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I. BEVEZETES

Torvényi hivatkozas

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

2012. évi CXXIV. torvény a Nkt. modositasarol

229/2012. kormanyrendelet a Nkt. végrehajtasarol

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

2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacio- szabadsagrol
1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol

23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas
rendjérol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j €letpalydjarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

16/2023. (V1. 9.) BM utasitas a beliigyminiszter iranyitasa, feliigyelete alatt all6 szervek és
intézmények részére felajanlott adomanyok elfogaddsanak rendjérdl szol6 szabalyzat kiadasarol

YVV VVV VVVVVVYY

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és feladata

A koznevelési intézmény mikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket
a szervezeti és mukodési szabalyzat (tovabbiakban SzMSz) hatarozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik. A SzMSz hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mitkddésre  vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe. Ezen kivil a kialakitott cél- ¢és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok €s
folyamatok Osszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

1. A Csoméri Matyas Kiraly Altaldnos Iskola szervezeti felépitésére és miikddésére vonatkozo
szabalyzatot az intézmény vezetdje a nevelbtestiilet bevonasaval készitette el.

2. A jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a didkonkormanyzat és
az iskolai sziil6i munkak6zosség.

3. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba hatarozatlan
iddre, és ezzel az ezt megeldzd Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvénytelenné valik.



CSOMORI MATYAS KIRALY ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

4. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat és az egyéb belsO szabalyzatok (igazgatdi utasitasok)
eldirasainak betartasa az intézmény valamennyi tanuldjara, pedagogusara, dolgozdjara nézve
kotelezbek.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossaga

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban SzZMSz el6irdsai nyilvanosak, azt minden
¢érintettnek (az iskola alkalmazottainak, tanuldinak, valamint sziildnek) meg kell ismernie.

A SzMSz egy-egy példanya megtekinthetd:

az iskola irattaraban,

az iskola konyvtaraban,

az iskola nevel6i szobaiban,

az iskola igazgatojanal,

az iskola igazgatohelyetteseinél,

az iskola honlapjan.

1. AZ ISKOLA ALAPADATAI

Az intézmény neve: Csdmori Matyas Kiraly Altalanos Iskola

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

Telefonszam: 06-28-543-670

Az intézmény alapitasdanak idépontja: 1948

OM azonosito: 032368

Az intézmény tipusa: altalanos iskola

Az intézmény vezetdje: az igazgatd, akit a fenntartod nevez ki.

Az intézmény fenntartoja: Dunakeszi Tankertileti Kozpont
Cime: 2120 Dunakeszi, Allomas sétany 4.
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Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkozok biztositdsa:

Az intézmény alaptevékenysége ellatasahoz sziikséges pénzeszk6zok biztositasarol a
fenntarté gondoskodik a Dunakeszi Tankertileti K6zpont belsd szabélyzatai szerint.

Az intézmény alapfeladatai:

A koznevelési feladat megnevezése

Altaldnos iskolai nevelés-oktatas

also tagozat

felso tagozat

¢vfolyamok szama: 1-8.

Kiilonleges banasmodot igényld tanulok koziil:

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

- nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas (német, szlovak)

Iskolai kényvtdr ellatasanak modja: sajat szervezeti egységgel

III. AZ ISKOLA SZERVEZETE, EGYSEGEI ES IRANYITASA
Szervezeti abra

Ld. a 6. oldalon
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A Csomori Matyas Kiraly Altalanos Iskola szakmai és szervezeti

felépitése

Igazgato

1. lgazgatdhelyettes

2. lgazgatéhelyettes

Szakmai munkakoézoségek 1-8. évfolyam

Természettudomanyok-miivészeti mk.

3.-4. évfolyam munkakdzosség
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Az iskola igazgatéja

>
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Az iskola felelés vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd,
valamint az iskola belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a hatalyos
jogszabalyokban megfogalmazott moédon ¢€s id6tartamra torténik.

Az igazgato felelos a Nkt. 69. §-a alapjan az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, a
szakszerl és eredményes pedagdgiai munkaért.

Gyakorolja az atengedett munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatos
minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe.

Dont a szakmai szervezetek (munkako6zdsségek) javaslatair6l.

Dont a kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészitésekrol.

Tervezi, szervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli az iskola alkalmazottainak munkajat.
Egyilittmiikddik a fenntartoval, miikodtetdvel, gyermekvédelmi szervekkel, kiilonbozd ellenérzd
szervekkel, mas oktatasi intézményekkel, a sziil6i kozdsséggel, a munkavallaloi érdekvédelmi
szervekkel és a didkonkormanyzattal, civil szervezetekkel.

Elkésziti a beiskolazasi tervet.

A vezetd minden évben koteles beszamoldt irni az adott tanév értékelésérdl. A tanév végi
beszamold az adott tanév munkaterve alapjan és az intézményi Onértékelési rendszerhez
illeszkedve torténik, és a beszdmold megallapitasai alapjan hatarozza meg a kovetkezd tanév
nevelési- és oktatasi feladatait.

