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I. Intézményre vonatkozo jogi, szervezeti, gazdalkodasi kérdések

Intézmény neve: Kiskunhalasi Fazekas Mihaly Altalanos Iskola
Székhelye: 6400 Kiskunhalas, Fazekas Mihaly u. 1.

Fenntarto, iranyit6, miikodtet6 szerv neve:
Kiskérosi Tankertileti Kozpont 6200 Kiskoros Petdfi tér 2.

Feladatellatast szolgalé vagyon:

6400 Kiskunhalas 630/1 hrsz., a székhelyén 1évé 630/1 hrsz.- 9369 m2 ingatlan a rajta
talalhato 3394 m2 iskola, tornaterem. A feladatok ellatasdhoz rendelkezésre allnak a
Tankertilet, illetve a Kiskunhalasi Polgarmesteri Hivatal leltara szerint nyilvantartott targyi
eszkozok. Az intézmény a rendelkezésre allo vagyontargyakat a nevel6-oktatato feladatainak
ellatasara hasznalhatja. Az iskola a rendelkezésre allo vagyont nem jogosult elidegeniteni,
illetdleg biztositékként felhaszndlni.

Balotaszallasi Tagiskola: 6412 Balotaszallas, Balassi utca 31. épiilet. Zsanai feladatellatasi
hely: 6411 Zsana, Ady Endre utca 1.épiilet. Eszkozok: Atadasi megallapodas folyamatban.
Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvényben foglaltak szerinti tevékenység

Miikodési teriilete: Az intézmény korzeti iskolai feladatokat 1at el. Miikodési teriilete
Kiskunhalas varos és Balotaszallas valamint Zsana kozigazgatasi teriilete a kormanyhivatal
altal meghatarozott felvételi korzet szerint. Szabad kapacitdsa terhére az intézmény mas
telepiilésrol is fogadhat gyerekeket.

Kozszolgaltato szerv fajtaja:
Kozintézmény

Szakagazati szama (TEAOR):
85.20 Alapfoku oktatas
Torzskonyvi szama: 341091
OM azonositéja: 027804

1. Alaptevékenysége:
Alaptevékenység, szakfeladat, szakmai alapdokumentum alapjan: 1.1.  Kdznevelési
alapfeladatok:

altalanos iskolai nappali rendszer(i nevelés-oktatas also, fels6 tagozaton

Uroma/cigény nemzetiséghez tartozok nappali rendszer(i altalanos iskolai nevelése-oktatasa,
iranyelv szerinti forma: magyar nyelvii roma/cigany nemzetiségi nevelés-oktatas also, felsd
tagozaton
— tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatdo sajatos nevelési igényt tanuldk nappali
‘r‘endszerﬁ integralt altalanos iskolai nevelése-oktatasa alsd, felsé tagozaton

egyéb pszichés fejlédési zavar (stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi

zavar) also, fels6 tagozaton




- Az oktatasért felelés dllamtitkar atruhdzott jogkdrében 29820-2/2017/INTIRFO
iktatoszamon 385. sorszamu dontése alapjan az 1skola Balotaszallasi Tagintézménye
feladatellatasi helyen az SNI feladatellatas boviilt a halldssériilt tanuldk ellatdsdaval.

- A 386. sorszamu dontéssel az Iskola Zsanai Telephelyén az SNI feladatellatas boviilt
az autizmus sprektumzavarral kiizdé tanulok ellatasdval.

- Az iskola szakmai alapdokumentuma 2018. szeptember 1-75/ tartalmazza az enyhe
fokban fogyatékos tanulok ellatasat is. 2023. szeptember 1-t61 ismételten modositott
szakami alapdokumentum érvényes.

4. A fenti feladatokat meghardrozo jogszabdlyok:
Torvények:

o anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

o agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény
e akormanyzati igazgatasrol sz6l6 2018. évi CXXV. torvény

e aPolgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény

o aszakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. térvény

o apedagogusok 0j életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény

Rendeletek:

o apedagdgusok 0j életpalydjarol szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szold
401/2023. (VI11. 30.) Korm.rendelet

o apedagbdgusok Uj életpalydjarol szolo torvény szerinti felzark6zo és kedvezményezett
telepiilések listajarol, valamint egyes kozneveléssel 6sszefiiggd kormanyrendeletek
modositasarol szol6 402/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet

e apedagdgusok teljesitményértékelésérdl szo16 18/2024. (1V. 4.) BM rendelet

o az Oktatasi Hivatalrol szol6 121/2013. (1V. 26.) Korm. rendelet

o apedagbgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekrol és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban valo kozremiikodés
feltételeirdl szolo 48/2012. (XI1. 12.) EMMI rendelet

e anemzeti koznevelésrol sz0l6 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (V111. 28.) Korm.
rendelet

o apedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
részt vevok juttatasairol és kedvezményeir6l sz616 277/1997. (XI11. 22.) Korm. rendelet

o anevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet

o aNemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo6 110/2012. (VI.
4.) Korm. rendelet

o az Orszagos szakértdi, az Orszagos vizsgaztatasi, az Orszagos szakmai szakértdi €s az
Orszéagos szakmai vizsgaelnoki névjegyzékrol, valamint a szakértdi tevékenységrol szolo
31/2004. (X1. 13.) OM rendelet

e akoOznevelési szakértéi tevékenység, valamint az érettségi vizsgaelnoki megbizas
feltételeirdl szolo 15/2015. (111. 13.) EMMI rendelet

o az Oktatasi Jogok Miniszteri Biztosa Hivatalanak feladatairdl és mikodésének
szabalyairdl sz616 40/1999. (X. 8.) OM rendelet


http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=139880
https://njt.hu/jogszabaly/1997-31-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/2018-125-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/2013-5-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/2019-80-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/2023-401-20-22
https://njt.hu/jogszabaly/2023-401-20-22
https://njt.hu/jogszabaly/2024-18-20-0A
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=160225
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=156837
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=154051
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=154051
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=31239
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=154155
https://njt.hu/jogszabaly/2012-110-20-22
https://njt.hu/jogszabaly/2012-110-20-22
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=84059
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=174548
https://njt.hu/jogszabaly/1999-40-20-45

2020-as NAT-hoz illeszkedo tartalmi szabalyozok:
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat

Kiegészitésként:
o Katasztrofak elleni védekezésrél 37/2001. OM.
e Pedagdgusok kitiintetésérél 24/1999. OM.
e Tanév rendjérél sz616 rendeletek
e Iskolai sporttevékenységrél 34/2001. OM.-ISM. Iskola-egészségiigyi ellatasrol

26/1997. NM. Tiizvédelmi szabalyzathoz 30/1996. BM. Munkasziineti napokrol MUM.
rendeletek

e 32/2012. EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

Helyi szabdlyzataink

- Alapvet$ altalanos dokumentumok: Szakmai alapdokumentum, Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat, Hazirend

- Alapvet6 szakmai dokumentumok: Pedagogiai program, Tovabbképzési program,
Beiskolazasi terv, Eves munkaterv és beszamolok

- Intézményi iigyintézés dokumentumai:
Irat- és adatkezelési szabalyzat JegyzOkonyv, hatdrozat, értesités,
Taniligyi nyomtatvanyok
Didkigazolvany-kezelési szabalyzat
Kozérdekli adatok megismerésére iranyul6 intézkedések,
Kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje (szakmai teriilet)
Munkaiigyi dokumentumok: Munkakori leirasok
Védelmi jellegli szabalyzatok:
Munkavédelmi szabalyzat
Thzvédelmi szabalyzat
Szamitastechnikai és szoftvervédelmi szabalyzat
Kiilonleges jogrend idejére késziilt szabalyzat
Diak-onkormanyzati szabalyzat
SzMK  miukodési  szabalyzata,
Gyakornoki szabalyzat
Esélyegyenldségi szabalyzat
Folyamatleirasok

5. Az intézményi dokumentumok mnyilvanossdgdrol gondoskodunk. Roéluk tajékoztatast az
érdeklédok 3 munkanapon beliill kaphatnak az igazgatotol, vagy helyetteseitdl, illetve a
balotaszallasi tagintézmény vezet6jétél. Kozzétételi lista az iskola web oldalan:
www.fazekasiskola.hu

A PP, és az SZMSz az iskola honlapjan, s egy példanya az igazgatohelyettesi irodaban, egy
példanya a titkarsagon barmikor hozzaférhetd. A PP és az SZMSz elfogadasa elétt az
intézmény nevelGtestiilete véleményezési jogot gyakorol. A PP-t és az SZMSz-taz
igazgato késziti el,afenntarto hagyja jova.



https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat

A hazirend egy-egy roviditett példanyat minden sziil6 megkapja a beiratkozaskor, aki ezt
kéri; elérhetd honlapunkon, egy példanya pedig a portan keriil elhelyezésre. A hazirend
elfogadasakor a nevel6testiilet jogot gyakorol. Az elfogadas a nevelGtestiilet dontési jogkore.

Eves munkaterviink alapjan késziilt tajékoztatonkat minden szeptemberben minden tanulonk
megkapja és hazaviszi; a munkaterv egy-egy példanya a gazdasagi irodan, a titkarsagon és a
neveléi szobaban, valamint honlapunkon is megtalalhatd. Munkaterviinkbél a veliink
kapcsolatban allo Kollégium és az étkeztetésiinket ellatdo szervezet is kap egy példanyt. A
munkaterv eclkészitéséhez az intézményvezetd kikéri a fenntartd, a sziiléi szervezet, a
tanulokat érinté programokat illetden az iskolai didkénkormanyzat véleményét. A DOK
véleményét kérjikk a 20/2012. EMMI rendelet 120.§ szerinti kotelezéen véleményezésre keriilé
kérdésekben:

a) atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
b) az iskolai sportkér mitkodési rendjének megallapitasahoz,

C) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

d) akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,

Ugyanekkor dontenek egy tanitasi nap programjarol. Jovahagyasa a nevelGtestiilet hataskore.

A munkatervet, éves beszamolokat az igazgato és a nevelGtestiilet késziti, elfogadasa a
fenntarto hataskore. A beszamolok ismertetése nevel6testiileti értekezleteken torténik.

Megeldzb tanév végi sziildi tajékoztatds taneszk6zokrol, felszerelésekrol a 20/2012. EMMI r.
82.§ (5-6) alapjan: a tajékoztatot az igazgatd megirja, az iskola honlapjan elhelyezi, s egy-egy
példanyat minden osztalyfonok megkapja elektronikus formaban. Az ismertetésért az
osztalyfonok felelds, a tanévzaro iinnepséget kdvetden a bizonyitvanyok kiosztdsa alkalméval
teszi ezt meg.

Az igazgatohelyettesek megbizdsa, megbizasnak visszavondsa el6tti véleménynyilvanitas
jogat az adott tagintézményben dolgozo pedagdgusokbdl allo munkakozosségekre atruhdzza a
teljes nevelGtestiilet. Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles a
véleményezést kovetd értekezleten azokrol az tigyekrdl, amelyekben a nevelbtestiilet
megbizasabdl eljart.

A balotaszallasi tagintézményben a munkaterv egy példanyat megkapja a Balotaszallasi
Ko6z0sségi Szintér vezetdje.

1. Miikodés, feladatmegosztas

1. Az intézmény szervezeti rendje

Az intézmény egyetlen szervezeti és miikodési egységben latja el feladatat, az igazgaté munkajat
a helyettesek, tagintézmény-igazgatd, Zsanan a kapcsolattartd kolléga, valamint a tdmogato
csoport végzi. A tamogatd csoportba tartoznak: mindségpolitika folyamat gazdaja, OH

Bazisintézményi iskola szerephez kapcsolodo folyamat gazdaja.

Az intézmény minden alkalmazottjanak munkakori leirdsa megtalalhatdé a munkaiigyi
dokumentumok dossziéjaban a kdzponti szerveren.




Igazgato

Iskolatitkar Feladatellatasi hely kapcsolattartdja

Rendszergazda ey

l

ﬁ Pénziigyi ligyintézd
IntézményvezetS-helyettes
e Intézményvezetd-helyettes
) |
DSzt onokok
— —— W oo | portss
Pessogar sensk — I FOLS, karbantart

Takaritok

e Pedagogiai asszisztensek

Az intézményvezetés tagjai: igazgatd, igazgatOhelyettesek (tagintézmény vezetdje),
munkakozdsségek vezetdi, intézményi tanacs, didkdnkormanyzat, DSE vezetdi. A vezetdség
legalabb havonta (munkaterv szerint) egyezteté megbeszélést tart.

2. A nem kételezd hit- és valldasoktatds idopontjdt és helyét biztosito eljards rendje:

A hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanuld szamara onkéntes. Az iskola megfeleld
Iétszamu foglalkozashoz tantermet biztosit - tanitasi rendjéhez igazodva. A fiatalok hit- és
vallasoktatasat az egyhazi jogi személy altal kijelolt hitoktatd végzi. Biztositjuk a
pedagogusok jogat — sajat vilagnézete, értékrendje szerint végezze munkajat; anélkiil, hogy
annak elfogadasara késztetné a tanulot.

3. Pedagogiai munka belsé ellendrzésének szempontjai, elvei, rendje:

Belso ellendrzésiink része a mindségiigyi feladatrendszeriinknek és a
kovetkezo folyamatokat tartalmazza:

a) intézményi onértékelések (kézikonyv és belso tervek segitik)

b) tanfeliigyeleti ellenérzés (intézmény vonatkozasaban)

C) mindsitések

d) intézményi belsé értékelés, elégedettség mérések rendszere, klimateszt,
Bazisintézményi iskolai feladatokbol adodd mérések

e) teljesitményértékelési ellenérzések

f) tanul6i mérések rendszere (folyamatszabaly segiti)

) az intézményben folytatott vezetdi bels6 ellenérzések

3/a Pedagogus onértékelések

A  Bels6 Ellen6rzési Csoport feladatait, céljait, indikatorait a folyamatleirasuk
tartalmazza. = Szempontok  kidolgozottak: Az  intézménnyel kapcsolatos elvarasok
tisztazottak. A miikodés rendje a kormanyrendeleten alapulnak, a BECS munkajat
megalapozzak, ezért folyamatszabalyukhoz kapcsolodoan folyamatos frissitésre keriilnek.

Onértékelés eszkozrendszerét, modszertanat az évenként készilé oOnellendrzési tervben,
I

5



illetve az o6t évenként késziilé onértékelési programban részletezziik. Ezek mindenkori
érvényes onértékelési kézikonyv alapjan késziilnek.

Az intézményi onértékelések oOtévente egyszer torténnek. Szempontjai:
Az aktualis jogszabaly alapjan kidolgozottak. (A Belsé Onellenérzés Kézikonyv szerint
valtozhat.)

Gyljti: intézményvezeto.

3/b Tanfeliigyeleti ellendrzés-az érvényes kormanyrendelet és kézikonyv szerint. Az
ellenérzési rendszer masik pillére a rendszeresen, kiilsé szakérték altal végzett (haromszinti
kozponti, allami) ellenérzések.

3/c Minésitések. Jelentkeztetés a mindsitési eljarasra, mindsitd vizsgara

Az BM miniszterének az eljarasba keriilés kiilonds feltételeirdl szold tajékoztatdjat az
intézmény vezetéje korlevélben eljuttatja az iskola minden pedagdgusahoz. Nyilvantartja a
mindsitésre jelentkezdket, tajékoztatast ad az eljarasrol, hataridékrol, jogszabalyi hattérrél. A
szakmai fejlodés segitése érdekében tanacsadoi, tantargygondozoi felkéréseket javasol, illetve
végez. A gyakornok mellé mentort jelol ki. Megbizza a belsé Onértékelési csoport tagjait,
munkajukban maga is részt vesz. A belsé ellendrzésben érintett pedagdgussal egylitt
véglegesiti annak onfejlesztési tervét. A jelentkeztetést a rendeletben meghatarozott idépontig
rogziti a KIR rendszerben. Nyilvantartast vezet a teljesiilésekrol.

3/d Az iskolahasznalok és a munkavallalok korében végzett mérések rendszere. Intézményi
bels6 értékelés az alabbi teriiletekre terjed Ki:

A tanuloi, sziiléi, pedagogusi igények figyelembevételének modja az intézmény elégedettség
mérések rendszere. Sziilok, pedagdgusok, tanulok korében végzett kérddives felmérések minden
paros évben a korabbi gyakorlatnak megfelelden Osszeallitott kérdésekkel folynak. A
pedagogusok ellendrzéséhez kapcsolddoan ez mérdlapokkal torténik.  Kiértekelését  a
modszertani munkak6zdsség-vezetdje, Balotaszalldson a tagintézmény-igazgatd végzi.

Kovetkez6 tanuldsi szint: minden olyan év el6tti novemberben, amely utan februarban
iranyitott onértékelés kovetkezik (mérési programunk szerint) a kozépiskolai igazgatok
kitoltik kérddiviinket.

Végzik: igazgatohelyettesek, intézményi mérésfelelds. Ellendrzi és az értékelésben részt vesz:
intézményvezeto.

Intézményi klimateszt:

A mérés és elemzés a kovetkezo teriiletekre terjed Ki: az intézmény jellemz6 tulajdonsagai,
adottsagai. Ezen beliil kiilondsen:

— avezetés szerepének értékelése a szervezeti kultara fejlesztésében,

értékelése

— a szabalyozasi rendszer: folyamatszabalyok, a meglévd folyamatok szabalyozottsaganak
értekelése

— az er6forrasok kihasznaltsaga, a felhaszndlds hatékonysaganak értékelése




Minéségfejlesztési  munkank ellendrzése a PDCA ciklus alapjan  torténik, a
folyamatszabalyokban leirt iitemezés szerint. A folyamatokat és a szolgaltatds minGségét
(eredményeket) is ellendrizziik.

A pedagégiai témaja belsé ellenérzés dokumentumai:

e folyamatszabaly (a belsé onértékelési csoport miikodési tervét is tartalmazza)

e igazgato és helyetteseinek éves ellendrzési litemterve

e ¢ves latogatasi tervek (igazgatoé és munkakozosségek vezet6é, akik maguk
készitik azt el)

Ellenérzési munkank soran figyelembe vesszilk a pedagogusokat megilletd jogokat
(méltoésaguk tiszteletben tartasa, modszerek és taneszkozOk megvalasztasa, tanulok
értékelése).

A Kiskunhalasi Fazekas Mihaly Altalanos Iskola mérési értékelési rendszerében évente
ismétl6dé, valamint az intézményvezetdi megbizas idGtartamahoz igazodd mérési
tevékenységeket illesztettiink be.

Az intézményben végzett méréseket részletesen a munkaterv részeként minden tanév elején
feliilvizsgalt és aktualizalt mérési program irja le.

A teljesitményértékelés dokumentumait és az ehhez kapcsolodd modszertant kiilon
folyamatszabaly irja le.

A IPR fejleszt6 tevékenység dokumentumrend;jét, ellendrzését és teljesitményigazoldsat a
kiilon folyamtleiras irja le.

Bazisintézményi iskolai feladatokbdél adédo mérések:
Az OH bazisintézményi iskolai szerepbdl adoddan rendszeres méréseket végziink az alabbi
tertileteken:
- kiilsé miithelyek tevékenysége, rendezvényeinek eredményességének megallapitasa
céljabol
- j6 gyakorlataink atadasanak eredményességének ellendrzése céljabol
- el6adasok, bemutatok szakmai mithelyek dokumentumai és elégedettség mérései
A részletes mérési program €s a mérdeszkozok a referencia intézményi szabalyzatban
szerepelnek. Felelésoket és a mérések lebonyolitasanak rendjét szintén ez a szabalyzat irja le.

3/e Vezetoi ellendrzések

A vezetdi ellenérzés eljardsrendje: az intézményi oOtéves Onértékelési program ¢és az
éves intézkedési tervekben meghatarozott. Rovidtavon az éves munkaterv tartalmazza.
Szempontjai: Tanulds vezetése, irdnyitdsa, Véltozasok vezetése, iranyitasa, Onmaga
vezetése, iranyitasa, Masok vezetése, iranyitasa, Intézmény vezetése, iranyitasa

3/f Tanuloi mérések rendszere

Az ellendrzési rendszerhez kapcsolodik minden évben az éves munkaterv részeként elkésziilé
intézményi mérési program. Elkészitése minden uj tanév szeptember 15-ig az intézményi mérési
felelésének feladata. Ellendrzott teriiletek: A Pedagogiai Programban leirva.

3/g Az intézményben folytatott vezetoi belséellenérzések:

20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) b) SZMSZ tartalmazza a pedagogiai munka bels6
ellendrzésének rendjét.




Helyi eljarasrend: félévente egy-egy héten at a teljes munkanapra kiterjed6 ellendrzést tartunk
az iskola minden folyamatara kiterjed6en, ez a pedagdgiai munkat segité dolgozokra is Kiterjed.
A pedagbdgiai munkaért és az ellendrzési rendszer mikodtetéséért az igazgatd felel. A
hatékony mitkodtetés érdekében, megbizas lapjan bevonhatja az intézmény vezetdségének
tagjait és az intézményi mindségpolitika végrehajtasaért felelés folyamatgazdakat.

Minden tanévben kiemelten ellendrizendd teriiletek:
- tanitasi orak ellendrzése (igazgatod, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetok),
- tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
- a digitalis naplo folyamatos ellendrzése,
- az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,
- az SzMSz-ben eléirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,
- a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése,
- a bazisintézményi iskolai szerepbdl adddo folyamatok ellendrzése,
- az intézményi mikodés szempontjabdl kiemelt folyamatok (féfolyamatok) ellendrzése.

A belso ellendrzés folyamatat, az ellendrzésbe bevont személyeket, az ellenérzés dokumentumait,
valamit az ellenérzések eredményeinek kezelését az intézményi vezetdi ellendrzés eljarasrendje
szabalyozza.

Az intézményen beliil a szokasos pedagogia értékelés szinterein kiviil a specialis referencia
szerepet figyelembe véve az ellenérzési rendszer az alabbi teriiletekkel egésziil ki:
- bels6 mihely tevékenysége, résztvevoi és rendezvényei
- kiilsé mihely tevékenysége, résztvevoi és rendezvényei
- Jo gyakorlatok atadasanak és az ehhez kapcsolddoé implementaciot és intézményi
adaptaciot tamogatd mentori tevékenységek
- fentiekhez kapcsolodo mérési-értékelései rendszer
A fenti feladatok a referencia intézményi szabalyzatban keriilnek részletesebben leirasra.

4. Vezetok munkakore, feladatai. A vezetoknek az intézményben valo
benntartézkoddsdanak rendje

Az iskola hivatalos nyitva tartasa idején (naponta 720 és 162 kozott) az intézmény vezetdi
koziil legalabb egy mindig bent van. Minden tanév elején tligyeleti beosztast irunk, tehat

naponta név szerint meghatarozzuk, hogy az igazgato, ill. két helyettese melyik napon
talalhato az iskolaban a munkanap teljes ideje alatt. Rajta kiviil az iskolatitkar is az iskolaban
talalhatd — kivéve a péntek délutan amikor az 6 munkaideje 13%-ig tart.

Az intézményvezeto vagy helyettese akaddlyoztatasa esetén a helyettesités rendje:

Az 1. szamu helyettes, személyérdl a neveldtestiilet dontott, s ez jegyzokonyvbe keriilt 2022.
december 12. tanévzard értekezleten. A dontés modositasat kezdeményezheti az igazgatd
¢s az osztalyfonoki €s felsds munkakdzosség vezetdje.

Az igazgato helyettesitését annak akadalyoztatasa esetén, valamint 1) igazgatéi megbizas
kiadasaig terjedé atmeneti iddszakban O latja el szakmai, iranyitasi, tanuloi fegyelmi
tigyekben teljes felelésséggel.

Az igazgatod tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kord, kivéve, ha a fenntarté masként
intézkedik. Tartos tavollétnek a 2 hét, illetve ennél hosszabb folyamatos idétartam mindsiil.




Az igazgato tartos tavolléte esetén helyettese gyakorolja a kizarolagos jogkoreként fenntartott
hataskoroket is.

Az igazgato és 1. szamu helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesitést a masik
helyettes végzi; ha 6 sem lenne elérhetd, akkor a helyettesités az igazgato altal adott megbizas
alapjan torténik (osztalyfénoki és fels6s munkakozosség-vezetdje). A megbizott alkalmazott
felelossége, intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a tanulok biztonsdganak
megovasaval Osszefliggé azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki. Az egyideji tavollétet a
tankertilet igazgatoja felé azonnal jelenteni kell.

A balotaszallasi tagintézmény-igazgatd megjelolte sziikség esetén helyettesitésére a felsds
munkako6zosség vezetdjét, ill. az 6 akadalyoztatasa esetén az alsds munkakozosség vezetdjét.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, erdszakos cselekmény, bombariadd, sztrajk)
esetén sziikséges teend6k koordinalasaért, a kotelezd bejelentések megtételéért az igazgato felel, s
ezt a jogkorét a helyettesités fent ismertetett rendje szerint veszik at helyettesei. Sziikség esetén az
iskolarendér értesitésére is sor keriil. A rendkiviili eseményt a tankeriilet igazgatdja felé azonnal
jelenteni kell.

Az igazgatOhelyettesek megbizasat az intézményvezetd javaslatara, a tantestiileti

véleményezési jogkor megtartasaval a tankeriileti igazgato adja. Igazgatohelyettesi megbizast

az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat. A magasabb vezet6i

megbizas hatarozott iddre, 5 évre szol. A vezetdk kozotti feladatmegosztast munkakori leirasuk
tartalmazza.

I.sz. INTEZMENYVEZETO-HELYETTES MUNKAKORE

Munkavallalo: 1. szamu igazgato-helyettes

Kozvetlen felettese: igazgato.

Munkavégzés helye: Kiskunhalasi Fazekas Mihaly Altaldnos Iskola

Potléka: 326/2013. kormanyrendelet alapjan a munkaltato KLIK altal megallapitva.

Megbizasa magasabb vezet6i megbizasnak mindsiil.

Heti munkaid6: 40 ora

Ez heti 4 6raban a tanulokkal kozvetlen foglalkozasbol all- tantargyfelosztas szerint, melyet a
nevelbtestiilet véleményének kikérésével az igazgatd készit, s heti 31 oraban, a feladatok
beosztasat maga késziti el az elsd tanitasi napig, a munkatervi feladatok figyelembe vételével.
Munkaidé beosztasa: Reggel 7:45-t61 — 16:00 oraig, (ligyeleti beosztisa a tanév eleji
megallapodas alapjan).

Indikatorok: A vezetdvel és a pedagogussal kapcsolatos intézményi elvarasok, onértékelés
alapjat is képezo lista szerint.

Vezeto feladatai: Az 5-8. évfolyamon miikiodo osztalyok, csoportok, munkakozosségek
munkajanak segitése, szakmai osszefogasa és ellenérzése, tankonyvkivalasztas timogatasa.
Ezeken az évfolyamokan a napi szervezési, iranyitasi feladatok. Az intézményi folyamatok
koziil: Palyazatok figyelése, irasa, karbantartasa, a Fazekas iskola tehetséggondozo
tevékenységének szervezése, a tovabbtanuldssal ¢és kozépiskolai beiskolazassal
kapcsolatos feladatok. Az OH bazisintézményi szereppel osszefiiggd feladatok.
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Tovabbi folyamatai még: Kompetenciafejlesztés, emelt szintli informatikai program
iranyitésa.

Onallé feladatai:

a) Pedagdgus munkajaval kapcsolatban: heti 4 6ra foglalkozas (6rarend szerint).

b) Szaktanari munkaval kapcsolatban: a Pedagogiai és modszertani, az Osztalyfénoki és
fels6s, a Palyazatkezeld6 munkakozosségek munkajanak segitése, Szakmai Osszefogasa
és ellendrzése, koordinalasa.

C) Az 5-8. évfolyamra jar6 tanulokkal kapcsolatban: tanulok osztalyba, csoportba
sorolasa, osztalyozo, év végi és javitd vizsgak, egyéni foglalkozasok, énekkar, szakkorok,
diakonkormanyzat segitése, fegyelmi tigyek, kirandulasok Gsszehangolasa, diaknapok,
iskolai rendezvények, projektek és témahetek, tinnepélyek, tandran kiviili foglalkozasok
feliigyelete, nyilvantartasa.

d) Pedagbgusok  munkajaval kapcsolatban: tovabbképzések, értekezletek, 5.-8.
¢vfolyamon kezdd ¢és 1) kollégdk bevezetése, iigyelet, rendezvények feliigyelete,
helyettesitések beosztasa, tantargyfelosztas, orarend, terembeosztas elokészitése.

e) A sziilokkel és kiils6 partnerekkel kapcsolatban: fogadoorak, sziil6i értekezletek
koordinalasa, nyilvantartasa. Azon oktatasi, kulturalis intézményekkel kapcsolat, melyekkel a
hozzd tartoz6 munkakozosségek egylittmikodnek. Kozépiskoldk, mas miivelddési- ¢s
kulturalis szervezetekkel, szakmai és szakszolgalatokkal kapcsolat.

f) Az iskola miukodésével kapcsolatban: 5.-8. évfolyamon naplok, torzslapok,
statisztikak ellenérzése; oktober 1-i és 31-i statisztikdk Osszeallitasa; jutalomkonyvek
beszerzésének koordinalasa, elszamolasa. Datumok figyelemmel kisérése (nyugdij, évfordulo,
betegség, kKismama, szines diplomak, jubileumi jutalmak).

9) Részt vesz a mindségligyi feladatok ellatasaban, a pedagdgus mindsitési és
tanfeliigyeleti rendszer iskolat érint6 feladatinak végrehajtasaban.

Kozremiikoddi feladatok:

Tantervfejlesztés, helyi tanterv, fejlesztési tervek készitése. Palyazatok figyelése, ajanlasa.

Ala- és folérendeltség: a szervezeti vazrajz szerint az igazgato a folérendeltje. Feleldsség: fenti
feladatok ellatasa teriiletén. Feltételek, eszkozok: leltari nyilvantartas szerint a nevén, illetve
termében szerepld eszkdzok. Utasitasi jogosultsaga van, folyamatai és a szervezeti vazrajz
szerinti alarendeltjei korében folyamatgazdaként kozvetleniil ellendériz, majd beszamol az
igazgatonak félévenként, neveldtestiileti értekezlet alkalmaval.

I1. sz. INTEZMENYVEZETO-HELYETTES MUNKAKORE

Munkavallalo: 2. szamu igazgato-helyettes

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Munkavégzés helye: Kiskunhalasi Fazekas Mihély Altalanos Iskola

Potléka: 326/2013. kormanyrendelet alapjan a munkaltatd KLIK altal megallapitva.
Megbizasa magasabb vezet6i megbizasnak mindsiil.

Heti munkaidd: 40 o6ra

Ez heti 4 o6raban a tanulokkal kozvetlen foglalkozasbol all- tantargyfelosztas szerint, melyet a
nevelOtestiilet véleményének kikérésével az igazgatd készit.
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Ennek orarendjét és a feladatok beosztasat maga késziti el az elsé tanitasi napig, a munkatervi
feladatok figyelembevételével. Munkaidé beosztasa: Reggel 7:45-t61 — 16:00 oraig,
(iigyeleti beosztasa a tanév eleji megallapodas alapjan).

Indikatorok: A vezetovel és a pedagdgussal kapcsolatos intézményi elvarasok, onértékelés
alapjat is képezo lista szerint.

Vezeto feladatai: Az 1-4. évfolyamon miikédd osztalyok, csoportok, munkakozosségek
munkajanak segitése, szakmai osszefogasa és ellendrzése, tankonyvkivalasztas tamogatasa
Ezeken az évfolyamokan a napi szervezési, iranyitasi feladatok. Az intézményi folyamatok
kozil: palyazatok figyelése, irasa, karbantartasa, a Fazekas iskola esélyegyenléségi tervében

foglaltak magvalosulasanak figyelemmel kisérése, specialis helyzetben 1évé tanulok
fejlesztésének koordinalasa.

Egyiittmiikodésével segiti az ilyen tipusu projektek megvalosulasat és az iskola vezetését
viselkedésében esélytudatossagot fejezzen Ki, ne kozvetitsen szegregaciot, s csokkentse az
eloitéleteket.

Onallo feladatai:

a) Pedagogus munkajaval kapcsolatban: Heti 4 6ra egyéni fejlesztés (6rarend szerint).

b) 1-4. ¢évfolyamra jard tanulokkal Kkapcsolatban: beiskolazas, didkonkormanyzat
segitése, fegyelmi tigyek, kirandulasok, taborozasok koordinalasa, diaknapok (Madarak és fak
napja, Palyaorientacios nap), iskolai rendezvények, iinnepélyek. Iskolai nyilt napok és a
beiskolazassal kapcsolatos feladatok. Kapcsolattartas az iskolaorvos, iskolafogorvos,
logopédus, iskolapszichologus kollégakkal. Ifjisagvédelmi munka segitése. Ebédeltetés,
napkdzi ligyek, tanoréan kiviili foglalkozasok szervezése, ellendrzése.

