiilldemények atvételére az iskolatitkar, az
intézményvezet§-helyettesek és az intézményvezet jogosult;

e szemelyesen kézbesitett killdemények atvétele esetén a megbizott az atvételi igazolds kiadasara is
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jogosulit;
o munkaidén til érkezett kifldemények atvételére a portaszolgdalat jogosult;
e elektronikus aton érkezett killdemények atvételére kézponti postafiékot kell az elektronikus
rendszerben lizemeltetni.
e Az intézmény nevére és cimére érkezett killdeményt az iskolatitkar bonthatja fel, a személyre
sz0l10 leveleket a beérkezés napjan atadja a cimzettnek.
s Az clektronikus uton érkezé kiildeményt papiralapon vagy elektronikus Gton tovébbitja
a vezetO altal szignalt személynek tanitasi és munkanapokon.
A beérkez6 kiildemények ligyiratta vélast (elintézést) kdvetben keriilnek iktatasra és
irattdrazasara az évente megnyitott, hitelesitett, sorszamozott iktatokényvben. Az azonos
jellegli igycsoportok (személyi ligyek, megrendelések, nevelési-oktatasi tigyek, egyebek)
iktatdsa folyamatos szdmozassal térténik. Az elintézett, iktatott igyiratok aldirdsérol,
pecsetelésérdl, postdzasarol az iskolatitkar gondoskodik. A kimend leveleket kiilon — a cimzett
vagy iktatoszam megjelenitésével — az iskolatitkar tartja nyilvan.

Az elektronikus aton eléallitott, hitelesitett és tarolt iratok kezelése

e Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkez6 hivatalos elektronikus
tratokat ki kell nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell.

e Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkez6 hivatalos elektronikus irat
hitelesitését az iskola igazgatdja, igazgatdhelyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az
igy hitelesitett papir alapi irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

o Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznélas elbtt el kell
végezni a virusellendrzést és virusirtast.

¢ Az elektronikus iratokat elektronikus formdban is ala lehet {rni. Az elektronikus
alairasra az intézmény igazgatdja jogosult. (Elektronikusan aléirt irat: az elektronikus
alairasrol szol6 2001. évi XXXV. térvényben meghatarozott, fokozott biztonsaga
elektronikus alafrassal ellatott elektronikus irat.)

o Az elektronikus iratokat az iskola szerverén, elektronikus uton meg kell Orizni. A
szerveren Orzott elektronikus iratokrdl hetente biztonsagi mentést kell késziteni.

e Az elektronikus Uton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

e Az elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az
intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelos.

Selejtezés

Az iratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagh selejtezési bizottsag
Jjavaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével, melyrél
selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni.

A selejtezési jegyzOkonyvet két példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovébbitani a
selejtezés engedélyezése végett. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellentrzést
kovetden a selejtezési jegyzbkonyv visszakiildstt példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A
megsemmisitésrdl a szerv vezetodje az adatvédelmi és biztonsagi eléirasok figyelembe
vételével gondoskodik.
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Levéltarba adas

A levéltar szdméra atadando tigyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6z6tt
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az irattéri
terv szerint, atadas-atvételi jegyz6kdnyv kiséretében, annak mellékletét képez6 atadasi
egység szerinti (doboz, csomag sth.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell
atadni. A visszatartott ligyiratokrdl kiilén jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus
formaban is at kell adni.

Az iskola irattari terve a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 29. pontja 84-85. §-a alapjin

Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek Megorzesi év
1.Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokdnyvek, iratselejtezési jegyzékdnyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50
4. Munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi, baleseti jegyzdkonyvek 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellenbrzés 10
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Belso szabdalyzatok 10
9. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
Nevelési-oktatasi Ggyek

10. Anyakdnyvek, beirdsi naplok nem selejtezhetd
11. Felvétel, atvétel 10
12. Tanuldi fegyelmi és kartéritési tgyek 5
13. Naplok 5
14. Didkénkorményzat szervezése, miikédése 5
15 Sziiloi munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikidése 5
16. Szakeértdi vélemények, javaslatok 5
17. Vizsgajegyzbkonyvek 5
19. Tantargyfelosztas 5
20. Gyermek- és ifjisdgvédelem 3
21. Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1

Az iskola altal alkalmazott zaradékok - a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet melléklete.
Az alkalmazhato zaradékok jegyzéke a tanari szobakban keriil kifliggesztésre.
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3. A Csoméri Matyas Kiraly Altaldnos Iskola kényvtiranak Szervezeti és
Miikidési Szabalyzata

20/2012. (VIIL31.) EMMI r. 167. § (1) Az iskolai kényvtar gylijteményét a helyi Pedagdgiai
programnak megfeleléen, a tanulok és a pedagdgusok igényeinek figyelembevételével kell
fejleszteni.

1. A kényvtar adatai:

A kényvtar neve és cime: Csémori Mdtyas Kiraly Altaldnos Iskola
2141 Csdmér, Major ut 7-9.

Létrehozasanak idopontja: 1976. 01. 02.
2. Targyi és személyi feltételek:

2.1. Szakmai kovetelmények
Az iskolai konyvtar az iskola épiiletében mlksdik, amelyik megfelel 16/1998(IV.8.) MKM
rendelet 3. sz. mellékletében megfogalmazott szakmai kévetelmények alapfoki ellatasara.

e 1dbkényvtarszoba 5 m x 7 m =35 m2
e Targyi feltételek:
e Butorzat: fabdl készilt polcok, 1 db asztal + 21 szék
e Technikai eszkdzok: 1 db TV
1 db szadmitogép, 1 nyomtatd,l db fénymasold
e Vilagitas: természetes: 1 db 2,25 x 1,80 m-es ablak.
[] mesterséges: 12 db neon, 10 db égb
A kényvtarban az allomény szabadpolcos elhelyezése biztositott;
16 db szabadpolc
Az iilohelyek szdma lehetdvé teszi egy kisebb osztaly tanuldinak konyvtari ora keretében
torténd foglalkoztatasat: 22 db székkel, nagyobb létszam esetén asztalt és padot kell behozni.
A koényvtarban megfeleld szakmai végzettséggel rendelkezd 1 6 foallast konyvtarostanar
tevékenykedik;
e A kényvtari allomany tartalmilag és mennyiség tekintetében a rendeletnek megfelelden keriil
alakitasra a konyvtar allomanya:
konyvtari egység: 11.500, ebb6l 8012 kitet konyv,
e A kényvtar Internet-kapcsolattal és 1 db szamitdgéppel rendelkezik.

8 & o o o

3. Fenntartasa, feliigyelete, iranyitasa:

- Az iskolai konyvtér a Csdmori Matyas Kiraly Altalénos Iskola szervezetében miikadik.

- Fenntartaséardl és milkddtetésérdl 2013, januar 1-t6] a Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont (1055
Budapest, Szalay u. 10-14.) - majd 2017. januér 1-t6] a Dunakeszi Tankeriileti K6zpont, 2120 Dunakeszi,
Allomas sétany 4. - gondoskodik. - Feliigyeletét az iskola igazgatéja latja el, kikérve a tantestiilet, ill. Iskolai
Didkbizottsag véleményét.
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4, Az iskolai kényvtar feladatai:
1. Alapfeladata:
- gylijteményének folyamatos fejlesztése
- thjékozddas a "kényvpiacon"
- az allomany feltardsa, drzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa
- tajekoztatas a dokumentumokrol és a szolgaltatasokrél
- kényvtar dokumentumok kélcsénzése
e tanuloknak
¢ pedagdgusoknak
e tobbi dolgozonak
- egyéni és csoportos helyben hasznalat
- segitségnyijtas:

e kiseldadasokhoz
o tanulashoz
o szorakozashoz

- az olvasova nevelés segitése

- kényvtarhasznalati érak tartdsa

- tan6rak tartasa, ill. a szaktanarok munkéajanak segitése

2. Az iskolai kbnyvtar kiegészitd feladatai:

- tandran kiviili foglalkozasok tartasa

- dokumentumok masolasa indokolt esetben

- szamitogépes, informatikai szolgaltatasok biztositasa

- kozremlikodés a tartos tankdnyvek megrendelésében, bevételezésében, nyilvantartasaban
¢s a tanuldk szamara vald kikélesénzésében

- jutalomkdnyvek beszerzése, megszervezése
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5. Az iskolai kinyvtaros feladatai:
(Munkakdri leiras —lasd 4. sz. melléklet)
1. A kinyvtir vezetésével kapcsolatos feladatok:
a) - a kényvtar pedagégiai tevékenységének tervezése és iranyitasa
- kdnyvtarhasznalati 6rak vazlatainak elkészitése évfolyamonkénti téméakkal
- az olvasdvé nevelés feladata
- vetélkedok tervezése, lebonyolitasa
b) munkaterv, éves beszamold elkészitése
c) a kdnyvtar miikddési dokumentumainak elkészitése

d) kapcsolattartas igazgatéval, munkatarsakkal, szaktanarokkal, Iskolai Didkénkormanyzattal,
Sinka Istvan Koszségi Konyvtarral

e) szervezési feladatok

- konyv- és kényvtarhasznalati 6rak, vetélkedbk megtartasa, lebonyolitdsa
- musorok &sszeallitasahoz segitség

2. Alloménygondozas

A konyvtaros ezt a feladatot a vezet6séggel, tantestiilettel, titkarsaggal, Iskolai
Diakénkormanyzattal egyiitt végzi

a) gyljtékornek megfeleld allomanyt alakit / Id! 1. sz. melléklet/

gyarapit és kivon/ elavult, elveszett, elhasznalddott/

Az dllomanygyarapitdsra hasznélhatd Gsszeget a fenntartd megtervezi és folyamatosan a
konyvtaros rendelkezésére bocsatja.

Kdnyvtaros: tervszerli felhasznalé (tudta nélkiil mas nem vésarolhat!)
A dokumentumokat, ha nem a Kényvtarellatotdl szerzi be, akkor sajat maga felszereli:

- kényvkartyat készit (ez az azonositdja) cutterozza;
- szakirodalomnal ETO szamot kap, a kényvet fillel latja el, majd bevételezi (leltarazés)
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o egyedi (cimleltar)
e csoportos dlloméany-nyilvantartast vezet
Az dllomany feltarasat folyamatosan el kell végezni (nincs katalégus).
CEL: az 4llomény szamitégépes feltdrasa - SZIREN-program
Hatarid6: folyamatos
3. Kényvtarhasznalat biztositasa, olvasoszolgalat, tijékoztatas (kolcsonzés)
- helyben hasznalat - kdlcsdnzés - csoportos hasznalat - letétbe adas
egyéb szolgaltatis
- masolatkészités - ajanld bibliografia

- sZamitogép hasznalat

Zaro rendelkezések:

Az iskolai konyvtar szabalyzata az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak melléklete, a
benne nem emlitett kérdésekben az iskolai szabalyzat a meghatarozo.