A vezetd felelds az éves munkaterv elkészitésért. Az éves munkaterv §sszhangban van a stratégiai
dokumentumokkal €s a munkakozdsségek terveivel. Benne megfogalmazodik az iitemezés, a
felelosok. Elkészitésekor egytittmiikodiink kiilsd és bels6 partnereinkkel.

Az igazgat6 helyettesei

>

Y VWV VYV

Az igazgaté munkajat segitik:

also tagozatot iranyit6 igazgatohelyettes,

fels6 tagozatot iranyito igazgatohelyettes.

Az igazgatohelyettesek megbizatasa a hatalyos jogszabalyok szerint torténik.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére kinevezett kdznevelési
foglalkoztatottja kaphat, a megbizas hatarozott idore szol.

Az igazgatohelyettesek munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato kozvetlen iranyitasa
alapjan végzik. Munkakori leirdsaik a SZMSz 4. szamua mellékletében talalhatok.

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakoriik tartalmaz.

Alsd tagozatos igazgatohelyettes

>
>
>

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az alsé tagozat €és a napkdzi munkajat.
Segit a tantargyfelosztas és orarend elkészitésében.
Iranyitja az 1. osztalyos beiskoldzast.
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» Gondoskodik a hianyzok helyettesitésérol, vezeti az osztalyozo értekezleteket, beszamol az alsd
tagozat tevékenységérol.
» Az igazgatod tavollétében képviseli az iskolat.

Fels0 tagozatos igazgatdhelyettes
» Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a fels6 tagozat és a tanulészoba munkajat.
» Segit a tantargyfelosztés és orarend elkészitésében, iranyitja a tovabbtanulast.
» Gondoskodik a hianyzok helyettesitésérol, vezeti az osztalyozo értekezleteket, beszamol a felsd
>

tagozat tevékenységérol.
Az igazgat6 tavollétében képviseli az iskolat.

Az igazgato és az igazgatohelyettesek egyiittesen alkotjak az igazgatosagot.
Az igazgatosag rendszeresen hetente egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
Az igazgatosag megbeszéléseit az igazgato vezeti.

Az iskola vezetdsége

Az iskola vezetdségének a tagjai:

az igazgato,

az igazgatohelyettesek,

a szakmai munkakdzosségek vezetoi,

a gyermekvédelmi felelds,

a didkonkormanyzat vezetdje,

alkalmanként: a mindségiranyitasi csoport vezetdje €s tagjai.

YVVYVYYYVY

Az iskola vezetGsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevo
joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen havonta egyszer tart megbeszelést az
aktualis feladatokrol. A megbeszélésrl irasban emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetdség
megbeszéléseit az igazgatd késziti el és vezeti. Az iskola vezetéségének a tagjai a TER szabalyzatban
foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak. Az intézmény vezetOsége egyiittmiikddik az
intézmény mas kozosségeinek képviseldivel: (Pl.:  szliléi  kozosség, didkonkormdanyzatok)

Az iskola szervezeti egységei

Az iskola szervezeti egységei A szervezeti egység ¢lén az alabbi felelds
beosztast vezetd all

also tagozat igazgatohelyettes

felso tagozat igazgatohelyettes

napkdzi €s tanuloszoba igazgatohelyettes

pedagdgiai munkat segitok igazgatOhelyettes
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mérési mK. igazgato
konyvtar igazgat6
titkarsag igazgaté
technikai dolgozdk igazgat6

Az iskola vezetése
Az igazgaté és helyetteseinek helyettesitési rendje

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizarolagos hataskorébe tartozo
igyek kivételével - teljes feleldsséggel a felso tagozatos igazgatdhelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartds
tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkorébe fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil
a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét (betegség, kiilfoldi tartézkodas, szabadsag).
Az igazgatd ¢és a felsO tagozatos igazgatOhelyettes egyidejii akadalyoztatdsa esetén az igazgatd
helyettesitése az als6 tagozatos igazgatOhelyettes feladata. Az alsd tagozatos igazgatohelyettes
akadalyoztatasa esetén az osztalyfonoki munkakdzosség-vezetd, illetve az also tagozatos munkak6zosség-
vezetdk helyettesithetik az igazgatot. Az igazgatohelyettesek munkakori leirasuktol fiiggetleniil egymast
helyettesitik.

Az igazgato feladat- és hataskorébol atruhazott feladat- és hataskorok

Az igazgat6 és helyettesei kozotti feladatmegosztas az alabbi teriiletekre terjed ki:
1. Véleménynyilvanitasi, javaslattételi jogkor:

- osztalyfonoki, napkozi, munkakozdsség-vezetdi feladatokra megbizas;

- tantargyfelosztas;

- tanitasi oran kiviili foglalkozasok fajtaja, rendje;

- tanév munkéjanak tervezése, pedagdgiai programok bevezetése, pedagdgiai palyazatok

figyelemmel kisérése;

- tanulocsoportok bontésa;

- szemléltetdeszk6zok beszerzése;

- az iskola tigyviteli munkdjanak iranyitdsa;

- a tanulok jogainak é€s kotelességeinek érvényesitése;

- nevelési értekezletek, tovabbképzések szervezése;

- tanulokra vonatkozé felmérések végzése;

- belso ellendrzések szervezése.