C) Pedagogusok munkajaval kapcsolatban: kezd6 és 0 kollégak bevezetése, munkaidd
nyilvantartasa (e-naplon keresztiil), tigyelet, rendezvények feliigyelete. Naplobejegyzések
ellendérzése (alsotagozat).

d) Sziilokkel és a kiilvilaggal kapcsolatban: kapcsolattartas SZMK-val. Azon oktatasi,
kulturalis intézményekkel kapcsolat, melyekkel a hozza tartozé6 munkako6zosségek, csoportok,
osztalyok egytittmiikodnek.

e) Az iskola miikodésével kapcsolatban: naplok, torzslapok, statisztikak ellenérzése. A
dekoracio, faliujsag, tablok, iskolai szimbolumok gondozasa (zaszlo, oklevelek) Az iskolai
kiilsé ¢és belsd kornyezetének szépitése. Jutalomkonyvek beszerzése, elszamolasa.

f) Részt vesz a mindségiigyi feladatok ellatasaban, a pedagdégus mindsitési és
tanfeliigyeleti rendszer iskolat érint6 feladatinak végrehajtasaban.

Q) Kozvetleniil iranyitott és feliigyelt munkakozosségek: Alsos 1., Alsos I,
Esélyegyenldségi munkakdzosség.

Kozremtikodoi feladatok:
Tantervfejlesztés, helyi tanterv készitése. EllenOrzés-értékelés. Palyazatok figyelése,
ajanlasa, orarend és teremrend készitése.
Ko6zremiikodik
e referencia intézményi szerepiinkben a bels6 €s kiilsé miihelyek munkajaban,
e3az integraciés pedagdgiai rendszer megvaldsitasara 1étrehozott intézményi
munkacsoport munkajaban, IPR folyamat feleldse.
eaz integracidés tamogatasi rendszerrel Osszefiiggé modszertani adaptaciot segitd
munkacsoport munkajaban és
e az 6voda-iskola atmenetet segit6 tevékenységben.
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Emlitett teriileten koordinald, iranyitd szerepben vesz részt. Koveti a jogszabalyi
valtozasokat, tajékoztatja a programokban résztvevé pedagogusokat. Figyelemmel kiséri a
megvalosulast. Az intézményi onértékelés soran gondosan elokésziti a vallalt indikatorokat.
Felel6se a mentori rendszer miikodtetésének és a haromhavonként kotelez6 kompetencia
alapu értékelési rendszernek.

Ala- folérendeltség: az SZMSz szervezeti vazrajz szerint az igazgat6 a folérendeltje.
Felel6sség: fenti feladatok ellatasa tertiletén.

Feltételek, eszk6zok: leltari nyilvantartas szerint a nevén, illetve termében szerepld eszk6zok.
Utasitasi jogosultsaga van, folyamatai és a szervezeti vazrajz szerinti alarendeltjei korében.
Folyamatgazdaként kozvetleniil ellenériz, majd beszamol az igazgatonak félévenként,
nevelOtestiileti értekezlet alkalmaval.

Tagintézmény-vezeté6 munkakore, feladatai:
(Munkakori leiras mintaja kiilon mellékletben talalhato.)

Kozvetlen felettese: igazgato.

Munkavégzés helye: Kiskunhalasi Fazekas Mihaly Altalanos Iskola Balotaszallasi
Tagintézménye Balotaszallas

Heti munkaid6: 40 ora

Munkaidé beosztasa: Reggel ¥4 8-t6l 16 oraig, pénteken 14 oraig.

INDIKATOROK

Ertékelési szempontsor, mint vezetd szamara (a pedagégusokra vonatkozo
szempontok kiegészitése, értékel az igazgato)
e Jogszeriiség, torvényi elbirasok ismerete, alkalmazasa Fejlesztendé—rendben-  kiemelkedd
o Iskolai dokumentumok készitése és karbantartasa Fejlesztendd — rendben - kiemelkedd
e Szakmai iranyitas hatasossaga, kollégak tajékoztatasa, motivalasa Fejlesztendd — rendben -
kiemelkedo
e PR (iskola képviselete rendezvényeken, kapcsolat a sajtoval, elézé és kovetd
fokozattal) Fejlesztendd — rendben - kiemelkedd
e Er6forrasok bovitése (palyazatok, partnerek bevonasa, tdmogatasok) Fejlesztends —
rendben — kiemelkedd
e Kommunikacio (egyértelm, konstruktiv, korrekt, megérté) Fejlesztends — rendben —
kiemelkedo
o Empatia, segitokészség Fejlesztendd — rendben - kiemelkedd

Onallo feladatai:

a. Szaktanari munkaval kapcsolatban: az also tagozatos és felsés munkakozosségek
munkajanak segitése, Szakmai 0sszefogasa és ellendrzése, tankdnyvkivalasztas.

b. Tanuldkkal kapcsolatban: beiskolazas, diakonkormanyzat segitése, fegyelmi tigyek,
kirandulasok, taborozasok koordinalasa, diaknapok, iskolai rendezvények, iinnepélyek.
Iskolaorvos, iskolafogorvos, logopédus -kapcsolattartas. Ifjasagvédelmi munka segitése.
Ebédeltetés, napkozi tigyek, tanoran kiviili foglalkozéasok szervezése, tanulok osztalyba,
csoportba sorolasa, osztalyozo, év végi és javito vizsgak, egyéni foglalkozasok, énekkar,
szakkorok, egyéb tanoran kiviili foglalkozasok feliigyelete, nyilvantartéasa.
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e Pedagdgusok munkajaval kapcsolatban: kezdé és 1) kollégak bevezetése, havonta
orak nyilvantartasa, ligyelet, rendezvények felligyelete. Tovabbképzések tervezése ¢&s
kovetése,  Osszehangolva a  székhely  intézmény folyamatgazda- helyettes
igazgatdjaval, értekezletek tartasa, ligyelet, rendezvények feliigyelete, helyettesitések
beosztasa. Elismerés-ellenérzés-értékelés teriiletén: gondoskodik a gyakornokok mellé
mentorok kijelolésérdl, koveti feladatuk teljesitését, megszervezi tagintézménye belsd
onértékelési csoportjat, melynek maga is tagja. A Belsd Onértékelési  Csoport
munkatervét  koordindlja a  székhelyintézményével (Intézményi Onellendrzés €s a
tanfeliigyeleti  értéekelés).  Mindharom feladatellatasi  helyen tagja lehet a
tanfeliigyeleti ellendrzést, valamint a mindsitést végzé csoportnak.

C. tantargyfelosztas, orarend, terembeosztas elkészitése.

d. A sziilokkel és a kiilvilaggal kapcsolatban: kapcsolattartas SZMK-val. Okatasi,
kulturalis partner intézményekkel kapcsolat, egylittmtikodés. A fogadoorak, sziil6i
értekezletek koordinalasa, nyilvantartasa. Kozépiskolak, konyha, szakmai és
szakszolgalatokkal kapcsolattartas.

e. Pénzkérelmek tigyében kozvetleniil a fenntartdé Tankeriilthez fordul,
(masolatban kérelmét a Fazekas iskola igazgatoja is latja.)

f. Hasznalja a tagintézmény kerek bélyegz6jét, valamint jogosult a teljesités
igazolasara is.

g. Oktober 1-i és 31-i statisztikak Osszeallitasa; jutalomkonyvek beszerzésének
koordinalasa, elszamolasa. Datumok figyelemmel kisérése (nyugdij, évforduld, beteg,
kismama, szines diplomak, jubileumi jutalmak).

h. Az iskola miikodésével kapcsolatban: naplok, torzslapok, statisztikak ellendrzése;
irattar, postabontas; dekoracio, faliujsag, tablok, miiszaki munkak ellendrzése; iskolai
szimbolumok gondozasa (zaszlo, oklevelek). Jutalomkdonyvek beszerzése, elszamolasa.
Unnepségek, fényképezés szervezése.

i. Feleldsségi teriilete a beiskolazas és a tankonyvellatas tagintézménye vonatkozasaban.

j. Részt vesz a mindségiigyi feladatok ellatasaban, koordinalasaban, évente onértékelést
végez.

k. Az intézmény éves Onértékeléséhez tagintézménye vonatkozasaban a kapott
szempontsor szerint beszamolot készit.

I. A nevel6tarsainak szakmai segitséget nyujt.

m. A rendelkezésére all6 multimédias, digitalis eszkozoket a napi gyakorlatban
alkalmazasi szinten hasznalja.

n. A sziilok, tanulok és kollégai folyamatos tajékoztatasaért felelds. Az igazgatd szamara
a hét eseményeinek bemutatasat hetente emailben elkiildi.

0. Talmunkat nem rendeliink el, gy osztjuk be a helyettesitéseket, hogy erre ne keriiljon
sor. Ennek kovetése a helyettes igazgatok, illetve a tagintézmény vezet6 feladata.
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Kozremtikodoi feladatok:
Tantervfejlesztés, helyi tanterv, 5 éves fejlesztési terv készitése.
Pélyazatok figyelése, ajanlasa.

Hatarozat felmentésrél (magantanulordl is): A kapott mintaba beirja az érvényes adatokat,
kiildi a Fazekas iskola igazgatdjanak emailben, ahol irattarba teszik, s visszakiildik a sziil6i
példanyt.

Pénzigény: benyujtasat végzi kozvetleniil a tankeriileti vezetd felé. Masolatot kiild az iskola
igazgatojanak is. Jovahagyas esetén intézi az ajanlatkérés és megrendelés feladatait a kapott
formadokumentumok alkalmazasaval. Teljesitési igazolasok: szakmai teljesitések alairasara
jogosult, pénziigyi teljesitéseket az igazgatd igazol, bélyegz6 lenyomataval.

Utazok teljesitési igazolasat az teszi meg, ahol a feladat ellatasa tortént, igy a balotai
attanitokét a tagintézmény vezetdje igazolja.

Kozremikodik referencia intézményi szerepiinkben a belso és kiilsé mithelyek munkéjaban, az
6voda-iskola dtmenetet segitd tevékenységben.

Koveti a jogszabalyi valtozasokat, figyelemmel kiséri a megvalosulést. Az intézményi
onértékelés soran gondosan eldkésziti a vallalt indikatorokat.

Vonatkozo jogszabalyok: Mint korabban felsorolva. Ala- folérendeltség: a szervezeti vazrajz
szerint az igazgaté a folérendeltje.
Felel6sség: fenti feladatok ellatasa teriiletén

Feltételek, eszkozok: leltari nyilvantartas szerint a nevén, illetve termében szerepld eszkozok.
Utasitasi jogosultsdga van folyamatai és a szervezeti vazrajz szerinti alarendeltjei korében.

A magasabb vezetokre vonatkozo kozos remdelkezések:

A pedagogus teljesitményértékelési feladataikat, a feladatmegosztast €s az adatgytijtéssel és a
dokumentélassal kapcsolatos részleteket kiilon folyamatszabaly irja le. A vezetdkre vonatkozd
teljesitményérétékelési szempontokat ¢és indikatorokat, az értékelésiikkel kapcsolatos
modszertant kiilon folyamatszabaly irja le.

A magasabb vezetok szamara rendkiviili és az SZMSZ —ben nem részletezett feladatokat az
igazgato ¢és a fenntartd hatarozhat meg.

5. Kiilsé kapcsolatok rendszere

Legfontosabb kapcsolatainkat apoljuk a
e Fenntartdo Kiskorosi Tankeriilettel (fenntartd: a koznevelési feladat ellatasara
valo jogosultsagot megszerezte, és —a mikddtetdvel kozosen — a
koznevelési intézmény mitkkodéséhez sziikséges feltételekrol gondoskodik). Az
onkormanyzattal (a telepiilési onkormanyzatok azon szerveivel, akik az iskola
mitkddését és infrastrukturalis fenntartdsat kozvetleniil segitik)

e Kormanyhivatallal (Oktatasi féosztaly; hatdsagi ellendrzés, kdzremiikodés: Részvétel
az OH altal végzett orszagos kdzoktatasi mérések, versenyek, és a kozépfoku felvételi
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eljards szervezésében, fliggetlen vizsgabizottsdg mikodtetése, tankotelezettség
teljesitése)
e SZEGEDI POK és munkatarsaival (mérések, mindsitések, programok biztositasa,
bazisintézményi feladatok teriiletén)
e Bacs-Kiskun Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat és Kiskunhalasi Tagintézményével
Bacs-Kiskun Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Bacskai Szakértdi Bizottsagi
Tagintézményével
Kormanyhivatal Jarasi Hivatallal (hatosag)
Varosunk 6vodaival
Martonosi Pal Varosi Konyvtarral
Bibo Istvan Gimnazium és Szilaidy Aron Reformatus Gimnazium
(Tehetségpont és iskolai egyiittmiikodés),
Kiskérosi Tankertileti Kozpont altalanos iskolai (iskolai egytittmiik6dés)
Nevelési Tandcsadd
Bernath Lajos Kollégium
Sziilé1 munkakozdsségek
Fazekas Diaksport Egyesiilettel
Kiskunhalasi Fitness Egyesiilettel,
Csipke Hotel Kft.-vel,
Balotaszallasi Onkormanyzattal, Zsana Onkorményzattal
Rakaoczi Ferenc Katolikus Szakkozépiskolaval (Informatika, ECDL)
Kiskunhalasi Rendérkapitanysaggal (iskolarendér, alkalmanként DADA program)
Talentum Tehetségsegité Tanacs, Géniusz Programiroda
Fazekas Iskolaért Alapitvannyal
Tovabbi szakmai, tdimogatodi kapcsolatok:
e Gyermekjoléti Szolgalat ¢ s a Polgarmesteri Hivatal Népjoléti Irodaja - a
feladat az ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval. Ha gond
jelentkezik, értesitjik a Gyermekjoléti Szolgalatot, melynek csaladgondozoi
segitenek. Sziikség esetén értesitik a jegyz6t - 6 kérheti a gyermek védelembe vételét
a Gyambhivataltél. Magantanuldi statusz megallapitasa elott véleményt kériink a
Szolgalattol. A Polgarmesteri Hivatal Népjoléti Irodajan van a nyilvantartas a
tamogatasok szétosztasarol, s ott dontenek az ifjusdgvédelmi  felel6sok
meghallgatdsaval. A Gyermekjoléti Szolgalatot utasitjadk kornyezettanulmanyra, 6k
javaslatukkal visszajeleznek. A Gyermekjoléti Szolgalat és a Népjoléti Iroda is szoros
kapcsolatban all. Iskola-egészségiigyi Szolgalattal- az iskolaorvossal és asszisztensével
torténd kapcsolattartds az egyes szamu igazgatOhelyettes munkakori leirdsdban
szerepel. Figyelemmel kiséri a 2011. évi CXC torvény eldirasait a tanulok
szliréseivel ~kapcsolatban. A Népegészségiligyi Szolgalat ellendrzéseket végez
nalunk. Részletesebb szabdlyozast egészségnevelési ¢és kornyezeti nevelési
programunk (mely a PP része) tartalmaz.
Balotaszallasi Polgardér Egyestilet
Balotaszallds Kozség Onkormanyzata
Balotaszallas K6zosségi Szintér
Balotaszallasi Napkoziotthonos Ovoda
Az esélyegyenléség érdekében a Cigany Kisebbségi Onkormanyzat, Csaladsegité
Intézet, és a Thorma Janos Muzeum, Halas Galéria, Varosi Konyvtar, Mivelddési
Kozpont,Csipkehaz, Kiskunhalasi Strandfiird6

Az intézményt kilsé kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli, aki ezt a feladatat

megoszthatja kozvetlen munkatarsaival - a kiilsé kapcsolat jellegétél fliggéen. A
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kapcsolatbévités folyamatos. A balotaszallasi tagintézményt kapcsolataiban a tagintézmény
vezetdje képviseli.

A mindsitett referencia iskola és az OH bazisiskola szerepek kiils6é érdekl6dék fogadasaval
jarnak. Ennek eljarasrendje (4tadas forgatokonyve, benne el6készités, megvalositas,
ellenérzés- értékelés-utomunkak), illetve teljes dokumentacios rendje elkésziilt, helye a
Referencia folyamatszabalyzatban. A referencia team vezet6jét az iskola igazgatoja bizza meg
a feladattal. Kiils6 latogatok fogadasa: A szervezési feladatok koordinalasa a referencia team
vezet6jének feladata. Ennek algoritmusa a referencia iskolai dokumentacios rend része.

Feladatellatok Kivalasztasa: tobb kidolgozott jogyakorlatunk van, élén egy jogyakorlat
gazda pedagdgussal. A hospitalasok szervezésére, egymastol tanuldsra belsé mihely
mukodik, vezetdje igazgatohelyettesiink. A kiilsd ¢és a belsé hospitalasok miihelyeinek sajat
szabalyzata kidolgozott. A jo gyakorlat gazdak és a miithelyek vezetdi alkotjak a bazisintézményi
tamogatd csoportot. A team biztositja, hogy mindenkinek lehet6sége legyen bemutatot
tartani, s azon részt venni. Eljarasrendjiik tartalmazza ennek modjat (tablazatokat dolgoztak
ki dokumentacios rendjiik részeként, melyben a nevel6testiilet minden tagjanak moédja van
idépontot valasztani, oda feliratkozni). Ha sok latogato jelentkezik jo gyakorlat atvételére,
fogadasuk litemezése, a kiilsé hospitalasok beosztdsa, a bemutatét ¢és mithelyfoglalkozast
tartok kivalasztasa ajelentkezé pedagégusok koziil a bazisintézményi team vezetdjének
feladata. Szempont a kivalasztashoz: Kkorabbi atadasok soran tapasztalt és meért
elégedettségi adatok, aranyos feladatelosztas, terhelhetéség figyelembevétele. Ha pedig
kevesebb jelentkez6 van a feladat ellatasara, akkor a bemutatot tarté pedagogus felkérésére
az utasitasi joggal rendelkezO igazgato segitségét kéri.

Tanarjelolt hallgatok fogadasa: képzett mentortanarok végzik ezt a palyaszocializacids
feladatot. Munkajukat a megfeleld iskolai vezet6vel egyeztetett eljaras (vallalasok
mennyisége, litemezése) szerint végzik.

6. Neveldtestiilet értekezletei és munkakizosségek 20/2012 EMMI r. 117. és 118.§

6/a A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- tanévnyitd, tanévzard, félévi értékeld és feladatoszto, - félévi és év végi osztalyozo,
- 6szi és tavaszi nevelési értekezlet,

- negyedévi €s haromnegyedévi értékelés.

Nevel6testiileti  értekezletet kell sszehivni az iskolaigazgatd, a nevelGtestiilet tagjai
egyharmadanak, az iskolai, sziildi szervezet, az iskolai didkonkormanyzat kezdeményezésére.

Az értekezleteken jegyzOkonyv késziil. A dontések és hatarozatok az iktatott iratanyagba
keriilnek. Az értekezletek idOpontjat éves munkaterviinkben hatarozzuk meg. Tanitas nélkiili
munkanapot az 0dszi és tavaszi nevelési értekezletre biztositunk. A nevelGtestiilet
hatarozatképes, ha legalabb % része jelen van. A dontés érvényes, ha a szavazok legalabb 2/3
része egyetértett. A félévi és tanév végi értekezleteken a folyamatgazdak beszamolnak az
indikatorok teljesiilésérdl, s javaslatot tesznek intézkedési tervre. Az intézkedési tervek
megvalosulasat a mindségiigyi Szervezet tagjai €s az igazgato kovetik.

A balotaszallasi tagintézményben — a felsorolatakon tul - évente 4 munkaértekezletet szerveziink,
melyen a neveldtestiilet valamennyi tagja részt vesz.
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6/b Szakmai munkakozosségek

NKkt.71. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai
munkako6zosséget. EQy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség
hozhato 1étre. Iskolankban 8 munkak6zosség mitkodik, melynek tagjai meghaladjak az 5-5
fot.

A balotaszallasi tagintézményben két munkak6zosség mikodik, egy also és egy felsd tagozatos.

Az igazgatoval egyilittmikodnek az iskola munkatervének Osszeallitisa soran, minden
augusztus végén. Sajat munkaterviik szerint végzik feladataikat, mely tartalmazza az
ellenérzési feladatokban vald részvételiik tervezését is. Minden munkako6zosség munkaterve
tartalmazza a tobbivel torténé kapcsolattartas feladatait, {itemezését, ezt munkaterviik
készitése soran egyeztetik.

A kapcsolattartas soran kiilonosen figyelnek a versenyeztetés Osszehangolasara, a kozos
rahatasra, az elvarasoknak az iskola céljaival és értékrendjével torténd megfeleltetésére.
Munkaterviiket az igazgatonak leadjak minden év szeptember 25-ig, aki figyelemmel kiséri a
kapcsolattartas, egyiittmiikodés megvalosulasat és dokumentalasat. Tavaszi, 6szi, tanévnyito
¢s zard, félévi, negyedévi, haromnegyedévi, osztalyozoé értekezletek el6tt az igazgatod
Osszehivja a munkakozosségek vezet6it és az igazgatohelyetteseket az értekezletek
elokészitése céljabol. A megbeszElésrdl feljegyzés késziil. A munkakdzosségek vezetdi a
munkakozosségiik tevékenységéhez kapcsolodo folyamatok gazdaival is egyeztetnek a
megbeszélés  elott, illetve tajékoztatasukban részt vesznek a megbeszélés utan.
Munkak6zosségeink:

Fels6 tagozat ¢és osztalyfonoki (5.-8. évf.), Pedagdgiai és modszertani, Testnevelés,
Palyazatkezeld, Human munkako6zosségek az 1.sz. igazgatohelyetteshez, az Als6 tagozat I. és
. (1.-2.), ill. (3.-4. évf), ¢és az Esélyegyenléségi munkakdzosség a  ll.sz.
igazgatohelyetteshez tartozik. A munkakozosségekhez a hozzajuk tartozo nevel6k maguk
jelentkeztek.

A munkakozosségek vezetdi a gyakornoki szabalyzatban leirtak szerint segitik a kezd6
neveldket, gondoskodnak a tovabbképzéseken hallottak s a projektek megvalositasa soran
tapasztaltak tovabbadasarol, segitenek a tanmenetek osszeallitasaban.

PP, Munkaterv és Tovabbképzési program elfogadasa elétt az igazgatd Kkikéri a
munkakodzosségek véleményét.

Mindegyik munkako6zosségnek feladata a gyakornokok és a nevel6testiilet 01 tagjainak segitése,
a bels6 onértékelés soran a csoport tagjaival egylittmiikodés, egymas portfoligjaval kapcsolatos
tapasztalat- és véleménycsere, belsé miihelyekben egymas latogatasa, egymastol tanulas.
Kapcsolattartas a tagintézményben és a székhely intézményben dolgozok kozott. Iskolai
kiadvanyba, Fazék ujsagba és iskolai honlapokra leadand6 anyag Osszeallitasa. A pedagogus
teljesitményértékelésben valo részvétel a feladatleosztas, eljarasrend és modszertani leiras a

megfeleld folyamatszabalyban talalhato.

Alsé tagozat I. és 11. (1-2. és 3-4. &vf.):

e adminisztraciohoz sziikséges egységes nyomtatvanyok, adattablak készitése, karbantartasa
(osztalyonkénti nyilvantartasok) — segitséget nyujtanak az informatikusok

|
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e iinnepélyek szervezése a munkatervi beosztasi rendnek megfeleléen

e §voda-iskola atmenet elésegitése

o alsos-fels6s atmenet segitése, leendd 6todikes osztalyfonokokkel vald kapcsolatfelvétel
e tapasztalatok, jo gyakorlatok atadasa

o ifjusagvédelem,

o statisztikak,

o fényképezés szervezése

Alsé tagozat |. munkakozossége vezetéjének, valamint a balotaszallasi tagintézmény alsos
munkakozosség-vezetdjének specifikus feladatai:

e Az intézmény pedagdgiai programja ¢s munkaterve elkészitéséhez a munkakzosség éves
programjanak dsszeallitasaval segit, azok megvaldsulasat figyelemmel kiséri és segiti.

e Az osztilyonként nyilvantartdsok részére az adminisztraciohoz sziikséges egységes
nyomtatvanyokat elkésziti, karbantartja.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit @ munkakdzosség tevékenységérdl a
nevelGtestiilet szamara félévenként, igény szerint az intézményvezetd részére is.

o Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit, segitséget
nyujt azok elkészitéséhez.

e Modszertani ¢és szaktargyi témdji munkakozosségi értekezleteket tart, bemutatd
foglalkozasokat, tanorakat szervez.

e Segiti munkakdzossége tagjainak szakmai fejlodését, tovabbképzését, a szakirodalom
felhasznalasat, a tapasztalatok, j6 gyakorlatok atadasat.

e Segiti az 6voda- iskola atmenetet, kezdeményezi az 6vodakkal és a leendé harmadikos
osztalyfonokokkel vald kapcsolatfelvételt. Segit az igazgato-helyettesnek a beiratkozott
elsdsok osztalyba, csoportba sorolasaban.

e Javaslatot tesz az igazgatonak munkakozOssége tagjainak jutalmazasara, kitlintetésére,
alkalmazotti atsorolasara.

e Segiti az linnepélyek szervezését a munkatervi beosztasi rendnek megfeleléen.

o Képviseli a munkakodzdsséget az intézményen beliil és kiviil.

e Ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét, sziikség esetén
intézkedéseket kezdeményez.

e Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelmény rendszernek
valo megfelelést.

e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra és a szakmai tovabbképzésekre.

e Munkako6zosségéhez kapcsolodo palyazati  kiirasokat figyelemmel kiséri, azokon a
részvételt szorgalmazza és segiti. Rendszeresen latogatja munkakdzdssége tagjait.

o ifjusdgvédelem, statisztikak,

o fényképezés szervezése

Also tagozat I1. munkakodzosség vezetdjének specifikus feladatai:

e Az intézmény pedagogiai programja és munkaterve elkészitéséhez a munkakozosség éves
programjanak Osszeallitasaval segit, azok megvalosulasat figyelemmel kiséri és segiti.

o Az osztadlyonkénti nyilvantartasok részére az adminisztracidhoz sziikséges egységes
nyomtatvanyokat elkésziti, karbantartja.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a
nevelGtestiilet szamara félévenként, igény Szerint az intézményvezetd részére iS.

|
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e Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit, segitséget
nyujt azok elkészitéséhez.

e Modszertani ¢és szaktargyi témaji munkakozosségi értekezleteket tart, bemutato
foglalkozasokat, tanorakat szervez.

o Segiti munkakozossége tagjainak szakmai fejlédését, tovabbképzését, a szakirodalom
felhasznalasat, a tapasztalatok, jo gyakorlatok atadasat.

e Segiti az alsds-felsds atmenetet, kezdeményezi a leendd 6tddikes osztalyfonokokkel valo
kapcsolatfelvételt.

e Javaslatot tesz az igazgatonak munkakozossége tagjainak jutalmazasara, Kitiintetésére,
alkalmazotti atsorolasara.

o Segiti az tinnepélyek szervezését a munkatervi beosztasi rendnek megfeleléen.

o K¢épviseli a munkakdzosséget az intézményen beliil és kiviil.

¢ Ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét, sziikség esetén
intézkedéseket kezdeményez.

o Felligyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelmény rendszernek
valé megfelelést.

o Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra és a szakmai tovabbképzésekre.

e Munkako6zosségéhez kapcsolodo palyazati kiirasokat figyelemmel kiséri, azokon a
részvételt szorgalmazza és segiti.

o Rendszeresen latogatja munkakdzossége tagjait.

Felsé tagozat (5.-8. évf.): Osztalyfonoki munkako6zosségi feladatok

e adminisztracidhoz sziikséges egységes nyomtatvanyok, adattablak készitése, karbantartasa
(osztalyonkénti nyilvantartasok) a statisztika és a mindségiranyitas segitése céljabol

e cgységes, minden neveld altal elfogadhatd és kovetendd értékelési (jutalmazas, biintetés)
rendszer miikodtetése a fels6 tagozaton tanulé diakok részére, jo gyakorlatok atadasa

e {innepélyek szervezése a munkatervi beosztasi rendnek megfeleléen

e kornyezettudatos magatartas szokasrendszerének kialakitasa

e atanuldszoba/napkdzi napi rendszerének egységessége

Felsd tagozatos és osztilyfondki (5.-8. évf.): feladatok

e adminisztraciohoz sziikséges egységes nyomtatvanyok, adattablak készitése, karbantartasa
(osztalyonkénti nyilvantartasok) a statisztika ¢és a mindségiranyitas segitése céljabal,
segitséget nyujtanak az informatikusok

e cgységes, minden neveld altal elfogadhato és kovetendd értékelési (jutalmazas, biintetés)
rendszer miikodtetése a fels6 tagozaton tanuld diakok részére, jo gyakorlatok atadasa

e linnepélyek szervezése a jelenlegi beosztasi rendnek megfelelden

e kornyezettudatos magatartas szokasrendszerének kialakitasa

o terem és teriilet rendjének kovetése (tablazat, benne osztalyonként datummal a feladat)

A felso tagozat munkakozosség vezetojének, valamint a balotaszallasi felsés munkakozosség-
vezeto specifikus feladatai:

e Az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve elkészitéséhez a munkakzosség éves
programjanak osszeallitasaval segit, azok megvaldsulasat figyelemmel kiséri és segiti.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a
nevelGtestiilet szamara félévenként, igény Szerint az intézményvezetd részére is.
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e Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit, segitséget
nyujt azok elkészitéséhez.

e Modszertani ¢és szaktargyi témdji munkakdzosségi értekezleteket tart, bemutatod
foglalkozasokat, tanorakat szervez.

o Segiti munkakozossége tagjainak szakmai fejlodését, tovabbképzését a szakirodalom
felhasznalasat.

e Javaslatot tesz az igazgatonak munkakozossége tagjainak jutalmazasara, Kitiintetésére,
alkalmazotti atsorolasara.

o K¢épviseli a munkakdzdsséget az intézményen beliil és kiviil.

e Ellenérzi a munkako6zosségi tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét, sziikség esetén
intézkedéseket kezdeményez.

e Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelmény rendszernek
valé megfelelést.

o Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra és a szakmai tovabbképzésekre.

e Munkako6zosségéhez kapcsolodo palyazati kiirasokat figyelemmel kiséri, azokon a
részvételt szorgalmazza és segiti.

¢ Rendszeresen latogatja munkak6zossége tagjait.

e Adminisztraciohoz sziikséges egységes nyomtatvanyokat, adattablakat készit, s azokat
karbantartja (osztalyonkénti nyilvantartasok) a statisztika és a mindGségiranyitas segitése
céljabol, segitséget nyujtanak az informatikusok.

o Egységes, minden neveld altal elfogadhatod és kdvetendd értékelési (jutalmazas, biintetés)
rendszer miikodtetése a fels6 tagozaton tanul6 diakok részére

Jo gyakorlatok atadasa

Unnepélyek szervezése az aktuélis beosztéasi rendnek megfeleléen.

Kornyezettudatos magatartds szokasrendszerének kialakitasa.

Terem ¢és teriilet rendjének kovetése (tablazat, benne osztalyonként datummal a feladat)

A palyavalasztas folyamat feleldsét segiti munkajaban.

Adatokat gyiijt és szolgaltat statisztikak készitéséhez.

Humadn munkakozosség munkakozosség

munkatervi feladatok szervezésének koordinalasaért felelés munkak6zosség

helyi tanterviink kiegészitése, annak alapjan tanmenetek elkészitésének segitése
tankonyvek kivalasztasa, tankonyvrendelés segitése

tovabbképzések, mindsitések tapasztalatainak megbeszélése

versenyek, tehetséggondozas koordinalasa, szervezése, tanulmanyi versenyek
nyilvantartasa

e adott teriileten tehetséges tanulok fejlesztése (tehetséggondozas folyamat vezet6jének
adatai alapjan)

e szakmai segitség nyujtasa az osztalyfonokoknek a miisorok Osszeallitasaban,
betanitasaban

e bemeneti mérések dsszehangolasa, mérdanyag és értékelés kivalasztasa, egységesitése

o mérések eredményeinek elemzése, javaslatok kidolgozasa az eredmények alapjan

e tagintézményben dolgozé kollégakkal egyiittmiikddés,

e szinjatsz0 bemutatok szervezése, énekkar kovetése, Szovarazs, mese- és versmondd
versenyek, bemutatok

e Vezet6je rendszeresen latogatja munkak6zossége tagjait.
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e Adminisztraciohoz sziikséges egységes nyomtatvanyokat, adattablakat készit, s azokat
karbantartja (osztalyonkénti nyilvantartasok) a statisztika és a mindségiranyitas segitése
céljabol, segitséget nyujtanak az informatikusok.