A muk&dés €s a hasznalat szabalyait a konyvtari SzMSz hatarozza meg, amelynek 6t melléklete |
van:

a) 1. sz. melléklet: GYUJTOKORI SZABALYZATA

b) 2. sz. melléklet: KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA

¢) 3. sz. melléklet: A KONYVTAR NYITVA TARTAS

d) 4. sz. melléklet: A MUNKAKORI LEIRASAOK

¢) 5. sz. melléklet: A TANKONYVELLATAS RENDJE
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1. sz. melléklet

A CSOMORI MATYAS KIRALY ALTALANOS ISKOLA KONYVTARANAK
GYUJTOKORI SZABALYZATA

1. A gyiijt6ékori szabalyzat alapdokumentumai:

- az 1996. LXIL. térvény a kdzoktatasrdl szolo 1993, évi LXXIX. térvény modositasarol
- Nemzeti Alaptanterv, Kerettantervi Kévetelmények

- 16/1998 MKM rendelet (11/1994. MKM rendelet mddositisa)

- 5/1998 MKM rendelete (tartos tankdnyvek)

-4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet

2. Az iskolai kényvtar gyiijtokorét meghatarozoé tényezék:

az altaldnos iskola nevelési és oktatasi célja - az 0] tanterv kdvetelmény rendszere, az iskola
helyi tanterve, tantargyi kdvetelményrendszere, tehetséggondozési és felzarkdztatdsi
programja, olvasdva nevelési programja

ISKOLAN KiVULI FORRASOK:
* a csOmori Sinka Istvan Kozségi Konyvtar igényhevétele
3. Az allomanygyarapitas modjai - a beszerzés forrasai

. - vetel

- kbzvetlenil] a kiaddktol

- kényvesholtokbol

» ajandék:

- minisztériumtol

- fenntart6tol

- egyéni felajanlas

- a gylijtékornek megfelelden sziilék, pedagdgusok, kiils6é tamogatdok

4. A gylijtés szintje és mélysége
4.1. Kézikonyvtari allomany

- a kiilonb&zo miveltségi teriiletek alapdokumentumai, életkori
sajatossagoknak megfelel6en
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- altalanos és szaklexikonok

- altalanos és szakenciklopédidk

- szotarak (angol, német, idegenszavak, értelmezs)
- dsszefoglalok

- adattarak

- atlaszok,

- tanknyvek (tartds!)

- folydiratok (fenntartdnal igénylés alatt)

4.2. Nem nyomtatott ismerethordozo
CD/DVD

- szdmitdgépes programok

- jaték

- tantargyakhoz kapcsolodd programok
- lexikonok és enciklopédidk

4. 3. Szépirodalom
Teljességre térekvoen gylijti a kbnyvtar

- a nevelési program megvaldsitasahoz szikséges kiteteket
- a tantervben meghatarozott antolégidkat, verses koteteket
- a kotelezd és ajanlott olvasmanyokat
életkori sajatossagok szerint (évfolyamonként)
e akotelezd irodalombdl 15 tanuléként 1 kotet
e az ajanlott irodalombél 20 tarlénként 1 kétet
- biografidkat
- népkoltészeti alkotasokat
- a szabadido hasznos eltbltéséhez ajanlott irodalmat
- az olvaséva nevelés programjanak megval6sitasdhoz szikséges

koteteket

- a gimnaziumi (kozépiskolai) kitelezs olvasmanyokbol 1 - 1 kotetet
(kapcsolattartas)

- klasszikus felnétt irodalmat, ill. a kortérs irodalom megjelend
kéteteit valogatva

4. 4. Pedagdgiai gyiijtemény

- valogatva gylijti a pedagdgiai szakirodalom és hatdrtudomanyainak
dokumentumait

- a pedagogiai €s pszichologiai lexikonokat, enciklopédiakat, szotarakat,
fogalomgyiijteményeket

- a pedagdgiai, pszicholégiai, szocioldgial dsszefoglaldkat

- a nevelési- és oktatasi cél megvaldsitasahoz sziikséges szakirodalmat

- modszertani kéteteket:
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o felzarkdztatas
e tehetséggondozas
e specialis feladatok, dyslexia
- a miveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit
- a tanitason kiviili foglalkozdsok dokumentumait
- szakkdrok anyagait
- iskelaval kapcsolatos gylijteményeket, iskolank torténetével kapcsolatos
miiveket
- altalanos- és szakfolydiratokat
- Csomarrél sz616 kiadvanyokat (helyismereti!), benne a csémoéri lap, mint
természetvédelmi teriilet irodalmat
- Matyas kiralyrdl (mint névadénk) szo6ld, vele kapcsolatos miiveket

4. 5. Kényvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag)

- a kdnyvtarosi munka mddszertani segédleteit
- kurrens- €s retrospektiv jellegli tijékozddasi segédanyag
- kbnyvtari jogszabalyokat - Internetr6l elektromos dokumentumként

4, 6. Kényvtarunk periodikus kiadvinyai (torzsanyag)

- gyermek-¢€s ifjusagi folyéiratok- igénylés alatt

- ismeretterjesztd folydiratok (Természetblvar, Rubicon, Foldgémb, National
Geographic) - igénylés alatt

- pedagdgiai, modszertani folydiratok (Tanitod, Koznevelés)

5. Konyvtarunk gyiijtékore dokumentumtipusok szerint

5.1. Konyvek (benne tartos tankdnyvek)
5.2. Atlaszok
5.3. Id6szaki kiadvanyok
5.4. Audiovizualis kiadvanyok
- hangkazettak
- videofilmek
- lemezek
5.5. Szamitdgépes informacié hordozok
- CD-ROM
-DVD
- jatékprogramok
- oktatoprogramok

6. A miiveltségteriiletek fontosabb dokumentumai

Anyanyelv és irodalom
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- &ltalanos és szaklexikonok, enciklopédidk
- irodalomtérténeti 6sszefoglalok

- kézmondasok gylijteménye

- nyelvtani kézikényvek

- szotarak: etimologiai, értelmezd, helyesirasi, szinonima
- nyelvtani dsszefoglalok

- nyelvmiivel6 segédkonyvek

- nyelvtani gyakorlékényvek

- kafejezés-gylijtemények

- nyelvi jatékok

- verselemzesi gylijtemények

- vers-mese- és népkoltészeti antologiak

- szemelvénygyljtemények

- szinhaztdrienet

- iras-, konyv- és kényvtartorténet

- szépirodalmi alapmiivek (magyar, egyctemes)
- kotelez6 és ajanlott olvasmanyok

- sorozatok

- médszertani segédletek

- gyermekfolyéiratok —

- AV-dokumentumok, CD-rom.

Idegen nyelv

- szbtarak(egy- €s kétnyelvi)

- kifejezés-gylijtemények

- nyelvkényvek

- tesztek

- médszertani segédletek

- a tanult nyelv kultirkorébe tartozo fontosabb antologidk,
szemelvénygylijtemeények

- AV dokumentumok, CD-rom

Matematika

- lexikon, enciklopédia

- &sszefoglaldk

- képlet- és feladatgy(jtemények

- gyakorlékonyvek, az elmalt évek felvételi feladatainak gylijteménye
- fejtordk, rejtvények

- matematikatirténet

- adattarak

- modszertani segédletek

- statisztikai zsebkényvek

- szoftverek, multimédia
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Miivészetek

- zenei, film-, szinhazi, miivészeti lexikonok, enciklopédiak
- milvészettorténeti dsszefoglalok

- képzdmiivészeti technikdk szakkonyvei

- opera- és hangversenykalauzok

- albumok

- médszertani segédletek

Informatika

- kOnyv és kdnyvtartérténeti
- lexikonok - oktatokdnyvek
- jatékprogramok

- feladatgyiijtemények

- gyakorlokényvek

- adatbazisok

- szakfolydiratok

- dokumentumok

Eletvitel és gyakorlati ismeretek

- technikai lexikonok, szétarak

- 6sszefoglaldk

- technikatorténet

- szakkdényvek

- haztartasi mindentudok

- palyavalasztasi Utmutatok, tandcsaddk
- munkavédelmi és KRESZ-kiadvanyok
- ismeretkdzl6 sorozatok

- mddszertani segédletek

Testnevelés és sport:
- sportlexikon, enciklopédia
- sporttérténeti dsszefoglalok

- jatekszabalykényvek
- médszertani segédletek
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Ember és tarsadalom:

- lexikonok, enciklopédiak

- adattarak

- kronologiak

- atlaszok

- forras- €s szemelvénygyljtemények
- modszertani segédletek

- folydiratok

- fogalomtérak

- monografiak

- felvilagosito, tanacsadd, mentalhigiénés szakkonyvek
- ismeretterjesztd miive

Ember és természet:

- lexikonok, enciklopédiak

- Bsszefoglalok

- atlaszok

- feladatgytijtemények

- 4llat-, novény-, asvany- stb. hatirozdok

- f6ldrajzi, biologiai albumok

- természettudomanyos folydiratok

- fizikai, kémiai képlet- és feladatgy(ijtemények
- a fizika és a kémia tOrténete

- modszertani segédletek

- természettudomanyi ismeretterjesztd konyvek
- egészségligyl konyvek

- cd-rom

Féldiink és kérnyezetiink:

természettudomanyos

- lexikon

- Osszefoglalok

- atlaszok

- albumok

- folyéiratok

- adattarak

- évkonyvek

- mddszertani segédletek
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2. sz. melléklet

A CSOMORI MATY:%S KIRALY ALTALANOS ISKOLA KONYVTARANAK
KONYVTARHASZNALATI

SZABALYZATA

1. Az iskolai kényvtir hasznaléinak kire

Az iskolai kényvtarat az intézmény pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi,
valamint tanuléi hasznalhatjak ingyenesen a jelen szabélyzatban foglaltak szerint.

A konyvtarhasznalat jogosultsdga megvonhatd azoktdl, akik a hasznalati szabélyzatot
megszegik.

2. Beiratkozas

A beiratkozas a bejelentkezéssel és az adatok egyeztetésével torténik, papiralapi Olvasdjegy
segitségével. A konyvtarhasznalo pedagogusoknak és dolgozdknak a lakcimen kiviil nem kell
személyes adatokat megadniuk a beiratkozashoz. A beiratkozd tanuloknak az osztaly
megnevezesével torténik.

Az olvasok konyvtari tagsagat tanévenként meg kell Gjitani. Az olvasé alairasival fogadja el a
konyvtar hasznilatinak szabélyait.