2. Az igazgatohelyettesek a sajat teriiletiikhdz kapcsoloddan dontési jogkorrel rendelkeznek:
- az Orarend szakszerliségének ellenérzésében;
- a helyettesitési és az iigyeleti rend megszervezésében;
- az iskolai adminisztracio6 ellendrzésében.
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3. Az igazgatohelyettesek felelések a tanév munkaterve alapjan:
- az iskolai tinnepélyek, értekezletek, tovabbképzések szervezéséért.

4. Részt vesznek a szakmai munkakozosségek iranyitasaban.

5. A tandrai €s a tanoran kiviili foglalkozasok ellendrzését az igazgatoval 6sszehangoltan végzik.

Munkakori leirasi mintak
A munkakori leirdsi mintakat a SZMSz 4. melléklete tartalmazza.
A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai
Az intézményben a kiadmdnyozasi (aldirdsi) jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazd ¢€s rendkiviili eseményre vonatkozo
iigyiratokat a megbizott igazgatdhelyettes irja ala.
A kiadmanynak tartalmaznia kell:

- az i1skola nevét, cimét, telefonszamat,

- a kiadmany keltét,

- az ligyirat targyat,

- az érvényes dontést, hatarozatot,

- a kiadmanyoz6 nevét,

- a mellékletek szamat,

- kik kapnak még a hatarozatbol.
A kiadmanyozés haromféleképpen torténhet:
1. papir alapon, eredeti (kézi) alairassal;
2. a kiadmanyoz6 nevének az iratra gépelésével, ami mellé¢ odagépelik az ,,s. k.” (sajat kezével) jelzést;
3. elektronikus uton, ebben az esetben kinyomtatott formaban, eredeti aldirassal keriil iktatdsra az irat.
Az iskola képviseletét az igazgatd latja el. Az igazgato ezt a jogkorét alkalmanként atruhazhatja az iskola

dolgozoéira. Az iskolaval kapcsolatban nyilatkozni médiumokban csak az igazgatod eldzetes engedélye
alapjan lehet.

IV. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

Az iskolako6zosség

Az iskolakozosséget az alkalmazottak, a tanulok és a sziilok alkotjak.

10



CSOMORI MATYAS KIRALY ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az iskolak6z0sség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és
modon érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak (koznevelési foglalkoztatottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozOsségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban all6 dolgozdk alkotjak.

Az iskolai koznevelési foglalkoztatottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetOségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka Torvénykonyve,
a kdznevelésben foglalkoztatottak jogallasarol szol6 €s kapesolodo torvény, a koznevelésrdl szo16 torvény,
illetve az ezekhez kapcsolddo rendeletek) rogzitik.

A nevelok kozosségei
A neveldtestiilet tagjai, feladatkorei, jogkorei, kotelezettségei, forumai

A neveldtestiilet a Nkt. 70.§-a alapjan a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanicskozd ¢és
dontéshozo szerve.

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint az
oktato-neveld munkat kozvetlentil segitd felséfoku végzettségli dolgozok.

A neveldtestiilet a nevelési és az oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben,
valamint az Nkt. 70.§- dban és madas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési jogkdrrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mukodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Egy tanév soran a nevelQtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
» nevelOtestiileti informacios értekezlet,
» alakulo6 tanévnyito értekezlet,
> tanévzaroé értekezlet,
> félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
» ¢évente két alkalommal (6sszel és tavasszal) nevelési értekezlet.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 0sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada
kéri, illetve ha az iskola vezetdje vagy az iskola vezetdsége ezt indokoltnak tartja.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
» nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak 50 %-a + 1 f6 jelen van,
» anevelGtestiilet dontéseit — ha errél magasabb jogszabaly, illetve a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel
hozza;
» aszavazatok egyenldsége esetén az igazgatd dont.
» A nevel6testiilet személyi kérdésekben titkos szavazassal dont.
A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.
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A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha
az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tObbnyire az azonos beosztasban
dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten. (Pl.: egy osztdlyban tanitd neveldk értekezlete vagy
valamelyik tagozat neveldinek értekezlete.) A neveldtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az
osztalykozosségek tanulmanyi munkdjanak értékelését, magatartdsi és szorgalmi problémainak
megoldasat az ¢érintett kozosségekkel kozvetleniil foglalkoz6 pedagdgusokra ruhédzza at. A
nevelOtestiiletnek vald beszdmolas az osztalyfonok feladata. Az osztalyfonok sziikség esetén — a felelds
vezetd helyettes bevondsaval — neveldi osztalyértekezletet hivhat 6ssze, amelyen az osztalyban tanito
pedagdgusok megjelenése kotelezd. A neveldtestiilet a feladatkdrébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy
eldontésére tagjaibol —meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes
jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre vagy a didkonkormanyzatra. Az
atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal meghatarozott
1dokozonként és modon — azokrdl az igyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

A nevelok szakmai munkakozosségei

Az iskola pedagdgusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez kapcsolddva szakmai
munkakozosségekben tevékenykednek. A munkakdzosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget
ad az iskolaban foly6 neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és
ellendrzéséhez.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakzosségek miikddnek:

1.-2. évfolyam munkak6zosség,

3.-4. évfolyam munkakozosség,

human munkako6zosség,

természettudomanyok-miivészeti munkakozosség,

osztalyfénoki munkakozdsség

mérési munkacsoport.