A munkakozosség vezetdje vezetoi feladatokat lat el az alabbiak szerint:

szakmai segitségnyujtas a munkako6zosség tagjainak

modszertani fejlesztések bevezetése, tamogatdsa a human tantargyak korében
munkakdzossége tagjait rendszeresen ellendrzi

Iskolai dokumentumok, kiadvanyok, PR megjelenések tamogatasa

A kompetencia alapu oktatas modszertananak, valamint 01j tanuldsszervezési eljarasok
megval6sitasanak tAmogatasa, népszertisitése

e Jogyakorlatok fejlesztése, atadasa

Pedagdgiai és modszertani munkakozosség:

e Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése, a modszertani fejlodés tdmogatasa.

e Iskolai dokumentumok aktualizalasa, helyi tantervek atdolgozasahoz segitség nytjtasa,
tanmenetek, egyéni fejlesztési tervek készitésének segitése, ellendrzése.

e J6 gyakorlatok megismertetésének, atadasanak, atvételének segitése.

e Szakmai fejlédés tamogatasaként a tovabbképzéseken hallottak atadasa, egymastol
tanulés eldsegitése.

e A kompetencia alapu oktatds mddszertananak, valamint 0j tanulasszervezési eljarasok
megvalositasanak tdmogatasa, népszertisitése.

e Belsd és kiilsé miihelyfoglalkozasok segitése.

e Tehetséggondozas, tehetségpont szereppel kapcsolatos feladatok ellatasa, versenyek
népszerlsitése, koordinalasa.

e Nyelv-, és ECDL vizsgak kovetése

e Mcérésekhez feladatsorok Gsszeallitasa, eredmények vizsgalata, visszacsatolas a
pedagbdgiai munkéban.

o Uj kollégak beilleszkedésének segitése, szakmai-modszertani tamogatasa.

o A pedagdgiai és modszertani munkakoziosség vezetdjének specifikus feladatai:

° o Az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve elkészitéséhez a
munkakdzosség éves programjanak Osszeallitasaval segit, azok megvaldosulasat
figyelemmel kiséri és segiti. Bemeneti mérések 0sszeallitasat, lebonyolitasat
koordinalja.

e o |skolai, OH és egyéb mérések eredményeit elemzi, az eredmények
fiiggvényében javaslatokat dolgoz ki.

e o Elbiralja és jovahagyasra javasolja a tanmeneteket, segitséget nytjt azok
elkészitésehez.

e Moddszertani és pedagdgiai témdju munkakozOsségi értekezleteket tart,
bemutaté foglalkozasokat, tanorakat szervez. Koordinalja a jo gyakorlatok kidolgozasat,
atadasat.

e Munkako6zosségéhez kapcsolodod palyazati  kiirasokat figyelemmel kiséri,
azokon arészvételt szorgalmazza és segiti. A tovabbképzési igényeket és
sziikségleteket nyomon koveti, a tovabbképzéseken szerzett ismeretek tovabbadasat
intézményen beliil megszervezi.

o Segiti munkakozossége tagjainak szakmai fejlodését, tovabbképzését a
szakirodalom felhasznaléasat.
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e Az ujfajta tanuldsszervezési eljarasok (tantargytomb, témahét, projekt, miiveltségi
teriilet bontas nélkiili oktatasa, laptop program) bevezetését elGsegiti, a
tapasztalatok alapjan a megvaldsulast véleményezi.

e o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség
tevékenységérdl a nevelbtestiilet szamara félévenként, igény szerint az intézményvezetd
részére iS.

e Javaslatot tesz az igazgatonak munkakozossége tagjainak jutalmazasara,
kitlintetésére, alkalmazotti atsorolasara.

e o K¢pviseli a munkakdzosséget az intézményen beliil és kiviil.

e o Ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét, sziikség
esetén intézkedéseket kezdeményez.

e o Rendszeresen latogatja munkakdzossége tagjait.

e Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelmény

rendszernek valé megfelelést.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra és a szakmai tovabbképzésekre.

A bemeneti mérések 6sszeallitasaért felel (5. évfolyam).

A nyelv- és ECDL vizsgak szervezését segiti, sikerét koveti.

A szakkori igényeket, jelentkezési lapokat 6sszegyijti (sziil6i nyilatkozatokkal).

Palyazatkezel6 munkakozosség

e Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése, a modszertani fejlodés timogatésa,
eréforrasok ¢és kiilsd tamogatasok felkutatasaval

Szakmai segitség nyujtasa osztalyfonokoknek, a palyazatokba bevont kollégaknak
Palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, azokon a részvételt szorgalmazza ¢€s segiti

crer

Egyes palyazatok megvaldsitasahoz sziikséges eréforrasok biztositasa, megvalositashoz

sziikséges munkacsoportok szervezése

A palyazatok vezetése a palyazat beadasatol az elszamolésig

A pélyazati program megvalositasanak figyelemmel kisérése és tdmogatasa,

koriiltekintd és szabalyszer(i lebonyolitasanak figyelemmel kisérése

e A palyazatba bevont pedagdgusok rendszeres tajékoztatasa €s a sziikséges feladataik
szervezése

e Palyazatok értékelése, beszamolo az igazgatdnak €s nevelOtestiiletnek

e A munkakdzosség vezetdje Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a
munkako6zosség tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara félévenként, igény szerint az
intézményvezetd részére is.

e Javaslatot tesz az igazgatonak munkakozossége tagjainak jutalmazésara, kitiintetésére a
tagok munkavégzésének hatékonysaga szerint.

e A teriiletéhez kapcsolododan tajékoztatok, bemutatok, mithelymunkak figyelemmel kisérése,

ezeken torténd részvétel.

Esélyegyenloségi munkakozosség:

munkakdzosség. Egylittmikodik az ifjusagvédelemmel.

Az esélyegyenliségi munkakoziosség vezetdjének specifikus feladatai:
e  Témahetek, projektek, tanoran  kiviili  tevékenységek esetében (szakkorok,
diaksportkorok, — konyvtari foglalkozas, versenyek, munkatervi programok,
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szinhazlatogatasok, filharmonia eléadasok) hatranyos helyzetii tanulok bevonasanak 6sztonzése,
figyelemmel kisérése.

o Integracios projektjeink megvalodsitasanak segitése.

e Tanul6szobara, napkdzibe iranyitas, ha azt indokoltnak latjak.

o Esélyegyenldség segitéséhez kotddo kiilsé kapcsolatok fenntartasaban kozremiikodés.

e Szakmai, pedagdgiai, modszertani segitségnyujtas a nevel6testiilet tagjainak a tanitasi
folyamat tervezésében, hogy az esélyegyenléségi szempontok érvényesiiljenek.

o Versenyek, techetséggondozas koordinalasa, szervezése, tanulmanyi versenyek
nyilvantartasa (tehetséggondozas folyamat vezetdjének adatai alapjan).

e Tandran kiviili tevékenységek, programok megvalosulasanak kovetése (szakkorok,
konyvtar, madarak és fak napja, orszagos kompetenciamérés).

e Ertékelélapok kidolgozasa (szoveges értékeléshez, ha torvényileg megkivant) I

o Kerettantervek alapjan helyi tanterviink kiegészitése, tanmenetek elkészitésének segitése,
tanmenetjavaslatok készitése.

o Meérések eredményeinek elemzése, javaslatok kidolgozasa az eredmények alapjan.

o Kompetencia alapt oktatassal kapcsolatos feladatok segitése.

Testnevelés munkakozosség:

o Versenysport feladatai, edzétaborok, sitabor, csaladi sportnap szervezése.

o Gyodgytestnevelés ¢és mindennapos testnevelés teljesiilésének figyelemmel kisérése;
szabadiddsport, egyesiiletekkel kapcsolattartas.

o Egészségnevelés, sportkori igények gylijtése.

A testnevelés munkakoziosség vezetdjének specifikus feladatai:

e Kornyez6 6vodakkal kapcsolattartas /ovistorna- beiskolazas/

o Kozosségi szellem kialakitasa /Fazekas szineiben versenyziink! /

eVersenysport, tomegsport, szabadidosport feladatainak szervezése, koordinalasa,
versenyeztetés feltételeinek biztositasa.

e Mindennapos testnevelés teljesiilésének figyelemmel kisérése, szervezése az oOrarend
készitése soran - mind a 8 évfolyamon.

e Egyesiiletekkel kapcsolattartas / Fitnesz Egyesiilet, Fazekas DSE stb./

e Egészségnevelés megvaldsitasaban segitség az osztalyfonokoknek, kapcsolattartas a gyogy-
testnevel6vel, az iskolaorvossal és a védondvel.

o A fokozott balesetveszély miatt a szabalyok kiemelt betartatasa, balesetvédelmi oktatas.

e Oltozok rendjének folyamatos figyelemmel kisérése, ennek megkovetelése a
munkako6zosség minden tagjatol feliigyelet a tornafolyoson.

e Tanorédn kiviili sporttevékenység, csaladi sportnap, sitabor szervezése.

e Sportkori igények gylijtése, mitkodésiik koordinalasa.

¢ A hatranyos helyzetii tanulok foglalkoztatésa.

o Uszésoktatas szervezése: amennyiben a megbizott feladatat nem tudja teljesiteni,
haladéktalanul értesiti a megbizot. Balotaszallas Tagintézményben: Alsé tagozat 1.-4.
¢vfolyam

e Adminisztracidhoz sziikséges egységes nyomtatvanyok, adattablak készitése, karbantartasa
(osztalyonkeénti nyilvantartasok).

o Unnepélyek szervezése a munkatervi beosztasi rendnek megfelelden.

e Ovoda-iskola atmenet elésegitése (Szakmai nap az ovondkkel, Iskolataska-nyitogatd
szervezése).
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o Also-felso atmenet segitése, leendd 6tddikes osztalyfonokokkel vald kapesolatfelvétel.
e Tapasztalatok, jo gyakorlatok atadasa.

A munkako6zdsségek vezetdi és a folyamatgazdak a tantestiileti értekezleteken beszamolnak,
ismertetik indikatoraik teljesiilését, javaslatot tesznek a korrekciokra. Folyamatgazdak:
folyamatszabalyozasi rendszeriink szerint.
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6/c Folyamattérképiink — kiemelve a kulcsfolyamatokat

Kivalasztas

Képzés

Elismerés és motivalas
Esélyegyenloség- benne SNI és IPR
Tankonyvellatas

Projektek

Palyazatok figyelése, irdsa, karbantartasa

Vezetoi Eroforras
(IRANYITO)

NooakrownE

Ellen6rzés és értékelés

Bels6 onértékelés, belsoellendrzés, kockazatelemzés
Szervezetfejlesztés

Igények és elégedettség mérése

PR

Folyamatszabalyozas — stratégiai dokumentumok
Beiskolazas (nyilt napok)

Szakmai szolgaltatas, szakszolgalat

Stratégia és minoség

N~ LNE

Referencia és bazisiskola szerep
Tehetséggondozas

Informatikai program
Testnevelés program

Konyvtar

Tanuldi mérések

Elsodleges Oktatas
(ERTEKTEREMTO)

S wpnE

Viselkedéskultira

Egészséges életvitel, OKO iskola
Kompetenciafejlesztés

Ifjusagvédelem (panaszkezelés, elismerés is)
Didkénkorményzat

Nevelés

s wNhE

TAMOGATO Munkavédelem, terem és  teriiletrend  (benne
biztonsagos kulturalt balesetbiztonsag) kdrnyezet

Taniigyigazgatas 1.  Adatvédelem
jogszerli miikodtetés 2. Szoftvervédelem
3. Iratkezelés
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7.  Kapcsolattartas formadi és rendje
7/a Fenntarté Tankeriilettel: Kiskérosi Tankertileti Kézpont SZMSZ-e szerint

Feladatellatasi  helyekkel: ~ Személyes  kapcsolattartas  telefonon,  e-mailben. A
balotaszallasi tagintézmény heti beszamolot készit az igazgatonak.

Tagintézménnyel: els6sorban elektronikus tuton (email, telefon), valamint a tagintézmény
vezetbje részt vesz a vezetOségi lléseken (havonta és sziikség esetén). A tanévnyito- €s
zard értekezletek a teljes nevelGtestiilet szamara kozosek. Osztalyozo és félévi értekezlet
tagintézményenként (félévi értekezleten a tagintézmény vezetje részt vesz). Nevelési
értekezletek kozosek, helysziniikrél a vezetés egyeztet. Az utikoltséget a fenntartod fizeti,
pénzigény leadasa havonta 5-ig.

7/b Felnéttek kozosségei:

A sziil6i munkakozosség (SzMK): 20/2012. EMMI r. 119.§. Sajat miikodésérél dont.
SzMSz-e az érdekvédelmi szabalyzatok kozott talalhato, mikodési programja az iskolai
munkaterv melléklete. Az SzMK-val torténd kapcsolattartasra a nevel6testiilet két tagja s a
tagintézmény vezetdje kapott megbizast. Az SZMK-t az SZMSZ véleményezési joggal
ruhazza fel a Koznevelési torvényben eldirtak szerint. Az SzZMK pontosan a jogszabalyban
eloirt jogokkal rendelkezik. A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo feladatokat nem ruhazhat
at. Az SzMK munkatervének készitését az intézményvezetovel torténd egyeztetés el6zi meg a
nevelOtestiilet delegélt tagjan keresztiil; felelds az igazgato.

7/c A tanulék kozossége: a diakonkormanyzat és az osztalykozosségek.

20/2012. EMMI r. 120.§.

A didkonkormanyzat SzZMSz-e sajat szabalyzataik kozt kozott talalhato.

Mivel a diakonkormanyzat vezetdje (megbizott felnétt vezetd) tagja a nevelétestiiletnek, ezért

a kapcsolattartas mindennapos, a DOK vezetd tanara iiléseikre meghivja az igazgatdt, s

iléseik jegyzokonyvét atadja neki. A didkvezeték az iskola vezetdjével barmikor

kezdeményezhetnek talalkozot; az  intézményvezetét  Osszejoveteleik  idOpontjardl

tajékoztatjak, kotelezé jelleggel pedig a tanév végi kiilddttgytilésen talalkoznak. A DOK
mitkodési feltételeinek biztositasa: az iskola és a DOK éves munkatervének dsszedllitasakor

megegyeziink a mitkodési feltételekrdl. Koznevelésrdl szold 2011. évi CXC torvény 84.§ (2)
szerint a fenntarto biztositja az iskola koltségvetésében a miikkodés feltételeit.

Az osztalykozosségek megvalasztjak osztalytitkarukat, aki minden diakonkormanyzati
tilésen képviseli osztalyat. Az osztalykozosség €lén, mint pedagogus vezetd, az osztalyfonok
all. Feladatai ellatasara megbizast ad az igazgato.

20/2012. (VI1.31.) EMMI r. 120.§ (4) A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat,
javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

7/d Kapcsolattartasi formak: értekezletek, kiildottgyiilések, nyilt napok, fogadéorak,
SZMK iilések.

Az események idOpontjait, helyét €s témait a munkaterv rogziti. A résztvevok értesitése az
esemény eldtt korlevélben torténik.
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Elektronikus formaban: digitalis naplé.

Digitalis naplonk a KRETA.

Adatok feltoltését végzi: rendszergazda, a balotaszallasi tagintézményben tagintézmény-
igazgato, tanulo6i adatok rogzitésekor az iskolatitkar.

Haladasi és osztalyozasi napld lezarasanak idépontja. minden év augusztus 31., illetve az ezt
megeléz6 tanévnyitd értekezlet napja. A lezart haladasi és osztalyozasi naplokat a
rendszergazda archivalja, atadja az iskola vezetéjének, majd biztonsagi masolatban helyezi
el a szerveren. Ezzel egy id6ben torténik a naplé megnyitasa a kovetkezo6 tanévre.

Félévi bizonyitvanyok formatuma: A KRETA rendszerbdl a bizonyitvany nyomtathatd. A
nyomtatott lapokat a rendszergazda atadja az osztalyfonokoknek, akik a sziilé kérésére a
tanulok ellenérzé konyvébe beragasztjak, alairjak és bélyegzdlenyomattal latjak el.

Sziilok hozzaférése: Osztalyfonokok Osszegyljtik a sziilok email elérhetdségét, s atadjak a
rendszergazdanak, aki az adatokat feltolti a rendszerbe. Ekkor a rendszer elkiildi minden
cimre a hozzaféréshez generalt kodot. Amelyik sziil6 nem ad meg email elérhetéséget, annak
szamara a tanuld jegyei és osztalyzatai csak a papir formatumu ellenérzé konyvben
elérhetéek. (Ennek hianyaban értesitd levélben tajékoztatjuk a sziil6t.) Torzskonyvet —¢és
bizonyitvanyt az osztalyfénokok kézzel irnak a naplobol nyomtatott nyilvantartas alapjan.
(Kivéve az elsd osztalyt, ahol lehetséges az értékelések nyomtatdsa.)

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban a konkrét iddpontokat az éves munkatervek
tartalmazzdk. T4ajékoztatds sordn eldnyben részesitjiik az elektronikus formadkat,
legalabb egy héttel elobb korlevélben ki kell hirdetni az értekezletek idépontjat és tematikajat.

A tajékoztatas tovabbi formai:
o Iskolaujsag
Weblap
Szocialis média kdzosségi csoportjai
KRETA falitjsag
Osztalytermi és folyosoi falitjsag
Eves kiadvany nyomtatott formaban
Korlevelek, hirdetmények, elektronikus levelek
Beszamolok, tajékoztatok, értékelések elektronikus vagy nyomtatott formaban

A tijékoztatas szabalyai a 20/2012. (V111.31.) EMMI . 4. § (1) szerint

A pedagodgiai programrol az iskola honlapjan (www.fazekasiskola.hu) folyamatosan lehet
tajékoztatast kapni. Kérdésekkel az osztalyfonokokhoz, s igény esetén idépont egyeztetését
kovetden az igazgatohoz és helyetteseihez lehet fordulni.

SZMSZ, Hazirend ¢és a Pedagdgiai Program tekintetében a sziiléi Szervezetet és a
didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg. A  vezetdségi iilésekrdl  minden
alkalommal emlékeztetd késziil. A megbeszélteket arésztvevok személyesen osztjak meg
a nevelGtestiilet tagjaival. A részleteket az iilésen részt vett vezetdségi tagok megbeszélik
munkakdzosségiik tagjaival, kozvetlen kollégaikkal. A sziilok tajékoztatasara minden tanév
elején az egyes munkatervi eseményekrél és egyéb fontos informaciokrol eljuttatunk egy
kivonatot. A Fazék c. iskolatjsag félévenként 2-2 szammal szintén tajékoztatast biztosit.
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Az iskola honlapjan elhelyezziik az iskola alapdokumentumait és az idészert tajékoztatashoz
sziikséges valamennyi anyagunkat.

A tanulok tanulmanyi elémenetelérdl és viselkedésérdl a sziil6 tajékoztatast kap mindkét félév
els6 honapjaban a sziil6i értekezleten, ezen kiviil a fogadéorakon. Minden érdemjegyet és
bejegyzést az elektronikus naploba (amennyiben van a tanuldnak a tajékoztatd fiizetben is)
minden pedagogus feltiintet, (datummal ¢és alairassal; a szobeli feleletet aznap, az
irasbelicket a kiosztas napjan). A heti 1-2 oras targyakbol félévenként minimum harom, a
tobbib6l havonta legalabb két érdemjegyet adunk. Az osztalyfonokok negyedévenként
ellendrzik a tanulok ellendrzoit, hogy minden jegyet beirtak-e.

A leendé els6sok sziileit a felvételi értesitn tajékoztatja az iskola a tanév kezdetét megel6z6
elsé (altalaban juniusi) sziiléi értekezlet idépontjarol, melyet a leendé osztalyfénok tart. A
szeptemberi sziil6i értekezleteken az osztalyfonok bemutat minden Gj pedagogust.

Ha a sziil6 a fogadooran kiviili idépontban is talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval,
telefonon vagy irasban iddpontot kell egyeztetnie vele. A képesség-kibontakoztatd ¢és
integracios programban résztvevd tanuldk sziileivel torténé kapcsolattartas a pedagodgiai
programban szabalyozott.

Nyilt napot évente egy alkalommal altalaban marciusban tartunk, melyet a szokasos modon és a
weblapunkon is meghirdetiink. Ehhez kapcsoléddan az Gijsagban az indul6 tanévrol tajékoztatot
tesziink kozz¢é, s az vodakban meghivot helyeziink el.

Kollégiumot, velink kapcsolatban all6 muvészetoktatasi intézményt tajékoztatnunk Kell:
tanév elfogadott helyi rendjérdl, rendkiviili tanitasi napokrol, tanitasnélkiili munkanapokrol (7
nappal eldtte irasban, mely lehet e-mail), hianyzasokrol, elémenetelrdl.

Véleményezési jogkorével minden szervezet a 20/2012. EMMI rendeletben meghatarozottak
szerint élhet. Tajékoztatasuk az igazgato feladata.

I11. Tanuléi jogviszonyt, tanuléi foglalkozasokat érinté kérdések
1. Foglalkozasi program

A tanorakon kiviili a kovetkezé  szervezett  foglalkozasi  formak  miikodnek az
intézményben:  napkozi, tanuldszoba, énekkar, szakkorok, egyéni foglalkozéasok, IPR
foglalkozasok, SNI tanulok habilitacios és fejleszté foglalkozasai, Utravalo programok,
DSE foglalkozasok, konyvtarlatogatas, tanulmanyi és sportversenyek, kulturalis
rendezvények, valamint az egyes sportklubok foglalkozasai és hitoktatas.

A balotaszallasi tagintézmény tanéran kiviili foglalkozasairol a tantargyfelosztast kovetéen
adunk tdjékoztatast a sziilok felé. Napkozi, tanuloszoba, szakkordk és sportfoglalkozasok
miitkodnek.

Felvétel rendje a tanoran kiviili foglalkozasokra:

A felvételrdl a foglalkozast vezeté pedagdgus dont az osztalyfonok véleményének figyelembe-
vételével. A dontést az igazgatd feliilbiralhatja. A felvételnél elényben kell részesiteni a
hatranyos helyzetli tanulokat. A halmozottan hatranyos helyzeti tanulok részvétele ezeken a
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foglalkozasokon lehetdség szerint érje el iskolai 1étszamaranyukat, erre a foglalkozasok
vezetdi torekedjenek.

1/a Napkozi Automatikus a felvétel. Eltavozas csak a sziil6 irasos kérelme alapjan torténhet.
A rendszeres, egyéb foglalkozasok miatti tavollét iranti kérelmet az osztalyféndk javaslatara
az igazgaté biralja el - szem el6tt tartva a gyermek iskolai eldmenetelét és magatartasat. Az
igényl6k rendelkezésére all kelld szamu napkozis csoport. A napkdzis foglalkozasok 16 oraig
tartanak. A tanév els6 hetén a rendszergazda rogziti a csoportnévsorokat a digitalis naploban.
(A sziil6i igények alapjan a jogszabalyban meghatarozott idépontig feliigyeletet biztositunk.)

1/b Szakkorok: Szakkorta tanulok érdeklodésétol fiiggéen, az iskola lehetéségeinek
¢s az iskolahasznalok kérésének, az osztalyfénoki munkakozosség vezetdje javaslatanak
figyelembevételével inditunk. A szakkorbe jelentkezéshez irdsos sziildi kérelem sziikséges, a
jelentkezés egész tanévre szol. A felvételrdl a szakkor vezetdje dont. A szakkorok vezetdit az
igazgato bizza meg. A foglalkozasok meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl,
valamint a latogatottsagrol  elektronikus  naplét  kell ~ vezetni. A  hianyzasok
kovetkezményeirdl a tanuldkat tajékoztatjuk.

1/c Enekkar: Az énckkarba valo belépés a korusvezeté javaslatira torténik, S az
osztalyfénokok szorgalmazzak azt. Kilépés csak a sziil6 irasos kérésére, megfeleld indoklassal
lehetséges. Orarendiink készitésekor a hét egyik napjanak 6. 6rajat szabadon hagyjuk — ez az
énekkari foglalkozasok védett ideje.

1/d Diaksport: A diaksport-egyesiilet (DSE) miikodését alapszabalya irta le. (A Fazekas DSE
miikodési teriilete a balotaszallasi tagintézményre nem terjed ki.)

A Fazekas Iskolaban a tomegsport, a mindennapos testedzés, az emelt szintii tantervi program
¢és a versenyeztetés ellatdsanak megkonnyitésére 1997-ben egyesiilet alakult (Fazekas DSE),
melynek birdsagi bejegyzése megtortént, sportkornek mindsiil.

Az iskolatol atvallalt feladatok kérdésében minden tanév els6 napjaig irasban megallapodik az
iskola igazgatdja és az egyesiilet elnoke. Az iskola biztositja a tanulok mindennapos
testedzéséhez sziikséges feltételeket. A testnevelés munkakozosség tagjai felmérik a sportkori
igényeket és marcius 31-ig javaslatot tesznek a szakmai programra. A testnevelés
munkakozosség vezetéje ennek birtokaban sportkdri munkatervet készit, melyet az iskola
munkatervének elfogadasakor figyelembe vesz anevel6testiilet. A Fazekas DSE palyazatokon,
tamogatoktol és az Szja 1 %-abol kapott forrasokkal gazdalkodva hozzajarul az iskola
feladatainak szinvonalas ellatasahoz. Az egyeztetett versenynaptart minden hénap elején, ill.
rendkiviili esetben soron kiviil is bemutatja a DSE elndke és a testnevelési munkak6zosség
vezetdje az iskola igazgatdjanak. A tanévre szo6ld megallapodas elkészitése, kiegészitése,
esetleges modositasa targyaban a felek megegyeznek.

Kapcsolattartas: mivel a DSE elnoke a Fazekas Iskola nevel6testiiletének tagja, igy
talalkozasa az intézmény vezet6jével mindennapos. Ha az egyesiilet kiilsd személyt valaszt
elnéknek, akkor a megallapodasban rogzitik a kapcsolattartds modjat, a megbeszélések
gyakorisagat.

Sajat fejlesztésii tantervi program testnevelés tantargyhoz: az a tanulo, aki a fentiek szerint

felvételt nyert ebbe a csoportba (emelt testnevelés), 3. évfolyamtol kezdve valamelyik
sportegyesiiletben is koteles edzésre, foglalkozasra jarni, ill. versenyezni.
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1/e Egyéni foglalkozasok a szakértd és rehabilitacios bizottsag javaslata alapjan, egyéni
elbiralas szerint, az IPR fejlesztés kiilon program szerint torténik.

Egyéni foglalkozasok a tehetségprogram keretében mentortanarokkal, egyéni fejlesztési terv
alapjan, dokumentaltan. Folyamatszabalyzatban szabalyozott modon.

A sziil6i kérésre magantanuld felkészitésérdl a sziilonek kell gondoskodnia. Az igazgatd
hatarozataban engedélyezheti a tanérak latogatasat. Az erre engedélyt kapott, valamint az SNI
¢s BTMN magantanulok (szakértéi vélemény és szakorvosi vélemény alapjan magantanulok
esetében az intézmény koteles heti 10 ora felkészitést biztositani a tanuld részére)
egyéni orarendjének Osszedllitasa az osztalyfonok feladata és feleldssége.

Integracios program: A halmozottan hatranyos helyzetli tanulok mindegyikének egyéni
megsegitést nytjtunk, mentortanart rendeliink hozza, egyeztetés alapjan. Eljarasrend: PP-nk
Integracios program fejezete alapjan.

1/f tehetségprogram: Az azonositott tehetség tanulok mindegyikének egyéni megsegitést
nyGjtunk, mentortanart rendeliink hozza, egyeztetés alapjan. Eljarasrend: PP-nk
Tehetségprogram fejezete alapjan.

2. Kollégiumi elhelyezés:

A Fazekas Iskolaban tanuloi jogviszonnyal rendelkezok jelentkezhetnek felvételre a Bernath
Lajos Kollégiumba. A Csaladsegité Szolgalat altal javasolt felvételr6l a kollégium és az
iskola igazgatdja egyiitt hoz dontést.

3. Tanulok dltal létrehozott dolgok vagyoni joga: Nkt.46. § (9) (11.) bekezdése alapjan a
Fazekas iskolat fenntarté tankeriilet Szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt
dolognak, amelyet a tanuld allitott el6 a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefliggésben feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és
egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta. A tanulét dijazas illeti meg,
ha a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert. A megfelelé dijazasban a tanuld - tizennegyedik életévét be nem toltott
tanulo esetén sziildje egyetértésével - és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg, ha
alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabol szarmazik a bevétel.

A kollégiumi elhelyezéssel kapcsolatos szabalyozas a balotaszallasi tagintézményre nem
vonatkozik.

4. Sziiloi nyilatkozatok:

Az 1. sziildi értekezleten az adatvédelmi nyilatkozat alapjan, a sziild hozzajarul ahhoz, hogy
az iskola rendezvényein, eseményein késziild felvételeken gyermeke szerepeljen, s ezek a
felvételek nyilvanossag elott, azaz a képujsagban, az iskola twjsagaban, kiadvanyaban,
honlapjan megjelenjenek. Egynttal arrol is nyilatkozik, hogy gyermeke véleményét kérdezziik
szociometriai mérésen és egyéb, statisztikai célu megkérdezéseken.

Nyilatkozik a sziil6 arrél is, hogy gyermeke érdekében az iskolapszichologus segitségét

kérheti-e pedagogusa.
|
|
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IV. Egyéb miikodési kérdések
1. Intézményi hagyomdnyok- beleértve a balotaszalldasi tagintézményét is

Az iskola eddigi hagyomdnyainak dpoldsa, ezek bévitése és az iskola jo hirnevének
Oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége. Az ezzel kapcsolatos
teenddket, idopontokat, valamint felelésoket, ezen kiviil az {innepek és megemlékezések
idejét, modjat a neveldtestiilet éves munkatervében hatarozza meg. Az iinnepségek ¢és
rendezvények megfeleld elokészitése és értékelése a munkatervben szerepld munkatérsak ill. az
osztalyfonokok feladata. Az iskola jo hirnevének megOrzéséért és Oregbitéséért
mindannyian felel6sséget érziink. A hagyomanyapolas kiilséségekben is megnyilvanul.

Kotelezé iinnepi viseletiink évnyiton, évzaron és versenyeken:

fia - fehér ing, sotét nadrag, iskolai embléma, lanyok - fehér bluz, sotét szoknya, iskolai
embléma (az emblémat mindenki elsé osztalyos évnyitdjan kapja ajandékba).
Sportfelszerelésiink szine: fehér-kék, lehetbleg az iskola emblémajaval a polon

Unnepi rendezvényeink:

- okt. 6. — miisor az iskolaradion keresztiil

- okt. 23. — miisor az egész iskola részére a csarnokban

- feb.25. A kommunizmus és mas diktatirak aldozatainak emléknapja iskolaradion keresztiil
- marc. 15. —a 4. évfolyam szervezi a miisort az egész iskola részére a csarnokban

- apr.16. A Holokauszt aldozatainak emléknapja az iskolaradion keresztiil

- junius 4.- Nemzeti Osszetartozas Napja az iskolaradion keresztiil

- tanévnyitd, tanévzard, ballagas, jo id6 esetén az udvaron, esében a csarnokban

- kardcsonyi miisor a csarnokban

Balotaszallas tagintézmény:

Kotelezé tinnepi viseletiink évnyiton, évzdaron és versenyeken:

fia - fehér ing, sotét nadrag, lanyok - fehér bluz, sotét szoknya.
Sportfelszerelésiink szine: fehér-kék vagy fekete.

Unnepi rendezvényeink:

- okt. 6. — akadalyverseny

- okt. 23. — osztalyszintii megemlékezés

- feb.25. — osztalyszintli megemlékezés

- marc. 15. — misor a felsds didkok részvételével vagy emlékséta a marcius 15-1 események
felelevenitésével

- apr.16. - osztalyszintli megemlékezés

- jlnius 4.- osztalyszintli megemlékezés

- tanévnyitd, tanévzard, ballagas, j6 id6 esetén az udvaron, esdben a folyoson vagy a
miuvelddési haz nagytermében

- kardcsonyi és anyak napi miisor - osztalyszinten
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Hagyoményok apolasa: fellépés kozségi rendezvényeken, hatdron atnyulod citerds talalkozon
részvétel  Balotaszallason, fellépések  Kiskunhalas varosi rendezvényein, népzenei
mindsitdkon vald részvétel. A hangszerek a Balotaszallas Kozségért kitlintetett néhai
Gyuris  Karoly munkai (hagyomany6rzés).

Hagyomanyorzés: kézmiives csoportok éves kiallitasa, évtizedekre visszanyuld sportnap,
hagyomanyos  korcsoportonkénti  futéverseny,  sziil6-pedagogus-gyerek  részvételével
megvalosuld osztalyszintii piknik nap. A 8. osztalyosok 2005. ota fat iiltetnek az iskola
udvaran, amit ballagaskor egy osztalynévsort tartalmazo fatablaval avatunk fel. Hagyomany az
aradi vértanuk emlékére rendezett erdei akadalyverseny.

Egyéb iskolai rendezvények:
- Csaladi sportnap, Madarak és fak napja,
- Farsang, Sziil6k-neveldk balja,
- Szévarazs cimmel teriileti prézamondo6 verseny,
- DOK Nap, Didktérlat, projektek és témahetek.

Minden tanév végén megjelentetjiik iskolai kiadvanyunkat. Iskolatjsagunk, a Fazék 4 szdma
jelenik meg minden évben elektronikusan.

2. "Fazék'" cimii kiadvany Alapitolevele

Megjelenik félévente 2 alkalommal, A4 méretben, az oldal terjedelem valtozo
Alapito: Kiskunhalasi Fazekas Mihaly Altalanos Iskola.

Alapité vallalja, hogy a fOszerkeszté részére félévenkénti egyeztetés alapjan meghatarozott
mennyiségli szakkori orat biztosit, valamint a szamitogépes munkak elvégzésével a
rendszergazdat bizza mag.

Felelds szerkesztonek megbizza az ijsagiro szakkor vezet6jét, egyben kéri a szerkesztés elotti
egyeztetésre, ¢s a munkaterv kiemelt feladatainak, az el6z6 idészakban elért eredményeknek,
fontos iskolai eseményeknek az ismertetésére.