Iskolavaltas estén a tanuld koteles a kikolcsonzott kényveket a kényvtarba visszahozni!

3. Kdlcsénzés

A konyvtarbol barmely kényvtari dokumentumot, ill. technikai eszkozt csak a
koényvtarostanar tudtival szabad kivinni.

A konyvtar rendje megkdveteli, hogy a kblcsénzést kizardlag a kényvtirostanar végezze. A
kélesénzéseket a konyvtarostanar tartja nyilvan. A nyilvantartas formaja papiralapy,
kélcsonzd tasak segitségével torténik.

Dokumentumot kolcséndzni csak személyesen és a kblcsonzési nyilvantartasban vald
rogzitéssel szabad. Az 4tadast a konyvtaros az Olvasojegyre irja ra: db és a kdlcsénzés lejarta.
A sajat névre kivett kiteteket masnak atadni tilos.

A kolcsonzés rendezésekor (visszahozatal) meg kell varni az adminisztracié befejezését.
Az egyidejlileg kikolesonozheté dokumentumok szdma tanuldk esetében a tanksnyveken
kiviil az alabbiak szerint alakul:

Az elsd évfolyamos tanuld a 2. félévben iratkozhat be, egy alkalommal 1 db kényvet
koélcséndzhet.

A masodik évfolyamos tanuld egy alkalommal 2 db kényvet kolesondzhet.

A harmadik, negyedik éviolyamos tanulok egy alkalommal 3 db kényvet kélcséndzhetnek.
A felst tagozatos tanuldk egy alkalommal 4 db kényvet kélcsondzhetnek.

A pedagogusok esetében nincs korlatozas. Audiovizualis és elektronikus dokumentumokat
csak a tanarok kdlcsondézhetnek.

A kolesonzés idotartama egy honap, ami legfeljebb kétszer meghosszabbithatd. A
tankdnyvek egész tanévre kolcsondzhetdk. A tanaroknak az altaluk tanitott tantargyhoz
kapesolodé szakirodalmat, tankdnyveket ennél hosszabb idére is kilestnézziik:
szakirodalmat egy hénapon til is, tankényveket egy tanéven tal is.

Az iskolai kényvtarbol nem kolesdndzhetdk: a kézikonyvek, szamitogépes szoftverek,
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muzeélis értékil dokumentumok és az érettségi vizsgan hasznalatos dokumentumok.

Az elveszitett vagy erdsen megrongalt dokumentumot az olvaso kételes egy kifogastalan allapota azonos
dokumentumra cseréhni a konyvtaros javaslata alapjan, melyrdl az iskola igazgatdja dont. A tanitasi év
végén, illetve az iskolabdl vald végleges tavozas elbtt a kdnyvtari tartozdsokat rendezni kell.

4. Helyben hasznalat

Az iskolai kényvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

» az olvasotermi, kézikonyvtari alloméanyrész,

» a kiilongytijtemények (folyoiratok stb.)

Azonban a tanarok egy-egy tanorira, ill. a kdnyvtar zarasatdl a kovetkezd nyitasig ezeket is
koélesondzhetik. (Tanuld csak indokolt esetben és kiilon szaktanari kérésre kélesondzheti ki
ezeket a fenti idétartamra.)

A kényvtarhasznalé az olvasétermi hasznalat soran nem zavarhatja a kdnyvtari munka
nyugalmat.

A kbnyvtar fogadja az orakra sajat konyvbol késziilé tanulokat is. A magukkal hozott
konyveket érkezéskor és tivozaskor kotelesek a kdnyvtarosnak bemutatni.

5. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulécsoportok, a szakkorok részére szakorak, foglalkozasok tarthatok a
kényvtarban a kdnyvtarostanar, az osztalyfénokok, a szaktanarok, a szakkdrvezetok
iranyitasaval.

A neveloknek az iskolai konyvtarban, illetve a kdnyvtarostanar kézremuikodésével tervezett
tandrai és tandréan kiviili foglalkozésok véarhatd idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniik, majd a
kényvtarostanarral egyeztetniiik kell.

A konyvtarhasznalati foglalkozasokat a konyvtiros, mig a kényvtarban tartott 6rakat

a kdnyvtarostanar, vagy az 6 segitségével a szaktanarok vezetik.

A konyvtarostanar szakmai segitséget ad a szakorak, foglalkozasok megtartasahoz.

A kényvtarban tartott 6rak alatt az dravezet0 tanar felel a kdnyvtar rendjéért.
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3. sz. melléklet

A CSOMORI MATYAS KIRALY ALTALANOS ISKOLA KONYVTARANAK NYITVA TARTASA

A kényvtar lehetdvé teszi, hogy szolgaltatasait a pedagdgusok és a tanuldk minden tanitdsi
napon igénybe tudjik venni.

A konyvtar nyitva tartasi rendjét a kbnyvtar ajtajan, a tanari szobdkban és az
osztalytermekben, valamint az iskolai kényvtari honlapon tessziik k6zzé.

A kényvtar nyitvatartasa igazodik a kOnyvtarostanar érarendjéhez, heti 22 érdban.
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4, sz. melléklet

A QSQMORI MATYAS KIRALY ALTALANOS ISKOLA KONYVTAROSTANAR MUNKAKORI
LEIRASA

Munkakér megnevezése: kényvtarostanar

A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: a 2011. évi CXC térvény 61.§ (6)
bekezdése alapjan az dllami intézményfenntartd kdzpont vezetdje.

Kinevezési jogkor gyakorldja: intézményvezeto.

A munkakér szakmai irdnyitdja: intézmeényvezetd, intézményvezets-helyettes.

A munkakdrmek aldrendelt munkakérék: nincsenek.

A konyvtarosi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- A konyvtdros rendelkezik a korszerii dltalanos miiveltséggel, a kinyvtarosi feladatok ellataséhoz szitkséges
szakmai végzettséggel.
- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlesi normakat.
- Tevékenysége soran eleget tesz titoktartési kbtelezettségének.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kbzosségi felelsségérzetét. Kozdsségi feladatokat vallal.
A konyvtarosi feladatok
- Kozremilkodik az iskolai konyvtar miikodésére vonatkozd belsé szabédlyozds elkészitésében és
feliilvizsgalataban — pl.: A konyvtar miiksdési rendje.
- Figyelemmel kiséri, hogy a konyvtar miikédésének altalanos alapkévetelményei fennallnak-e, azaz
- a konyvtarhelyiség megfelelé-e (kénnyen megkozelithetd, tagas, a kényvelhelyezés szabad
polcrendszerben megoldott),
- a konyvtari alapdokumentumok szama, dsszetétele megfelel6-e, igazodik-e az altaldnos iskola altal
cllatandé feladatokhoz,
- rendelkezésre éll-e a konyvtari dokumentumokrdl a leldhely-nyilvéantartas,
- a kényvtar mitkddésének egyéb technikai feltételei biztositottak-e, pl.: asztalok, székek, fénymasold,
nyomtatd, kdnyvtari dokumentumok kiadasahoz szitkséges eszk6zok stb.
- Gondoskodik arrdl, hogy a kényvtar az elére meghatérozott nyilvantartisi rendben rendelkezésre alljon a
tanulok, illetve a pedagégusok részére.
- Indokolt esetben javaslatot tesz a konyvtar nyitva tartisi rendjének médositasara.
A konyvtari alapfeladatok ellatdsahoz kapcsolédé tevékenység
- Az intézményvezetd szdmara Osszeallitja a konyvtari allomany fejlesztésére vonatkozd elképzeléseket,
melynek soran figyelembe veszi:
- az oktatds sorén jelentkezd igényeket,
- a tanulok jelzéseit,
- a pedagdgusok elvarasait.
- Gondoskodik a meglévo kdnyvtari gylijtemények gondozasarol, rendezésérdl.
- T4jékoztatast ny(jt a konyvtarban talalhatd dokumentumokrdl, részletes informdaciot nydjt az igénybe vehet
szolgaltatasokrol.
- K6zremiikddik abban, hogy a kényvtar helyisége tanérai foglalkozas megtartasara alkalmas legyen, segit a
kényvtar miikddésének, tevékenységének bemutatdsaban.
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- Ellatja a konyvtarhasznalattal kapcsolatos szolgaltatasi feladatokat az egyéni és csoportban érkezé
kényvtarhasznaldk esetében is.
- Végzi a konyvtari dokumentumok kélesénzési feladatait.
- Ellatja a konyvtar kiegészitd szolgaltatasnytijtassal kapcsolatos tevékenységeit,
pl.: - szamitégépes informacids szolgaltatas,
- dokumentumok masolésa stb.
A konyvtar mikddésével kapcesolatos feladatok
- Végzi a beiratkozassal kapcsolatos feladatokat, kiallitja az olvasojegyet.
- Segiti a tanulok konyvkolcsonzését, segitséget, tandcsot ad a keresett témaval, illetve szerz6vel kapesolatban.,
- Biztositja a nyugodt kdényvtarhasznalathoz sziikséges koriilményeket, Indokolt esetben fegyelmezi a
hangoskod¢ tanuldkat.
- Ugyel arra, hogy a kényvari dokumentumok ne sériiljenek, ne rongéalddjanak meg, erre figyelmezteti a
kényvtarhasznaldkat.
- Segiti az elektronikus eszkozok hasznélatat, és feligyeli azt.
- Visszaveszi és kiadja a kélesénzott kényveket, elvégzi a kélesénzott konyvekkel kapcsolatos nyilvantartasi
feladatokat.
- A lejart klestnzési idejil kdnyvek esetében ériesiti a késedelemrd! a kilesdnzoket.
- Kényvrongalas, illetve a konyv-visszaszolgéltatds elmulasztasa esetén javasolja a kar megtéritését az
intézményvezet6 szamara.
- Ellatja a koényvallomény leltarozéasdval kapcsolatos feladatokat.
- Orzi és az érdeklédék szamara atadja az iskola szervezeti dokumentumait.
Tartos tankényvek kezelésével kapcsolatos feladatok
- Kdzremiikodik a tartds tankonyvek tarolasaban.
- Nyilvantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja.
- Ellendrzi a tankényvek allapotét, szilkség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre, illetve a kartéritési igény
érvényesitésére a haszniloval szemben.
Kapcsolattartas
- Az intézményvezetd utasitasara kapcsolatot tart fenn:
- anyilvanos kényvtarakkal.
- Elvégzi a knyvtarak kozotti egylittmitkddéssel kapesolatos szakmai feladatokat.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve iligyirat-kezelési feladatokat.
- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kézvetlen adminisztracids feladatokat.
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5. sz. meHéklet

A TANKONYVELLATAS RENDJE A CSOMORI MATYAS KIRALY ALTALANOS ISKOLABAN
Jogszabalyi hattér:

A nemzeti kdéznevelésrdl szold 201 1. évi CXC. térvény
A nemzeti kdéznevelés tankdnyvellatdsarol sz616 2013. évi CCXXXII torvény
16/2013. (IL.28.) EMMI-rendelet a tankSnyvtamogatas, valamint az iskolai tanknyvellatas rendjérol
17/2014. (1II. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikdonyvveé nyilvanitds, a
tankdnyvtamogatés, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

o 4/2017.(1V. 10.) EMMI rendelet
a tankényvvé, pedagogus-kézikényvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatds, valamint az iskolai
tank&nyvellatas rendjérol sz616 17/2014. (111 12.) EMMI rendelet médositasardl
A Kormany 1265/2017. (V. 29.) hatarozata szerint ingyenessé vilt a tankényvellatas 1-8.
évfolyamokon.
Az emberi er6forrasok minisztere 4/2017. (1V. 10) EMMI rendelete szerint: - 1-2. évfolyamon
nincs tartds tankdnyv - 3-8. évfolyamokon az allam altal téritésmentesen biztositott
tankdnyveket — a munkafiizetek kivételével - az iskola kényvtari allomanyabdl kapjék.