YVVVYVYYYVY

Az 1.-2. és a 3.-4. évfolyam munkakozosség az alsds igazgatohelyettes, mig a human, a
természetudomanyok-miivészeti és az osztalyfonoki munkakdzosség a felsos igazgatohelyettes kozvetlen
iranyitasaval dolgozik.

A szakmai munkak6zosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.
A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagodgiai teriileten beliil:
» az adott szakmai-pedagoégiai teriilet neveld és oktaté munkajanak segitése, tervezése, szervezése,
értékelése és ellendrzése,
hozzajarulés az iskolai neveld és oktatd munka belsd fejlesztéséhez, korszertiisitéséhez,
egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos ellendrzése,
mérése, értékelése,
palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének segitése,
az iskolai belso mérések feladatainak Gsszeallitasa, értékelése,
a pedagogusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutato orak szervezésével,
szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhat6 eszk6zok beszerzésével,
a palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése,
a munkakdzosség éves munkatervének Osszeallitasa,
a munkako6zosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értekelések elkészitése.

VVVVVVVYVY VYV
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A szakmai munkakozosségek az iskola Pedagogiai programja, munkaterve valamint az adott
munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A szakmai munkakdzosség munkaterve tartalmazza a szakmai munka belsd
ellendrzésének éves tervezését. A munkakozdsségek tagjai a tanév soran rendszeres Osszejoveteleken
vesznek részt. A munkakozosség-vezetok kotelezden 3 alkalommal (tanév eleje, vége, félév), ezen feliil a
munkatervnek ¢és az aktudlis feladatoknak megfeleléen hivjak 0Ossze a munkakozosségeket.
Egyéb Osszejoveteleket a munkakozosségek tagjainak egyharmada, az igazgatohelyettesek és az igazgatd
is kezdeményezhet. A szakmai munkakozésség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja. A
munkakozOosség vezetdjét az igazgatd bizza meg. A munkakozosség-vezetdk koordindljadk a
munkakdzosségek szakmai munkdjat, ugyanakkor segitséget adnak a munkak6zosségek tagjainak.
A munkak6zosség-vezetok munkéjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

A tanulok kozosségei

Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség €lén — mint pedagdgus vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk
alapjan végzik. Az 5. évfolyamon az osztalyfonokok munkdjat az osztalyfonok-helyettesek segitik.
Az osztalykdzosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseldket valasztja meg:

» osztalyonként 2-2 £6 képviseld (kiildott) az iskolai didkdnkormanyzatba,

» munkajat az évenként valasztott IDB (Iskolai Didkbizottsag) iranyitja. Ennek tagjai az
elnok, a helyettes, illetve az osztalyok képviseldi (az osztaly-diakbizottsagok titkarai).

Az iskolai diakkorok

Az iskolaban a tanulok igényeinek, érdeklddésének kielégitésére didkkorok mitkodhetnek:
sport, tudomanyos, miivészeti vagy muveltségi teriileten.

Az iskolai diadkonkormanyzat és miikodése

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili, szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat mitkodik.

Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkormanyzatot segitd felndtt érvényesitheti.
A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési jog gyakorldsa eldtt azonban ki kell kérnie
az iskolai diakonkormanyzat vezetdségének véleményét.

A didkdnkorméanyzat — a nevelGtestiilet véleményének kikérésével — dont sajat miikodésérdl, a
diakonkormanyzat mitkodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol, hataskorei gyakorlasarol,
egy tanitds nélkiili munkanap programjardl, a tdjékoztatasi rendszer létrehozasardl és mukodtetésérol.
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Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét €s tevékenységét sajat Szervezeti és Mukodési Szabalyzata
szerint alakitja.

Az iskolai didkdnkorméanyzat munkdjat segitd felndttet —a didkok javaslatdnak meghallgatdsaval, a
diakonkormanyzat €s a neveldtestiilet egyetértésével- az igazgatd bizza meg.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikddését. Ezeket a SZMSz hasznalati rendszabalyai
szerint veheti igénybe.

Az iskolai didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a tanuldkat érinté kovetkezd kérdésekben:
» jogszabalyban meghatarozott igyekben, kiilondsen:
» az iskolai SzMSz jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
» aHazirend elfogadasa elott.

A sziiloi munkakozosség

Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi szervezet
(a tovabbiakban sziil6i munkakozosség: SzZMK) miikodik.

Az osztalyok sziildi munkakdzosségeit az egy osztalyba jar6 tanuldk sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziil6i munkakdzosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott
SzMK tagok (2) vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjdk el az iskola vezetdségéhez.
Az iskolai sziildi munkakdzosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az SzMK valasztmanya.
Az iskolai sziil6i munkakozdsség vezetdségének munkéjaban az osztalyok sziildi munkakdzosségeibol
vélasztott tagok vehetnek részt.