Rovatok: Vezércikk

Sport; Egészség- kultira-kornyezetvédelem
Interju az iskola egyik dolgozojaval

Régi diakjaink

Vetélkedd, palyazat, humor

Naptar

Pillanatképek iskolank életébdl

Iskolank "4szai"

Késziil: Szamitastechnikai szakkoron
Terjesztés: elektronikus titon megoszthato
Példanyszam: megosztas alapjan, ill. weblaprol letolthetd

3. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrendet
a Biztonsagos, kulturalt kornyezet cimii folyamatleiras tartalmazza. Az igazgato felelds azért,

~00g nkern arbantar 9 apcsolato oenveke A

tankertilet kapcsolattartdja gondoskodik a folyamatleirasban szerepld eljarasok betartasarol és
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betartatasarol, a munkavédelmi szemlék rendszeres végzésérdl, a kiliritési gyakorlatrdl, tartja
a kapcsolatot a miikodtetovel.

Az esetleges fenyegetés, bombariadd elhangzasa utan telefonon azonnal értesiteni kell a
rendérséget a 423-255 vagy a 112 szamon, S az 6 utmutatasuk alapjan kell az intézkedést
megtenni. A telefonhivassal egy id6ében a tiizriadonal leirtak szerint az épiiletet hamar ki
kell iiriteni, s arendelkezésre allo id6 fiiggvényében a legfontosabb iratokat és értékeket
menteni, a kozmiveket elzarni. Kiiiritési terviink a tlizvédelmi szabalyzatban talalhato,
melynek 1 példanyat a portan is elhelyeztik. Az elmaradt orakat potolni kell. Ha 1-3 ora
maradt el, azokat az SzMK egyetértésével 0. illetve 6. 6rakban, ha tobb, akkor a kovetkezo
szombaton pétoljuk.

Amennyiben a fenyeget6 intézménylink tanuldja, gy fegyelmi eljarast inditunk ellene.

4. A neveld és oktaté munka egészséges és biztonsdgos feltételei megteremtésével
Osszefiiggod tevékenységiink:

Pedagogiai Programunk kornyezeti neveléssel foglalkozo fejezetében leirtak mellett évente
egyszer, szeptemberben balesetvédelmi, tlizvédelmi és tisztasagvédelmi szemlét szerveziink,
melyen részt vesz az iskola igazgatdja, vagy megbizottja is.

Ennek keretében a jatszotéri eszkozok biztonsagarol szolo 78/2003. GKM. rendeletben
leirtak szerint jar el, valamint ellen6rzi a munkavédelmi szabalyzatban leirtak
megvalosulasat, gondoskodik a hianyossagok potlasarol az intézményvezetés. A baleset- és
tlizvédelmi oktatasok megtartasara az elsé tanitasi napon keriil sor a tanuldk, a tanévnyito
értekezleten pedig a feln6tt dolgozok részére. A munkavégzéshez nem sziikséges targyak,
eszk6zok bevitele esetén azokért a felelésséget az vallalja, aki bevitte. Kivéve, ha az
igazgatotol kiilon engedélyt kapott, és a targy biztonsagos helyen elhelyezésre keriilt. Tiltott
¢s korlatozott targyak bevitelét a Hazirend szabalyozza.

Az iskolai biifé aruvalasztékaban nem szerepelhet alkohol és dohanytermék (2011. évi CIII.
tv. hatalya ala tartozo jovedéki termékek), s ezek mas modon se hozhatok be az iskolaba, ill.
rendezvényeinkre.

Akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, azok belépését a portas ellenérzi. Ha
tanora alatt érkez6 személy pedagdgus munkatarsat keres, akkor a portas telefonon érdeklddik a
neveldi szobaban, tudja-e fogadni vendégét a pedagogus. Ha nem érheté el, akkor a
vendég kicsengetésig varakozik az elétérben. Ha az intézményvezetés vagy a titkarsag tagjait
keresi a latogatd, akkor belépésének célja megjelolésével beléphet az intézménybe. Ha
gyermekét keresi sziild, akkor a kicsengetést az  eldtérben kell megvarnia.  Iskolankkal
jogviszonyban nem allok indokolatlanul nem tartozkodhatnak az épiiletben. Az els6sok
¢s masodikosok taskajat hétfo reggel behozhatja, illetve péntek délutan is bejohet érte a sziild
a tanterembe.

A balotaszallasi tagintézményre vonatkoz6 szabdlyok: Akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel, a Balassi utcai fobejaraton 1éphetnek az iskolaba. Portaszolgalat nem miikddik az

intézményben. A belépd személy az iskolatitkari iroddban kérhet segitséget.

Intézményi védo-0vo eloirasok
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Az igazgatOhelyettesek munkakori leirdsa tartalmazza az ezzel kapcsolatos feladatokat.
Hazirendiink tartalmazza a gyermekek tajékoztatasahoz sziikséges intézményi elGirasokat
(munkavédelmi és tlizvédelmi ismereteket).

A hatalyos szabalyzoknak megfeleléen kivizsgaljuk a baleseteket, jegyzokonyvet irunk,
tajékoztatjuk a fenntartot.

A 2011. évi CXC. térvény 25§ (6) és a 20/2012. EMMI rendelet 168-169§ szerint latjuk el a
tanulé- és gyermekbalesetekkel 6sszefiiggd feladatokat, a nevelési-oktatasi intézmény baleset-
megeldzési tevékenységét, a tanuld- és gyermekbalesetek jelentési kotelezettségét. A teenddk
feleldsei:

»  kivizsgalés: érintett neveld + osztalyfonok + ifjusagvédelmi felelds

> jegyzOkonyv felvétele és leadasa iskolatitkdrnak: érintett neveld

» bejelentés: igazgato

» tdjékoztatds a védelmi ismeretekrdl: osztalyfonokok, fizika, kémia, testnevelés ¢és

technika szakos tanarok.

Mindazon szaktargyat tanitd pedagogusok, akiknek tanorain fokozottan fordulnak el6
balesetveszélyes helyzetek, tantargy-specifikus tiiz- és balesetvédelmi oktatast kotelesek
tartani a tanulok szamara. Osztalykirandulasok el6tt az osztalyfonokok tajékoztatast tartanak a
tanulonak a varhato balesetveszélyes helyzetekrol.

A Dbiztonsadgos, kulturalt kornyezet megteremtését és megovasat folyamatszabalyaink
tartalmazzak. Minden tanév elején munkavédelmi szemlét tartunk. Baleset esetén a
jegyzokonyvet a hatalyos jogszabalyok alapjan vessziik {ol.

Munkavédelmi és tiizvédelmi ismeretek tanuldk részére

Ezeket az ismereteket minden tanév els6 napjan ismertetjiik, ennek tudomasul vételét a tanulo
alairasaval - els6sok esetén a tajékoztatd megtartasat a tanitond - igazolja. A fizika-kémia,
technika, informatika termek rendjérél az év els6 Orajan a szaktanar ad tajékoztatast.
Tanulmanyi kirandulasok, taborozasok el6tt ismét tajékoztatas hangzik el, ezt a tanuld
alairasaval igazolja.

Altalanos tilalmi jegyzék tanulék részére. TIL O S

A tantermekben:
e A tantermi konnektorokhoz nyulni.
e A tanuloknak elektromos késziiléket kezelni nevel6i feliigyelet nélkiil.
Vizes kézzel a kapcsolokhoz nyulni.
Az ablakon kihajolni.
Széken billegni.
Etelmaradékot szétszorni, széttaposni, Vizet szétlocsolni (csuszasveszély)
Radiatorra felallni, feliilni.
o Az elokészitett kisérleti eszkdzokhoz nytlni.
Folyosokon:
e Rohangalni, futva kozlekedni.
e Lépcsdkorlaton lecstszni, 1épcsén rohanni.
o [vokutat nem rendeltetésszeriien hasznalni.
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Szekrényajtokat, WC ajtokat nyitva hagyni.

Taskat a folyoson lerakni (annak helye a szekrényben ill. a taskatarton van).
Radiatorra feliilni, felallni.

J6 1d6 esetén az 6rakozi sziinetekben a folyoson tartézkodni.

Labdaval jatszani.

Ebédloben:

Kisérd nélkil az ebédlobe atmenni, taskat atvinni.
Tolakodni, széken billegni, hangoskodni.
A kiontott ételt széttaposni (fel kell takaritani).

Udvaron:

Verekedni, durvan jatszani

Az udvari padokat nem rendeltetésszeriien hasznalni.
Orakozi sziinetben, mikor a tarsak is ott tartozkodnak, az udvaron labdaval jatszani.
Udvari jatékokon kapaszkodas nélkiil jatszani.

Kovet dobalni, rugdosni, homokkal dobal6zni.

Fara, keritésre felmaszni, a kézilabdakapun lengeni.

Utcara gurult labdaért engedély nélkiil utcara futni.
Kerékpartarolok térségében jatszani.

Sportpalyara homokot, sarat, mas idegen targyat felhordani.
Sikos idében neveldi feliigyelet nélkiil csuszkalni.
Keményre gyurt hogolyoval dobalni.

Napkdzben az iskola teriiletét engedély nélkiil elhagyni.

Altalanos tilalmi jegyzék tanulék részére a balotaszallasi tagintézményben is
TILOS
Tantermekben:

A tantermi konnektorokhoz nytlni.

A tanuloknak elektromos késziiléket kezelni neveldi feliigyelet nélkiil.

Vizes kézzel a kapcsolokhoz nyulni.

Az ablakon kihajolni, az ablakparkéanyra raiilni, az ablakon keresztiil az utcara kiabalni.
Széken billegni.

Etelmaradékot szétszorni, széttaposni, vizet szétlocsolni (cstiszasveszély)

Radiatorra, radiatorcsore felallni, feliilni.

Az eldkészitett kisérleti eszk6zokhoz nyulni.

Folyosokon:

Rohangalni, futva kozlekedni.

Szekrényajtokat, WC ajtokat nyitva hagyni.

A szekrénybe beiilni.

Radiatorra, radiatorcsore feliilni, felallni.

J6 1d6 esetén az orakdzi sziinetekben a folyoson tartézkodni.
Labdéaval jatszani.

Ebédloben:

Tolakodni, széken billegni, hangoskodni.
A kiontott ételt széttaposni (fel kell takaritani).

Udvaron:

Verekedni, durvan jatszani.
Az udvari padokat €s asztalokat nem rendeltetésszeriien hasznalni.

35



- Reggel, valamint 6rakozi sziinetben az udvaron labdéval jatszani.
- Kovet, tobozt, fadgakat dobalni, rugdosni, homokkal dobal6ozni.

- Fara, keritésre felmaszni, a kézilabdakapun lengeni.

- Utcéara gurult labdaért engedély nélkiil utcara futni.

- Sportpalyara homokot, sarat, mas idegen targyat felhordani.

- Sikos idében neveldi feliigyelet nélkiil csuszkalni.

- Keményre gyurt hogolyoval dobalni.

- A bels6 udvaron hogolyozni.

- Napkozben az iskola teriiletét engedély nélkiil elhagyni.

- A bejovo allatokat piszkalni.

Altalanos munkavédelmi ismeretek:

o A legfontosabb az iskola teriiletén, illetve a kozuti kozlekedés soran tanusitott

fegyelmezett magatartas.

o Iskolank minden helyiségét rendeltetésének megfeleléen, a munkavédelmi eléirasok

betartasaval hasznaljuk.

e A tanulok a technika és a szamitastechnika teremben csak tanari feliigyelet mellett

tartozkodhatnak. Az ott elhelyezett gépeket, eszkozoket csak tanari feliigyelettel

hasznalhatjak.

e A tanuldk sportfoglalkozast csak pedagogus feliigyelete mellett végezhetnek.

¢ Mindenkor kotelesek a tanulok tigyelni tarsaik és sajat testi épségiikre.

e Minden eszkozt rendeltetésének megfeleléen kell hasznalni.

e A tanulok csak nevel6i feliigyelet mellett kezelhetnek elektromos berendezést.

e A tanuldknak kotelességiik osztalyuk rendjére tigyelni, mind esztétikai, mind

balesetvédelmi szempontbol.

o Szelloztetés alkalmaval az ajtokat, ablakokat biztonsagosan rogziteni kell. A

becsapodas balesetet okozhat.

e Megismerjiik és betartjuk az iskola balesetvédelmi szabalyzataban megfogalmazott,
rank vonatkozo részt.

e Minden sériilést, ami az iskolaban barmely 6ran, vagy 6rakozi sziinetben,
sportfoglalkozason, vagy egyéb célbdl torténd itt tartozkodas ideje alatt kovetkezik be
jelenteni kell a nevelének, aki ezt jegyz6konyvben is rogziti.

Kiilonos balesetvédelmi eldirasok:
- Testnevelés ora és egyéb sportfoglalkozas

o A tanulok kiemelten tigyeljenek sajat és tarsaik testi épségére.

e A tornaszereket csak rendeltetésének megfelelden, szabalyosan szabad hasznalni.
e A tornateremben csak nevel6 feliigyeletével tartozkodhatnak a tanulok.

e Sporteszk6zok sériilését azonnal jelenteni kell a neveldnek.

Iskolan kiviili foglalkozasokra vonatkozo rendszabalyok

A tanul¢ a csoportot engedély nélkiil nem hagyhatja el.

A tanulo koteles:
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e az iskolan kiviili helyszinek szabalyainak, eldirasainak megfeleléen viselkedni, s
azokat betartatni,

e a KRESZ betartasara, betartatasara,

e Onmaga ¢és tarsai testi épségére vigyazni,

e az iskolaban, otthon és az osztalyfonoki orakon megismert elvarasoknak, valamint a
hazirendnek megfeleléen viselkedni.

Tiizvédelmi ismeretek
Tiz esetén a tanuld legfontosabb feladata:

e az észlelt tiizet a hozza legkozelebb talalhatd felnéttnek jelezni, aki
szaggatott csengetéssel az épiiletben tartozkodokat fegyelmezteti,

e majd az iskola épiiletébdl a legrovidebb tton a szabadba tavozni, a Kitiritési terv
szerint

e fontos, hogy megismerjiik és betartsuk a tiizvédelmi szabalyzatban leirtakat,

e az iskola épiiletében talalhato tizoltod késziilékek épségét Orizziik meg,
rongalasukat keriiljiik el.

5. Gyermek- és tanulobalesetek megeldzése, baleset esetén teenddk, intézkedések

A tanulok felkészitése évente torténik, a nyilvantartast, a kivizsgalast és a jelentést, valamint a
technikai eszk6zok szabalyszerii hasznalatat a 20/2012 EMMI rendelet — XVIII. fejezet - 65. A
nevelési-oktatasi  intézmény  baleset-megel6zési  tevékenysége, a  tanulo-  és
gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége 168-169§ alapjan végezziik. Felelések az
osztalyfénokok.

6. A gyermek- és ifjusdagvédelmi feladatok

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasanak rendjét pedagdgiai programunkban
részletesen szabalyoztuk, folyamatszabalyt is készitettiink ra. Ezt a munkat ifjisagvédelmi
feladatok koordinalasaért felelés pedagogus iranyitja és segiti.

1. Tantestiileti hazirend

Jogszabaly nem irja el6, de kidolgoztuk nevel6testiileti hazirendiinket:

-amit az etikai kodex szabalyoz, azt itt nem ismételjiik meg.
-a pedagogus a 2011. évi CXC torvény 62.§ szerinti kotelezettségeit teljesitse.
-a pedagogust a 63.§ szerinti jogok illetik meg.

A pedagdgus, NOKS munkatars kozfeladatot ellatd személy (Btk 459§ 12. pont). Viselkedése,
megjelenése, 6ltozkddése mind a mindennapokban, mind az iinnepségeken ehhez mélto,
megfeleld legyen. Unnepélyes, alkalomhoz ill8 61tozék elvaras az iskolai évnyitd és évzard
alkalmaval, a versenyeken, ekkor az iskolai embléma viselése a neveld és tanuld részérdl is
elvaras.

A pedagdgusok pedagodgiai és adminisztrativ feladatai: Haladasi naplo és hianyzasi napld
vezetése a digitalis naploban, osztalyfonokok feladata torzslapok és bizonyitvanyok
vezetése, IPR programban az integraciés fejlesztési dokumentacio vezetése,
tehetségprogramban résztvevok esetén annak dokumentalasa, munkak6zosségi vezetok
esetén munkakozOsségi munkaterviikk, minden pedagogus szamara a tanmenet,

|
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palyazatokban  résztvevOk  szamara a palyazati  szerzédésben leirtak  szerinti
dokumentumok vezetése. (tovabbiak a Munkakori leirasokban)

1) A munka megkezdése el6tt koteles apedagogus el6szor aneveldi szobaban megjelenni,
ezutan lehet atanterembe menni. Akinek 1. 6raja van, 15 perccel 8 6ra el6tt kinyitja a termet a
tanuldknak, s veliikk marad.

2.) Az eldrelathato értekezletek, elfoglaltsagok idépontjat - ha lehet 1 héttel elébb-, de
legkésobb az el6z6 napi tanitas kezdetén, kozli az iskolavezetés.

3.) Az intézményvezetd feladat-és hataskorébol leadott feladat- és hataskoroket, munkakori
leirasokat az SZMSZ tartalmazza.

4.) A testiilet egészét érintd tajékoztatasokat a vezetOségi tilésekrdl irt emlékeztetokben
tessziik kozzé. A tudomasulvételt olvashato aldirassal jelezziik.

5) Az elbrelathatd mulasztast 24 oraval elébb mindenki koteles jelenteni, hogy
helyettesitésérél megfeleléen gondoskodhasson az iskolavezetés.

6.) Varatlan tavolmaradast (betegség, gyerek betegsége) legkésdbb a munka megkezdése elott
15 perccel kotelesek jelenteni a testiilet tagjai. Hosszabb betegség esetén annak varhato idejét
is jelezziik.

7.) A betegségbdl valo felgyogyulas utani els6 munkanapon az orvosi igazolast, valamint a
tappénzes lapot is le kell adni az iskolatitkarnak.

8.) A helyettesitendé mulasztd nevelé a helyettesitd neveld részére leadja a tanmenetét, a
tankonyveket, a munkafiizetet, hogy a szakszerti helyettesitést ezzel elésegitse. A helyettesito
nevel6 felkésziilten kell, hogy bemenjen oérara.

9.) A testiilet tagjai a KRETA rendszeren keresztiil, e-mailben kapnak értesitést az elrendelt
helyettesitésrol, illetve hagyomanyosan az iskolaba érkezéskor és tavozas el6tt is nézzék meg
a hirdetdtablat, a helyettesités rend;ét.

10.) Orarol telefonhoz senkit nem hivhatunk ki. A telefoniizenetet feljegyezziik és atadjuk az
illetékesnek.

11.) Sem tanulét, sem technikai személyzetet személyes szolgalatra igénybe venni, az
iskolabol kikiildeni nem szabad.

12.) Osztalynaplot, egyéb hivatalos okmanyt az igazgato vagy helyettese engedélye nélkiil az
iskolabol kivinni nem szabad. Idegen személyeknek felvilagositast nem adhat senki az
elébbiek felhasznalasaval.

13.) Korbélyegzot a neveldi szobabol Kivinni nem szabad. Balotaszallason a korbélyegzo a
tagintézmény-igazgatoi irodaban van, onnan kivinni csak a tagintézmény-igazgatd engedélyével

lehet.

14.) Egymas adatait, lakascimét, telefonszamat maganszemélynek nem adjuk ki.
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15.) Az elektronikus napld vezetése a tanitasi 6rahoz tartozik. Az ora befejezéséig irjuk be az
6ra anyagat. Ha épp nem muikodik a rendszer, akkor a nap befejeztéig tegylik ezt meg.

16.) Utirendelvény: szakmai eseményre mas telepiilésre utazni szandékozo pedagogus igényét
az igazgatonak legkésobb az eseményt megel6zé honap 5. napjaig jelezze, a kapcsolodd
beszerzési igényét is.

17.) A tizérai sziinetet (8*°— 9%:alsos; 9%°-10%: felsds) az osztalyfonok osztalyaval egyiitt tolti,
felel a sziinet fegyelmezett, balesetmentes eltoltéséért, valamint a terem tisztasagaért.
Balotaszallason a 2. 6ra utani sziinet (9.40-10 ora kozott) a tizérai sziinet. A 2. orat tartd neveld
feliigyeli a tizorai elfogyasztasat.

18.) A kiirasnak megfelelden kell ellatni a déli ebédeltetést.
19.) Minden nevel6 koteles fogadooran megjelenni.
20.) A nevel6i szoba rendjének megtartasa mindannyiunk kotelessége.

22.) A tanitasi Ora zavartalansagat biztositani kell. Szervezési és egyéb feladatokat tandran
végezni tilos.

23.) Ugyelni kell a tanorak pontos kezdésére és befejezésére, apontos dokumentéciora:
tanulok hianyzasanak, késésének, valamint jegyeinek naploba, ellenérzébe irasara.

24.) Mindenki koteles bejelenteni az iskolavezetésnek a lakcimét, annak megvaltozasat,
telefonszdmat.

25.) Mindenki pontosan ellatja az tigyeleti szolgalatat, helyettesitést, a tanoran kiviili teenddit,
munkakdrével jaro minden olyan feladatat, mely munkakdri leirasaban szerepel.

26.) Folyosotligyeletes 3/4 8 és 8 ora kozott a folyoson esetleg kint tartozkodo gyerekeket a
termekbe kiildi, a termekben is feliigyeli a rendet (padok, ablakok sth.). A tobbi sziinetben
gondoskodik arrol, hogy a gyerekek minél eldbb elhagyjak az épiiletet az id6jarasnak
megfelel6 oltozetben. A WC-k kornyékére kiilondsen odafigyel.

27.) Ugyeletesek feleldsek 1/2 8 - 3/4 8 -ig ill. az 6rakozi sziinetekben az udvaron ill. rossz
id6 estén, valamint 5. 6ra utan az épiilet folyosdjan tartdzkodod gyerekekért. Sorakoztatnak,
gondoskodnak a fegyelmezett felvonulasrol.

28.) A pedagdgusok az 5. ora utan (ha nincs 6. ora a teremben) a székeket folrakatjak a
padok tetejére, megkonnyitve ezzel a takaritast. 6. 6ra végén szintén rendbetetetik a termet,
becsukatjak az ablakokat. Utols6 ora utan elhagyjak a tanulok a termet, az otthon étkezok
hazamennek, az iskolaban étkezOk az osztaly szekrényében elhelyezik taskajukat, s a neveld
feliigyelete mellett egyiitt, csendben haladnak le a Iépcson. Ezt az teszi kiilonosen fontossa,
mert az egésznapos oktatas zavartalansagat és az épiilet rendjét csak igy biztosithatjuk.

29.) Korszerii tanulasszervezési eljarasok (példaul projektek), illetve areferencia intézményi
szerep ellatasa (kiemelten a jo gyakorlatok atadasa soran torténd latogato-fogadasok)
soran kiilonosen fontos a rendre és a figyelemre, figyelemre, tisztelettudé magatartasra torténd
odafigyelés.
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Az iskola minden egyes dolgozodja felelosséget érez a gyerekek iskoldban toltott minden
percéért, biztonsagaért, a hazirend irott szabalyainak és a nem szabalyozott, de elvarhatod
magatartasért. Fliggetleniil formalis szerepétdl a kornyezetében eléforduld fegyelemsértések
¢s a jo modornak ellentmondé megnyilvanulasok esetén senki nem mehet el hatékony
beavatkozas nélkiil a szituacié mellett.

30.) Gyermekek utan jaro szabadsag kiiratasa: etikai kérdés, a gyermek apolasara szolgal.
(Nem zsufolodhat decemberre).

31.) Ittasan az iskolaban tartozkodni tilos.

32.) Az intézmény dolgozdi szamara dohanyzasra kijel6lt hely a szomszédos lovasbazis
megjelolt teriilete. A hely hasznalatahoz kulcsot masoltat, aki munkaidében dohanyozni kivan.

Balotaszéllason a dohanyzara kijel6lt hely a fébejarattol 10 m-n til lehetséges.
33.) Az iskola hirnevének védelme és dregbitése mindannyiunk érdeke.

34.) Az érvényes szabalyozok, a Koznevelési Torvény, az iskola Pedagogiai Programja,
valamint Szervezeti és Mukodési Szabalyzatanak, hazirendjének megismerése és betartasa,
betartatasa minden dolgozonak joga és kotelessége!

8. A fegyelmi eljardsok a tanulok korében torténé lefolytataisa az EMMI 20/2012 rendelet
szerint torténik.

Az iskolan kiviil is kotelez6 a hazirendben foglalt viselkedési szabalyok és normak betartasa,
betartatasa. Altalanos iranyelviink, hogy a fegyelmi vétségeket a k6zosség el6tt megvitatjuk,
az érintett feleknek felajanlunk egyeztetd eljarast a nézeteltérések rendezésére.

Postai uton kiértesitjiik a feleket az egyeztetd targyalas idépontjardl, majd az érintett felek, az
intézmény vezetje és az osztalyfonok jelenlétében egyeztetdé beszélgetést folytatnak le
mindkét fél altal elfogadott személy vezetésével. Amennyiben a felek ezen egyeztetd
targyalason orvosoljak a sérelmeket, nem keriil sor a fegyelmi targyalas lebonyolitasara.

Amennyiben viszont a felek ezen az egyeztetd targyalason sem tudnak megegyezni, akkor az
eljarast az EMMI 20/2012 (53- 60. §) rendelet szerint bonyolitjuk le.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és
a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjelolésével — a tanuldt és a kiskort tanuld
sziiljét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani
kell, hogy allaspontjat, védekezését eléadja. Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére
rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani.
A targyalasra a tanulot €s a kiskort tanulo sziiléjét meg kell hivni. Kiskorti tanuld esetén a
fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulét és a
sziil6t meghatalmazott is képviselheti. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza. Az
iskolai (és adott esetben kollégiumi) diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be
kell szerezni.

40



A biintetést irasba kell foglalni, és azt a sziil6 tudomasara kell hozni.
A fegyelmi eljaras résztvevoi:
- a fegyelmi vétséget elkdvetd diak, az 6 sziilei, DOK felndtt vezetdje

- a fegyelmi bizottsag tagjai: igazgatd, osztalyfonok, ifjisagvédelmi felelds
Az cljarast a fegyelmi bizottsag folytatja le.

Ha a tanul6 a kotelességeit szandékosan és sulyosan megszegi a Ntk. 58.§alapjan fegyelmi
eljaras utan irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesiil. A fegyelmi biintetéseket
tantestiileti hatarozat allapitja meg.

Kiilonosen sulyos fegyelmi vétségek:

- magan- ¢és tarsadalmi tulajdon elleni vétség és jelentés kart okozd szandékos
rongalas

- az iskolan kiviili kozosségi programokon az osztaly vagy csoport engedély nélkiili
elhagyésa

- masik személy ellen iranyuld agresszio (verekedés, testi sértés, balesetveszély
okozasa, gytiloletkeltés, szemérem elleni vétség)

A fegyelmez6 intézkedést altalaban a szaktanar vagy az osztalyfonok, fegyelmi biintetést az
igazgato ¢és/vagy a tantestiilet hoz a fegyelmi eljaras soran. A fegyelmi eljaras soran a Ntk.
58.§-a szerint kell eljarni.

9. Tantargyvilasztas. Téjékoztatot azokrol a tantargyakrdl, amelyekbdl a tanulok
valaszthatnak a 20/2012. EMMI rendelet 15. § (1) alapjan az iskola igazgatéja minden év
aprilis 15-ig elkésziti és a fenntartd jovahagyasat kovetéen kozzéteszi. A tajékoztatonak
tartalmaznia kell, hogy a tantargyat eldrelathatdban melyik pedagogus fogja oktatni. A
tajékoztatd elfogadasa eldtt be kell szerezni az iskolaszék, ennek hianyaban a sziili szervezet
¢s az iskolai diakonkormanyzat véleményét. A tantargyakat tanitdo pedagogusok nevét akkor
tessziik k6zzé, ha a tantargyfelosztasunk elkésziilt.

A tantargyvalasztas jogat tanuloink a sziild egyetértésével gyakoroljak. A kérelmeket erre
rendszeresitett kérdéiven adjak le az osztalyfénokoknek majus 20-ig.

A kérddiv_tartalmazza a Szakkordket (pl.: Bioldgia, Szinjatszé, Ujsagszerkesztd,
Matematika, Ujsagird, Rajz, Enekkar, Szamitastechnika, Szamitastechnika (ECDL
felkészitd), Angol (1-8. oszt.), Haztartasi ismeretek, Robotika, 4.-esek szamara lovagolas)

DSE foglalkozasokat (pl.. Asztalitenisz, Atlétika, Torna el6készité, Fit torna,
Lanytorna, Labdarugas, Sakk, Jatékos sportvetélkedd, Roplabda),

Idegennyelv: angol vagy német emelt szint heti 5 ora 4. évfolyamtol.
A balotaszallasi tagintézményben valaszthato szakkorokrdl a tantargyfelosztas elfogadasa utan
tajékoztatjuk a sziiloket.

13. § (5) Az iskolanak minden év majus 20-ig fel kell mérnie, hogy a tanulod
a) milyen szabadon valasztott tanitasi oran, tovabba:
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b) melyik egyhaz altal szervezett hit- és erkolcstan oran, vagy (az allami altalanos iskolaban)
kotelezd erkolestan oran kivan-e részt venni. Valaszthaté: erkolcestan, valamint az iskolat
megkeresd egyhazak hittan orai.

10. Szakmai szolgadltatds, latogatok fogadasa; jo gyakorlat dtaddsa alkalmanként, vagy
referencia iskola szerepben, tehetségpont

Hogy az iskola szakmai szolgaltatast végezhet-e bizonyos feltételek kozott, arrdl a fenntarto
nyilatkozik. A jo gyakorlat atadasa tobb olyan feladattal jar, mely a jo gyakorlat-gazda
er6forrasait igénybe veszi, terheli. A balotaszallasi tagintézmény pedagogusai
bekapcsolddhatnak a bazisintézményi munkaba.

A bazisintézményi team (5 f6)
emegtervezik, iranyitjak, szervezik és ellendrzik-értékelik a referencia intézményi
munkat,
e sziikség szerint iiléseznek, tajékoztatjak a testiiletet a munka eredményeir6l,
eajanlasokat, javaslatokat dolgoznak ki az iskolavezetésnek,
¢ a feladatoknak megfeleléen iskolai teameket szerveznek.

A bazisintézményi team tagjainak feladatai:
1. A referencia-intézményi team vezetioje (kapcsolattarto)
e megszervezi és milkkodteti a teamet
e a kiosztott feladatokat ellenérzi és értékeli
¢ a mindségbiztositasi tag altal kiértékelt kérddivek alapjan intézkedési tervet készit

2. »J0 gyakorlatok”-ért felelds tag
e lebonyolitja a ,,J6 gyakorlat” atadasanak teljes folyamatat
e megszervezi a ’Jo gyakorlat’ eladasat célzo nyilt orakat

3. Bels6 mithely mikodéséért felelos tag
e kialakitja a bels6 miihelyt
e megszervezi annak miikkodését
e cllendrzi a mithelymunkat
e intézkedési tervet készit a tapasztalatok alapjan (sziikség esetén)
e megszervezi a kollégak szamara tartando nyilt 6rakat

4. Kiils6 mithely mitkodéséért felelds tag
e apolja és épiti a meglévo kiilsé partnerekkel valo kapcsolatokat
e beazonositja a potencialis kiils6 partnereket
emegszervezi a PR tevékenységet

e megszervezi a kiils6 partnerek szamara tartand6 nyilt 6érakat
e intézkedési tervet készit a tapasztalatok alapjan (sziikség esetén)

5. Referencia intézmény mindgségfejlesztéséért, mérés - értékelésért felelos tag
e Osszeallitja és megszerkeszti az elégedettségi kérddiveket (belsé mihely / kiilsé
mithely / ’J6 gyakorlat’-0k)
o kiértékeli a kérddiveket

11. Az elektronikus aton elédllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

[

42



Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) feliiletén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI111.28.) Kormanyrendelet és az aktualis,
hatalyos rendeletek el6irasainak megfelelGen.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagégusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista és statisztika

- az elektronikusan készitett tantargyfelosztas és orarend

- hivatalos levelek

- palyazati anyagok (amennyiben ezt a palyazatbekiildé feliilet Iehetévé teszi)

- az e-naplo értékelési és haladasi napld része

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haloézataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban, Balotaszalldson a tagintézmény-igazgatdi szamitégépen taroljuk.
A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag
az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar, a gazdasagi tigyintéz6 és
az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

12. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt
- az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal és alkalommal papiralapon is hozzaférhetové
kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapti nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:
- el kell 1atni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéjével
- az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast
"elektronikus nyomtatvany"
- akiallitas datumat
- az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés Szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell elhelyezni.

A papir alapt irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezeté felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetének kell gondoskodnia.

Az iratkezelés szervezeti rendje: az iskola email cimére érkezd kiildeményeket az iskolatitkar
nyitja meg. A kinyomtatott elektronikus iratok, illetve a faxon érkezett iratok kezelésére az
iratkezelési szabalyzatban meghatarozott altalanos rendelkezések az iranyadok.
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Iratkezelésre és az azzal Osszefliggd tevékenységre vonatkozo feladat- és hataskorok:
igykezeld az iskolatitkar, az iratkezelés feliigyeletét ellatd személy az igazgato.