Ingyenes tankonyvellatasra jogosultak: 2017. méjus 1-jétél minden altalanos iskolai tanuld
Az ingyenes tankényvellatist iskolank

o tankonyvkdlesénzéssel,

e hasznalt tankényvek biztositaséval teszi lehet6vé.

A tankdnyvellitasban kézremiikodok feladatai:

Az igazgato felelos
o atankodnyvellatds megszervezéséért,
» atankdnyvellatds helyi rendjének kialakitasaért
e atankdnyvielelds megbizasaért
o azilletékes szervezetek véleményének beszerzéséért.

A tankonyvfelelds

e kapcsolatot tart a tankdnyvellatds megszervezésében résztvevd személyekkel

(igazgato, osztalyfonoksk, munkaktzosség-vezetdk, szaktandrok, sziilok) és a Kelloval,
e lebonyolitja a tankdnyvrendelést, potrendelést
e Aatveszi a tankOnyveket és hitelesiti a szallitélevél alapjan
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e &llomanyba veszi a tartds tankdnyveket
o kiosztja a tankOnyveket.

A kdnyvtdros

o bevételezi az dllam 4ltal ingyenesen biztositott tartds tankdnyveket,

¢ gondoskodik azok kikdlcstnzésérdl és év végi begylijtésérol,

e gondoskodik egy-egy sorozat tankdnyv kiaddsarol és begy(ijtésér6l a tanuldszobai csoportok
szamara.

A munkakizosség-vezetdk szakmai szempontbdl koordindljak a tankényvek kivalasztasat:

e cldnyben részesitik a tartés tankonyveket,
e szorgalmazzak egységes tankOnyvcsaladok hasznalatat,
o ¢éviolyamonként dsszesitik és tovabbitjak a megrendelni kivant tankényveket.

Az osztdalyfonihok

e segitenek a tankdnyvek kiosztdsdban, tanév végén a kolcsonzott kényvek
begytijtésében.

A szaktandrok a munkakdzosséggel egyeztetve kivalasztjak az altaluk tanitott osztalyok
szdmara a megrendelni kivant tankényvet.

4. A CSGMORI’ MATYAS KIRALY ALTALANOS ISKOLA KONYVTARANAK
TANKONYVTARI SZABALYZATA

A tartds tankdnyvekre vonatkozo szabalyok alkalmazdsa a 16/2013. (I1. 28.)

EMMI rendelete a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai
tankdnyvellatas rendjérdl alapjan torténik, az alabbi, azota megjelent modositas
figyelembevételével.

e 4/2017.(IV. 10.) EMMI rendelet
a tankonyvvé, pedagogus-kézikényvvé nyilvanitas, a tankényvtdmogatds, valamint az iskolai
tankdnyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (111, 12.) EMMI rendelet médositasardl

o A Kormény 1265/2017. (V. 29.) hatarozata szerint ingyenessé valt a tankdnyvellatas
1-8. évfolyamokon.
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Az iskola intézményvezetdje minden év februar 28-ig a tankonyvfelel6sokkel egyezteti és
irdsban rogziti az éves tankdnyvrendelési feladatok idépontjait,

A tankdnyvfelelosok az iskola kényvtari alloméanyaba veszik, a tovibbiakban az iskolai
kényvtari allomanyban elkiilonitetten kezelik, és a tanuld részére a tanév feladataihoz
rendelkezésre bocséjtjak az iskola Hazirendjében meghatirozottak szerint.

Az dllomanyba vétel az alabbiak szerint torténik.

A tartds tankonyvek leltarozasra kerillnek, minden évben kiilon tanévi jelzéssel.

A tartds tankdnyvbe az alabbi pecsét keriil be:

Tartés tankényv: Ezt a konyvet hasznalja: név és
tanév

A tartés tankdnyv fogalma:

Az a tank6nyvvé nyilvanitott tankOnyv, kényvhoz kapesolddé kiadvany, amely nem tartalmaz
a tankdnyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, a nyomdai kivitele megfelel az e
rendeletben meghatarozott, a tartos tankdnyvekre eldirt sajdtos technoldgiai feltételeknek,

¢és alkalmas arra, hogy a tanuldk legalabb 4 tanéven keresztiil hasznaljak.

A tartés tankdnyveket a diakok a kényvtarbél tartés hasznélatra kélesonzik, melynek
tdétartama mindig a tanév elsd napjatdl a tanév utolsd napjaig terjed6 idészakra vonatkozik.
A tankdnyvek atvételét a tanulé és sziilSje a tanév elején egy Atvételi nyilatkozat al4iraséval
igazolja, amelyen az atvett tankonyvek kiadoi jelzete, cimei, ara és darabszdmai szerepelnek.
Minden tanuld/ sziilé kiilon, csak a tanuld sajat nevére vonatkozo nyilatkozatot ir ala, ezt
egy, az erre a célra rendszeresitett adatbazisban a megbizott tankdnyvfelelds tartja nyilvan,
ami a kdnyvtarban Tart6s tankdnyvek cimli dossziéban megtalalhatd.

A tankényvek kolcsinzése

Tartos tankényvek kolesonzési ideje
e egy éviolyamon hasznalt tankényvek esetén az adott tanév szeptember 1 -
Junius 15-ig

A tartds tankényvek kolesonzési nyilvantartisa
o A kikdlesénzott tartds tankdnyveket az osztaly kolcsonzési nyilvantartasdba vezetjiik
be.
e A tankdnyv elvesztése és/vagy a tankényv megrongalasa kartéritést von
maga utan.

A tanuld az ingyenes tankdnyvet kiteles megbrizni, és azt rendeltetés szerint hasznalni.
Amennyiben a tanulé iskolat valt, a kdnyvtarbol kdlesonzott tartds tankényv(ek)et kételes
visszaadni.

A tanuld illetve a kiskora tanulé sziiléje kdteles a tankdnyv elvesztésébol,
megrongalddasabol keletkezett kart az iskolanak megtériteni. Az elhasznalddas
mértékének megallapitdsa a tankonyvfelelosdk feladata.
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Vitas esetben az intézményvezet6 dont.
A tartds tankdnyvek tarolasa a kdnyvtari allomanytél elkitlonitve torténik.

A konyvtar alapteriilete kicsi, igy a tarolas kiilon szekrényben torténik, az aldbbiak szerint:
o folyosd szekrények
Munkakori leiras mintak

Az intézmeény neve: Pedagdgus neve:
Csdmori Matyas Kiraly Altalanos Iskola

2141 Csomor, Major u. 7-9.

tel.: 28/543-920

fax: 28/543-921

e-mail: igazgato@csomor-matyas.hu

intézményvezets-helyettes
munkakdri leirasa

Munkakdr megnevezése: intézményvezetd-helyettes FEOR szama: 2431
A munkakér felett a munkaltatdi jogkér gyakorldja: intézményvezetd

A munkakdr szakmai irdnyitdja; intézményvezets

Utasitast add, felettes munkakdrék: intézményvezetd

A munkakérnek alarendelt munkakorok:
M munkakdzdsség-vezetdk
M pedagdgus munkakdrok
M nem pedagdgus munkakérben foglalkoztatottak

A munkakor célja:
A kozoktatasi térvény szerint az intézmeény iskolaigazgatoi feladatai elldtdsdban valé aktiv kézremdkddés.

Helyettesités rendje:
- @ munkakor az aldabbi munkakéréket helyettesitheti:
- a munkakdrnek alarendelt vezets beosztasi munkakdrik,
- pedagdgus munkakdrok.
- a munkakort az aldabbi munkakérék helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozo szabalyokat az intézmény 5zMSz-e tartalmazza

A munkaké&rre vonatkozo legfontosabb elSirdsok:
- Amunkakérre vonatkozé legfontosabb el8irdsok:
- 2011, évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél,
-20/2012. {VIIl. 31.) EMMI rendelet,
-110/2012. {VI. 4.} Kormanyrendelet,
- 326/2014. (Vill. 30.) Kormanyrendelet,
- S5zMSz, Hazirend,
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- Pedagogiai program,
- Tanév helyi rendje, iskolal munkaterv, munkaktzésségek munkaterve.

A munkavégzés helye:
M az intézmény székhelye: Cs. M. K. A. |. Csémér, Major (it 7-9.
[ az intézmény telephelye: Cs. M. K. A. I. Csémér, Szabadség u. 3.

Az intézményvezetd-helyettes a munkakori lefrdsdban foglaltakat
- az intézmeényvezetd utasitasa, rendelkezései szerint,
- személyesen, illetve a tovabbi — munkakdrnek kézvetlenill aldrendelt — vezetSi munkakéroket elldtdk
bevondsaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

Hivatali adminisztrativ feladatok:

o FElkésziti a tantargyfelosztast, elkészitteti az iskola drarendjét.

e Statisztikat keszit (oktober 1., félév, év vége).

o Gondoskodik a leendd elsds tanuldk beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol, fokozott figyelemmel
kiséri az elsdstk munkéjat, sziikség esetén gondoskodik a raszoruld tanulok szakértéi bizottsighoz
valé irdnyitasarol.

o Gondoskodik a tanév kizben tavozé illetve érkezé tanuldk okmanyainak kezelésérél (KIR tanuloi jog-
viszonyok).

o Ellendrzi az e-napld, torzslapok, vizsga- és egyéb jegyzokonyvek pontos vezetését, ellendrzi a 8. évf,
beiskolazasat.

e Megszervezi az évi digitélis orszagos mérésekkel kapcsolatos teenddket

o Gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasardl, betartdsarol.

e Ellen6rzi az adminisztracidés munkat.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
o A neveloktdl dsszegylijtott informéaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkoziok rendelésére.
e Ellentrzi taneszkiz ellatast.