Az iskolai sziilé1 szervezet valasztmanya a sziilok javaslatai alapjdn megvalasztja az iskolai sziil6i
szervezet elnokét.

Az iskolai SzMK elndke kozvetlenil az iskola igazgatojaval tart  kapcsolatot.
Az iskolai SzZMK vezetdsége vagy az iskolai sziildi értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek 50 %-a + 1 {6 jelen van. Az iskolai SZMK vezetdsége dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri
szotobbséggel hozza.

Az iskolai SzMK az alabbi dontési, véleményezési jogok illetik meg:

megvalasztja sajat tisztségviseloit,

kialakitja sajat miikodési rendjét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

véleményezi az iskola Hazirendjét, munkatervét, valamint a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
azon pontjait, amelyek a sziil6kkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

YV V. VVVYV
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V. A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE, FORMAJA

A vezetOk és a neveldtestiilet kapcsolattartasa

A nevelGtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagogus vezetok, illetve a valasztott képviseldk utjan valdésul meg.
A kapcsolattartas forumai:
» azigazgatdsag iilései,
» aziskolavezetdség iilései,
> akiilonbozd értekezletek,
» megbeszélések.
P @csomor-matyas.hu
Ezen forumok idOpontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.
Az igazgatosag az aktudlis feladatokrol a tanari helyiségekben elhelyezett hirdetétdblan, valamint
irasbeli és szobeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
» aziskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartozé pedagdgusokat az iilés
dontéseirol, hatarozatair6l,
» az iranyitasuk ala tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatosag, az iskolavezetdség felé.
A nevelok kérdéseiket, véleménytiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy munkakori
vezetjik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az iskola vezetdségével.

A szakmai munkako6zosségek egyiittmiikodése és kapcsolattartasa

Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos —egyiittmiitkodéséért  és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi felelések. Ennek érdekében rendszeresen
egyeztetnek egymassal €s a vezetdséggel.
A szakmai munkakozdsségek vezetéi a munkakozdsség éves munkatervének Osszeallitdsa eldtt kozos
megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat, kiilonos tekintettel a szakmai munka
alabbi teriileteire:

» a munkakozosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

» iskolan beliil szervezett bemutatd orak, tovabbképzések,

» iskolan kiviili tovabbképzések,

» atanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.
A szakmai munkako6zosségek vezetdi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen tajékoztatjadk egymast a
munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatair6l, a munkakozosségeken beliili ellendrzések,
értekelések eredményeirdl.

15



CSOMORI MATYAS KIRALY ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A vezetOk és a tobbi szervezeti egység kapcsolattartasa

Az igazgatd kozvetlen iranyitdsa ald tartozik az Iskolai Didkbizottsdgot segité pedagdgus, a
gyermekvédelmi felelds, a mérési munkacsoport, a konyvtar, a titkarsag, a technikai személyzet. A
kapcsolattartas folyamatos munkamegbeszélések formajaban torténik.

A vezetok és a diakonkormanyzat kapcsolattartasa

Formai lehetnek:

személyes megbeszélés,
targyalas,
didkkozgytilés,

irasos tajékoztatok,
dokumentumok atadasa.

YVVVYVYYV

Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni. A diakkozgytilésen a
didkonkormanyzatot segitd felndtt, valamint a didkonkormanyzat gyermekvezetdje beszamol az el6z6
diakkozgyiilés ota eltelt idészak munkajarol, valamint az iskola igazgatdja tajékoztatast ad az iskolai élet
egészérol, az iskolai munkatervrél, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai Hazirendben
meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol. A didkkozgytilés Osszehivasat a didkonkormdnyzat
vezetéje, a nevelOtestiilet, az iskola igazgatoja, az IDB, illetve barmelyik osztaly
kezdeményezheti. A didkkozgytilés 6sszehivasaért az igazgato felelds. A didkkozgytilés 1 év idétartamra
a tanuldk javaslatai alapjan 1 f6 didkelnokot €s 2 f6 elndkhelyettest valaszt.

A vezetOk ¢és a sziiloi munkakozosség kapcsolattartasa

Az iskolai SzMK vezet6ségét az iskola igazgatdja tanévenként legalabb két alkalommal (6sszel és
tavasszal) 0Osszehivja, ¢és ezen tajékoztatast ad az iskola feladatairdl, tevékenységérol.
Az igazgatd illetve az iskolai SzMK vezetéségének kezdeményezésére - sziikség szerint - eseti
megbeszélést is folytathatnak.