Iratkezelési szabalyzatunk szerint: ,,Az intézmény dolgozoéi a szervezeti és muikodési
szabalyzatban rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra
kolcsonozhetnek iratokat.” Jogosultsaga van kolcsondzni az igazgatonak és helyetteseinek. Az
elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét részleteztiik az
iratkezelési szabalyzatban. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendjét kidolgoztuk az Iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd
irattari tervben. Az archivalas rendjét pedig az informatikai és adatkezelési szabalyzat
tartalmazza.

Az elektronikus iktatas kotelezé6 a KRETA rendszerben.

13. Az intézményvezeté feladat- és hatdiskorébdl leadott feladat- és hatdaskirok,
munkakori feladatok:

a)Pedagogusok szamara egyéb munkakori feladatok
Belsé Onértékelési Csoport tag

Feladatot kap 5 évente az intézményi belsd értékelési csoport munkajaban. (5 évenként
intézményi tanfeliigyelet) Koordinalja a feladatokat, augusztus végi tanévnyito értekezletet
megelézéen Onértékelési munkatervet készit. Ennek soran egyeztet az igazgatoval.
Ismeri a ( pedagogussal, a vezetével) és az intézménnyel kapcsolatban meghatarozott
elvarasokat, azok aktualizalasaban részt vallal, illetve kezdeményez. Segiti az egyes
részfeladatokat  végz6 pedagogusok ellenérz6 munkajat, valamint a pedagogus
onfejlesztési tervének készitésében az igazgatét. A belsé Onértékeléssel kapcsolatos
folyamatszabalyt ismeri és karban tartja. Az indikatorokat koveti, azok teljesiilésér6l a
nevelbtestiiletet legalabb évente tajékoztatja. Sziikség esetén fejlesztési tervre javaslatot tesz.

Minéségiigyi feladat:

Mindségfejlesztési szervezet tagja. Az iskolai mérésekkel kapcsolatos folyamatanak feleldse.
(Eves mérési program, igény - elégedettség mérések, klimateszt soran.)

Mentor

A szakmai segité mentor feladatat a pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LI
torvény szerinti orakeretében végzi, az ott meghatarozott heti 6raszamban. Az oralatogatast a
szakmai segit6 a haladasi, mulasztasi naploban alairasaval jeldli; digitalis naplo esetén
latogatasairol, megbeszéléseikrdl nyilvantartdst vezet az idépont, iddtartam régzitésével, a
résztvevok alairasaval.

A szakmai segitd feladata kiilondsen:
Felkésziti, segiti a gyakornokot az alabbi teriileteken:
e az Altalanos  kovetelményekben  meghatarozott  jogszabalyok,  intézményi
alapdokumentumok, szabalyzatok megismerése, értelmezése,
e az intézmény nevelési programjaban, pedagdgiai programjaban, helyi tantervében
foglaltak szakszerti alkalmazasa,
e a tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott modszereknek,
tanulmanyi segédleteknek, taneszkdzoknek célszerli megvalasztasa,
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e a tanitasi (foglalkozasi) orak elokészitésével, megtervezésével ¢és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasa, kozos tanmenet, oOravazlat
készitésével, modszerek atadasaval.

e a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatdsara (részt vesz a
nevelGtestiilet munkajaban, ellatja a munkakoréhez kapcsolodd elokészitd és
befejezé feladatokat) az intézményi feladatokkal valé megismertetése (ligyelet,
helyettesités),  tanérdn  kiviili tevékenységekre valo felkészités, lebonyolitas
segitésével (kirandulas, iinnepségek), az adott munkak6zosség  munkajanak  a
bemutatasaval (megallapodasok, szabalyok), a helyi kommunikacios szokasok
megismertetésével.

Sziikség szerint, negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatia a
gyakornok tanitasi orait, majd tartanak oramegbeszélést. Ha a gyakornok igényli, hetente
konzultacids lehetdséget biztosit szamara.

Rendelkezésére all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszoladsdhoz. Segiti a
gyakornokot a tanitashoz kapcsolodd adminisztracio elvégzésében, folyamatosan ellendrzi
annak teljesitését. Legalabb félévente szovegesen, irasban értékeli a gyakornok teljesitményét.
Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagogusokat, akik adott id6szakban részt vettek a
gyakornok beilleszkedésének segitésében. Az értékelést atadja az intézményvezetének és a
gyakornoknak. A mentor a gyakornoki idé lezarulta el6tt Osszefoglalo értékelést készit a
gyakornoki idészak tapasztalatairol. Ekkor kiilon féléves értékelést nem kell késziteni. Ha a
foglalkoztatasi jogviszony a gyakornoki idé lejarta el6tt megsziinik, a jogviszony
megszinésekor a mentor soron kiviil értékelést készit.

Ertékelését minden esetben Gsszeveti a gyakornok onértékelésével, és az intézményvezetSvel
egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi teendoéit, feladatait, a fejlesztési iranyokat. A
gyakornok mindsité vizsgaja esetében az ora, foglalkozas latogatasan és megbeszélésén a
mentor is részt vehet. A jogszabalyban meghatarozottak szerint latogatja a gyakornok
tanitasi (foglalkozasi) orajat, és eztkovetden oOramegbeszélést tart, tovabba, amennyiben
a gyakornok igényli, hetente konzultacios lehetOséget biztosit szamara. Félévente
irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést atadja az intézményvezetonek
¢s a gyakornoknak.

Diakonkormanyzat vezetéjének munkakorébe tartozé feladatok:
A 2011. évi CXC torvény és a 20/2012. EMMI rendelet szerint.

A diakonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6fokt végzettségli és pedagogus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz
meg 6téves idOtartamra.

Figyelemmel kiséri és kezdeményezi a kovetkez6 szakaszok megvalosulasat: 2011. évi CXC
torvény 48. § (4), 20/2012. EMMI rendelet.

A gyermek- és ifjusagvédelemmel osszefiiggé feladatok végrehajtasanak részletezése

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban koordinacios feladatokat ellato
pedagogus feladatai:

- Igazgatohelyettessel, valamint az osztalyfénokkel és a mentor tanarokkal egylittmiikodik.
Rendszeres kapcsolatot tart az elséfoku gyamhatosaggal.
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- Kezdeményezi a raszoruld tanulok napkozis, tanuloszobai elhelyezését, korrepetaldsra,
fakultaciora, szakkorre iranyitasat, nyari taboroztatasban valo részesitését, gyermekvédelmi
kedvezményhez jutésat.

- Szemléletformalas sziilok és pedagogusok korében: sziildi értekezleten, nevelOtestiileti
értekezleten, didkonkormanyzatban.

- Feladata, hogy a pedagogiai programban és az iskola életében kiemelkedé helyen
szerepeljen a gyermekvédelem; egyeztet, koordinal és pedagdgusokat tovabbképzésre
motivalja.

- A mentalhigiénés programok bevezetésének szorgalmazdja.

- A veszélyeztetett tanulok felmérése az osztalyfonok kdzremukodésével:

- nyilvantartasba vétel, a veszélyeztetettség tipusanak és sulyossdganak mérlegelése, ez
alapjan javaslattétel a tovabbi teend6kre, valamint egyeztetés a Csaladvédelmi Osztallyal

- kétséges vagy nehezebb helyzetekben azonnal forduljon a Csaladvédelmi és gyermekvédelmi
szervezethez és miikodjon kozre a helyzet megoldasaban.

- A veszélyeztetett gyermekek szabadidés tevékenységének és tanulasi eldmenetelének
figyelemmel kisérése és adott esetben javaslattétel a valtoztatasra.

- Pélyaorientacid segitése.

- Csaladlatogatas sziikség szerint.

- A gyermekvédelemmel kapcsolatos palyazatok figyelemmel kisérése és errél a
nevelGtestiilet tajékoztatasa, lehetéség szerint palyaztatas.

- Torekedjen a veszélyeztetett gyermekek hasznos sziinidei elfoglaltsaganak biztositasara.

- Fogadoorat tart kiiras szerint és az iskola fogad6orain is elérhetd.

- Figyelemmel kiséri a raszoruld gyermekek ellatasat.

Integraciéos programban koézremiikodés a pedagégiai program és a 20/2012.
EMMI rendelet 171-2.§ alapjan

Kozremikodik az integracios pedagogiai rendszer megvalositasara létrehozott intézményi
munkacsoport munkajaban, az integracidés tamogatasi rendszerrel 6sszefliggd modszertani
adaptaciot segité munkacsoport munkajaban és az érintett tanulok nevelésének- oktatasanak
egyéni fejlesztési terv szerinti végzésében, ennek keretei kozt a tanuld teljesitményének
értekelésében. Mentori feladata azzal a halmozottan hatranyos helyzetii tanuloval szemben
van, akinek fejlesztési tervét készitette.

A munkacsoportok munkajaban megvalositd, résztvevd pedagogusként a program
koordinatoraval egyiittmiikodik. Felelds a kozosségfejleszto, kozosségeépitd feladatokeért.

Az IPR program eljarasrendje, szabalyai €s céljai kiilon folyamatszabalyban rogzitettek.

A programban résztvevd pedagdgusok teljesitményigazolasat az igazgatd havonta végzi.
Az Utravalé programban koordinatori feladatok:

A bevont pedagégusok dokumentaciés munkajat segiti, be- és elszamolasukat ellendrzi.
Figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat 20/2012. EMMI rendelet, levéltari torvény.

Minden pedagogus: elkésziti ciklusra vonatkozo orarendjét az adott félév els6 napjan.
Ebben rogziti a nem kozvetleniil tanulokkal torténd foglalkozasok orainak elosztasat is (a heti
32, iskolaban toltott orat elérve). Ezeket az orakat is rogziti az elektronikus naploban, melyeket
nyomtatas esetén az iskola, illetve a tagintézmény vezetdje alairasaval igazol minden hénap
végén. Egyébként elektronikusan taroljuk.
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Teljesitményértékelésben torténé feladatleosztasok:

A teljesitményértékelést végzo szakemberek:

Az intézményi teljesitményértékelés atlathatosaga, az értékelés szubjektivitasdnak csokkentése
¢s a munkaterhek egyenletes elosztasa érdekében, az intézmény igazgatdja minden évben az
intézmény vezetésében tevékenykedd kollégak koziil a teljesitményértékeléssel kapcsolatos
feladatok maradéktalan végrehajtasa érdekében segité munkatarsakat vonhat be a folyamatba. A
bevont munkatarsak felkérése az adott tanév elején torténik. A megbizas egy évre szol.

Megbizottak kore: igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatd, munkakozosség-vezetok.

Megbizottak adatgylijtést végeznek, ez alapjan értékelési javaslatot tehetnek, de az értékelés az
igazgat6 feladata. Részt vehetnek az értékeld megbeszéléseken.

Megbizhaték kore: igazgato-helyettesek, tagintézményigazgatd, munkakdzosség-vezetok
Megbizas formaja: irasban torténik

Megbizas idotartama: egy tanitasi év

Megbizasi feladat: minden esetben, kiilon-kiilon személyenként irasban részletesen rogziteni
kell, az éves megbizassal azonos dokumentumban, illetve kdzos egyez6 értelmezés sziikséges
szoban.

A teljesitményértékelésre vonatkozo pontos eljarasrend, indikatorok és értékelési szempontok
kiilon folyamatleirasban szerepelnek.

Vezetdk értékelését onalldoan az igazgatd végzi.

V. A Kiskunhalasi Fazekas Mihaly Altalinos Iskola kényvtiranak miikodési
szabalyzata

A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az iskola konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység. Balotaszallason iskolai konyvtar nem mikodik, a feladatokat a K6zosségi
Szintér Konyvtara (6412 Balotaszallas, Balassi u. 10.) latja el.

A konyvtar SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozo dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gyijteményként kezeljiik. Nyilvantartasanak és hasznalatanak
részletes szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

A konyvtar rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

- a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére ¢s legalabb egy iskolai osztaly egyideji
foglakoztatasara,

- legalabb haromezer dokumentum megléte,

- tanitasi napokon a megfeleld nyitvatartas biztositasa,

- rendelkezik a kiilonb6z6 informacidohordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar milkodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
kataldgus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

. _________________________________________________________________________________________________________________|
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A konyvtar miikodését iskolankban konyvtaros végzettségli pedagogus biztositja, aki
részmunkaidében latja el feladatat. Munkaidejét a 326/2013. kormanyrendelet és a Nkt. 62.§
(12) szabalyozza.

A konyvtaros-tanar munkakori leirasat az SzZMSz tartalmazza.

Konyvtarunk kapcsolatot tart fenn mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatdo intézmények konyvtaraival és egyiittmikodik az iskola székhelyén
mitkdé Martonosi Pal Varosi Konyvtarral.

Az iskolai konyvtaros alapfeladatai és kiegészité feladatai

Alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

- a gyljtemény folyamatos feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol,

konyvtarhasznalati orak tartasa az iskola pedagogiai programja szerint,

szakos nevelokkel egylittmikodve megtervezi osztalyonként a konyvtari orakat,
melyet a konyvtaros tart,

- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

- tartds tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése a tanuldknak,

- a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Kiegészito feladatai:
- egyéb foglalkozasok tartdsa,
- anevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok sokszorositésa,
- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
- tajékoztatds nyujtasa mas konyvtarak dokumentumairol, szolgaltatasairdl,
- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

Az iskolai tankényvellatis megszervezésével kapcsolatos feladatok (17/2014. (I11. 12.)
EMMI rendelet a tankinyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvdanitds, a tankényvtamogatds,
valamint az iskolai tankonyvellatds rendjérdl - szerint)

A konyvtar kozremiikodik az iskolai tankonyvellaitais megszervezésében,
lebonyolitasaban. Ennek végrehajtasara két f6 tankonyvfelels (megbizasos formaban) és az
iskolai konyvtaros (munkakori feladatként) a kovetkezo feladatokat 1atjak el. Balotaszallason
egy tankonyvfelelds latja el a feladatokat:

- elokészitik az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,
elokészitd felmérést végeznek és lebonyolitjak azt (tankdnyvfeleldsok),

- kozremiikdodnek a tankdnyv-rendelés elokészitésében (tankonyvieleldsok),

- megbizast kapnak a tankonyvek elosztasanak és begyiijtésének megszervezésére ¢és
lebonyolitasara (tankdnyvfelel6sok),

- folyamatosan figyelemmel kisérik a tankonyvellatasra jogosult tanulok szamanak valtozasat
(tankonyvfelel6sok),
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- kovetik a tankonyvellatasban részesiild diakoknak kiadott kotetek szamanak alakulasat
(tankonyvtelel6sok),

- kovetik a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét (tankonyvfelel6sok),

- az éves tankonyvrendeléskor beszerzik az elhasznalddott kotetek helyett az ujonnan kiadott
tankonyveket (tankonyvfelel0sok),

- az iskolai konyvtar allomanyaba (leltari nyilvantartasba) veszi az ingyenes
tankonyvellatas soran beszerzett tankonyveket, illetve a hasznalhatatlan példanyok
leselejtezését elvégzi (iskolai konyvtaros).

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni az iskola honlapjan.

Az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok, kotetek nyilvantartasa
- az intézmény szamara vasarolt dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
- a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél leléhely-nyilvantartast kell vezetni
(letétek)
- az ingyenes tankonyvellatas soran beszerzett tankonyveket szintén nyilvantartasba kell
venni (brosura leltar)

A konyvtarfejlesztés tervezéséhez a konyvtar vezetéje munkakozosségenként Osszegyljti az
igényeket, s a sajat javaslataival egyiitt az intézmény vezetdje elé terjeszti. A konyvrendelést az
igazgatoval eldzetesen egyezteti, beszerzés engedélyezését kovetden a megrendelésrél idoben
gondoskodik, a palyazasi lehetéségeket figyelemmel Kkiséri.

Pedagdgusok joga:
- dokumentumok (beleértve a tartos tankdnyveket is) kolcsonzése
- informéciogyljtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével
- kézikonyvtar olvasotermi haszndlata - tajékozodas a konyvtar hasznalatarol
- konyvtari orék, egyéb foglalkozasok tartasa
- nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése
- tajékozodas a nyilvanos konyvtarak altal nyudjtott szolgaltatasokrol

A szolgaltatasok igénybevétele ingyenes. A konyvtarban és olvasdtermében az ott elvarhatod
viselkedési szabalyok betartatasarol a konyvtaros, csoportos hasznalat esetén a kisérd neveld
gondoskodik.

A konyvtar hasznaléinak kore: az iskola minden tanuldja és dolgozoja.
Beiratkozas, adatvaltozas bejelentése: minden tanév elején a konyvtarosnal. A konyvtar
hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat a szabalyzat tartalmazza.

A konyvtar nyitvatartasa:

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart: egy napon két érat, a tobbi napokon
egy-egy orat 13 és 15 ora kozott. A nyitvatartas és a kolesonzés ideje valtozhat, kiirasa a
konyvtar ajtajan és a nevel6i szobaban, valamint a munkatervben megtalalhato.

A konyvtar vezetdje kiilon flizetben vezeti a nyitvtartasi idon kiviil végzett munkajat, annak
pontos iddtartamat. A leltarozasért a konyvtaros és a pedagogiai asszisztens felelés. A
leltarozassal végzett munkanak a konyvtaros kotelezé munkaidején feliili részét az iskola
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kiilon kifizeti. Leltarozast akkor kell végezni, amikor erre az intézmény vezetdje megbizast
ad.

A konyvtaros felelés a konyvtar rendjéért. A konyvtarnak zarva kell lennie a nyitvatartasi
id6n kiviil.

Gyitijtokori szabalyzat

1.Az iskolai konyvtar feladata

,,Az iskolai konyvtar gyiijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢és informaciohordozokat, melyekre az oktato neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonboz6 informaciohordozok hasznalatahoz, az jabb
dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkozokkel.”

2.A gyiijtokort meghatarozo tényezok

Az iskolai konyvtar gylijteményszervezési feladata

Konyvtarunk tipusa: konyvtarunk olyan altalanos gytijtékori szakkonyvtar, amelynek sajatos
feladata az iskolai oktatasi és nevelémunka kiszolgalasa. Ennek a feladatnak ugy tud
megfelelni, hogy szisztematikusan gytjti, feltarja, Orzi, rendelkezésre bocsatja
dokumentumait, és kozvetiteni tudja mas konyvtarak szolgaltatasait. Alkalmas arra, hogy
szakirodalmi szolgaltatast nyujtson a képzés soran felmeriilt igények szerint. Lehetové teszi
a konyvtari dokumentum- és informaciohasznalat tanitasat, tanulasat.

Az oktato-neveld munka megalapozasa kdzben nemcsak informacios bazisként, hanem az
egyéni és Kiscsoportos tanulas szintereként is mikodik.

Az iskolai konyvtari dllomény tartalmanak Osszetételével kapcsolatban kiemelendd:

- A gylijtemény az oktato-neveld munka informacios bazisa.

- A konyvtar a megfeleld szolgaltatashoz szisztematikus gytijtémunkat végez.

- A konyvtar informacids bazisként olyan ismerethordozokat is tartalmaz, amelyek
lehetévé teszik a konyvtar-, dokumentum- és informaciohasznalat tanulasat és
tanitasat.

Az iskolai konyvtaros munka jellemzdi:

Munkajat a vonatkoz6 jogszabalyok mellett alapvetéen az iskola képzési szerkezete,
pedagogiai programja, helyi tanterve hatarozzak meg.

Legfobb jellemzdje: a tervszerii, folyamatos, szisztematikus rendszerli, kozvetve és
kozvetleniil iranyitott pedagdgiai tevékenység és az azt kiszolgaldo dokumentumok gytijtése.
Iskolank konyvtaranak legfontosabb feladata, hogy az allomany segitse az alapfoku oktatast,
tegye lehetové a felkésziilést az altalanos iskolai vizsgak, versenyek teljesitésére és a
kozépiskolai felvételire.

2.1. Belso tényezdk
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Az iskola tipusa: altalanos iskola: 8, altalanos miiveltséget megalapozd altalanos iskolai
évfolyam, testnevelés és informatika, angol nyelvi iranyzattal.

Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gytijtékore eszkdze a pedagdgiai program
megvalositasanak. Alloméanyaval segiti a didkok és a pedagogusok felkésziilését a tanoraikra,
illetve biztositja a felzarkoztatashoz és a tehetséggondozashoz sziikséges dokumentumok
hasznalatat is - kiilondsen az idegen nyelv, a testnevelés és az informatika emelt szintii oktatas
terén. Kiemelten fontosnak tarjuk a tantervi kovetelményekben szerepld konyvtarhasznalati
orak megtartasat.

Nevelési-oktatasi célok:

Az iskola nevelési célja a tarsadalmi életre valo felkészités, nagy hangsulyt fektetve a tanulok
jellemfejlesztésére, arra, hogy az erkdlcsi értékrend egyre inkabb belsdé torvényiik legyen,
hogy kialakuljon érzékeny lelkiismeretiik. Neveljiink egészséges és egészségesen élni tudo,
kulturaltan viselked¢ fiatalokat.

Az iskola pedagogiai célja, hogy a tanulok érett, stabil, autonom személyiségként jussanak el
a palyavalasztas kiiszobére, birtokaban legyenek azoknak a szocialis képességeknek, amelyek
alkalmassa teszik ¢ket arra, hogy etikusan tarsas 1énnyé valjanak, s rendelkezzenek a felelds
allampolgarra valashoz sziikséges ismeretekkel, készségekkel és képességekkel. Olyan elemi
tudast sajatitsanak el, amely széles korii, mobilizalhato, konvertalhatd. Legyenek készek az uj
ismeretek befogadasara, a munkaerdpiac diktalta valtozasokra, a realisan felmért, idejében
végrehajtott palyaorientaciora. Munkajukban legyenek igényesek, kreativak, vallalkozd
szellemiiek, onmaguk menedzselésére, érdekeik érvényesitésére alkalmasak. Legyenek
képesek a demokricia megteremtésére ¢és milkodtetésére, térddjenek sziikebb és tagabb
kornyezetiik védelmével.

2.2 .Iskolan kiviili tényezok

Tarsadalmi kulturalis kornyezet:

Varosunk kb. 30 ezer lakosti mezévaros. A miivelddési és szorakozasi lehetdségeket kiilon-
féle intézmények biztositjak. Ezek koziil a legfontosabbak: a Kiskunhalasi Miivelodési Koz-
pont: filmszinhdz (mozieldadas naponta kétszer, szinhazi eléadas kb. évente hatszor),
Kozosségek Haza; Thorma Janos Muzeum; Csipkehaz. Iskolank tanuloinak tobb mint 6%-a
vidéki, koziiliik legtobben kollégistak. Tanuldink tobbsége fizikai dolgozok gyermeke.

Konyvtari koérnyezet: a Martonosi Pal Varosi Konyvtar, az altalanos és kozépiskolak
konyvtarai.

A Martonosi Pal Varosi Konyvtarral kivalo a kapcsolat, az iskolai konyvtarbol hianyzo
dokumentumok jo részét be tudjuk téle szerezni, illetve szereztetni konyvtarkozi kdlesonzés
utjan. A tobbi altalanos iskola konyvtaraval is jo a kapcsolat, alkalmanként kolcsondsen
segitiink egymasnak.

3. A gyijtemény fobb jellemzbi

A kiilonboz6 dokumentumtipusok, illetve a funkcionalisan elkiilonitett allomanyrészek (kézi-
és segédkonyvtar, kolcsondzhetd allomany, kiilon gylijtemény, kéziratok, audiovizudlis
dokumentumok, szamitogépes ismerethordozok, periodikak) egységesen alkotjak a konyvtar
gylijteményét.
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Alloményelemzés, az allomanybdvités f8bb iranyai:

Konyvtarunkban a 80-as évek elején zajlott le egy nagy allomanyfeltaro munka: twjra
leltarozas, selejtezés, betlirendes, raktari ¢és szakkatalogus kiépitése tortént. Azota
allomanyellendérzésre folyamatosan- a torvényi szabalyozasnak megfeleléen — sor keriilt,
legutobb 2011-ben. Az utobbi években az allomanygyarapitasra forditott 6sszeg minimalisra
csokkent.

A konyvtar allomanyaban tobb mint 11.000 egység talalhato.

Az allomany gyarapitasaban tehat kiemelt helyen allnak az informatikai, az idegen nyelv és a
testnevelés tagozathoz kapcsolodo konyvek. Az idegen nyelvekhez (angol és német)
nagyobb mennyiségli szotarat és egyéb nyelvkonyveket szereztiink be a kdzelmultban,
igy a nyelvvizsgara késziiloknek megfelelé mindségii €s mennyiségii konyv all rendelkezésre.
Szinvonalas, fontos lexikonok beszerzése folyamatosan torténik. Természetesen (igény
szerint, figyelembe véve a pénzkeretet) a tobbi tantargyhoz is beszerezziikk a sziikséges
konyveket.

Az osztalyfonoki ordk megtartdsahoz  személyiségfejlesztéssel, kommunikécioval,
Onismerettel, egészséges életmoddal foglalkozo informacidhordozok beszerzése folyamatosan
torténik. Folyamatosan noévelni kell a példanyszamokat a valtozd kotelezé és ajanlott
olvasmanyokbol is.

3.A konyvtar gyiijtokori szempontjai
Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytjt6kora zart szakkonyvtar, amely megoérzi, feltarja,
szisztematikusan gyijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek

megalapozzdk az iskolaban folyd neveld-oktatd munkat.

A konyvtar 6 gviijtokore

A tervszeri, folyamatos, szisztematikus allomanyfejlesztés soran is - a teljesség igénye
nélkiil:

- altalanos ismeretek, miiveltség megszerzését segitd kotetek,
- akézikonyvtar fejlesztése (kiemelt feladat),
- apedagogusok oktatd - neveld munkajat segité dokumentumok beszerzése,
- ahelyi tanterv kotelez6 és ajanlott olvasmanyai,
- atehetséggondozashoz és a felzarkoztatashoz sziikséges konyvek,
kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasihoz, pl.: mintakatalogusok,
tantargyl bibliografiak, jegyzékek,
- az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,
- az etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok.

Mellék eviijtokor:

- a fo gyijtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore: a tanuloifjiisag
sokiranyl érdeklddésének, egyéni miivelddési, szorakozéasi igényeinek kielégitéséhez
sziikséges informacidhordozok.

3.1. A gyiijtemény formai és tartalmi felosztasa

Dokumentumtipusok:
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- Konyv (cimleltarba keriil csak szammal)

- Periodika (nem kertil leltari allomanyba)

- Hangkazetta, hanglemez (hangz6 anyag mellékjellel: H/) (A hagyomanyos bakelitlemezek
gyarapitasa megsziint.)

- Videokazetta (mellékjellel: V/)

- Szamitogéppel olvashaté dokumentumok: CD, CD-ROM (mellékjellel: Sz/)

3.1.1. Hagyomanyos dokumentumok: az iskolai konyvtar allomanyanak meghatarozo részét
képezik.

3.1.1.1. Kényvek

Példanyszam: a beszerzésnek ki kell szolgalni a tanari, tanuléi igényeket kolcsonzés és
helyben olvasas, tanulas teriiletén is. Az iskolai konyvtar dokumentumainak osszetétele: 50
% szakirodalom, ebbdl kézikonyvtar 20 %. 50 % szépirodalom

3.1.1.1.1. Szépirodalom

Az allomany kb. 30-40 %-a tananyagban szereplé szerz6k miivei, antologiak a magyar ¢és
vilagirodalombol.

F6 gyljtokorbe tartoznak kiemelten: a kotelezé és az ajanlott irodalom, a magyar és a
vilagirodalom értékalld alkotdinak miivei, atfogo lirai, prozai és dramai antologiak. A tananyag
altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzok teljes életmiive, valogatott és
gyljteményes kotetei.

Kételez6 irodalombol: 10-20 pld.

Ajanlott irodalombol: 5-10 pld.

Valogatva keriilnek allomanyba: A nemzetek irodalmat bemutatd Klasszikus és modern
antologiak; tematikus antologiak; a kiemelkedd, de a tananyagban nem szereplé kortars
magyar ¢s kiilfoldi alkotok miivei; regényes €letrajzok; torténelmi regények; az iskolaban
tanitott nyelvek oktatasdhoz a nyelvtudas szintjének megfeleld olvasmanyos irodalom; az
értekes szépirodalmi valogatasok.

3.1.1.1.2. Szak- és ismeretterjesztd irodalom Az allomany kb. 50%-a.

Minden szakteriiletnél kiemelten fontos a lexikonok, enciklopédiak, adattarak, osszefoglalo
munkdk beszerzése, azaz a kézikonyvtari allomany fejlesztése. Segédkonyvek, kézikonyvek:
1-3 példany a konyvtari oOra, a tanulas-tanitas biztositasat hivatott megoldani.

0. Altalanos miivek. Kézikonyvek, lexikonok, enciklopédidk, a Tudomanyok altaliban
konyvtariigy, a konyvtarhasznalat szakirodalma, lehetéleg minden olyan tajékoztatasi
eszkoz, amely szerkezetében, tartalmaban ujat hoz.

1. Filozofia, pszichologia. Kiemelten: alapmivek, Osszefoglalok, tanulmanyok,
személyiségfejlesztés, erkolcsi nevelés dokumentumai. Az Onismeret, az embertan
tanitasahoz felhasznalhat6 szakirodalom.

2. Vallas. Lexikonok, alapmiivek, nagy vilagvallasok 0Osszefoglaloi, a jelekkel,
szimbolumokkal foglalkozo irodalom, mitologiak.
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3. Tarsadalomtudomany. Kiemelten: szaklexikonok, o6sszefoglalok, belpolitikai munkak. A
miveltségteriilet alapveté dokumentumai, szociologiai kézikonyvek. Kiemelt: pedagogiai
irodalom.

4. Szakmai  Osszefoglald miivek, tanulmanyok, Kkorszerli oktatasi programokkal
kapcsolatos kiadvanyok, modszertani atmutatok, tantargyi bibliografidk, tankonyvek
(szaktanaronként 1-1, + legalabb 1-2 konyvtarban maradé példany + igény Szerint a
tanuloknak), egyéb tanitdsi segédletek. Néprajz, iinnepek, szokasok, illemszabalyok
alapirodalma. Palyavalasztasi utmutatok, felvételi tajékoztatok: évente 1-1 példany.5.
Természettudomany: Kiemelten: a matematika, a fizika, a bioldgia szakkonyvek + AV
ismerethordozok, kémia, a kornyezetvédelem szakkonyvei, szamitogépes
dokumentumok  szakteriiletenként:  alapmiivek, lexikonok, enciklopédiak, adattarak,
Osszefoglald tudomanyos mivek, atlaszok, jo szinvonalu ismeretterjesztd mivek.
Felvételihez: feladatgytijtemények, tesztek. Vilogatva: szamitogép-tudomany
dokumentumai.

6. Alkalmazott tudoméanyok. Szaklexikonok, szabvanyok, adatgyiijtemények, Altalanos
mivek. Kiemelten: 621: technika, 630: mez6gazdasag, 681: szamitastechnika,
informatika tanitasat szolgal6 alapmiivek (szoftverek is), jo szinvonalu ismeretterjesztd
mivek. Valogatva: az egészséges ¢életmod, életvitel (drog, alkohol, dohanyzas,
AIDS elleni felvilagosito dok.), erésen valogatva: a haztartas szakirodalma.

7. Miivészetek, sport. Alapmivek, lexikonok, alboumok. A témakort feldleld irott és AV
ismerethordozok. Miivészeti lexikonok, stilustorténeti kalauzok, ismeretterjesztd
mivek. Kiilonbozo sportagak  szabalykonyvei. Festészettel, szobraszattal, iparmiivészettel,
épitészettel, zenével, filmmel,  foglalkozé dokumentumok valogatva.

8. Irodalom. nyelv. Szaklexikonok, szakszotarak, bibliografiak. Az anyanyelvi kultara
megalapozasahoz szakenciklopédidk. A magyar ¢és a vildgirodalom nélkiilézhetetlen
forrdsai a tudomanyos ¢és  ismeretterjesztdé  szinvonalon megirt tanulmanyai,
mielemzések. A nyelvtudomany, a magyar nyelvvel kapcsolatos szakszotarak,
szintézisek, szabalyzatok, tanulmanyok, szoveggylijtemények. lIdegen nyelv: Az idegen
nyelvek tanitasahoz sziikséges irodalom. A tanitott idegen nyelvi szotarak, feladatok, tesztek,
rendszerez6 nyelvtan konyvek, alapdokumentumok. Kiemelten: a tanitott idegen
nyelvekhez szotarak (1-2 nagyszotar, 15-20 kéziszotar) Valogatva (figyelembe — véve az
iskolai tananyagot, a felvételi tudasanyag mennyiségét és mindségét): az  iskolaban
hasznalt nyelvkonyvek, munkafiizetek, feladatok, tanari kézikonyvek, hangz6  anyagok, a
tanitott nyelvek tanitasat segitd egyéb kiadvanyok: kdnyv, folyoirat, (CD is.)