Vezetési feladatok

Mikodési feltételek:

- Kézrem(kddik a szakszerl és tdrvényes hels§ szabalyozas feltételeinek megteremtésében. Ennek érdekében
kézremiikédik abban, hogy rendelkezesre alljanak a jogszabalyban eldirt szabalyozasok.

A Szervezeti és Miik&dési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

- Kézremiikédik az intézmény Szervezeti és M (ikddési Szabdlyzatanak elkészitésében.

- Részt vesz az $5zM5Sz rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

- Kozrem(ikodik a Hazirend elkészitésében, aktualizéldsaban.

- Javaslatokat tesz a Hazirend mddositasara.
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- Kozremikodik a Hazirend
- nyilvdnossagaban, és
- ellatottak részére térténd dtadéasaban.
Adatok nyilvintartasa, kezelése
- Részt vesz az intézményi mikddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitdsaban, ennek érdekében
kizremUkadik
- a kézalkalmazottak személyi adatai,
- a tanulék személyi adatai, valamint
- a kozérdek(i adatok
kezelésére vonatkozé helsd szabalyzatok elkészitésében.
- Kézrem(ikddik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.
- Reszt vesz az adatszolgaltatasbhan a Kdzoktatasi Informdcids Rendszer részére.
- Tevékenysége soran eleget tesz titoktartasi kbtelezettségének.
A meghatarozd intézményi dokumentumok nyilvianossiga
- Kbzremiikodik a Pedagodgiai program, az $2MS$z, a Hazirend nyilvanossagra hozataldban.
- Részt vesz a kdzérdekd adatok nyilvadnossdgra hozataldban.

Munkaltatoi jogkdrdk gyakorldsa
- Az intézményvezetd helyettesitése sordn, az SzMSz-ben meghatdrozott helyettesitési rend szerint:
- gyakorolja a munkaltatdi jogokat,
- ellatja a gyakornoki rendszer mikodtetésével kapcsolatos irdnyitasi feladatokat,
- gondoskodik a munkakori leirasok elkészitésérdl és fellilvizsgdlatardt.
Tovabbképzés, képzés
- Kézremiikédik a tovabbképzési program és az éves beiskoldzdsi terv elkészitésében.
- Részt vesz a tovabbképzési kitelezetiségek €s a kbtelezettség teljesitésének nyomon kévetésére alkalmas
nyilvantartasok vezetésében.
Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer
- Kézremifkddik a gyermekvédelmi hatdsagok altal miikddtetett veszélyeztetettséget észlelé és jelzd rendszerben,
indokolt esetben jelzi az intézményvezetének, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja.
Esélyegyenldség
- Kézrem(kodik az intézményi foglaikoztatottakra vonatkozé esélyegyeni@ségi terv kidolgozdsaban és végrehajtasaban.
- Segiti az intézményvezetdt az oktatas mindsége tekintetében az esélyegyenl8ség valamint a tanuldi esélyegyenldségi
program érvényesitésében.
Munkaidé-nyilvantartas
- Ellendrzi az e-napldt. Vezeti a helyettesitéseket.

Az intézmény kbzoktatdsi feladataihoz kapcsoldédé vezetési feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- Szaktuddsdval tamogatja a Pedagdgiai program elkészitését,

- Részt vesz a Pedagdgiai program osszedllitasaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Feladatokat 13t el az iskolai munkaterv elkészitése sordn, a munkaterv keretében részt vesz a nevelési év rendjének
meghatarozasaban.

‘‘‘‘‘
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NevelStestiilettel, alkalmazotti kézésséggel, szakmai munkakozodsseggel kapcsolatos feladatok

- Segiti a nevel&testiilet vezetését.

- TAmogatja a nevel&testiilet jogkdrébe tartozd dontések elfkészitési feladatait, részt vesz azok megszervezésében,
valamint azok végrehajtasanak ellendrzésében.

- TAmogatja az intézményvezetd nevels és oktatd munkat iranyitd és ellenérzd tevékenységét.
- Segiti az alkalmazotti kbzGsséggel kapcsolatos feladatok ellatésat.
- Segiti a szakmai munkakoztsségek tevékenységét.
Az iskolaban miikddd egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok
- Segiti a sziil&i szervezet munk&jét, a szUl&i szervezettel kapcsolatot tart.
- Segiti a didkonkormanyzat Iétrehozdsat és mikodését.
Dontési, egylittmiikodési feladatok
- D&ntés-eifkészitési feladatokat |at el az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan iigyben, melyben az
intézményvezetd dént, s a dontés-elfkészitésre utasitotta.
- Déntés-el6készitési feladatokat 1at el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése targyaban, melyben
az intézmeényvezetd dont, s a dontés-el8készitésre utasitotta.
- Egylttm(ikodik a
- munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel,
- didkdonkormanyzattal,
- sz(il81 szervezetekkel.
Az iskolai oktatas megszervezése
- Kdzrem(kadik a tanuldk nevelésének, oktatasanak megszervezésében.
- Részt vesz a Pedagdgiai programmal kapcsolatos tdjékoztatési feladatok ellatdsdban.
- TAmogatja az iskolaigazgat6 azon tevékenységét, melynek sordn biztositja, illetve folyamatosan figyelemmel kiséri,
hogy a tanuld a lelkiismereti, vildagnézeti, politikai meggydz&dése megvalldsara, illetve megtagaddsédra ne kényszeriiljén.

Szakmai ellendrzés

- Kézremiikddik a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése megszervezésében.

- Kézrem(ikddik a tanérak, a foglalkozdsok, a tandran kiviili kételez8 és nem kotelezd foglalkozdsok éralétogatassal
t6rténd ellenérzésében.

Tankdnyvekkel kapcsolatos feladatok

- Segiti az iskolai tankOnyvellatas rendjének kialakitdsat és mikodtetését.

Egyéb feladatok

- Kozrem{ikddik a nemzeti és az iskolat Gnnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezésében.

- Segiti az iskolaigazgatd gyermek- és ifjlisdgvédelmi munkat iranyito tevékenységét,

- Segiti a tanulébaleset megel&zésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet,

- Kézremiikddik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megszlinésével, a tanuld fejlédésével, tanulmanyi
elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikddés rendjérdl vald értesitési feladatok elladtasaban.

- Segiti a Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Godéllgi Tagintézményével, valamint a szakért6i rehabiliticios
bizottsaggal vald kapcsolattartast.

- Kézremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Specidlis nevelési/oktatasi feladatok

- Kdzremiikddik a specidlis okfatdst igényld tanuld iskolai oktatasa feltételeinek megszervezéséhen, az oktatdshoz
sziikséges személyes és targyi feltételek biztositdsaban.

Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiikidés a szitlékkel
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- Munkdja soran egyGttmikédik a szidlSkkel a tanuld személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatdsaban.

- Feladatanak elldtdsa sordn tiszteletben tartja a szitlének azt a jogat, hogy vallasi és vildgnézeti meggydz8désiiknek
megfeleld oktatdsban és nevelésiben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok kéznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasardl.

- Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasaral.

- Megtartja az egyenld bandasmadd kdvetelményét a tanuldkkal kapcsolatos déintése], intézkedései meghozatalakor.

A fenntartéval valé kapcsolattartas
- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartdval.

Zdaradék
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kitelezBnek ismerem el.

Kelt: Csomér, 2021, szeptember 01.

Batovszky Janos atvevd
intézményvezetd

Példdnyok:
1. pld. munkavallaid
2. pld. munkaltatd (munkavallalé személyi anyag)
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Cséméri Métyds Kiraly Altaldnos Iskola

2141 Csémdr, Major u. 7-9. Pedagdgus:
tel.: 28/543-920

fax: 28/543-921

e-mail: igazgato@ csomor-matyas.hu

Munkakori leiras pedagdgus

Munkakadri feladatok

Neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidd: a mindenkori tantargyfelosztds szerint.
Kotétt munkaid@ (neveléssel-oktatassal le nem kotbitt része): az éves munkaterv szerint és az iskolavezetéssel (intéz-
ményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, munkakszosség-vezetk) egyeztetve a kivetkezd feladatokat latja el;
* a tanuldk teljesitményének ériékelése
* pseti helyettesités
* elére tervezett beosztas szerint (6rakozi sziinetekben) vagy alkalomszerdien a tanuldk fel{igyelete
* a Pedagdgiai programnak megfeleld, az éves munkatervben rigzitett feladat
* sz(ilkkel t6rténd kapcsolattartas
* a pedagdgiai tevékenységéhez kapcesolddd tigyviteli tevékenység
* részt vesz a nevel6testiilet és a szakmai munkakzdsség munkdjiban
* részt vesz a hatrdnyos helyzetli tanulok képességeinek fejlesztésében
* részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében
* részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében

A munkakérhdz tartozd feleldsség
-Felel8s az dtvett eszkdzokert.

-Felelds a tanterem rendjéért, esztétikai képéért, a berendezés allagmegdvasaért.
-Felelds az audiovizudlis és a digitélis eszkdzok rendeltetésszer( tanuldi és egyéni mikddtetéséért, hasznélataért.
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Zaradék

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomdsul vettem. Annak egy példanyat atvettem, masik példa-
nyat -amely az eredetivel megegyezik- alairdésommal lattam el.

Tudomasul veszem, hogy munkamat a Szervezeti és Miikiidési Szabalyzatban, a Pedagdgiai programban, valamint a
Hazirendben, illetve a munkakari leirasomban elirtaknak megfelelGen kell végeznem, a benniik foglaltak betartdsa-
ért, valamint az altalam kezelt értékekért felelGsséggel tartozom.

Az intézményi dnértékelési programot megismertem, a feladataimhoz kapcsolédd célok megvaldsitdsdban aktivan
részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi el8irdsoknak megfeleléen kezelem.

Kelt: Csémér 2022. 09. 01.