VI. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA
>
Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatésaganek allando
munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezd intézményekkel:
» Az intézmény fenntartojaval: Dunakeszi Tankeriileti Kozpont
(2120 Dunakeszi, Allomas sétany 4.)
» A teriiletileg illetékes onkormanyzati képviseldtestiilettel és polgarmesteri hivatallal:
Csomor Nagykozség Polgarmesteri Hivatal (Csomor, Szabadsag Gt 5.)
» A helyi oktatasi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel:
Nefelejcs Miivészeti Ovoda (Csomér, Laki u. 3.)
Krammer Teréz Zeneiskola Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény (Csomor, Szabadsag ut 3.)
> A teriiletileg illetékes nevelési tanacsadoval: Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
(G6dolle, Dozsa Gy. ut)
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A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

Az eredményes oktato- ¢és nevelomunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az aldbbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

» Az alabbi kozmiivelddési intézményekkel:
Petdfi Sandor Miivel6dési Haz (Csomor, Vordsmarty u. 1.),
Sinka Istvan Kozségi Konyvtar
» Az alabbi vallalkozéasokkal:
Relic-6r Kft. (Budapest IX., Kén u. 6.)
Viarosi Uszoda (Kistarcsa, Ifjasag tér 3.)
» Az alabbi tarsadalmi egyesiiletekkel:
Csomor Nagykozség Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat (Csomér, Gorkij fasor 8.)
Csomori Német Nemzetiségi Onkorményzat (Csomér, Szabadsag u. 5.)
» Az alabbi szervezetekkel:
Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont (Csomor, Kossuth u. 71.),
Gyermekjoléti Szolgalat (Csomor, Kossuth u. 71.),
Cs6mori Sport Kft. (Csomor, Major u. 7-9.)
» Az alabbi egyhdzak helyi gyiilekezeteivel:
Roémai Katolikus Plébéania (Csomor),
Csomori Evangélikus Gylilekezet,
Reformatus Egyhdzkozség (Kistarcsa-Csomor).
A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd a felelds. Az egyes intézményekkel,
szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldk nevét az iskola éves munkaterve rogziti.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres kapcsolatot tart fenn:

> Egészségligyi Kozpont (Csomor, Hév-allomas 2.),
» a Védondi Szolgalat (Csomor, Hév-allomas 2.),
» a fogaszati rendeld (Csomor, Hév-allomas 2.) illetékes egészségiigyi dolgozoival, és
segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.
A kapcsolattartas részletes modjat a védondi (gyermekorvosi) és fogaszati munkaterv
tartalmazza.
A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelose rendszeres kapcsolatot
tart fenn a Gyermekjoléti Szolgéalattal. A munkakapcsolat felligyeletéért az igazgatd a felelOs.

VII. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

Az iskolaba torténé belépés, benntartozkodas és kilépés rendje

A vezetok, az alkalmazottak, a tanulok és a jogviszonnyal nem rendelkezé személyek
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» Aziskola Major uti épiilete szorgalmi idében hétf6t6l péntekig reggel 7 oratol délutan 18.00 oraig
tart nyitva, a Szabadsag uti épiilet 6.30-t6l 13.00 oraig tart nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént
elézetes egyeztetés alapjan a Major uti épiilet ettdl eltérd idépontban, illetve szombaton és
vasarnap is nyitva tarthato.

» Szorgalmi idében hétf6tdl péntekig a nyitvatartas idején beliil reggel 8 ora és délutan 16 6ra kozott
az iskola igazgatojanak vagy egyik helyettesének az iskolaban kell tartdzkodnia.

» A vezetdk benntartdzkodasanak rendjét az éves munkatervben elére kell meghatarozni.

» Reggel 7 oratdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tavozd vezetd utan az
esetleges foglalkozést tartd6 pedagogus felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6
jogosult és koteles a sziikségessé valod intézkedések megtételére.

» Az iskolaban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan 8 o6ra és 15 ora kozott kell megszervezni. A
tanitasi orak hossza 45 perc. Kivételt képeznek a 6. és azt kovetd orak, melyek id6tartama 40,
illetve 60 perc. Az 6rakozi sziinetek hossza 10-20 perc kozotti.

» A napkozis csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi 6rak végeztével a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik és 16 oraig tart. A tanulasi id6 14.30-t6l 16.00 6raig tart. 16.00
¢és 18.00 kozott napkozis ligyeletet biztositunk.

» Aziskolaban reggel 7 6ratol a tanitas kezdetéig és az drakozi szlinetekben tanari iigyelet miikodik.
Az tigyeletes nevel6k kotelesek a rajuk bizott épiiletben vagy épiiletrészben a Hazirend alapjan a
tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megorzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartdsat ellendrizni.

» Az iskola Major uti épiiletében egyidejiileg 9 6 iigyeletes nevelo keriil beosztasra. Az egyes

tigyeletes neveldk feleldsségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:
-udvar 1 (+2) f6
- reggeli tigyelet a bejaratnal 1 {6
- f6ldszinti folyosok 2 6
- 1. emeleti folyosoé 2 6
- 2. emeleti folyoso 2 16
- tornaterem 1 0.
A Szabadsag uti épiiletben 1 f6 pedagogus lat el ligyeletet.

» A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziil6 személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgato vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére Orat tartd szaktanar irdsos
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

» Rendkiviili esetben az iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat
engedélyt.