9. Foldrajz,  torténelem.  Monografiak,  kronologiak,  atlaszok,  torténelem  és
segédtudomanyai. Tudomanyos ¢és ismeretterjesztd szinten irt tanulmanyok, térképek,

utikdnyvek, szakbibliografiak. Honismeret, helytorténet alapmuvei.

Evkonyvek: Az iskola évenként adja ki sajat évkonyvét, mindegyikbol keriil egy példany
a konyvtari allomanyba (cimleltarba).

3.1.1.3. Kéziratok:
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- aziskola dokumentumai
—  palyamunkak
- szakdolgozatok

3.1.2. Nem hagyomanvyos ismerethordozdk

3.1.2.1. Audiovizualis:
- magnokazetta (gytjtése folyamatos)
- hanglemez (a hagyomanyos bakelitlemez beszerzése megsziint)
- videokazetta (1998-t6] konyvtari beszerzés, korabban a studio allomanyaban volt)

3.1.2.2. Szamitodgéppel olvashatd ismerethordozdk:
- CD-lemez
- CD-ROM
4. Tankonyvtar
A tartés tankonyvek szerzeményezését, nyilvantartasat, kolcsonzését, selejtezését a
tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarhasznalati szabalyzat
1.A konyvtar hasznaloknak kore

A konyvtar nem nyilvanos. Tagja lehet mindenki, aki a Kiskunhalasi Fazekas Mihaly
Altalanos Iskola tanuléja, illetve dolgozoja.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
ezek megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

2.A konyvtarhasznalat médjai, ingyenes szolgaltatasok:
- Dokumentumok kélcsonzése
- Kézikonyvek, folydiratok, CD-ROM-o0k, DVD-k, CD-k helyben hasznalata
- Helyben olvasas
- Szamitogép, internet hasznalata informacioszerzésre
- Konyvtarhasznalati 6rak, konyvtari szakorak
- Tajékoztatas, irodalomgytjtés
- Vetélkeddk, versenyek

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok, osztalytanitok egy-egy tanitasi
oOrara, indokolt esetben egy-egy tanitasi napra, tanitasi sziinetre, hétvégére kik6lcsondzhetik.

3. A konyvtarat a konyvtaros jelenlétében, ill. tudtaval lehet hasznalni, & meghatarozott
nyitvatartasi idében, illetve a konyvtarossal elére egyeztetett idépontban.

4. Az iskolai konyvtarban a konyvtarlatogatoktol elvart magatartas
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- Mivel a konyvtar munkahely, és elmélyiilésre, ismeretszerzésre, kikapcsolodasra szolgald
helyiség, ezért a konyvtarlatogatoktol elvarjuk, hogy csendben dolgozzanak,
magatartasukkal ne zavarjak a kdnyvtar olvasoit.

- A konyvtar dokumentumainak védelme (tisztasaganak, épségének megdrzése) minden
konyvtarhasznald  kotelessége.  Amennyiben a  dokumentum  elveszett  vagy
megrongalddott, gy az olvasot kartéritési kotelezettség terheli.

- A konyvtar informatikai eszkozeinek épségére, szabalyos mikodtetésére mindenkinek
kotelessége ligyelni.

- A kdnyvtar berendezésére, butoraira mindenki koteles vigyazni.

5. A kolcsonzés szabalyai:

- A konyvtarbol kikdlesonzott dokumentumokat az olvasé koteles az elére meghatarozott
idépontig hibatlanul visszaszolgaltatni. A kdlcsonzési hataridé harom hét, amely egy,
indokolt esetben két alkalommal meghosszabbithato Gjabb harom hétre.

- A tanév vége el6tt minden olvasé diak koteles a kikolesonzott dokumentumokat a
konyvtarban leadni.

- Az iskolabdl eltavozo tanulonak és dolgozonak igazolast kell bemutatnia a titkarsagon
arrol, hogy nincs konyvtari tartozasa.

6. A szamitogép hasznalata:
- A szamitogép hasznalatara a konyvtarosnal kell jelentkezni.
- Anyaggyiijtéshez, iskolai feladatok elkészitéséhez lehet hasznalni.

Katalégusszerkesztési szabalyzat

Ahhoz, hogy a konyvtar dokumentumai a konyvtarhasznalok szamara hozzaférhetové
valjanak, olyan nyilvantartast kell kialakitani, melynek révén az olvasok eligazodnak a
konyvtari allomanyban. Ezek az eligazito nyilvantartasok, tajékoztatok a katalogusok.

1.A konyvtari allomany feltardasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzité kataloguselem tartalmazza a kévetkezd elemeket:
- raktari jelzet

- bibliografiai ¢és besorolasi adatok - ETO szakjelzetek

- targyszavak

A kényvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliogrdfiai leiras adatai:
- f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerzdségi kozlés

- kiadasjelzés

- megjelenés helye: kiado neve, megjelenés éve

- oldalszdm+ mellékletek: illusztracio

- sorozatcim

- megjegyzések

- kotés: ar
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A besorolasi adatok biztositjdik a katalogustételek visszakereshetiségét.

Az iskolai konyvtdrban az aldbbi besoroldasi adatokat rogzitjiik:

- afotétel besorolasi adata (személynév vagy testiilet név vagy a mi cime)
- cim szerinti melléktétel

- kozremiik6doi melléktétel

- targyi melléktétel

2. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Gsszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz a Cutter-szam. A szakirodalmat ETO-szakrendi
jelzetekkel 1atjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja. Az ETO f6csoportjai alapjan
kertilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

3. Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsé elrendezése szerint:
- Dbetlirendes leir6 katalogus (a szerz6 neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
Dokumentumtipusok szerint: konyv, elektronikus dokumentum, egyéb
Formaéja szerint: cédula, digitalis nyilvantartas a GEORGE konyvtari program segitségével

Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

- 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol, A tankonyvvé
nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél szolo 17/2014
EMMI rendelet.

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacioés Iroda (wwwe.Kir.hu) Tankonyvi
Adatbazis-kezelé Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen. Az intézmény a
kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas Kkotelezettségének: A
tankonyveket a jogosult diakok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvétel utan kapjak
meg hasznalatra.

A didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kaphatok meg, ameddig a tanuld az
adott targyat tanulja. Amennyiben a konyvtartél kapott tankonyvet a tanulé nem hasznalja
folyamatosan, a tanév végén (junius 15-ig) minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot
(tank6nyvet, munkafiizetet) at kell adnia az iskola tankonyvfeleldseinek.

A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba kertil.
A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket augusztusban
tankonyvosztas soran felveszik. Az atvett konyvekrdl jegyzéket kapnak, melynek masolatan
alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elfogadjak a tankonyvek hasznalatara
vonatkoz6 szabalyokat.

S7


http://www.kir.hu/
http://www.kir.hu/
http://www.kir.hu/
http://www.kir.hu/
http://www.tankonyv.info.hu/
http://www.tankonyv.info.hu/
http://www.tankonyv.info.hu/

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon brosuraleltarban kezeli az ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz
sziikséges tankonyveket. Evente Osszesitett listat készit az ujonnan beszerzett tankényvekrol
¢s meghatarozza azoknak a selejtezési iddpontjat.

Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, tovabbiakban
tankonyvet) koteles megdrizni €s rendeltetésszeriien hasznalni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanuld szildje koteles a kdlcsonzott tankdnyv elvesztésébol,
szandékos megrongalasabol szarmazd kart megtériteni az iskolanak a tankonyvellatéas
rendjében meghatarozottak szerint. Uj tankényv esetén koteles a teljes rat megtériteni az
iskolanak.

Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv Stb. rendeltetésszeri hasznalatabol
szdrmazo értékcsokkenést.

A tankonyvek rongdldsabol eredd kartéritési Osszeg tankonyv és segédkonyv
beszerzésére fordithato.
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A Kiskunhalasi Fazekas Mihaly
Altalanos Iskola SZMSZ 1. melléklete

Igazgatoi megbizas specidalis szabdlyai:

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 67. § (7)
bekezdése szerint az intézményvezetd kivalasztasa nyilvanos palyazat Gtjan torténik. A palyazat
mellozheto, ha az intézményvezeto ismételt megbizasaval a fenntarté és a neveldtestiilet
egyetért. Egyetértés hidnyaban, tovabba az intézményvezetd harmadik és tovabbi megbizasi
ciklusat megeldzden a palyazat kiirasa kotelezo.

A pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogéllasardl szold 1992. évi
XX XIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL.
30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.) 22. § (3) bekezdése szerint az Nkt. 67. § (7)
bekezdésében foglaltak szerinti nyilvanos palyazat kiirasa nélkiili magasabb vezetdi megbizas
akkor adhato, ha azzal a neveldtestiilet legalabb kétharmada egyetért.

A nevelotestiilet:

Az Nkt. 4. § 20. pontja szerint a neveldtestiilet a nevelési-oktatési intézményben kdzalkalmazotti
jogviszony, munkaviszony, egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagoégus-munkakdrben,
valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatottak kozossége.

A hivatkozott torvényi rendelkezés alapjdn a nevelGtestillet tagja valamennyi,
pedagogusmunkakorben és a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott kozalkalmazott, akinek a kinevezése, illetve
hatalyos kinevezésmodositdsa alapjan a neveldtestiileti értekezlet idépontjdban a nevelési-
oktatasi intézmény a munkavégzésének helye, fliggetleniil attol, hogy terheli-e rendelkezésre
allasi és munkavégzési kotelezettség. Ennek megfeleléen a nevelOtestiilet tagja az igazgato,
valamint azok a kozalkalmazottak is, akik sziilési szabadsagon, fizetés nélkiili szabadsdgon
vannak, vagy a felmentési, lemondasi idejiiket toltik.
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A neveldtestiilet véleményének kialakitasa eldtt meghallgathatja az intézményvezetdt a fenntartd
képviseldjének vezetésével lebonyolitott értekezlet keretében.

Az elébbiek alapjan a nevelétestiilet véleménynyilvanitasa az alabbiak szerint torténik az
igazgato személyével kapcsolatosan:

A nevel6testiilet valamennyi tagjat meg kell hivni a véleményezd értekezletre. Az 6raado
pedagogus tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiileti értekezleten, azonban nem tagja a
nevelGtestiiletnek, igy szavazasra nem jogosult.

Az intézményvezetd nem vehet részt a nevel6testiileti szavazason €s nem szavazhat.

A véleménynyilvanitas mddja: Titkos szavazds utjan, a véleménynyilvanitds egyéni
szavazolapokon torténik.

A szavazolapokat az ezzel megbizott személyek gytijtik, akiket a neveldtestiilet nyilt szavazas
utjan valaszt meg.

Feladataik a kovetkezok:
Kiilon helyiség és urna biztositasa a szavazatgylijtésre.

Biztositjak a szavazolapok atvételét a neveldtestiilet jelenlévé tagjai szamara, azokat a kiosztas
soran az intézmény pecsétjével hitelesitik.

Biztositjdk a szavazatgyljtés biztonsagos és zavartalan lebonyolitasat, iligyelve a titkossag
szabalyainak valé megfelelésre.

Megéllapitja a szavazolapok érvényességét, 0sszeszamlaljak a beérkezett véleményeket.

A véleménynyilvanitas végsd eredményét ismertetik a neveldtestiilet tagjaival.

A véleménynyilvanito értekezletrdl hitelesitett jegyzOkonyv késziil. A jegyzOkonyvvezetd
személyét a nevelGtestiilet nyilt szavazassal fogadja el.

A leadott szavazat akkor érvényes, ha a leadott szavazdlapon a szavazodi szdndék egyértelmiien
azonosithato.

A nevelGtestiilet akkor tdmogatja az intézményvezetd tovabbi megbizasat, ha a neveldtestiilet
tagjainak mindsitett tobbsége, tehat legalabb 2/3 —a tAmogatdan szavazott.
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Munkakori leirasok mintai:
1.- Tanadr, munkakézosség-vezeto, osztalyfonok

Munkakori leiras

Munkaltaté: Munkaltato neve: Kiskoérosi Tankertileti Kozpont
Székhelye: 6200 Kiskéros Petofi tér 2.
F6 munkaltatéi jogkor gyakorldja: - tankertileti kozpont igazgatdja
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja intézményvezetd, intézményvezets-helyettes
foigazgatdi meghatalmazasbol
Munkavallal6:
Munkavallal6 neve:
Szakképzettség: tanar
Munkakore:
Megnevezése: pedagogus
FEOR szama: 2431
Munkakore: tanar -osztalyfonok
Munkavégzés helye:
Heti munkaideje: 40 6ra
Ko6tott munkaido: 32 6ra

Munkakor betoltéséhez sziikséges kompetenciak:

Pedagodgiai, modszertani felkésziiltség

Pedagogiai folyamtok, tevékenységek tervezése és megvalositasukhoz sziikséges reflexiok

A tanulas tAmogatésa

A tanul6 személyiségfejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos helyzetii, sajatos
nevelési igényll vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartaszavarral kiizdé gyermek, tanuld tobbi
gyermekkel, tanuldval egylitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz sziikséges megfeleld modszertani
felkésziiltség.

A tanuloi csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés a nyitottsag a
kiilonboz6 tarsadalmi-kulturalis sokféleégre, integracios tevékenység, osztalyfonoki tevékenység
A pedagogiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése, elemzése
Kommunikéacio és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas

Elkotelezettség és szakmai felelosségvallalas a szakmai fejlodésért

Helyettesités rendje:

o a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus
munkakdrok.
o a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus
munkakdrok.

rr

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
Térvények:

e anemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény
e agyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. térveny
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e akormanyzati igazgatasrol szolo 2018. evi CXXV. torveny
e a Polgari Térvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. térveny
e apedagodgusok Uj eletpalyajarol szold 2023. evi LII. torvény

Rendeletek:

e apedagogusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. tdrvény végrehajtasarol szolé 401/2023. (VIII. 30.)
Korm.rendelet
e apedagogusok Uj életpalyajarol szolo térvény szerinti felzarkézé és kedvezményezett telepllések listajardl,
valamint egyes kozneveléssel 6sszefliggé kormanyrendeletek médositasardl szolé 402/2023. (VIII. 30.) Korm.
rendelet
e apedagogusok teljesitményértékeléseérdl szolo 18/2024. (1V. 4.) BM rendelet
e a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdégiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrél és a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban vald kézremikddés feltételeirdl szolé 48/2012. (XII. 12.) EMMI
rendelet
e anemzeti kdznevelésrodl szol6 térvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIlI. 28.) Korm. rendelet
a 2021/2022. tanév rendjérdl szolo 20/2021. (V1. 8.) EMMI rendelet
a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012.
(VII. 31.) EMMI rendelet
a kdznevelési szakértdi tevékenység, valamint az érettségi vizsgaelndki megbizas feltételeirél szolé 15/2015.
(111. 13.) EMMI rendelet
a Kiskunhalasi Fazekas Mihaly Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),
a Kiskunhalasi Fazekas Mihaly Altalanos Iskola hazirendje,
a Kiskunhalasi Fazekas Mihaly Altalanos Iskola Pedagodgiai programja
iskolai munkaterv, tanév helyi rendje

o az éves munkaidd elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozo orarend és terembeosztas, ligyeleti rend.

o O O O

A pedagégus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitiasra jogosult
munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

A szaktanar kotelezettségei és feladatai:

Az igazgat6 altal, a neveldtestiilet véleményének kikérésével készitett tantargyfelosztas szerinti
6raszamban és beosztasban a tanulok kdzvetlen foglalkoztatasa.

A tanulok életkorahoz igazodd modszerekkel vald képzése, szakszerli és hatékony oktatdsa és
nevelése, a NAT ¢és az iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.
Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit év elején hatariddre a kovetelményeket
¢s az el6zo évi mérések eredményeit figyelembe véve.

A tanitasi ordkra és tandran kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil. A pedagdgiai program
alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldalu és érdekes foglalkozasokkal
fejleszti egyéni képességeiket. Sziikség esetén egyéni fejlesztési tervet készit.

Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutatd és tanuldi kisérleti tevékenységgel alapozza a tanulést. Az
ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével, az életkoruknak megfeleld
kifejezésmoddal, a képességek folyamatos fejlesztésé mellett adja at.

Az altala atvett eszkdzoket megorzi, hiany esetén anyagi felelosséggel tartozik.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis szintii,
személyre szabott feladatokkal szolgalja.

A lasstibb tempdju tanuloknak kiilon korrepetalast szervez.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményti tanuldkat felkésziti és kiséri ket tanulmanyi és kulturalis
versenyekre, vetélkedokre.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrél. Személyisége, modora hangneme,
megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanulok el6tt.

Feleldsséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi feliigyeletet, ligyeletet. A vezetdk utasitdsa szerint
helyettesit.
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Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakozosség munkajaban, részt vallal a pedagogiai program
modositasaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamol.

Az ftnnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadiddés programok szervezésében és
megvaldsitasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztas alapjan
feltigyel.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasban.

Részt vesz a sziiloi értekezleteken, fogaddorakon. A  sziiloket tajékoztatja tantargyi
kovetelményekrol, a tanuldk elémenetelérdl, a didkok fejlodésérél. Egyiittmtikodik a sziilokkel,
sziikség szerint latogatja a raszorul6 tanuldkat.

Tanoraja eldtt 15 perccel koteles megjelenni az intézményben. Tavolmaradasa esetén idoben, elore
értesiti az igazgatot €s gondoskodik, arrdl, hogy a tanmenet, a tankdnyv a helyettesito neveld
rendelkezésére alljon.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok el6irasait

Kiegeészités: szertarrendezés, leltarozas, sziiloi értekezletek tartdsa, fogadooran és belso képzéseken,
valamint belsé miihelyeken részvétel, szemlélteto anyagok készitése, bemutato orak tartasa,
tanulmanyi kirandulas munkaterv szerint, minéségiigyi feladatok, mérésekben részvétel. Onértékelés,
onfejlesztési terv készitése a vonatkozo jogszabaly szerint (326/2013. kormanyrendelet).

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

. Adminisztracios jellegl feladok:

1. A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai

adatokat szolgaltat.

Kitolti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

3. A haladasi napld kitoltésének ellenérzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam)

hetente torténd ellendrzése és a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés

értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitdltésének ellendrzése.

Nyomon kdveti a tanulokrol tortént bejegyzéseket és ellendrzi a beirt érdemjegyeket.

A tanul6i hidnyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez

rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzdsok mértékét, modjat, a vezetoknek jelzi az

osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok

tanulmanyi elémenetelét, sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a

sziiloket.

7. A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

8. Elektronikus iizenetben, illetve egyéb szokdsos modon értesiti a sziiloket a tanuldval
kapcsolatos problémarol.

9. Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
mentesitések, felmentések valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak, kiilonos
banasmaodu tanulok adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

10. Elvégzi a tanuldk tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracids teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszertien és pontosan tovabbitja.

11. Rendszeresen ellendrzi az ellendrzdbe tortént bejegyzések sziildi alairassal vagy egyéb uton
torténd tudomasul vételét.

12. Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

13. Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkodé tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

14. Segiti, nyomon koveti osztalya orvosi vizsgalatait.
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15.

16.
17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

27.

28.

29.
30.

31.
32.

33.

34.

35.

36.

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

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfondk egyéb adminisztracids feladatait.

II. Iranyito, vezeto jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valosul meg, amely sordn a tanulok tanulmanyi eredményeinek a
nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozé tematikaval, relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életlik iranyitasara, ontevékenységiik, dnkormanyzo képességiik
fejlesztésére.

Egyiittmiikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
¢s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes intézményi eldirasokra.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szolo feljegyzest alairatja a tanulokkal.

Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldédsara
mozgosit, valamint kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyoményos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zos kulturdlis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjardl ¢és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetdt vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elokészitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazéiséra, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja a benniik a redlis onértékelés igényét.

III. Szervez6, 6sszehangolo jellegl feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérodl, kdornyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben mukodd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kdzremiikodését segitd eszkdzként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).

Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordindlja a sajatos nevelési igényll tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.

65



37. Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

38. A gyermekekrol gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsdg véleményét €s javaslatat az osztalyban tanitd
pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

39. Kapcsolatot tart az osztaly sziiloi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozd neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus, pszicholdgus,
gyogytestneveld, védono, iskolaorvos...stb.).

40. A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzeti tanulok segitése érdekében
egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocialis €és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

41. Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalt munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszeléseken.

42. Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munk4jat, és latogatja oraikat.

43. Tevékenyen részt vesz munkak6zossége munkajaban.

44. Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

45. A Munkatervben meghatarozott idoben sziil6i értekezletet, illetve fogadoorat tart.

46. Sziiloi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetoségekrdl tajékoztatja oket, tanacsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya kompetenciakat.

47. A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.

48. Torekszik a csaldd és az iskola neveldmunkéjanak Osszehangoldsara, egyiittmikodik a
sziilokkel.

49. Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjanak rajuk vonatkozo
részeit, hazirendjét, megbeszEli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly,
illetve az egyes tanulok fejlesztésre vonatkozoan.

50. Az osztalyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata.

51. Koézremikddik a kérelmek, igények Osszeggytijtésben.

52. Kozremikodik a véalaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

53. Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagdgiai, szervezési stb.
feladataira.

Mint szakmai munkakozosség-vezeto feladata, hogy

A  munkakozOsség tagjaival elkészitse a szakteriiletének tdvlati koncepcidjat, amelyben
meghatarozza a legfontosabb célokat, feladatokat, korvonalazza a tartalmi, szervezeti, metodikai
fejlesztés iranyat, s megfogalmazza a targyi feltételrendszerrel kapcsolatos igényeket.

- Segitse a tavollévo kollegak szakszert helyettesitését.

- Az intézményvezetéssel egyiittmikodve vizsgalja, elemezze a tantargy(ak) tanitasanak
eredményességét.

- Munkakozosségi foglalkozasokat szervezzen, irdnyitsa a munkakozosségi megbeszéléseket, s a
levont kovetkeztetésekrol, megallapitasokrol tajékoztassa az intézményvezetést.

- A munkak6zosség mindegyik tagjat minden tanévben az ellendrzési terv szerint a tanitasi 6rdjan
meglatogassa és kezdeményezze a munkakozoOsség tagjai kozotti kolcsonods oOralatogatasokat,
tapasztalatcseréket.

- Szervezze a fiatal pedagdgusok segitését.

- Szakmai szempontbol ellendrizze a munkak6zdsség tagjainak tanmeneteit.
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- Az intézményvezetd felkérésére részt vegyen a munkakozosségbe tartozo tanitok, tandrok
munkajanak szervezésében, ellenérzésében, értékelésében (beleértve az adott kdrben a tanulmanyi
versenyek szaktargyi rendezvények irdnyitasat, a fakultaciok, a szakkordk, a felzarkoztato, a
tehetséggondozo foglalkozasok szervezését, a tanari tovabbképzések gondozasat, a tantervek
korszeriisitését, a leltarak, nyilvantartasok ellenOrzését is).

- Félévenként rovid beszamolot készitsen a munkakozosség helyzetérdl és a munkakozosség éves
munkajarol.

Kozremiikodés az IPR rendszer megvaldsitasaban.

Az érintett tanulok nevelésére-oktatasara vonatkozo egyéni fejlesztési terv elkészitése, ennek alapjan
torténd kompetenciafejlesztés, az 6nallo tanulast segitd fejlesztés.

A tanulok teljesitményének rendszeres — félévenkénti - értékelése.
Rendszeres kapcsolattartas a sziilokkel (Ilegalabb negyedévente egy alkalommal).

A programban résztvevd tanulok tanulmanyi eldrehaladasanak differencidlassal torténd segitése
tanodrai és tanoran kiviili foglalkozasokon.

Az érintett tanuldk Ovoda-iskola / also-fels6 tagozat atmenetének, kozépfoku iskolai
tovabbhaladéasanak segitése.

A sziikséges adminisztracios feladatok elvégzése.

Koteles a rabizott intézményi iigyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak
az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

A munkakéri leirdas modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltaté fenntartja.

Zaradék

Alulirott Munkavallal6 kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat
velem megismertették, azt megértettem ¢és személyemre vonatkozbéan a benne foglaltakat
kotelezOnek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Kiskunhalas,

intézményvezetd munkavallalo
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2.- Tanito, munkakizosség-vezeto, osztalyfonok

Munkakori leiras

Munkaltaté: Munkaltato neve: Kiskorosi Tankertileti Kozpont
Székhelye: 6200 Kiskéros Petofi tér 2.
F6 munkaltatéi jogkor gyakorldja: - tankertileti kozpont igazgatdja
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja intézményvezetd, intézményvezets-helyettes
foigazgatdi meghatalmazasbol
Munkavallal6:
Munkavallal6 neve:
Szakképzettség: tanitd
Munkakore:

Megnevezése: pedagogus

FEOR szama: 2431

Munkakore: tanito

Munkavégzés helye:

Heti munkaideje: 40 6ra

Ko6tott munkaido: 32 6ra

Munkakor betoltéséhez sziikséges kompetenciak:

Pedagogiai, modszertani felkésziiltség

Pedagogiai folyamtok, tevékenységek tervezése és megvalositasukhoz sziikséges reflexiok

A tanulés tdmogatasa

A tanul személyiségfejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos helyzeti, sajatos
nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartaszavarral kiizd gyermek, tanul6 tobbi
gyermekkel, tanuldval egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasdhoz sziikséges megfeleld
modszertani felkésziiltség

A tanuloi csoportok, kozdsségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés a nyitottsag a
kiilonb6zo tarsadalmi-kulturalis sokféleégre, integracios tevékenység, osztalyfonoki tevékenység
A pedagogiai folyamatok ¢€s a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése, elemzése
Kommunikacio és szakmai egyiittmiikdés, problémamegoldas

Elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért

Helyettesités rendje:

o amunkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti: pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus
munkakdorok.

o a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: pedagogus és szakvizsgazott pedagogus
munkakdorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

Torvények:

e anemzeti kdznevelésrodl szo6lo 2011. evi CXC. torveny

e agyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrél szolé 1997. évi XXXI. térveny
e a kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. térveny

e a Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. térveny
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e apedagdgusok uj eletpalyajarol szold 2023. evi LII. torvény

Rendeletek:

e apedagodgusok uj eletpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIII. 30.)
Korm.rendelet

e apedagogusok Uj életpalyajarol szolo térvény szerinti felzarkdzé és kedvezményezett telepllések listajardl,
valamint egyes kozneveléssel 6sszefliggé kormanyrendeletek médositasardl szolé 402/2023. (VIII. 30.) Korm.
rendelet
a pedagogusok teljesitményértékeléserél szolo 18/2024. (1V. 4.) BM rendelet
a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagoégiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intézmeényekrél és a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban vald kdzremikodés feltételeirdl szold 48/2012. (XII. 12.) EMMI
rendelet
a nemzeti kdznevelésrél szolo torveny végrehajtasarol szold 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet
a 2021/2022. tanév rendjérdl szolo 20/2021. (V1. 8.) EMMI rendelet
a nevelési-oktatasi intézmeények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012.
(VIIl. 31.) EMMI rendelet

a kdznevelési szakértdi tevékenység, valamint az érettségi vizsgaelndki megbizas feltételeirdl szold 15/2015.
(llI. 13.) EMMI rendelet

a Kiskunhalasi Fazekas Mihaly Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

a Kiskunhalasi Fazekas Mihaly Altalanos Iskola hazirendje,

a Kiskunhalasi Fazekas Mihaly Altalanos Iskola Pedagogiai programja

iskolai munkaterv, tanév helyi rendje

az éves munkaido elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozo drarend és terembeosztas, ligyeleti rend.

0O O O O O

A pedagégus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitiasra jogosult
munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

Az igazgat6 altal, a nevelOtestiilet véleményének kikérésével készitett tantargyfelosztas szerinti
6raszamban és beosztasban a tanulok kdzvetlen foglalkoztatasa.

A tanulok életkorahoz igazodd modszerekkel vald képzése, szakszerli és hatékony oktatdsa és
nevelése, a NAT ¢és az iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkéban.
Az altala tanitott tantdrgyra tematikus, éves tanmenetet készit év elején hatariddre a kovetelményeket
¢s az el6zo évi mérések eredményeit figyelembe véve.

A tanitasi ordkra és tanaran kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil. A pedagodgiai program
alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldalu és érdekes foglalkozasokkal
fejleszti egyéni képességeiket. Sziikség esetén egyéni fejlesztési tervet készit.

Szemléltetd eszkdzoket hasznal, bemutatd és tanuldi kisérleti tevékenységgel alapozza a tanulast. Az
ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklodés felkeltésével, az életkoruknak megfeleld
kifejezésmoddal, a képességek folyamatos fejlesztésé mellett adja at.

Az éltala atvett eszkdzoket mego6rzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis szintii,
személyre szabott feladatokkal szolgalja.

A lasstibb tempdju tanuloknak kiilon korrepetalast szervez.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt tanuldkat felkésziti és kiséri 6ket tanulmanyi és kulturalis
versenyekre, vetélkeddkre.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrél. Személyisége, modora hangneme,
megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanulok el6tt.

Feleldsséggel ellatja a beosztas szerinti orakozi feliigyeletet, ligyeletet. A vezetOk utasitasa szerint
helyettesit.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakozdsség munkdajaban, részt vallal a pedagogiai program
modositasaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszdmol.
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Az tnnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok szervezésében és
megvaldsitasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztas alapjan
felligyel.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasban.

Részt vesz a sziiléi értekezleteken, fogaddorakon. A sziildket tajékoztatja tantargyi
kovetelményekrdl, a tanuldk elémenetelérdl, a didkok fejlédésérdl. Egyiittmiikodik a sziildkkel,
sziikség szerint latogatja a raszorul6 tanulokat.

Tanoraja eldtt 15 perccel koteles megjelenni. Tavolmaradasa esetén idoben, eldre értesiti az igazgatot
¢s gondoskodik, arrél, hogy a tanmenet, a tankdnyv a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon.
Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢€s szabalyzatok eldirasait

Kiegészités: szertarrendezés, leltdarozas, sziilGi értekezletek tartdasa, fogadooran és belso képzéseken
valamint belsé mithelyeken részvétel, szemlélteté anyagok készitése, bemutato ordk tartdsa,
tanulmanyi kirandulds munkaterv szerint, mindségiigyi feladatok, mérésekben részvétel. Onértékelés,
onfejlesztési terv készitése a vonatkozo jogszabaly szerint (326/2013. kormanyrendelet).

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki neveléomunka tartalmi részeit):

IV. Adminisztracios jellegti feladok:

1. A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, 6sszesitéseket készit, statisztikai

adatokat szolgaltat.

Kitolti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

3. A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a tantargyi orabeirasok (tananyag, sorszam)

hetente torténd ellendrzése és a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés

értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitdltésének ellendrzése.

A tanuloi hianyzéasok igazolasa, dsszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez

rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az

osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a tanulok tanulmanyi elémenetelét, sziikség
esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziil6ket.

6. A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sztiloket.

7. Elektronikus iizenetben, vagy egyéb mddon értesiti a sziiloket a tanuldval kapcsolatos
problémarol.

8. Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
mentesitések, felmentések valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak, kiilonos
banasmodu tanuldk adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

9. Negyedik évfolyamon, ha sziikséges, elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos
adminisztracios teenddket, tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

10. Rendszeresen ellendrzi az ellendrzobe tortént bejegyzések sziiloi alairassal vagy egyéb titon
torténd tudomasul vételét.

11. Nyilvantartéast vezet a hatranyos helyzetii €s a halmozottan hatranyos tanulokrol.

12. Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

13. Segiti, nyomon koveti osztalya orvosi vizsgélatait.

14. Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
nevelOtestiilet elé terjeszti.

15. Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

16. Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.
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17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

25.

26.

217.
28.

29.
30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.

37.

38.

V. Iranyito, vezeto jellegili feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.
Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozOsségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzo képességiik
fejlesztésére.

Egyiittmiikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
¢s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szolo feljegyzeést alairatja a tanulokkal.

Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt all6 feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyoményos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuloi szamara. Ezek
tervérol, programjarol és tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetdt vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érint0 iskolai rendezvények elokészitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja a benniik a redlis onértékelés igényét.

VI. Szervezo, 6sszehangol6 jellegti feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan ¢és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tdjékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kdrnyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben, miikddo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkozként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).

Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezeésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényii tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gytlijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanito
pedagoégusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo neveld
pedagdgusokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestnevelo ...stb.).

A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis €s tanulmanyi segitség nyujtasarol.
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39. Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalt munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszeléseken.

40. Koordinalja és segiti az osztalyban tanit6é pedagoégusok munkajat, és latogatja éraikat.

41. Tevékenyen részt vesz munkakozossége munkajaban.

42. Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajarulasaval — az osztalyban tanito
pedagdgusokat tanacskozasra hivja 6ssze.

43. Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

44, A Munkatervben meghatarozott idoben sziil6i értekezletet, illetve fogadoorat tart.

45. A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.

46. Torekszik a csalad és az iskola nevelomunkajanak dsszehangoléasara, egyiittmikodik a
sziilokkel.

47. Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésre vonatkozoan.

48. Az intézményi tajékoztatoban szerepld napon ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e
zarva az osztalyzata.

49. Kozremiikodik a kérelmek, igények dsszeggylijtésben.

50. Kozremukodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

51. Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagdgiai, szervezési stb.
feladataira.

Mint szakmai munkakozosség-vezeto feladata, hogy

A  munkakozOsség tagjaival elkészitse a szakteriiletének tdvlati koncepcidjat, amelyben
meghatarozza a legfontosabb célokat, feladatokat.