Batovszky lanos
intézményvezetd Rudolfné Baba Eva atvevd

Peldanyok;
1 pld. munkavéllalo
1 pld. munkaltaté (munkavallald személyi anyag}

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirdsokat {pl. munkaidé, eléirt szakképzettség, besorolas) a munkaszerzddés és modositasai
tartalmazzak.
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Az intézmény neve: Pedagodgus neve:
Csombri Mdtyas Kiraly Altaldnos Iskola

2141 Csémor, Major u. 7-9.

tel.: 28/543-920, 30/266-40-47

fax: 28/543-921

e-mail: igazgato@csomor-matyas.hu

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakir megnevezése: tanitd/napkdzis feladatokat ellto

A munkakor felett a munkdltatéi jogkdr gyakorldja: intézményvezetd
A munkakér szakmai irdnyitdja: munkakézosség-vezetd, intézményvezetd-helyet

A munkakor tartalma
Altaldnos szakmai feladatok

A tanitoi feladattal kapcsolatos altaldnos szakmai feladatok

- A tanito és a szabadidds foglalkozdst tartd tanitd rendelkezik a korszerd &ltaldnos mliveltséggel, tarsadalmi
erzékenységgel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi s nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.

- Tevékenysége sordn eleget tesz titoktartasi kitelezettségének.

- Tevékenysége sordn kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelBsségérzetét. Kozosségi feladatokat véllal.
Egyiittmiikddés a sziilGkkel

- Munkdja soran egylittmikodik a szilékkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

Az egyes jogok biztositasa

-'Gondoskodik a tanulék kdznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasérsl

- Megtartja az egyenl6 bandsmod kdvetelményét a tanuldkkal kapcsolatos ddntései, intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

A tanité/szabadidds foglalkozast tarté tanitd alapfoki nevelési-oktatasi feladatai
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- Végzi a mindenkori tantdrgyfelosztdsban szerepld tandrik, fejlesztd foglalkozdsok ellatasat.

- Részt vesz a mindenkori éves munkaterv szerinti feladatok elldtasdban.

- Segiti a tanulét dtvezetni az dvoda jatékkdzponti tevékenységeibdl az iskolai tanulds tevékenységeibe, a szabadidés
foglalkozasok alatt a tanérai foglalkozdasoknal nagyobb teret engedve azonban a jatéknak.

- A szabadidds foglatkozasok alkalmaval — killénésen az iranyitott szabadfoglaikozasok alatt — fogékonnyd teszi a
tanuldt a sajat kGrnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tdgabb tarsadalom értékei irdnt.

- Tevékenysége soran teret ad a tanuld jaték és mozgds iranti vagyanak, segiti természetes fejlédését, érését, ennek
érdekében a szabadfoglalkozdsok alkalmaval ismerteti meg a tanulét minél tdbb, kis, kézepes és nagyobb
csoportokban jatszhatd jatékkal {népi jatékok, kérjatékok stb.)

- Az udvari foglalkozdsokat szervezetten, az életkori sajdtossdgokat figyelembe véve tartja meg, nagy hangsulyt
fektetve a gyermekek értelmes id6toltésére.

- A szabadidds foglalkozdsok alkalméval a tandrékra vald felkésziiléshez megfelelen nyugalmas kériilményeket
biztosit. Szlikség esetén a felkésziiléshez szakmai segitséget nyujt, segiti a gyengébb képességli tanulék felkészilését.
- A tanulékat tandran tanitd pedagdgussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanuldkkal kapcsolatos elvdrasaikat egymdssal
egyeztetik.

- Segiti a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitasat, az ebédeltetést, valamint az uzsonndztatdst, ez idé alatt a
tanulok feliigyeletérsi gondoskodik.

- Gondoskodik arrél, hogy az étkezések el6tt a tanuldk kezet mossanak, tovabba az étkezéskor megfeleld magatartast
tanusitsanak.

- Kiemelt figyelmet fordit a szabadidds foglalkozdsok helyszinein a tanuldbalesetek megel&zésére.

- A foglalkozds végén a tanuldk iskoldbdl vald tdvozidsat felligyeli.

- A foglalkozas alatt a tanuldk felkésziilését segiti, ismereteket kizvetit, alapvets képességeket és alapkészségeket
fejleszt.

- Atanuld kivancsisdgdra és az érdeklGdésére épitve fejleszti a tanuldk felel8sségtudatat, a kitartds képessépét,

- Mintékat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegolddshoz, megalapozza a tanuldsi szokasokat.

- Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, kozremiikodik a tanuldsi nehézségekkel vald megkiizdés
folyamataban.

- Tevékenysége soran lgyel arra, hogy
- a tanuldk fejlesztése a test és [ékek szempontjabd! harmonikusan torténjen,
- a tanuldk szocializacios folyamatait elGsegitse,
- megteremtise az elemi miveltségi alapok feltételrendszerét,
- a tanulasi stratégia a tanuldkhoz legjobban igazoaddan keriiljén megvélasztasra

A tanulok oktatasaval és nevelésével kapcsolatos feladatok
- A tanitd alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitasa:
- szabadidds foglalkozads keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasardl, erkélcsi védelmérd),
személyiségének fejlédésérdl,
- a tanuléiddben az ismereteket targyilagosan és tébboldaldan kozvetiti,
- figyelembe veszi a foglalkozasok sordn a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlddésének (temét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi
nehézsegét,
- napi kapcsolatban all az osztalyban tanité pedagogusokkal,
- szoros egylittmlkodést tart fenn a fejlesztd pedagdgussal, a logopédussal.
- segiti a tanuld képességének, tehetségének kibontakozdsat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1évd gyermek, tanuld felzédrkdzasat tanuldtarsaihoz,
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- a tanuldk részére az egészségilk, testi épségik meg@rzéséhez sziikséges ismereteket Atadja, és ezek
elsajatitasirél meggy&zbdik,
- ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, megteszi a sziikséges intézkedéseket a Szervezeti
és Mlikddeési Szabalyzat eljarasrendje szerint,
- kbzremkodik a gyermek- és ifjdsagvédelmi feladatok elldtdsdban,
- kbzremifkodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd koriibmények feltdrasaban, megsziintetésében, az ilyen
koriimeények kialakuldsdnak megel8zésében,
- a tanuld életkorédnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kbzosségi egylittmiikédés magatartdsi
szabalyait, és térekszik azok betartatésara,
- a sziiléket és a tanulokat az &ket érintd kérdésekrél rendszeresen tdjékoztatja, a sziilét figyelmezteti, ha
gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlddésének el8segitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
- a szUIl§ és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a tanuldk és a sziil8k emberi méltésdgét és jogait tiszteletben tartja,
- a tanuldk részére az etikus viselkedéshez szilkséges ismereteket dtadja.
- Segiti a specidlis elldtdst igényld tanuld beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
- Atanuldk Gltetési rendjét kialakit{hat)ja, illetve a tanulo fejlédését figyelembe véve vdltoztat(hat)ja.
A Pedagogiai programmatl kapcsolatos feladatok
- A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény Pedagdgiai programjdnak tervezésében és értékelésében,
gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megillets jogokat.
- A Pedagégiai program alapjan az ismeretatadds, a nevelés modszereit megvélasztja.
- Részt vesz a Pedagégiai programban szerepld intézményen kiviili foglatkozasok szervezésében, lebonyolitasaban.
- Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
A tanulok értékelése
- Irdnyitja és értékeli (szBvegesen is) a tanuldk tevékenységét, részt vesz az osztdlyozd értekezleten.

Unnepek megszervezése

- Kdzremiikodik az intézményi szinti iinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanuldk felkészitésében.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

- Napra készen vezeti az e-napldt {ezzel igazolja, hogy megtartotta érarendi dréit és az efrendelt helyettesitéseket).

- Az intézményvezetd utasitdsa alapjan elldt egyes adminisztrécios, illetve Ugyiratkezelési feladatokat.

- Tajékoztatja az intézményvezetdt, illetve a gyermek- és ifjisagvédelmi felelfst
- ha indokoltnak tartja valamely tanulé nevelési tandcsadason, illetve szakérti és rehabilitacids bizottsagi
vizsgélaton vald részvételét,

- Elvégzi a munkdjéval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

- A személyre kiadott targyakért felel8sséget vallal.

Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer

- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetlt és a gyermek- és ifjasdgvédelmi feleldst arrdl, ha a tanuld
veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgélat értesitését.)

- Egytittm{ik&dik a gyermekjdléti szolgalattal, a csalddgondozdval az osztdlydba tartozd, illetve az dltala tanitott tanuld
veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok

- Az intézményvezetdnél, illetve a gyermek- és ifjusdgvédelmi felel§snél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell
a tanuld és sziildje szdmara a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatdst az illetékes &nkormanyzatnal.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikddtetéssel kapcsolatos feladatok
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- Napkdzhen a betegség tiineteit mutatd tanulét elklléniti térsaitdl, s gondoskodik arrdl, hogy a tanulé sziilei
haladéktalanul értesitésre keriiijenek

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- A médszertani kultarajat folyamatosan fejleszti, kifénos tekintettel a kompetencidk fejlesztésére,

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valé részvétel atjan gyarapitja.

Zaradék

A munkakdri lefrdsban foglaltakat megismertem, azt tudomdsul vettem. Annak egy példanyat dtvettem, masik példa-
nyat -amely az eredetivel megegyezik- aldirdasommatl ldttam el

Tudomasul veszem, hogy munkamat a Szervezeti és M{iktdési Szabalyzatban, a Pedagégiai programban, valamint a
Hazirendben, illetve a munkakéri leirdsomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betart&sa-
ért, valamint az dltalam kezelt értékekért felelGsséggel tartozom.

Az Intézményi 8nertékelési programot, az OKM intézkedési tervet megismertem, a feladataimhoz kapcsoléda célok
megvaldsitdsaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informacickat bizalmasan, a titoktartasi eléirdsoknak megfelelen kezelem.

Kelt: Csomor 2022. 09. 01.

Batovszky Janos
intézményvezets dtvevd

Példanyok:
1 pld. munkavdllalé
1 pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb elirdsokat (pl. munkaidd, el6irt szakképzettség, besorolas) a munkaszerzidés
¢és modositdsai tartalmazzak
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Napkozis foglalkozas munkakori leiras

Részletes szakmai feladatok

A tanito alapfoki nevelési-oktatasi feladatai

Végzi a mindenkori tantargyfelosztdsban szerepld tandrak, fejleszté foglalkozasok, szakkdr ellatdsat,

tehetséggondozast.
A szabadidds foglakozast tartd tanitd alapfokd nevelési-oktatdsi feladatai

Részt vesz a mindenkori éves munkaterv szerinti feladatok ellatasaban.

A szabadidds foglalkozas id&tartama alatt a tanuldkat a tanitdsi érakhoz igazodva neveli-oktatja.

Segiti a tanulét dtvezetni az dvoda jatékkozpontu tevékenységeibdl az iskola tanuldsi tevékenységeibe,
a napkdzis foglalkozdsok alatt a tandrai foglalkozasoknal nagyobb teret engedve azonban a jatéknak.