» A tanodran kiviili foglalkozasokat 7.10 - t61 7.50 - ig, illetve 13 6ratol 16 oraig kell megszervezni.
Ettdl eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

» Szorgalmi idében a tanulo6i hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari iroddban torténik hétfén és
szerdan 13.00 és 15.30 6ra kozott, kedden 7.30 és 16.00 ora kozott, csiitdrtokon és pénteken 7.30
€s 9.00 ora kozott.

» Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt a
szilok, a tanulok és a nevel6k tudomasara hozza.

» Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi felelsek:

- az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
- az iskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,
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- a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, valamint a Hazirendben megfogalmazott
eléirasok betartasaért.
A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak felnott feliigyeletével hasznalhatjak. Ez alol
az iskola igazgatoja sem adhat felmentést.
Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon ¢és a tanulokon kiviil csak a hivatalos ligyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén). A iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a portas
ellendrzi. Az épiiletbe sziilé csak engedéllyel 1éphet be.
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitasi sziinetekben —
kiilsé igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiilsé igénybe vevok az iskola
épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében €s helyiségekben tartozkodhatnak.
Az iskola teriiletén dohanyozni tilos. Felnéttek az iskola teriiletén kiviil, a bejarattol legalabb 5
méterre dohanyozhatnak.
Tilos az alkohol, az energiaitalok és drog behozésa és fogyasztasa az iskola teriiletén.
A tanulok az iskolat tanitasi idében a Hazirendben szabalyozott médon hagyhatjak el.

Intézményi védo, 0vo eldirasok

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuloi balesetek megelozésével kapcsolatosan

Az iskola minden dolgozodjanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségiik és
testi épséglik megdrzésehez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

>

>

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzata, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.
Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és
testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabdlyokat és viselkedési formékat.
A nevel6k a tanodrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozdsokon tiltott és elvarhato
magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo szabalyokkal
a kovetkezo esetekben:
- A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran. Ennek sordn ismertetni kell:

e aziskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

e aHazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa stb.)

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
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rendjét,
e atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapesolatban.

» A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell irni. Ezzel egyidejileg a tanuldk iizendfiizetébe be kell jegyezni:
,Balesetvédelmi oktatdson részt vettem.” Ezt a beirast a didk ellatja aldirasaval.

» A fokozottan balesetveszélyes tanitasi oOrakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto,
valamint a gyakorlati oktatast vezetd nevelok baleset-megeldzési feladatait részletesen a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

> Az iskola igazgatoja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
iddpontjat, a szemlék rend;jét és az ellenérzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

» Aziskola pedagogusai, ill. dolgozoi nem adhatnak gyogyszert a tanulok részére. Ha a gyermeknek
az iskolai benntartdzkodas alatt gyogyszeres kezelésre van sziiksége, a sziil6 az iskola vezetdjéhez
fordulhat kérelemmel orvosi szakvéleményt mellékelve.

A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

» A tanulok feliigyeletét ellatdé nevelonek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

- a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, és

- a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak és a
titkarsagnak, ahonnan sziikség esetén orvost kell hivni, és
- a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie,

- e feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo is koteles részt
venni.

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

» Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd
a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo
balesetek megeldzése érdekében, és a szlikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet rendje

1. A tanuldk rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatdsa érdekében az iskola fenntartoja
megallapodast kot a gyermekorvosi rendeld, a védondi haldzat és a fogaszati rendeld vezetdjével.
A megéllapodéasnak biztositania kell:

e atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
% fogaszat: évente 2 alkalommal,

R/

% belgydgyaszati vizsgalat: évfolyamonként kétévente,
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< szemészet: évente 1 alkalommal,
e kiilon meghatarozott rend szerint a tanulok fizikai allapotanak mérését kétévente 1 alkalommal,
o kotelezo védooltasok beadasa,
e atovabbtanulas, palyavalasztas eldtt alld tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat,
e atanuloknak a korzeti védono altal végzett higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalatat negyedévente,

3. A sztir@vizsgalatok és a véddoltasok beaddsanak idejére az iskola neveldi feliigyeletet
biztositanak.

Rendkiviili esemény esetén alkalmazando eljarasrend

1. Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevel0 és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.
2. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles
azt azonnal k6z06Ini az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

3. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
e aziskola igazgatdja,
e az igazgatOhelyettesek.

4. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

az intézmény fenntartojat, mitkodtetdjét (irasban),

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

5. A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitasara
az épliletben tartozkodd személyeket szaggatott csengetéssel riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza
kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo
tanulocsoportoknak a tlizriado terv €s a bombariado terv mellékleteiben talalhatd "Kiiiritési terv" alapjan
kell elhagyniuk.

6. A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd

gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast
tartd pedagdgus a felelds.
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7. A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

e Az ¢piiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozést tarté nevelének a
tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

e A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zédni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben. A
nevelének a tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor meg kell szamolnia!

8. Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az els6segélynytijtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szervek (rendérség, tiizoltosag, tiizszerészek stb.)
fogadasarol.

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

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszeélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmi (viz, gaz, elektromos sth.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,

az épiilet kitliritésérol.

10. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az
intézmény minden dolgozdja és tanulodja koteles betartani!