- Segitse a tavollévo kollegak szakszeri helyettesitését.

- Az intézményvezetéssel egyiittmikodve vizsgalja, elemezze a tantargy(ak) tanitasanak
eredményességét.

- Munkakozosségi foglalkozasokat szervezzen, iranyitsa a munkak6zosségi megbeszéléseket, s a
levont kovetkeztetésekrol, megallapitasokrol tajékoztassa az intézményvezetést.

- A munkak6zdsség tagjait minden tanévben az ellendrzési terv szerint a tanitasi 6rdjan meglatogassa
¢s kezdeményezze a munkak6zosség tagjai kozotti kolesonds oralatogatasokat, tapasztalatcseréket.

- Szervezze a fiatal pedagogusok segitését.
- Szakmai szempontbol ellendrizze a munkakozosség tagjainak tanmeneteit.

- Az intézményvezeto felkérésére részt vegyen a munkakozosségbe tartozd tanitok, munkajanak
szervezésében, ellendrzésében, értékelésében (beleértve az adott korben a tanulmanyi versenyek
tantargyi rendezvények irdnyitasat, a szakkorok, a felzarkoztatod-, a tehetséggondozo foglalkozasok
szervezEsét, a tovabbképzések gondozasat, a tantervek korszerlsitését).

- Félévenként rovid beszamolot készitsen a munkakozosség helyzetérdl és a munkakozosség éves
munkdjarol.
Kozremiikodés az IPR rendszer megvaldsitasaban.

Az érintett tanulok nevelésére-oktatasara vonatkozo egyéni fejlesztési terv elkészitése, ennek alapjan
torténd kompetenciafejlesztés, az 6nallo tanulast segitd fejlesztés.

A tanulok teljesitményének rendszeres — félévenkénti - értékelése.

Rendszeres kapcsolattartas a sziilokkel (legalabb negyedévente egy alkalommal).
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A programban résztvevd tanulok tanulmanyi elérehaladasanak differencialassal torténd segitése
tanorai és tanoran kiviili foglalkozasokon.

Az érintett tanulok o6voda-iskola/ als6-fels6 tagozat atmenetének/ kozépfoku iskolai
tovabbhaladasanak segitése.

A sziikséges adminisztracios feladatok elvégzése.

Koteles a rabizott intézményi iligyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak
az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

A munkakoéri leiras modositasanak jogat - a koriillményekhez igazodva - a munkaltaté fenntartja.

Zaradék

Alulirott Munkavallal6 kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat
velem megismertették, azt megértettem ¢és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat
kotelezOnek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Kiskunhalas,

intézményvezetod munkavallalo

3.- Napkdzis feladatokkal megbizott neveld:

Munkakori leiras

Munkaltaté: Munkaltato neve: Kiskoérosi Tankertileti Kozpont

Székhelye: 6200 Kisk6ros Petofi tér 2.

F6 munkaltatoi jogkor gyakorloja: - tankertileti kdzpont igazgatoja

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes
féigazgatdi meghatalmazasbol

Munkavaillalé:

Munkavallal6 neve:

Szakképzettség: tanitd

Munkakore: tanitod
Megnevezése: pedagogus
FEOR szama: 2431
Munkakore: tanitod
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Munkavégzés helye: Kiskunhalasi Fazekas Mihaly Altalinos
Iskola
6400 Kiskunhalas Fazekas Mihaly u. 1.
Heti munkaideje: 14 6ra

Munkakor betoltéséhez sziikséges kompetenciak:

Pedagogiai, modszertani felkésziiltség

Pedagogiai folyamtok, tevékenységek tervezése és megvalositasukhoz sziikséges reflexiok

A tanulds tAmogatésa

A tanulo személyiségfejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos helyzetii, sajatos
nevelési igényl vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartdszavarral kiizdé gyermek, tanuld tobbi
gyermekkel, tanuldval egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz sziikséges megfelelé modszertani
felkésziiltség.

A tanuldi csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés a nyitottsag a kiilonb6zo
tarsadalmi-kulturalis sokféleégre, integracios tevekenység, osztalyfonoki tevékenység

A pedagdgiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése, elemzése
Kommunikéacio és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas

Elkotelezettség és szakmai felelosségvallalds a szakmai fejlodésért

Helyettesités rendje:

o a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus
munkakdorok.
o a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus
munkakdrok.

”wr

A munkakoérre vonatkozé legfontosabb eléirasok:
Torvények:

a nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szolo 1997. evi XXXI. térveny
a kormanyzati igazgatasrol szolé 2018. évi CXXV. torveny

a Polgari Térvénykodnyvrdl szolo 2013. évi V. torvéeny

a pedagogusok Uj életpalyajarél szolé 2023. évi LII. torvéeny

Rendeletek:

e a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szold 401/2023. (VIII. 30.)
Korm.rendelet

e a pedagogusok Uj életpalyajarol szolo térvény szerinti felzarkdzé és kedvezményezett teleplilések listajarol,
valamint egyes kbézneveléssel 6sszefliggé kormanyrendeletek médositasarél szold 402/2023. (VIII. 30.) Korm.
rendelet

e apedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (1V. 4.) BM rendelet

e a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekrél és a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban vald kdzremikddés feltételeirdl szolo 48/2012. (XII. 12.) EMMI
rendelet

e anemzeti kdznevelésrodl szold térvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet
e a2021/2022. tanév rendjérdl szold 20/2021. (VI. 8.) EMMI rendelet

e anevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012.
(VIll. 31.) EMMI rendelet

e a kdznevelési szakérti tevékenyseg, valamint az érettségi vizsgaelndki megbizas feltételeirdl sz6lé 15/2015.
(11l. 13.) EMMI rendelet

o aKiskunhalasi Fazekas Mihaly Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),
o aKiskunhalasi Fazekas Mihaly Altaldnos Iskola hazirendje,
o aKiskunhalasi Fazekas Mihaly Altalanos Iskola Pedagogiai programja
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o iskolai munkaterv, tanév helyi rendje
o az éves munkaidd elrendelés, az aktudlis tanévre vonatkozo orarend €s terembeosztas, ligyeleti rend.

A pedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A pedagogus kotelezettségei és feladatai:

Az igazgatd altal, a nevel6testiilet véleményének kikérésével készitett tantargyfelosztas szerinti
oraszamban és beosztasban a tanulok kozvetlen foglalkoztatasa.

A tanulok életkorahoz igazodd modszerekkel valo képzése, szakszerli €s hatékony oktatasa és nevelése, a
NAT és az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkéaban.

Az éltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit év elején hataridére a kdvetelményeket €s
az el6zo évi mérések eredményeit figyelembe véve.

A tanitési 6rdkra és tanoran kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil. A pedagdgiai program alapjan
targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldalt és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni
képességeiket. Sziikség esetén egyéni fejlesztési tervet készit.

Szemléltetd eszkozoket haszndl, bemutatd és tanuldi kisérleti tevékenységgel alapozza a tanulést. Az
ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével, az életkoruknak megfeleld
kifejezésmoddal, a képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

Az altala atvett eszkozoket mego6rzi, hiany esetén anyagi felelosséggel tartozik.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatdsara, egyéni fejlesztésiiket optimalis szintii,
személyre szabott feladatokkal szolgalja.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrdl. Személyisége, modora hangneme,
megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanulok el6tt.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkak6zosség munkdjdban, részt vallal a pedagogiai program
modositasaban.

Az innepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadiddés programok szervezésében ¢és
megvalositasdban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, €és beosztas alapjan
feligyel.

Részt vesz a fogadoorakon. A sziiloket tajékoztatja tantargyi kovetelményekrol, a tanulok elémenetelérol,
a didkok fejlodésérol. Egyiittmikddik a sziilokkel.

Tanoraja elott 15 perccel koteles megjelenni. Tavolmaradasa esetén id6ben, elére értesiti az igazgatot és
gondoskodik, arrdl, hogy a tanmenet, a tankonyv a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirasait

Koteles a rabizott intézményi iigyek titkossagat megdorizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott
torténhet.

A munkakori leirdas modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato
fenntartja.

Zaradék

Alulirott Munkavallal6 kijelentem ¢€s aldirassommal igazolom, hogy ezen munkakori leirés
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem ¢s a Munkakori leirds egy példanyat atvettem.

75



Kelt: Kiskunhalas,

intézményvezeto

4.- Pedagogiai asszisztens

munkavallald

Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Munkaltaté: Munkaltato neve:

Kiskorosi Tankeriileti Kozpont

Székhelye:

6200 Kisk6ros Pet6fi tér 2.

F6 munkaltato6i jogkor gyakorloja:

- tankertileti kozpont igazgatdja

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja
féigazgatdi meghatalmazasbol

intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

Munkavallalo:

Munkavallalo neve:

Szakképzettség: pedagodgiai asszisztens
Munkakore:

Megnevezése:

FEOR széma:

Munkakore:

Munkavégzés helye:

Heti munkaideje:

Ko6tott munkaidd:

pedagobgiai asszisztens (gyp. asszisztens)
2431

pedagogiai asszisztens

40 ora

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

Torvények:

e anemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény

e agyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torveny
e a kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. térveny

e a Polgari Térvénykonyvrdl szélé 2013. évi V. torvéeny

]

a pedagogusok uj életpalyajardl szoloé 2023. évi LII. torveny

Rendeletek:

e apedagogusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolé 401/2023. (VIII. 30.)

Korm.rendelet

e apedagogusok Uj életpalyajarol szolo torvény szerinti felzarkdzé és kedvezményezett telepllések listajardl,
valamint egyes kbézneveléssel 6sszefliggé kormanyrendeletek médositasarél szold 402/2023. (VIII. 30.) Korm.

rendelet

a pedagoégusok teljesitményértékelésérdl szolé 18/2024. (1V. 4.) BM rendelet

a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrél és a

pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban vald kdzremikddés feltételeirdl szolé 48/2012. (XII. 12.) EMMI

rendelet
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O O O O

O

a nemzeti koznevelésrdl szolo térvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet
a 2021/2022. tanév rendjérdl széld 20/2021. (V1. 8.) EMMI rendelet

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

a koéznevelési szakértdi tevékenység, valamint az érettségi vizsgaelnoki megbizas feltételeirdl szold 15/2015.
(111. 13.) EMMI rendelet

a Kiskunhalasi Fazekas Mihaly Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

a Kiskunhalasi Fazekas Mihaly Altalanos Iskola hazirendje,

a Kiskunhalasi Fazekas Mihaly Altalanos Iskola Pedagdgiai programja

iskolai munkaterv, tanév helyi rendje

az éves munkaidd elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozo orarend és terembeosztas, ligyeleti rend.

A munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitisra jogosult munkakoroket
bet6ltok iranymutatasa alapjan latja el.

A pedagodgiai (gyogypedagogiai) asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagdgiai végzettséget
igénylo feladatok ellatasa tartozik:

Eldsegiti a gyermek iskolai szocializacigjat.

Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmaodot.

Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.
Kozremukodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

Kozvetleniil segiti a pedagdgust a tanitasi-tanuldsi segédanyagok készitésében,
alkalmazasaban.

Segit az iskola dokumentumok elkészitésében, (nyilvantartasok, dokumentaciok, mérési
anyagok).

Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érinté események rendezésében, levezetésében.
Segiti, batoritja a tanuldt altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.
Kozremiikodik a tanulot fejlesztd, korrekcids tevékenységben, egyénileg segit a tanulonak a
tanodrai €s tanoran kiviili foglalkozasokon.

Ko6zremukodik a tanorak és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositdsaban, a tanorai
foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi és technikai eszk6zok kezelésében.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:

A gyermek testi és mentalis egészségét megdvija, felismeri a gyermekek egyéni problémait,
segiti 6ket azok megoldasaban.

Gyakoroltatja a tanuloval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
Ellendrzi a tanul6 higiénés és dnkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja a
tanul6 higiénés és Onkiszolgalasi tevékenységét.

Felismeri az alapvetd elsdsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Tevékenyen részt vesz a tanuld 6ltdzkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban (terités,
evbeszkozok hasznalata stb.)

Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.

Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Szabadidos tevékenységek szervezése, levezetése

Esetenként (pl. tigyeleti id6ben, sziinidoben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,
kézmiives foglalkozas), beszamol a pedagogusnak a tanulok tevékenységeérdl.
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e Kozremiikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elokészitésében (terem
berendezése, eszkdzok, anyagok eldkészitése stb.), lebonyolitasaban, feliigyeli a rabizott
tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

e Feliigyeli, segiti a tanulot a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a tanorai
foglalkozasokhoz sziikséges teenddoket, el6késziti a tanodrai foglalkozasok soran sziikséges
eszkozoket.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban
e Részt vesz a gyermekek onkiszolgdldo munkajanak irdnyitasdban, a kornyezetvédelmi és
kornyezetgondozasi munkakban.
e Segiti a tanulok étkeztetését.
e Berendezi a termet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfeleléen, egylittmikodik a
pedagbgussal a tanordkon az altalanos jellegii oktato-neveld munkaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret

e Segiti a pedagogust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészségiigyi
események lebonyolitasaban.

e Igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

e Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskoldban stb. kiséri a tanuld(ka)t. Gondoskodik a foglalkozasokon vald
megjelenésrol, tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti, személyi higiénés szokasainak
kialakitasaban (személyes ¢€lettér, kozos élettér tisztasaga, rendje stb.).

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok
e Részt vesz, illetve onalloan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a tanitasi id6 utéan,
valamint gyiilekezési id6 alatt
e Tanitasi orak sziinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagogust, illetve
onalloan latja el az tigyeleti tevékenységet.
e Intézményen beliil (foglalkoztaté termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint
kiséri a tanulot.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
o Kozremukddik - igény szerint - a gyermekvédelmi feladatokat ellatd pedagogus
munkajaban.
e Segit a kapcsolattartasban (sziilok, neveldsziilok, neveldotthonok, gyamiigy stb.),
e segit a gyermekvédelmi adatszerzésben.

Adminisztracios munkak
e Segit az adminisztracidos munkak elvégzésében iskolatitkar utmutatasa alapjan.
o Atveszi, atadja a tanulét a sziil6tdl, gondozotol.
e Vezeti a tanuldkra vonatkozo altalanos jellegli nyilvantartasokat (pl. hianyzas)

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak az
1gazgat6 felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabéalyzatok eldirésait.

A munkakdri leiras modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltaté fenntartja.
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Zaradék

Alulirott Munkavallaloé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem €s személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat
kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem. Kelt:.

Kelt: Kiskunhalas,

intézményvezeto munkavallalo

5.- Iskolatitkar

Iskolatitkar munkakori leirasa

Munkaltato: Munkaltato neve: Kisk6rosi Tankeriileti Kozpont

Székhelye: 6200 Kiskéros Petofi tér 2.

F6 munkaltatoi jogkor gyakorloja: - tankertileti kozpont igazgatdja

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes
féigazgatdi meghatalmazasbol

Munkavallalé:

Munkavallalo neve:

Szakképzettség: iskolatitkar

Munkakore:
Megnevezése: Titkar(no)
FEOR szdma: 2152
Munkakore: Iskolatitkar
Munkavégzés helye:
Heti munkaideje: 40 6ra

munkavégzés: Mellékletben meghatarozott munkarend szerint. Az iskolai munkatervben
szerepld rendezvényeken egyeztetés alapjan vesz részt, illetve teljesit feladatot. Egyéb
feladatok ellatasa esetén azzal azonos idOtartamti szabadidé illeti meg, egyeztetett
idépontban.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

Torvények:

e anemzeti kdznevelésrdl szo6lo 2011. evi CXC. torveny

e agyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrél szolé 1997. évi XXXI. térvény
e a kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. térveny

e a Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. térveny
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e apedagdgusok uj eletpalyajarol szold 2023. evi LII. torvény

Rendeletek:

e apedagodgusok uj eletpalyajarol szolé 2023. évi LII. torvény végrehajtasaroél szolo 401/2023. (V. 30.)
Korm.rendelet

e apedagogusok Uj életpalyajarol szolo torvény szerinti felzark6zo és kedvezményezett telepllések listajarol,
valamint egyes kozneveléssel 6sszefliggé kormanyrendeletek médositasardl szolé 402/2023. (VIII. 30.) Korm.

rendelet

a pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet

a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagoégiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intézmeényekrél és a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban vald kdzremikodés feltételeirdl szold 48/2012. (XII. 12.) EMMI
rendelet

a nemzeti kbznevelésrdl szolé torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (V1. 28.) Korm. rendelet

a 2021/2022. tanév rendjérdl szolo 20/2021. (V1. 8.) EMMI rendelet

a nevelési-oktatasi intézmeények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012.
(VIIl. 31.) EMMI rendelet

a kdznevelési szakértdi tevékenység, valamint az érettségi vizsgaelndki megbizas feltételeirdl szél6 15/2015.
(llI. 13.) EMMI rendelet

a Kiskunhalasi Fazekas Mihaly Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

a Kiskunhalasi Fazekas Mihaly Altalanos Iskola hazirendje,

a Kiskunhalasi Fazekas Mihaly Altalanos Iskola Pedagogiai programja

iskolai munkaterv, tanév helyi rendje

az éves munkaido elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozo drarend és terembeosztas, ligyeleti rend.

o O O O O

A munkakér célja:

e Az intézményi iigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.

e Az intézmény pedagdgusaival és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracid
ellatasa.

e A tanulok adminisztrativ ligyeinek intézése.

e Feladatellatasa korében kozremiikodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt
jogainak biztositasdban.

e Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositasdban.

e Alapveto tajékoztatasi és protokoll - szervezesi feladatok ellatasa.

e Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikdik a sziil6kkel.

Helyettesités rendje: a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: - gazdasagi
iigyintéz0, ligyvitelben jartas asszisztens.

Altalanos szakmai feladatok
e FEllatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddo levelezési,
szovegszerkesztési feladatokat.
e Tevékenységét jo kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagdgiai, szervezési,
protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.
e Feladatat tanulokdzpontu szemlélettel végzi.

Részletes szakmai feladatok:
Szovegszerkesztoi és levelezési feladatok

e Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabdlyait.
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A szamitogép-kezelési feladatokat megfeleld modon és sebességgel latja el.

Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztoi €s
tablazatkezel6i alapismereteket.

Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

Ugyviteli tevékenységek

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok kezelési rendjét és a hataridd
betartasat.

Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket.

Kezeli az iigyiratokat, betartva az tligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat.

Ellatja a postazasi feladatokat.
Kezeli az intézmény munkavallaldinak rabizott személyi anyagat.
Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegl tigyeit. Kozremiikodik a tanuldbiztositassal
kapcsolatos igények begytijtésében.

Titkari feladatok

Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat.
Feladatellatasa soran alkalmazza:
- a kommunikacios alapismereteket,
- azirodatechnikai alapismereteket,
- aprotokoll szabalyait.
Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
Koézremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitdsaban.
Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok
Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.
Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

Feladatellatasa soran alkalmazza a kdzoktatasi intézményekben foglalkoztatott az
alkalmazottakkal kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket.

Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozd legfontosabb szabalyokat.
Az iskoléaval és funkcioival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.
Kezeli az oktatas dokumentécioit és eszkdzeit.

Informatikai feladatai

Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.
Tevékenysége sordn a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.

Kozremiikodik a KIR-rel és egyéb informatikai rendszerekkel kapcsolatos
adatszolgaltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok

Ellatja a didkigazolvanyokkal, pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi,
igénylési, kiadasi feladatokat.

Gondoskodik a bizonyitvanyok 6rzésérdl.

Az intézményvezetO utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.
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e Az intézményvezetd utasitasa szerint segiti a kdnyvtaros, tankonyvfelelés munkéjat a
tankonyvmegrendeléssel, a tankonyv kiosztassal, és a kedvezményes tankonyvekkel
kapcsolatosan.

Adminisztracios feladatok

o Kozremiikddik a tanligyi nyilvantartasok vezetésében.

e Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

o Kozremiikodik az intézmény palyazatokhoz kapcsolodd adminisztracios
tevékenységben.

e Az intézményben felmeriild iizemeltetési, karbantartési, kisjavitdsi munkakhoz az
anyagmegrendelésekhez, beszerzésekhez, a targyi eszkozok lizemeltetéséhez,
javittatdsdhoz kapcsolodo adminisztrativ tevékenységek elvégzése.

e [Ezeken feliil ellatja mindazokat a munkakoréhez kapcsolodo feladatokat, amelyeket a
tankertilet igazgatoja €s az iskola igazgatdja elrendel.

Anyagok és targyi eszk6zok beszerzése, felhasznalasa
e A beszerzett eszkozoket, irdszereket, irodai anyagokat nyilvantartja, tarolja,
elosztasukban segédkezik. Felhasznalasukat ellendrzi.
e A beérkezett kis- és nagy értékii targyi eszkdzok nyilvantartasat segiti, atvételét alairatja
az atvevovel.

Leltarozas
e Javaslatot tesz a feleslegessé valt, illetve hasznélhatatlan eszkdzok selejtezésére,
értékesitésére.

o A targyi eszk6zok helyiségek és személyek kozotti mozgas (atadas — atvétel)
dokumentéléasa, tovabbitasa a leltari nyilvantartonak.

o Kis és nagy értékll targyi eszk6zok munkaruha, véddruha leltari nyilvantartasok
egyeztetése, a selejtezés €s a leltar el6készitése.

e Figyelemmel kiséri a leltarkorzetek kozotti eszkozmozgasokat.

o FEldkésziti a leltarozast, részt vesz a végrehajtasban és a kiértékelésben.

o FEldkésziti a selejtezést, részt vesz annak lebonyolitasaban.

e Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.

A munkakorhoz tartozo felelosség
e Felelds az atvett eszkozokért.
o Felel6s az atvett bélyegzokért és azok hasznalataért.
e Felelds a titkarsagon 6rzott bizonyitvanyokért és torzslapokért.

e A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

Kotelességei:
o Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhianyt, rongaldsokat azonnal
jelenteni kozvetlen felettesének, az iskola igazgatdjanak.
e Jelen munkakori leirasban nem kozvetleniil szabalyozott, de képességeinek és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellétni.
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e Koteles a munkaid6 kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaiddt
pontosan betartani, a munkaidét munkaval tolteni.

Fentieken tilmenden koteles elvégezni minden olyan az el6zdekben fel nem sorolt feladatot, amely
képzettségének ¢s munkakorének megfelel és amellyel felettesei megbizzak.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak az
igazgat6 felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kdzott torténhet.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok €s szabalyzatok eldirésait.
A munkakori leiras modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltaté fenntartja.

Zaradék

Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat
kotelezOnek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Kiskunhalas, 20....

intézményvezetd munkavallalo

6.- Portds
Munkakdori leiras
Munkaltaté: Munkaltatd neve: Kiskdrdsi Tankertileti Kozpont
Székhelye: 6200 Kiskoros Petofi tér 2.
F6 munkaltatoi jogkor gyakorloja: tankeriileti kozpont igazgatoja
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja intézményvezeto, intézményvezetd helyettesek

féigazgatoi meghatalmazasbol

Munkavallalo:

Munkavallal6 neve:

FEOR szama: 9231

Munkakore: portas

Munkavégzés helye: Kiskunhalasi Fazekas Mihély Altaldnos Iskola

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkaidd: naponta -8:00 — 16:00 -ig
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Vonatkoz6 szabalyzok:

Torvények:
e anemzeti kdznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény
e agyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szolo 1997. evi XXXI. térveny
e a kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. evi CXXV. térveny
e a Polgari Térvénykonyvrdl szélé 2013. évi V. torveny
e a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. evi LIl torveny
Rendeletek:
e apedagodgusok uj eletpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIII. 30.)
Korm.rendelet
e apedagdgusok Uj életpalyajardl szolé torvény szerinti felzarkdzo és kedvezményezett teleplilések listajaral,
valamint egyes kbézneveléssel 6sszefliggé kormanyrendeletek médositasardl szold 402/2023. (VIII. 30.) Korm.
rendelet
e apedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (1V. 4.) BM rendelet
e a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokroél, a pedagodgiai-szakmai szolgaltatdsokat ellaté intézményekrél és a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban valé kozrem(ikodés feltételeirdl sz6l6 48/2012. (X11. 12.) EMMI
rendelet
e anemzeti kdznevelésrdl szolo6 torvény végrehajtdsarol sz6l6 229/2012. (VI 28.) Korm. rendelet
a 2021/2022. tanév rendjérél szolé 20/2021. (V1. 8.) EMMI rendelet
a nevelési-oktatasi intézmeények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012.
(VIl. 31.) EMMI rendelet
e akOznevelési szakértSi tevékenyseég, valamint az érettségi vizsgaelnoki megbizas feltételeirdl szold 15/2015.
(lll. 13.) EMMI rendelet
o a Kiskunhalasi Fazekas Mihaly Altalanos Iskola Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata (SZMSZ),
o a Kiskunhalasi Fazekas Mihaly Altalanos Iskola hazirendje,
o a Kiskunhalasi Fazekas Mihaly Altalanos Iskola Pedagdgiai programja
o iskolai munkaterv, tanév helyi rendje
o az éves munkaido elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozo drarend és terembeosztas, ligyeleti rend.

Munkakdzi sziinet ideje:

Amennyiben a munkakdzi sziinetet nem az intézményben tolti, kdteles felettesének bejelenteni.

A dohanyzas ideje a munkaiddnek nem része, ezért ennek id6tartamaval a munkahelyen eltoltott id6
meghosszabbodik. A munkakozi sziinet dohanyzasra felhasznalt idejére az elobbiekbdl kovetkezden
dijazas sem jar.

Az oktatdsi intézményben dolgozok daltalanos jogai

* igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzes feltételeit, a sziikséges informaciokat,

* azelérendo célok megismerése és megvalositasa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,

* részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozo és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, €s véleményt nyilvanithatnak,

* kérhetik az iskola vezet6it intézkedésre, ha az oktatéintézmény érdekeit, vagyonat, vagy
dolgozoit veszély fenyegeti.

Az oktato intézményben dolgozok dltalanos kitelezettségei

o kotelesek betartani az intézményi Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolddod

mrror

szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasok eldirasait,

e kotelesek az eldirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,
o kotelesek a megallapitott munkaid6t munkéban tolteni,
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végre kell hajtaniuk az oktatd intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait,
torekedniiik kell a beosztasukban - feladataik végrehajtdsa soran - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennilik az eredményes munkavégzésére,

munkajuk soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekedniiik az intézmény mas
dolgozoival,

kotelesek megOrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot,

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

Munkakori feladatai:

Figyelemmel kiséri az iskolai beléptetéseket €s kiléptetéseket.

Megakadalyozza, hogy illetéktelenek az iskolaba belépjenek és ott tartozkodjanak.

Az iskolaba érkezo, ligyeiket intéz6 személyenek eligazitast ad, esetleg a megfeleld irodaba
kiséri Oket.

Tanitéasi orakat semmilyen indokkal sem zavarhajat meg sziil6, vagy hozzatartozo.

Figyeli és Orzi a létesitményben elhelyezett eszkdzoket, berendezési targyakat.

Intézi az iskolatej, iskolagylimolcs beszallitasat, Orzését, tarolasat és kiosztasat.

Intézi és Orzi az iskola belsé helyiségeinek kulcsait, a kulcsos szekrényben rendet tart,
sziikkséges esetben a kulcsokat kiadja és visszavételezi. A portardl elvitt kulcsokat
nyilvantartja.

Bejarati ajtokat €s kapukat zarja és nyitja a rabizott iddpontokban.

Részt vesz a szdmara eldirt munka alkalmassagi orvosi vizsgalatokon,

Részt vesz a tiiz és balesetvédelmi oktatasokon. Betartja a tiiz és balesetvédelmi eldirasokat.
Orakozi sziineteket a gyerekek kozt tolti —a folyosokon a fobejaratnal- megakadalyozva az
esetleges engedély nélkiili kilépéseket.

Elvégzi a portas helyiség koriili takaritasi feladatokat.

A belépd vendégeket fogadja, szamukra eligazitast biztosit. Erkezé vendégrél telefonon az
igazgatot értesiti.

Folyamatosan karban tartja a fobejaratnal elhelyezett hirdetotablat. Eltdvolitja a nem idészert
hireket. Erkez6 kérelmeket hirek elhelyezésére engedélyezteti az intézmény vezetojével.
Fogadja a gyermekétkeztetés, illetve a dolgozok étkezésével kapcsolatos dobozokat,
csomagokat.

Az iskolai portasnak munkahelyi felettese(i) egyéb munkak elvégzését is eldirhatja, amelyeket szakmai
végzettsége és képességei lehetove tesznek.

A portas koteles munkahelyi felettesének jelezni, ha barmilyen rendellenességet vagy munkahelyi
baleseti veszélyforrast tapasztal.

A portés koteles a rabizott munkahelyi titkokat megdrizni.

A leirtakon kiviil felelos:

az intézmény vagyontargyainak védelméért.

a tantermekben ¢és egyéb helységekben tartott tanitdi és tanuldi eszkdzok sértetlenségéért.
az elektromos drammal valo takarékossagaért.

a balesetmentes munkavégzésért.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles kdzvetlen
felettesének jelenteni.
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Az altala hasznalt anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak
megfelelden tarolja., ezekért teljes anyagi felel6sséggel tartozik.

Munkaruha ¢és egyéb juttatisait a munkavédelmi szabdlyzatban rogzitett szabalyok szerint kell
részére biztositani.

A munkak&r maradéktalan elvégzéshez kapcsolodo jogszabalyi eldirasok:

Baleset-, tizvédelmi-, munkavédelmi szabéalyzat, ANTSZ el6irasok, szakhatosagi rendeletek,
el6irasok, stb.

Helyettesités: Beosztas szerinti kozvetlen vezetd hatarozza meg a helyettesités rendjét.

Zaradék

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének, szakképzettségének megteleld
eseti, szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt vezeté megbizza.
Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat meg0rizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak az
intézményvezeto felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

A munkakoéri leiras modositasanak jogat - a koriillményekhez igazodva - a munkaltatoé fenntartja.

intézményvezetd munkavallalo

1.- Fiito - karbantarto

Munkakori leiras

Munkaltaté: Munkaltatd neve: Kiskdrosi Tankertileti Kozpont

Székhelye: 6200 Kiskoros Petofi tér 2.

F6 munkaltatoi jogkor gyakorloja: tankeriileti kozpont igazgatoja

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja intézményvezeto, intézményvezetd helyettesek

féigazgatoi meghatalmazasbol

Munkavallalo:

Munkavallal6 neve:

Oktatasi azonosito szama:

FEOR szama: 8323

Munkakore: Fuitd, karbantartd

Munkavégzés helye: Kiskunhalasi Fazekas Mihély Altalanos Iskola

Heti munkaideje: 40 ora
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munkavégzés: Mellékletben meghatarozott munkarend szerint. Az iskolai munkatervben
szerepld rendezvényeken egyeztetés alapjan vesz részt, illetve teljesit feladatot. Egyéb
feladatok ellatasa esetén azzal azonos idOtartamu szabadido illeti meg, egyeztetett
id6épontban.

Vonatkoz6 szabalyzok:
Torvények:

a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. evi CXC. térveny

a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szélé 1997. evi XXXI. térveny
a kormanyzati igazgatasrél szolé 2018. evi CXXV. torveny

a Polgari Térvénykdnyvrdl szolo 2013. évi V. torvéeny

a pedagogusok Uj életpalyajarél szolé 2023. évi LII. torveny

Rendeletek:

e a pedagogusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. tdrvény végrehajtasarol szolé 401/2023. (VIII. 30.)
Korm.rendelet

e apedagogusok Uj életpalyajarol szolo térvény szerinti felzarkézé és kedvezményezett telepllések listajardl,
valamint egyes kdzneveléssel 6sszefliggdé kormanyrendeletek modositasardl szolé 402/2023. (VIII. 30.) Korm.

rendelet

a pedagoégusok teljesitményeértékelésérdl szolé 18/2024. (1V. 4.) BM rendelet

a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrél és a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban valé kozrem(ikodés feltételeirdl sz6l6 48/2012. (X11. 12.) EMMI
rendelet

a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény vegrehajtasarol szolo 229/2012. (VIlI. 28.) Korm. rendelet

a 2021/2022. tanév rendjérél szolo 20/2021. (V1. 8.) EMMI rendelet

a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdél és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012.
(VII. 31.) EMMI rendelet

a kdznevelési szakértbi tevékenység, valamint az érettségi vizsgaelnoki megbizas feltételeirdl szold 15/2015.
(111. 13.) EMMI rendelet

a Kiskunhalasi Fazekas Mihaly Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

a Kiskunhalasi Fazekas Mihaly Altalanos Iskola hazirendje,

a Kiskunhalasi Fazekas Mihaly Altalanos Iskola Pedagogiai programja

iskolai munkaterv, tanév helyi rendje

az éves munkaido elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozo drarend és terembeosztas, ligyeleti rend.

o O O O O

A munkakor célja: flitési, karbantartasi munkalatok elvégzése
Munkakori feladatai :

Az oktatdsi intézményben dolgozok daltalanos jogai
e igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaciokat,

® azelérendo célok megismerése és megvalositasa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,

® részt vehetnek a munkdjuk értékelésével foglalkozo és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, €s véleményt nyilvanithatnak,
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® jelezhetik az iskola vezetdinek, ha az oktatdéintézmény érdekeit, vagyonat, vagy dolgozdit
veszély fenyegeti.