A szabadidds foglalkozasok alkalmaval — kilénésen az irdnyitott szabadid@s foglalkozésok alatt — fogé-
konnya teszi a tanulot a sajat kérnyezetére, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tdgabb tarsadalom
értékei irant.

Tevékenysége sordn teret ad a tanuld jaték és mozgds iranti vagyanak, segiti természetes fejlgdését,
érését ennek érdekében a szabadfoglalkozdsok alkalmaval ismerteti meg a tanulét minél tobb, kis kéze-
pes és nagy csoportokban jatszhato jatékkal (népi jatékok, korjatékok sth.)

Az udvari foglalkozasokat szervezetten, az életkori sajatossdgokat figyelembe véve tartja meg, nagy
hangsulyt fektetve a gyermekek értelmes id&toltésére.

A szabadidGs foglalkozasok alkalmaval a tandrakra valé felkészuléshez megfeleléen nyugalmas kériillmé-
nyeket biztosit. Szlikség esetén a felkésziiléshez szakmai segitséget nyljt, segiti a gyengébb képesség(i
tanuldk felkészllését.

A tanulékat a tandrén tanité pedagdgussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanulékkal kapcsolatos elvara-
saikat egymassal egyeztetik.

Segiti a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitasat, az ebédeltetést valamint az uzsonnaztatast, ez id6
alatt a tanulok feliigyeletérél gondaskodik.

Gondoskodik arrdl, hogy a tanuldk az étkezés eldtt kezet mossanak, tovabba az étkezéskor megfeleld
magatartast tandsitsanak.

Kiemelt figyelmet fordit a szabadid8s foglalkozadsok helyszinein a tanuldbalesetek megel&zésére.

A foglalkozds végén a tanulok iskolabdl vald tdvozasat fellgyeli.

A foglalkozas alatt a tanulék felkésziilését segiti, ismereteket kdzvetit, alapvetd képességeket és alap-
készségeket fejleszt.

Atanuld kivancsisdgara és az érdeklGdésére épitve fejleszti a tanuldk felel§sségtudatét, a kitartas képes-
ségeét,
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- Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és a problémamegoldashoz, megalapozza a tanuldsi szoka-
sokat.
- Témogatja az egyéni képességek kibontakozasat, kbzrem(iikodik a tanuldsi nehézségekkel valé megkiiz-
dés folyamatdban.
- Tevekenysége soran Ugyel arra, hogy
= atanulék fejlesztése a test és |élek szempontjabdl harmonikusan térténjen,
= atanuldk szocializacios folyamatait el8segitse
*  megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét
¥ atanulasi stratégia a tanuldkhoz legjobban igazoddan keriiljén megvalasztasra.

A tanuldk oktatasaval és nevelésével kapcsolatos feladatok

- A tanitd alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitasa:

- szabadidds foglalkozas keretében gondoskodik a tanulé testi épségének megdvasardl, erkélcsi védelmérdl,
személyisegének fejlGdésérdl,

- a tanuldiddben az ismereteket targyilagosan és tobboldaldan kézvetiti,

- figyelembe veszi a foglalkozasok sordn a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejldésének litemét, szociokulturélis
helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségét,

- napi kapcsolatban éll az osztalyban tanité pedagdgusokkal,

- szoros egylttmiksdést tart fenn a fejlesztd pedagdgussal,

- segiti a tanuid képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

- segiti a hatranyos helyzethen lévd gyermek, tanuld felzdrkdzasat tanuldtérsaihoz,

- a tanulok részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez szilksépes ismereteket atadja, és ezek elsajdtitasardl
meggydzdadik,

- ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, megteszi a sziikséges intézkedéseket a Szervezeti és
MI(ikddési Szabalyzat eljarasrendje szerint

- kbzremiikddik a tanuld fejlédését veszélyeztetd kiriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen kérilmények
kialakuldsanak megel&zésében,

- a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajitittatia a kozbsségi egyittmiikbdés magatartasi
szabdlyait, és torekszik azok betartatéséra,

- a szlil6ket és a tanuldkat az Gket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja

- a szUl6 és a tanuld javasiataira, kérdéseire érdemi vélaszt ad,

- tevékenysége sordn a tanuldk és sziilgk emberi méltdségét és jogait tisztelethen tartja,

- a tanuldk részere az etikus viselkedéshez szitkséges ismereteket atadja, -
Segiti a specialis ellatast igényld tanuld beilleszkedését, kildn figyelmet szentel neki

A Pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevelftestillet tagjaként részt vesz az intézmény Pedagodgiai programjanak tervezésében és értékelésében,
gyakorclja a nevelBiestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A Pedagdgiai program alapjan az ismeretatadds, a nevelés mddszereit megvalasztia.

-Részt vesz a Pedagdgiai programban szerepld intézményen kiviili foglatkozdsok szervezésében, lebonyolitasaban.

- Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

Adminisztracids és tajékoztatasi feladatok
- Az intézményvezetd utasitasa alapjén ellat egyes adminisztricios, illetve tgyirat-kezelési feladatokat.

- Tajékoztatja az intézményvezetst és a gyermek- és ifjusdgvédelmi felel8st
ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tandcsadason, illetve szakértdi és rehabilitdcids bizottsagi vizsgélaton

64




CSOMORI MATYAS KIRALY ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

valo részvételét.
- Elvégzi a munkajdval kapcsolatos kizvetlen adminisztraciés feladatokat.
- A személyre kiadott targyakért felelsséget vallal.

Csomori Matyés Kiraly Altalanos [skola

2141 CsOmor, Major u. 7-9. Pedagogus: oszté[yfc’inﬁk
tel.: 28/543-920
fax: 28/543-921

e-mail: igazgato@csomor-matyas.hu

A pedagdgus munkakdri feladatainak meghatérozdsa

Neveléssel-oktatdssal lekdtott munkaidd: a mindenkori tantdrgyfelosztds szerint.
K&tott munkaidd {neveléssel-oktatdssal le nem kététt része): az éves munkaterv szerint és az iskolavezetéssel

(intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, munkakdzdsség-vezetdk) egyeztetve a kévetkezd feladatokat latja

ek
* a tanulok teljesitményének értékelése
* eseti helyettesités
* elfre tervezett beosztas szerint {6rakozi sziinetekben) vagy atkalomszeriien a tanulék feligyelete
* a Pedagdgiai programnak megfeleld, az éves munkatervben rogzitett feladat
* szlil6kkel torténd kapcsolattartés
* a pedagégiai tevékenységéhez kapcsolddd Uigyviteli tevékenység
* részt vesz a nevel8testiilet és a szakmal munkakdzdsség munkajaban
* részt vesz a hatranyos helyzet(i tanuldk képességeinek fejlesztésében
* részt vesz a tehetséges tanuldk képességeinek fejlesztésében
* raszt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (Unnepélyek szervezése, lebonyolitdsa)
* szervezi a szabadid® hasznos eltbltését
* iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa

A pedagdgus altal ellitandé tovabbi tevékenység megnevezése
Osztalyfénok
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A munkakorhoz tartozo felelGsség

-Felelds az atvett eszk6zokért.
-Felel8s a tanterem rendjéért, esztétikai képéért, a berendezés allagmegdvasiért.
-Felel8s az audiovizualis és a digitalis eszkdzok rendeltetésszerd tanuldi és egyéni mikodtetéséért, haszndlatdért.

Zaradék

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat dtvettem, masik példa-
nyat-amely az eredetivel megegyezik-alairdsommal lattam el.

Tudomdsul veszem, hogy munkdmat a Szervezeti és M{ikddési Szabdlyzatban, a Pedagdgiai programban, valamint a
Hazirendben, illetve a munkakéri lefrdsomban eldirtaknak megfelelGen kell végeznem, a benniik foglaltak betartasa-
ért, valamint az altalam kezelt értékekért felelésséggel tartozom.

A feladataimhoz kapcsolodo célok megvalédsitasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi elGirdasoknak megfelel&en kezelem.

Kelt: Csomor, 2022. 09. 01.

Batovszky Janos atvevd
intézményvezetd

példényok:

1. pld. munkavallaié

1. pld. munkaltatd (munkavéllalé személyi anyag)
Megjegyzés: a munkak&rre vonatkozé egyéb eléirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolds) a munkaszerzddés és
modositasal tartalmazzak.
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Osztalyfénoki felelgsségek:

» Munkajat a Pedagégiai program és az intézményi killsé és belsd elvdrds-rendszer szellemében, az SzMSz-ben és a
Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végri.

» Munkavégzése soran szem elétt tartja az intézményi Bnértékelés elvirds-rendszerét.

s Személyes felelGsséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok pontos vezetéséért.

= Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv/tanmenet.

« Felelds a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximilis tiszteletben tartisaért.

» Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat.

s Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

* Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. éralatogatds) .

» A hatdskoret meghalado problémaékat haladéktalanul jelzi az intézményvezet&nek vagy helyettesének.

Osztalyfdndki feladatok (nem érintve az osztalyfinoki nevel&munka tartalmi részeit):

I Adminisztracids jelleqii feladatok
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* A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, Gsszesitéseket készit, statisztikai adatokat szolgéltat.

» Kitolti a bizonyitvanyt, ellendrzi a térzslapot.

e Az érdemjegyek beirasanak ellendrzése.

» Atanuloi hianyzasok igazolasa. A Hazirend elGirdsai szerinti értesitéshez rendszeresen ellendérzi a
tanuldi hidnyzasok mértékét, madjat, a vezetSknek jelzi az osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a
lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk tanulmanyi elémenetelét.

o A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kéveti a tanuldk késését, sziikség esetén elektronikus Gzenetben
értesiti a sziiléket,

* Elektronikus Uzenetben értesiti a sziilGket a tanuldval kapcsolatos problémdakral.

« Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracids teendéket, tovabbtanuldsi lapjaikat
szabalyszeriien és pontosan tovabbitja

* Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocidlis, érzelmi gandokkal kiiszktd& tanuldkat, segitséget nyijt szamukra.

» Segiti, nyomon kiveti osztdlya orvosi vizsgalatait.

o Mindsiti a tanuldk magatartdsat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a tanartarsai elé
terjeszti.

e Figyelemmel kisért a tanulok dicséretével, elmarasztaldséval kapcsolatos bejegyzéseket.

» Elvégzi az osztalyféndk egyéb adminisztracios feladatait.

H. Iranyito, vezetd jellegii feladatok

s Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai program a hataskorébe utal.

» A helyi tantervben meghatarozott drakerethen rendszeresen osztalyféniki drat tart. Az osztdlyféndki 6ra tartalma
mint a pedagoégiai munka kiemelt szintere, az osztély éves tanmenete alapjén valdsul meg, amely sorédn

» Céltudatosan térekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni fejlesztésiikre,
kbzdsségi életiik irdnyitasara, Ontevékenysegiik, onkormanyzd képességiik fejlesztésére.

» Egyilittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanuldkdzosseg kialakulasat,

* Minden tanév elsd hetében ismerteti osztélyaval az iskolai Hazirendet, vagy az évfolyamnak és a sziikségleteknek
megfelelGen felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

» Atanév elején osztalya szdmara megtartja a tliz-, baleset-és munkavédelmi tdjékoztatdt, az oktatasrdl a
feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.

» Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt 4llé feladatokrol, azok megoldasara mozgdsit, valamint
kozremiikodik a tandrén kivili tevékenységek szervezésében.

» Figyelemmel kiséri a tanulék tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,

o Felkésziti osztalyét az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztélya szabadidés
foglalkozasait.

» Kiranduldsokat, ktzos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek tervérdl, programjardl és
tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetdt vagy/és helyettesét, valamint a sziilGket.

& Részt vesz osztdlyat érintd iskolai rendezvények elfkészitd munkalataiban és a rendezvényeken,

* Folyamatos figyelmet fordit osztdlyanak dekoracidjara.

+ Javaslatot tesz a tanulék jutalmazasara, kitlintetésére. A tanulékat sajat hatdskérében is jutalmazza
(pl. osztalyféndki dicséret).

e Fegyelmez{ intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljirast kezdeményezhet.

= A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadid8s foglalkozasokat is értékeli,
kialakitja benniik a redlis 6nértékelés igényét,
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i1l. Szervezd, dsszehangolo jelleqii feladatok

* Segit abban, hogy a gyermek otthonosan és biztonsagban érezze magét az iskoldban. Ennek érdekében tajékozodik
a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kézdsségben elfoglalt helyérdl, életvitelérél,
kdrnyezetérd!,

» Munkdja soran figyelembe veszi az IDB programjat, felelGsséggel vesz részt annak szervezésében, tervezéséhen.

« Koordindlja a sajatos nevelési igény( tanuldk ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok felzarkdztatdsat.

¢ Gondot fordit a helyes tanuldsi mddszerek elsajatittatdsara.

= A gyermekekrél gy(ijtétt egyéni megfigyelési tapasztalatait az érvényes diagnosztikai eredményeket, valamint
a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztdlyban tanité pedagégusokkal ismerteti, ezeket kizdsen
elemzik, és a haladasi célokat meghatéarozzak.

= Kapcsolatot tart az osztély szllsi munkaktzsségével, a tanitvanyaival foglalkozd tandrokkal, a tanuldk
életét, tanulmanyait segitd személyekkel ( pl. logopédus, pszicholdgus, gydgytestneveld).

* A hatrdnyos helyzet(i és halmozottan hatranyos helyzeti tanuldk segitése érdekében egyiittm(ikodik a
gyermekvédelmi feladatokkal meghizott kollégaval, gondoskodik szamukra szocidlis &s tanulmanyi
segitség nyudjtasarol.

* Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatérsaival, sziikség esetén részt vesz esetmegheszéléseken.

* Koordinadlja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat, és ldtogatja dréikat.

» Tevékenyen részt vesz az osztalyfdnodki munkakszosség munkajéban.

» Sziikség esetén-az intézményvezetd hozzdjarulasaval - az osztalyban tanitd tandrokat és az érintett mas pedagdgu-

sokat tanacskozasra hivja Ossze.

e Szitkség szerint csalddlatogatasokat végez.

* A Munkatervben meghatarozott id6kzonként sz{lGi értekezletet, illetve fogaddorat tart.

» SziilGi értekezletek, fogadodrak keretéhen a gyermek pedagdgiai jellemzését a gondviselSkkel egyezteti,
tovabbtanulasi lehet8ségekrél tdjékaztatja Oket, tandcsot ad és segitséget nyljt felvételi jelentkezésiikhdz,
tudatosan fejleszti az életpélya-kompetencidkat.

» A sziil6i értekezlet tapasztalatairdl tajékoztat]a az intézményvezetst vagy helyettesét.

* Térekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak dsszehangoldsara, egyiuttmikédik a sziilBkkel.

e Tanév elején megismerteti a sziilkkel az iskola Hazirendjét, megbeszéli veliik
a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanuldk fejlesztésére vonatkozoan.

* Az osztdlyozo konferencia eldtt ellenérzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az osztdlyzata.

» lavaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési stb. feladataira.
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Csémdri Matyas Kiraly Altaldnos Iskola

2141 Csdmor, Major u. 7-9. Név:
tel.: 28/543-920

fax: 28/543-921

e-mail: igazgato@ csomor-matyas.hu

Pedagogiai asszisztens munkakiri leirasa

Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens FEOR szama: 3413

A munkakor felett a munkaltatdi jogkdr gyakorldja: intézményvezetd

A munkakdr szakmai iranyitoja: intézmény vezetdje, intézményvezetd-helyettesek

Utasitast ado felettes munkakérék:
-intézményvezetd
-intézményvezett-helyettes
-munkakdzdsség-vezetd

-fejlesztd pedagdgus

A munkakdrnek aldrendelt munkaksérsk: nincsenek

A munkakér célja: BTMN és SNI statuszd gyermekek iskolai elldtasinak segitése, ligyviteli munka segitése,
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A munkakdrre vonatkozo fontosabb elGirdsok:
-2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél
-20/2012 (VIII. 31.) EMM! rendelet
-110/2012 (VI. 4.} Kormdnyrendelet
-326/2013. (VIII. 30.) Korméanyrendelet
-5zMSz, Hazirend, Pedagbgiai program
-Intézményi dnértékelési program, OKM intezkedési terv
-Tanév helyi rendje, iskolai munkaterv, munkakdzosségek munkaterve,

A munkavégzés helye:
az intézmény telephelye: CS. M. K. A, I. Csémér, Szabadsag u. 3.
az intézmény székhelye: C5. M. K. A. I. Csémér, Major at 7-9.

Altaldnos szakmai feladatok

Munkajdt hassa dt a gyermekkdzpontii szemlélet, a tolerancia, az empitia. Tartsa tiszteletben a gyermek
személyiségét, jaruljon hozzd annak egészséges fejlédéséhez. Rendelkezzen megfelel kommunikaciés és koopera-
cios készséggel.

Feladatok

Bekapcsolddés a tanitds-tanulds folyamatdba a pedagégus irdnyitasaval:

-a pedagégus irdnyitdsaval kbzremiikddik a tanuldt fejlesztd, korrekcids tevékenységben, egyénileg segit a tanuidnak
a tandrai és tanoran kivili foglalkozdsokon,

-a fejleszt6- és gydgypedagogus Utmutatésai alapjan egyénileg segit a tanulénak irdskészséget fejleszid feladatok,
olvasasi készséget fejlesztd feladatok, szamoldsi készséget fejlesztd feladatok megolddsaban,

-a fejlesztd- és gyogypedagdgus Utmutatasai alapjan egyénileg segit a lefassult mentdlis fejlédésii tanuldnak a fej-
leszté feladatok megoldasaban, a magatartasi nehézséggel kiizdé tanulénak a fejleszt feladatok megoldésaban és a
magatartas rendezésében, a beilleszkedési nehézséggel kiizd§ tanuldnak a fejleszts feladatok megoldasiaban és a
beilleszkedési problémék rendezéseben, a hiperaktiv tanuldnak a fejleszté feladatok megolddsaban és a hiperaktivi-
tas rendezésében, a figyelemzavarral kiizd6 tanuldnak a fejlesztd feladatok megoldédsaban és a figyelemzavar terapid-
jéban, az autisztikus viselkedésii tanulénak a fejlesztd feladatok megoldéséban és a specidlis problémék rendezésé-
ben, a tehetséges tanuldnak tehetsége kibontakoztatdsaban,

-kdzrem(ikodik a tandrak rendjének biztositasdban,

-el6segiti a gyermek iskolai szocializdcidjat,

-biztositja az egyéni és kilonleges bdndsmodot,

-segiti, batoritja a tanulét 4ltaldnos jellegl egyeni és csoportos feladatai megolddsaban,

-viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet télt be,

-Megtartja az egyenlS bdnasmaod kovetelményét a tanuldkkal kapesolatos déntései, intézkedései meghozatalakor.
Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek

-tevékenyen részt vesz a tanulé dltdzkodési, étkezési szokasainak kialakftdsdban

-gyakoroltatja a tanuldval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit,

-ellendrzi és sziikség szerint korrigalja a tanuld higiénés és dnkiszolgaldsi tevékenységét
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-a gyermek testi és mentélis egészségét megdvija, felismeri a gyermekek egyéni problémiit, segiti 6ket azok megolda-
saban

-segiti az elsd osztalyban a higiéniai szokdsok kialakitdsat, alkalmazasat, illetve a magasabb osztélyokban e szokdsok
megszilarditasat.

-részt vesz a gyermekek 6nkiszolgdlé munkajanak irdnyitasdban, a kérnyezetvédelmi és kérnyezetgondozasi munkak-
ban,

-segiti a pedagogust az alkalmi jelleg(i feladatok elldtasdban.

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

-reszt vesz, illetve onélidan is tevékenykedik a gyermekek fogadésdban a tanitasi id6 megkezdéséig, valamint gyiile-
kezési idd alatt,

-felismeri az alapvetd elsGsegélynyijtdst igényld helyzeteket, jelzi az intézkedés sziikségességét.

Adminisztraciés munkak

-segit az osztalyfdndknek az adminisztracids munkdk elvégzésében,

-igény szerint elldt egyéb adminisztracids feladatot

A Pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok

-Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracids feladatokat.
Egyilittmiikodési feladatok

Munkaja sordn egylttm(ikddik az intézményben tevékenykedd
-munkakdzdsség-vezettvel.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

-A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

-Felel8s az atvett eszk6zokért.
Zaradék

A munkakori lefrasban foglaltakat megismertem, azt tudomadsul vettem. Annak egy példanyat atvettem, masik példa-
nyat - amely az eredetivel megegyezik - aldirdasommal ldttam el.

Feladataimhoz kapcsolddo célok megvaldsitdsaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informécidkat bizalmasan, a titoktartasi elirdsoknak megfelel6en kezelem.

A munkakdri leirasban foglaltak évente felillvizsgdlatra keriiinek.

Kelt: Csomdr, 2022. 09. 01.

Batovszky Janos
intézményvezetd atvevts
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Példanyok:
1. pld. munkavallalé
1. pld. munkéitatd ( munkavéllald személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakérre vonatkozo egyéb elGirdsokat (pl. munkaidé, eldirt szakképzettség, besorolds) a munka-
szerz§dés és madositasai tartalmazzak.
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