Az oktato intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei

e kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, €s az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasok el6irasait,

® kotelesek az eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

® kotelesek a megallapitott munkaid6t munkéban tolteni,

e végre kell hajtaniuk az oktat6 intézményben megnevezett fiiggelmi felettesek utasitasait,

e torekedniiik kell a beosztasukban - feladataik végrehajtasa soran - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,

® munkdjuk soran harmonikus, korrekt egytittmiikodésre kell torekednitik az intézmény mas
dolgozobival,

® kotelesek megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot,

® atitoktartasra vonatkozé rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének

e felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Feladatai:

Karbantartasi és fiitoi feladatok

Kazanok tizemeltetése, mérdorak, miiszerek, biztonsagi berendezések folyamatos
ellendrzése.

Kapcsolddoé dokumentaciok folyamatos naprakész vezetése, észrevételek, hibak jelzése.

A 1étesitményben el6irt hdmérséklet biztositasa folyamatosan, egyenletesen — figyelembe
véve a kornyezeti hdmérsékletvaltozasokat.

A karbantart6 feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktaté munka technikai szintli
segitése, a tevékenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

Az iskola épiiletének. kinyitasa a tanuloknak.

Az épiilet oldalbejaratainak, szintek kozotti atjarok, nagykapu nyitasa, zarasa.

Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése, €s javitasa.

Titkarsdgon elhelyezett, a szervizeléssel, hibakkal kapcsolatos dokumentumok folyamatos
figyelemmel kisérése, a jelzett hibak javitasa, kivéve az olyan hibakat, amely szakiranya

veégzettséget igényelnek.

Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem
igényld hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

Karbantartja a keritést, kapukat.
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® Zarak, kilincsek, berendezések, izzok, neoncsovek cseréjét, javitasat folyamatosan végzi.
® Az ¢piilet eresz €s csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

e T¢li honapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztositja (az iskola kortili jardan a havat
feltakaritja és felsozza).

® Az évszaknak megfelelden a zoldovezet apolasat, nyirasat elvégzi. Rendben tartja az iskola
kornyekét. (kaszalas, gyomtalanitas, felsoprés, stb.)

e Karbantarté miithely rendjérél gondoskodik.
® Anyag igényét minden esetben elézetesen egyezteti felettesével.

® Beszerzi a karbantartashoz sziikséges anyagokat, felhasznalasra atveszi.

® A tanitas megkezdése elott bejarja az iskolat, nincs- e sziikség valahol hiba elharitasara.
® Szakipari munkat igénylo javitasok ellendrzése, a munka elvégzésének igazolasa.

® Felujitasi, javitasi munkak figyelemmel kisérése.

® Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba, munkaltatoi
utasitas szerint az el6késziileti munkalatokba ¢€s a lebonyolitasaba.

A munkakdr maradéktalan elvégzéshez kapcsolddo jogszabalyi eldirasok:

Baleset-, tizvédelmi-, munkavédelmi szabalyzat, ANTSZ elbirasok, szakhatosagi rendeletek,
elbirasok, stb.

Rendelkezik az intézmény és a kazdnhdz kulcsaval. Felelds a rabizott anyagok, berendezések,
felszerelések takarékos és rendeltetésszerli hasznélataért, az intézményi vagyon védelméért. A
rabizott szerszamokért, leltari targyakért anyagi felelosséggel tartozik. Az iskolaépiilettel, a
felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles kozvetlen felettesének jelenteni.
Az altala hasznalt takaritdsi anyagokat és eszkozoket az arra kijeldlt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja. Ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

Munkajanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfelelé mennyiségli, mindségii
tisztitoszert, fertdtlenitdszert, felmoso €s portdrld rongyot, sepriit, partvist, melyet a takarékossag
figyelembe vételével haszndl fel. Munkaruha és egyéb juttatasait a munkavédelmi szabalyzatban
rogzitett szabalyok szerint kell részére biztositani.

A munkakdr maradéktalan elvégzéshez kapcsolddo jogszabalyi eldirasok:

Baleset-, tizvédelmi-, munkavédelmi szabalyzat, ANTSZ el@irasok, szakhatosagi rendeletek,
elbirasok, stb.

Helyettesités: Beosztas szerinti kozvetlen vezetd hatdrozza meg a helyettesités rendjét.

Zaradék
Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil eso, végzettségének, szakképzettségének megteleld
eseti, szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt vezetdé megbizza.
Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak az
intézményvezeto felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

A munkakdri leiras modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltaté fenntartja.

Kiskunhalas, 20....

89



intézményvezeto munkavallalo

8.- Takarito

Munkakori leiras

Munkaltaté: Munkaltato neve: Kiskorosi Tankertileti Kozpont

Székhelye: 6200 Kiskoros Petofi tér 2.

F6 munkaltatéi jogkor gyakorldja: tankertileti kozpont igazgatdja

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja intézményvezeto, intézményvezetd helyettesek

féigazgatdi meghatalmazasbol

Munkavallalo:

Munkavallal6 neve:

Oktatasi azonositd szama:

Munkakore: takaritd

Munkavégzés helye: Kiskunhalasi Fazekas Mihély Altalanos Iskola

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkaidé: naponta -14:00 — 22:00 -ig

Vonatkoz6 szabalyzok:

Térvények:

a nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szélé 1997. évi XXXI. térveny
a kormanyzati igazgatasrél szolé 2018. évi CXXV. torvéeny

a Polgari Térvénykodnyvrdl szolo 2013. evi V. torvéeny

a pedagogusok Uj életpalyajardl szolé 2023. évi LII. torveny

Rendeletek:

a pedagogusok Uj életpalyajardl szoloé 2023. évi LIl. torvény végrehajtasarol szold 401/2023. (V. 30.)
Korm.rendelet

a pedagoégusok Uj életpalyajardl szolo6 torvény szerinti felzarkdzo és kedvezményezett teleplilések listajarol,
valamint egyes kozneveléssel 6sszefliggé kormanyrendeletek médositasardl szolé 402/2023. (VIII. 30.) Korm.

rendelet

a pedagoégusok teljesitményértékelésérdl szolé 18/2024. (1V. 4.) BM rendelet

a pedagodgiai-szakmai szolgéltatasokrol, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a
pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokban vald kdzremikodeés feltételeirdl szold 48/2012. (XII. 12.) EMMI
rendelet

a nemzeti kdznevelésrol szolo6 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIlI. 28.) Korm. rendelet
a 2021/2022. tanév rendjérél szol6 20/2021. (V1. 8.) EMMI rendelet
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e a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendelet

a koéznevelési szakértdi tevékenység, valamint az érettségi vizsgaelndki megbizas feltételeirdl sz6l6 15/2015.

(111. 13.) EMMI rendelet

O O O O O

a Kiskunhalasi Fazekas Mihaly Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

a Kiskunhalasi Fazekas Mihaly Altalanos Iskola hazirendje,

a Kiskunhalasi Fazekas Mihaly Altalanos Iskola Pedagdgiai programja

iskolai munkaterv, tanév helyi rendje

az éves munkaidd elrendelés, az aktudlis tanévre vonatkozo drarend és terembeosztas, ligyeleti rend.

Munkakdzi sziinet ideje:

Amennyiben a munkakdzi sziinetet nem az intézményben tolti, koteles felettesének bejelenteni.

A dohanyzas ideje a munkaidének nem része, ezért ennek idétartamaval a munkahelyen eltoltott ido
meghosszabbodik. A munkakozi sziinet dohanyzasra felhasznalt idejére az elobbiekbdl kovetkezoen
dijazas sem jar.

Munkateriilete. ... helyiségek takaritasa, tisztantartasa.

Munkakori feladatai

Az oktatdsi intézményben dolgozok daltalanos jogai

igényelhetik feletteseiktol a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaciokat,
az elérendo célok megismerése és megvalositasa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,

részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozo €s személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

kérhetik az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatdintézmény érdekeit, vagyonat, vagy
dolgozoit veszély fenyegeti.

Az oktato intézményben dolgozok altalanos kitelezettségei

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok eldirasait,

kotelesek az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

kotelesek a megéllapitott munkaidét munkaban tdlteni,

végre kell hajtaniuk az oktat6 intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait,
torekedniiik kell a beosztasukban - feladataik végrehajtdsa soran - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennilik az eredményes munkavégzésére,

munkdjuk soran harmonikus, korrekt egytittmiikodésre kell torekednilik az intézmény mas
dolgozoival,

kotelesek megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot,

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

Feladatai

Naponta végzendo teenddk:

A helyiségek felsoprése, tisztitdszeres, nedves ruhdval torténd felmosasa.
Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, (festék, ragasztod) lemosasa.
Ablakparkanyok portalanitdsa.
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* Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén surolasa.

* Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

* Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

*  Szeméttartok kiliritése, szemetek konténerbe valo gytijtése.

*  Mellékhelyisé¢gek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertétlenitése.
* A bejarati 1épcsok, jardak soprése, labtorlok portalanitasa (cseréje).

Hetenként végzendé teendék:

* A padok, asztalok belsejének kimosasa.
* Pokhalozas minden helyiségben.

* A cserepes viragok portalanitasa.

* Ajtok lemosasa.

* Radiatorok portalanitasa.

Alkalmanként végzendo teendék:
Rendezvények utdn takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.
Az iskola udvardnak és kornyékének (betonozott részeinek) tisztan tartasa.

Idészakonként végzendo teendok:
* Minden sziinetben (6szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.
* A fiiggbnyok mosasa, vasalasa nagytakaritas idején.
* Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, padlozat felmosasa,
fényezése, a radiatorok lemosasa.
* A nyari sziinet alatt - szabadsagon kiviil — a viragok ontdzése.
* A virdgladak, cserepek és tarolok rendben tartasa.
* A tanitési sziinetekre esé rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.

A takaritason kiviil felel6s:
* atantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).
* azintézmény vagyontargyainak védelméért.
* atantermekben és egyéb helységekben tartott tanitoi és tanuloi eszkdzok sértetlenségéért.
* azelektromos arammal val6 takarékossagaért.
* abalesetmentes munkavégzésért.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles kozvetlen
felettesének jelenteni.

Az altala hasznalt takaritdsi anyagokat és eszkozoket az arra kijeldlt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja., ezekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

Munk3ajanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleld mennyiségii, mindségii
tisztitoszert, fertdtlenitdszert, felmosd €s portdrld rongyot, sepriit, partvist, melyet a takarékossag
figyelembe vételével hasznal fel.

Munkaruha és egyéb juttatasait a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett szabalyok szerint kell
részére biztositani.

A munkakor maradéktalan elvégzéshez kapcsolodo jogszabalyi eldirasok:

Baleset-, tlizvédelmi-, munkavédelmi szabalyzat, ANTSZ eléirasok, szakhatosagi rendeletek,
elbirasok, stb.

Helyettesités: Beosztas szerinti kozvetlen vezetd hatdrozza meg a helyettesités rendjét.

Zaradék
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Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil eso, végzettségének, szakképzettségének megfeleld
eseti, szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az 4ltala kijelolt vezeté megbizza.
Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak az
intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

A munkakéri leiras modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltaté fenntartja.

intézményvezeto munkavallalo

9.- Rendszergazda

Intézményi rendszergazda munkakori leirasa

Munkaltato: Munkaltato neve: Kisk6rosi Tankeriileti Kozpont

Székhelye: 6200 Kiskéros Petofi tér 2.

F6 munkaltatoi jogkor gyakorloja: - tankertileti kozpont igazgatdja

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes
féigazgatdi meghatalmazasbol

Munkavallalé:

Munkavallalo neve:

Szakképzettség: pedagogiai asszisztens

Munkakore:
Megnevezése: intézményi rendszergazda
FEOR szdma: 2152
Munkakore: rendszergazda
Munkavégzés helye:
Heti munkaideje: 40 6ra

munkavégzés: Mellékletben meghatarozott munkarend szerint. Az iskolai munkatervben
szerepld rendezvényeken egyeztetés alapjan vesz részt, illetve teljesit feladatot. Egyéb
feladatok ellatasa esetén azzal azonos idétartamt szabadidd illeti meg, egyeztetett
idépontban.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
Torvények:
e anemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény

e agyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrél szolé 1997. évi XXXI. térvény
e a kormanyzati igazgatasrol szo6lo 2018. evi CXXV. torveny
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e aPolgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. evi V. torveny
e apedagodgusok Uj eletpalyajarol szold 2023. evi LII. torvény

Rendeletek:

e apedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIl. torvény végrehajtasarol sz6ld 401/2023. (VIII. 30.)
Korm.rendelet

e apedagogusok uj életpalyajarol szolo térvény szerinti felzark6zo és kedvezményezett telepulések listajaral,
valamint egyes kozneveléssel 6sszefliggé kormanyrendeletek médositasardl szolé 402/2023. (VIII. 30.) Korm.
rendelet

e apedagogusok teljesitményértékeléseérdl szolo 18/2024. (1V. 4.) BM rendelet

e a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdégiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekrél és a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban vald kdzremikodés feltételeirdl szold 48/2012. (XII. 12.) EMMI
rendelet

e anemzeti kdznevelésrdl szolo torveny végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet

e a2021/2022. tanév rendjérdl szolo 20/2021. (VI. 8.) EMMI rendelet

e anevelési-oktatasi intézmények mikodeésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl széld 20/2012.
(VII. 31.) EMMI rendelet

a kdznevelési szakértdi tevékenység, valamint az érettségi vizsgaelndki megbizas feltételeirdl szél6 15/2015.
(111. 13.) EMMI rendelet

a Kiskunhalasi Fazekas Mihaly Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

a Kiskunhalasi Fazekas Mihaly Altalanos Iskola hazirendje,

a Kiskunhalasi Fazekas Mihaly Altalanos Iskola Pedagogiai programja

iskolai munkaterv, tanév helyi rendje

az éves munkaido elrendelés, az aktudlis tanévre vonatkozo drarend és terembeosztas, ligyeleti rend.

o O O O O

Feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai ¢és audiovizudlis eszk6zok
miikodoképességének biztositdsa, az allandod oktatdsi allapot fenntartdsa. Munkdjat az iskola
oktatdsi-nevelési feladatainak aldrendelve, a szdmitdstechnika tandraival egyiittmiikddve és
igényeiket figyelembe véve végzi Feladatait foallasban az igazgato, illetve az éltala megbizott
igazgatOhelyettes irdnyitasaval végzi.

1. Fébb feladatai

¢ Az iskola informatikai rendszer hasznalati szabalyzatanak elokészitése, kidolgozasa (ISZ),
melyet az intézmény vezetése hagy jova.

e Sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlddését, javaslatot
tesz anyagi lehetdségek ismeretében, 1j szdmitastechnikai beszerzésekre, fejlesztésekre.

e Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabdlyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmeérésével, a szamitastechnika tanarok és a munkakozosségekkel folytatott egyeztetés
soran kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési elképzeléseit.

e Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléfordulod hibak felderitése érdekében.

e Kapcsolatot tart az internet szolgaltatoval, kiemelten a szamitastechnikai rendszer
iizemeltetdjével (szolgaltatokkal, kiszolgalokkal és partner szervezetekkel).

o Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitdégépes haldézat hatékony, biztonsadgos
lizemeltetésére.

o A gépterem, géppark feliigyelete, mitkddtetése.

e Az esetlegesen felmeriild hibak esetén, rovid hataridon beliil gondoskodik az elharitasrol.

o Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
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2.

a.

b.

megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyredllitdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza védelmi és
biztonsagi rendszer kiépitését.

e Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.

e Naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek és tartozékaiknak zavartalan mukodését.
Nyilvantartja, kezeli az audiovizualis eszkdzoket.

e Gondoskodik az eszk6zok nyilvantartasi szamarol, gyartasi tipusarol, gyartasi, beszerzési
évének, garancialis idejének pontos vezetésérol, leltari szammal valdé megjelolésérol.

o Az eszkozoket pontos megjeldlésiikkel, az iskolavezetéssel egyeztetett elosztdsban
osztalyfonokoknek, szaktanaroknak tanév elején kiadja, személy szerinti atvételét
biztositja, arrol nyilvantartast vezet.

¢ A hasznalaton kiviili IKT eszkdzoket raktarozasra visszaveszi €s vagyonvédelmet biztosito
elhelyezésiikrél gondoskodik.

e Biztositja, eldsegiti a kiadott IKT eszk6zok balesetmentes kezelésének feltételeit.

o Sziikség szerint a kezelok részére a tapasztalatok alapjan, illetve uj eszkozok, gépek
beiizemelésénél kezelési itmutatést ad.

e Megszervezi a meghibasodott késziilékek Osszegylijtését, elvégzi a kisebb javitdsokat,
intézi szervizbe kiildésiiket, majd a javitott eszkdzok visszavételét szdmon tartja, 1jbol
kiadja.

e Biztositja az IKT eszkozok, ismerethordozok vagyonvédelmét. Ellendrzi biztonsagos
elhelyezésiiket az osztalyokban. Hanyag kezelésiikr6l észrevételeket tesz az
iskolavezetésnek.

e Segiti az eszkdzok rendeltetésszerli hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban.

e Az iskolavezetésnek pontos helyzetképet ad az eszkdzallomanyrol. Javaslatot tesz a
selejtezésre. A pedagogusok, munkakdzosségvezetok bevonasaval eldterjesztést készit a
kovetkezd évi beszerzésekhez.

¢ Felelds kornyezete tisztasagaért.

e Munk4jaban kozvetlen iranyitds szempontjabol az iskola igazgatdjahoz, valamint annak
tavolléte esetén az igazgato-helyettesekhez tartozik.

Kotelességei

Leltart készit a gépekrdl és a hozza tartoz6 programokrol, a dokumentaciokat nyilvantartja,
ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek miikodéseét.
A meglévo szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzddéseket nyilvantartja. javaslatot
tesz hasonlo képességii, de ingyenes programok hasznalatéra.

Az iskolavezetéssel elore egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez. Biztositja a
levelezdszerver folyamatos miikodését,

Feladata az iskola internetes megjelenésének technikai biztositasa, melynek soran kezeli
az iskola honlapjat.

Karbantartja és fejleszti az iskola hivatalos weboldalait, a megjelend informaciokat
aktualizalja az iskolavezetés, a munkako6zosségek, PR felelds, és a titkarsag altal nyqjtott
anyagok alapjan.

Rendszeres 1d6kozonként beszdmol az igazgatonak vagy az igazgatohelyettesnek az iskola
weboldalainak allapotardl, allagarol, a latogatok feldl érkezd visszajelzésekrol.
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h. Segiti az internet hasznalatat az iskola dolgozo6i, szakmai munkakozdsségei részére. Az
igazgatoval eldre egyeztetett eljards szerint szlri illetve ellendrzi a publikalando
anyagokat, kialakitja a publikalasi jogosultsdgokat. Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a
feladatokat, amivel az Intézményvezetdé megbizza.

Felelossége:

Anyagilag felelds a rabizott munkaeszkozokért, kellékanyagokért, az iskola tulajdonat képezo
felszerelésekért, butorokért, berendezésekért. Vezeti és alairasaval igazolja a jelenléti ivet.

Koteles azonnal jelenteni a teriiletén észlelt barmilyen meghibasodast, baleseti veszélyt,
tizvédelmi problémat, esetleges sajat sériilését.

Munkajat a felettesével rendszeresen ellendrzi.
Munkajaval, magatartasaval hozzdjarul az iskola célkitizéseinek megvalositdsdhoz.
Feleldsség: fenti feladatok ellatasa teriiletén

Feltételek, eszkozok: leltari nyilvantartds szerint a nevén, illetve termében szerepld eszkozoket
alkalmazza

Utasitasi jogosultsadga: nincs

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak az
igazgato felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢€s szabalyzatok el6irésait.
A munkakori leiras modositasanak jogat - a koriillményekhez igazodva - a munkaltaté fenntartja.

Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat
kotelezonek elismerem és a Munkakdri leiras egy példanyat atvettem. Kelt:.

Kelt: Kiskunhalas, 20.... szeptember 1.

intézményvezetd munkavallalo

Tagintézmény vezeté munkakori leirdasanak mintdja:
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Munkakori leiras

Munkaltaté: Munkaltato neve: Kiskorosi Tankertileti Kozpont
Székhelye: 6200 Kisk6ros Petofi tér 2.
F6 munkaltat6i jogkor gyakorldja: - tankertileti kozpont igazgatdja
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja intézményvezetd
foigazgatdi meghatalmazasbol
Munkavallal6:
Munkavallal6 neve:
Szakképzettség: tanar
Munkakore:
Megnevezése: pedagogus
FEOR szama: 2431
Munkakore: tagintézmény vezetd
Munkavégzés helye: Kiskunhalasi Fazekas Mihaly Altalanos
Iskola Balotaszallasi Tagintézménye
Heti munkaideje: 40 6ra
Ko6tott munkaido:

Munkakor betoltéséhez sziikséges kompetenciak:

Pedagogiai, modszertani felkésziiltség

Pedagogiai folyamtok, tevékenységek tervezése és megvalositasukhoz sziikséges reflexiok

A tanulas tAmogatésa, ennek helyi szintii tervezése és iranyitasa

A tanul6 személyiségfejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos helyzetii, sajatos
nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartaszavarral kiizdé gyermek, tanuld tobbi
gyermekkel, tanuldval egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz sziikséges megfeleld mddszertani
felkésziiltség.

A tanuloi csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés a nyitottsag a
kiilonboz6 tarsadalmi-kulturalis sokféleégre, integracios tevékenység, helyi iranyitd tevékenység.
A pedagogiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése, elemzése
Kommunikécio és szakmai egylittmiikodés, problémamegoldas

Elkotelezettség és szakmai felelosségvallalas a szakmai fejlodésért

Helyettesités rendje:

o amunkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti: pedagogus és szakvizsgazott pedagogus
munkakdrok.
o a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus
munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
Térvények:

a nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szold 1997. evi XXXI. torveny
a kormanyzati igazgatasroél szolé 2018. evi CXXV. térveny

a Polgari Térvénykonyvrdl szél6 2013. evi V. torveny

a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. evi LIl torveny

Rendeletek:
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e apedagodgusok uj eletpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIII. 30.)
Korm.rendelet

e apedagogusok Uj életpalyajarol szolo torvény szerinti felzarkdzé és kedvezményezett telepllések listajardl,
valamint egyes kbézneveléssel 6sszefliggé kormanyrendeletek médositasardl szold 402/2023. (VIII. 30.) Korm.
rendelet

e apedagodgusok teljesitményértékelésérdl szold 18/2024. (1V. 4.) BM rendelet

e apedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekrél és a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban valo kézremikddés feltételeirdl szolé 48/2012. (XII. 12.) EMMI
rendelet

e anemzeti kdznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet

e a2021/2022. tanév rendjérdl szold 20/2021. (VI. 8.) EMMI rendelet

a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012.
(Vlll. 31.) EMMI rendelet

a koznevelési szakértdi tevékenység, valamint az érettségi vizsgaelndki megbizas feltételeirdl szolé 15/2015.
(lll. 13.) EMMI rendelet

a Kiskunhalasi Fazekas Mihaly Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

a Kiskunhalasi Fazekas Mihaly Altalanos Iskola hazirendje,

a Kiskunhalasi Fazekas Mihaly Altalanos Iskola Pedagogiai programja

iskolai munkaterv, tanév helyi rendje

az éves munkaido elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozo drarend és terembeosztas, ligyeleti rend.

O O O O O

A tagintézményvezeté a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra
jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

Onallé feladatai:

e Szaktanari munkaval kapcsolatban: az als6 tagozatos ¢s fels6s munkakdzosségek
munkajanak segitése, szakmai Osszefogasa és ellendrzése, tankonyvkivalasztas.

e Tanulokkal kapcsolatban: beiskoldzas, didkonkorményzat segitése, fegyelmi iigyek,
kirandulasok, taborozasok, iskolai rendezvények, tinnepélyek koordindldsa. Iskolaorvos,
iskolafogorvos, logopédus, pszicholdégus kapcsolattartds. Ifjusagvédelmi munka segitése.
Ebédeltetés, napkozi tigyek, tandran kiviili foglalkozasok szervezése. tanulok osztalyba,
csoportba soroldsa, osztalyozo, év végi és javitd vizsgak, egyéni foglalkozasok, énekkar,
szakkorok, egyéb tanoran kiviili foglalkozasok feliigyelete, nyilvantartasa.

e Elismerés-ellendrzés- értékelés teriiletén: gondoskodik a gyakornokok mellé mentorok
kijelolésérdl, koveti feladatuk teljesitését, Megszervezi tagintézménye belsé Onértékelési
csoportjat, melynek maga is tagja. A BECS munkatervét koordindlja a
székhelyintézményével. Tagintézményében tagja tanfeliigyeleti ellendrzést, valamint a
mindsitést végzd csoportnak.

o Tantargyfelosztas, 6rarend, terembeosztas elkészitése tagintézményében.

o A sziilokkel és a kiilvilaggal kapcsolatban: kapcsolattartdas SZMK-val. Azon oktatasi,
kulturdlis intézményekkel kapcsolat, melyekkel egyiittmiikodnek. fogaddorik, sziiléi
értekezletek  koordindldsa, nyilvantartdsa. Kozépiskoldk, konyha, szakmai ¢és
szakszolgalatokkal kapcsolat.

e Hasznalja a tagintézmény kerek bélyegzdjét, valamint jogosult a teljesités igazolasara.

e Oktober 1-ji és 31-i statisztikdk Osszeallitasa.

e Datumok figyelemmel kisérése (nyugdij, évforduld, beteg, kismama, szines diplomak,
jubileumi jutalmak).

o Az iskola miikodésével kapcsolatban: naplok, torzslapok, statisztikdk ellendrzése; irattar,
postabontas; dekoracio, falitijsag, tablok, miiszaki munkak ellendrzése; iskolai szimbdlumok
gondozdsa (z4szlo, oklevelek). Jutalomkonyvek beszerzése, elszdmolasa. Unnepségek,
fényképezés szervezése.
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o Feleldsségi teriilete a beiskolazas €s a tankdnyvellatas, tagintézménye vonatkozasaban.

e Részt vesz a mindségiigyi feladatok ellatasaban, koordinalasaban, évente dnértékelést végez.

e Az intézmény ¢éves Onértékeléséhez tagintézménye vonatkozasaban a kapott szempontsor
szerint beszamolot készit.

e A nevel6tarsainak szakmai segitséget nyljt. Szervezi a fiatal pedagdgusok segitését.

e Javaslatot tesz tagintézmény tagjainak jutalmazasara, elismerése, ehhez felterjesztéseket
készit.

o A sziilok, tanuldk és kollégai folyamatos tajékoztatasaért felelés. Az igazgatd szamara a hét
eseményeinek bemutatasat hetente emailben elkiildi.

o Kozvetleniil ellendriz, majd beszamol az igazgatonak, félévenként, nevelotestiileti értekezlet
alkalmaval.

e Pénzigény: benyujtasat végzi kdzvetleniil a tankeriileti vezetd felé. Jovahagyas esetén intézi
az ajanlatkérés és megrendelés feladatait a kapott formadokumentumok alkalmazéasaval.
Teljesitési igazolasok: szakmai teljesitések alairasara jogosult, pénziigyi teljesitéseket igazol,
bélyegzd lenyomataval.

Kozremiikodoi feladatok:

e Tantervfejlesztés, helyi tanterv, 5 éves fejlesztési terv készitése.

e Palyazatok figyelése, ajanlasa.

e Hatarozat felmentésrol (magantanulérol is):

o Utazo gyogypedagogusok teljesitési igazolasa. Az attanitod kollégdk munkajanak szervezése,
egyeztetése, adminisztralasa, teljesités igazolasa.

o Kozremukddik a referencia intézményi szerepiinkben a bels6 és kiilsé mithelyek munkajaban,
az ovoda-iskola atmenetet segitd tevékenységben.

o Koveti a jogszabalyi valtozasokat, figyelemmel kiséri a megvalosulast. Az intézményi
onértékelés soran gondosan eldkésziti a vallalt indikatorokat.

e A tagintézmény tagjaival elkészitse a szakteriiletének tavlati koncepcigjat, amelyben
meghatarozza a legfontosabb célokat, feladatokat, kdrvonalazza a tartalmi, szervezeti,
metodikai fejlesztés iranyat, s megfogalmazza a targyi feltételrendszerrel kapcsolatos
igényeket.

o Segiti a tavollévo kollegak szakszerl helyettesitésének szervezését.

e Az intézményvezetéssel egylittmiikddve vizsgalja, elemezze a tantargy(ak) tanitasanak
eredményességét.

e Tagintézményi foglalkozéasokat, értekezleteket szervezzen, iranyitsa a megbeszéléseket, s a
levont kovetkeztetésekrol, megallapitasokrol tajékoztassa az intézményvezetést.

e A tagintézménye tagjait minden tanévben az ellendrzési terv szerint a tanitasi 6rajan
meglatogassa és kezdeményezze a munkakdzosség tagjai kozotti kdlcsonds
oralatogatasokat, tapasztalatcseréket.

e Szakmai szempontbdl ellendrizze a tagintézménye tagjainak tanmeneteit.

e Hetente rovid beszamolot készitsen a tagintézménye helyzetérdl és azt elkiildi az
intézményvezetonek. Beszamolot készit a tagintézmény éves munkajarol.

Kozremiikodés az IPR rendszer megvaldsitasaban.

Az érintett tanulok nevelésére-oktatasara vonatkozo egyéni fejlesztési terv elkészitése, ennek alapjan
torténd kompetenciafejlesztés, az 6nallo tanulast segitd fejlesztés.

A tanulok teljesitményének rendszeres — félévenkénti - értékelése.

Rendszeres kapcsolattartas a sziilokkel (legalabb negyedévente egy alkalommal).
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A programban résztvevd tanulok tanulmanyi elérehaladasanak differencialassal torténd segitése
tanorai és tanoran kiviili foglalkozasokon.

Az érintett tanulok o6voda-iskola/ als6-fels6 tagozat atmenetének/ kozépfokt iskolai
tovabbhaladasanak segitése.

A sziikséges adminisztracios feladatok elvégzése.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak
az intézményvezeto felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

A munkakoéri leiras modositasanak jogat - a koriillményekhez igazodva - a munkaltaté fenntartja.

Zaradék

Alulirott Munkavallal6 kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat
velem megismertették, azt megértettem &és személyemre vonatkozdéan a benne foglaltakat
kotelezOnek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Kiskunhalas, 20....

intézményvezetd munkavallald
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ZARO RENDELKEZESEK :

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ERVENYESSEGEVEL ES NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK, ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA:

A neveldtestiilet a szakmai munkakozdsségek és az SZMK, a DOK
véleményének ismeretében véleményezte 2024. augusztus 21-i nevel6testiileti
értekezleten.

Az igazgato jovahagyta: 2024. szeptember 1.

Fenntart6 jovahagyta:

Nyilvanosséagra hozas:

Az SZMSZ egy példanya intézményvezetd-helyettesi irodaban, elektronikusan pedig az
intézmény weboldalan hozzaférhetd. Tajékoztatasi igényesetén 3 tanitdsi napon beliil az
igazgat6 vagy valamely helyettese rendelkezésre all.

A modositasok alkalmaval a véleménykérést a a torvényben leirtak szerint elvégeztiik.

Hatalya kiterjed a Kiskunhalasi Fazekas Mihaly Altalanos Iskola tanuléira, alkalmazottjaira
¢s a sziil6kre is. (A tagintézményekben is.)

Hatalybalépés: 2024. szeptember 1.
Ervényes hatarozatlan idére szol. Ertékelése ¢és feliilvizsgalata: évente a tanévnyitd
értekezletet megel6zden. Felelds az igazgato.

Kiskunhalas, 2024. szeptember 1.

Karasz Péter
igazgatd

101



o
AT
bFooloo]

| |I|"i||
—
w In [0
o -1

Kiskorosi Tankeriileti K&zpont

Karasz Péter Tktatészam: TK/026/00201-20/2024
igazgato Ugyintézé: Kocsisné Andras Judit
részére Melléklet:-
Hivatkozas:-
Kiskunhalasi Fazekas Mihaly Altalinos
T Iskola T
KISKUNHALAS
Fazekas Mihdly utca 1.
6400

Targy: Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasanak fenntartdi jovahagyasa

Tisztelt Igazgat6 Ur!

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 25.§ (1) bekezdése kimondja, hogy a
koznevelési intézmény miiksdésére, belsd és kiilsé kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és milkodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg. Az SZMSZ-t az
igazgaté a neveldtestillet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az
SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova.

Az Nkt. 83.§ (2) g) pont alatti fenntartdi jogkoromben eljarva a Kiskunhalasi Fazekas Mihaly
Altaldnos Iskola és a Kiskunhalasi Fazekas Mihaly Altalanos Iskola Balotaszallasi
Tagintézménye Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasat 2024. szeptember 24-i
hatéllyal jé6vahagyom.

Kisk6ros, 2024. oktober 10.

Tisztelettel:

Tw

VéagoFerencné
tankeriileti igazgato

Székhely: 6200 Kiskoros, Petdfi tér 2.
Telefon: +36 78/795-211
E-mail: ferencne.vago@kk.gov.hu