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

12. A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tiizriado terv” c. igazgatoi
utasitds tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az , Intézkedési terv robbantdssal valo fenyegetés esetére (bombariado terv)” c. igazgatoi

utasitas tartalmazza.

13. A tlizriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

14. Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente
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legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelGs.

15. A tlizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozojara kotelezo érvénytiek.

16. A tlizriado tervet és a bombariado tervet az igazgatéi irodaban kell elhelyezni.

A fegyelmi eljaras szabalyai

Tanuloi

A tanul6 sulyos kotelességszegése esetén a tanuloval szemben a magasabb jogszabalyokban eldirtak
szerint fegyelmi eljaras is indithat6. A fegyelmi eljaras meginditasarol az iskola igazgatoja vagy a

nevelOtestiilet dont. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzi meg.

Az egyeztetd eljaras rendje:

Az iskolai Sziil6i munkak6zosség (SzMK) és az Iskolai didkonkorményzat (IDB) kdzdsen
Lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a kiskoru sértett vagy a kiskori kotelességszegd
esetén a sziilo egyetért.

A tanulo, a kiskoru tanul6 esetén a sziil6 - az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi napon
beliil - irasban bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Az egyeztetd eljarasba mediator is bevonhato.

Legteljebb 15 napon beliil megallapodas sziiletik, vagy fegyelmi indul.

Ha megallapodas sziiletett, a fegyelmi eljarast 15 napra fel kell fiiggeszteni.

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett nem kéri az eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
sziintetni.

Ha a felek a megallapodasban kikotik, a megallapodast az osztalykozosségben, illetve a nagyobb
kdzosségben meg lehet vitatni.

YV VVVYVY V¥V VYV

A fegyelmi eljaras rendje:

A sziil§ értesitése a fegyelmi eljaras meginditasarol.

A tanul6 figyelmeztetése jogaira.

A fegyelmi eljarasban a kiskort tanul6 sziil6je mindig részt vehet.

A diak terhére rott kotelességszegés ismertetése.

Bizonyitasi eljaras.

Iskolai didkonkormanyzat véleményezesi joganak gyakorlasa.

Fegyelmi hatdrozat meghozatala.

A fegyelmi hatarozat kihirdetése, irasba foglalasa és megkiildése az érintetteknek.

A hatarozat ellen 15 munkanapon beliil nyujthato be kérelem az els6fokt hatarozat ellen a
fegyelmi jogkor gyakorlojahoz.

VVVVVVVYVYY

A tanuld gondatlan vagy szandékos karokozasa esetén a tanuld sziiléje a magasabb jogszabalyokban
eléirt moédon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a koriilmények
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figyelembevételével az iskola igazgatdja hatarozza meg.
Koznevelési foglalkoztatott

» ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 fegyelmi vétséget kovet el, fegyelmi eljaras
folytathato le vele szemben,

> fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyanuja esetén kotelezd a fegyelmi eljaras meginditasa
[Puétv. 72. § (1), (6) bek.]

» A fegyelmi eljarast az annak alapjaul szolgdlod okrdl vald tudomasszerzéstdl szamitott tizendt
napon beliil (szubjektiv hataridd), legfeljebb azonban az ok bekodvetkeztétdl szamitott egy éven
beliil, bincselekmény elkovetése esetén a biintethetéség eléviiléséig lehet meginditani (objektiv
hatarid6) [Puétv. 72. § (6) bek. vo. 4/2023. (1. 12.) Korm. rend 1. § (csak a veszélyhelyzet idejére)]

» afegyelmi hatarozat ellen kozigazgatasi per inditdsanak van helye [Paétv. 72. § (12) bek.]

» a munkaltatd megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat, ha a
tényallas megitélése egyszer, és a kotelezettségszegést a foglalkoztatott elismeri [Paétv. 72. § (5)
bek.]

» A fegyelmi eljaras meginditdsat a Nemzeti Pedagogus Kar is javasolhatja, mely esetben a
munkaltatdi jogkor gyakorldja tajékoztatni koteles a kezdeményezdt a dontésérdl tizendt napon
beliil [Puétv. 72. § (6) bek.]

> A fegyelmi vétséget fegyelmi tanacs biralja el, amelynek elndke a fegyelmi jogkor gyakorloja,
tagjai a fegyelmi eljaras ala vonttal legalabb azonos fokozatba sorolt koznevelési foglalkoztatési
jogviszonyban allo két vizsgalobiztos [Puétv. 72. § (9) bek.]

» A fegyelmi eljarast a meginditasatol szamitott harom honapon beliil hatarozattal le kell zarni. Ha
a hatarid6 eredménytelentil eltelt, a fegyelmi eljaras a térvény erejénél fogva megsziinik [Paétv.
72.§ (11) bek.].

A tanéran kiviili foglalkozasok

A tanoran kiviili foglakozasok rendjét a Hazirend szabalyozza.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasa

Az iskola hagyomdanyainak apoléasa, bdvitése, az iskola jo hirnevének Oregbitése az iskolakozosség
minden tagjanak joga ¢és kotelessége.

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

1. Az iskola jelvényét az 1. osztalyba 1épdk az adott tanév tanévnyitd linnepélyén kapjak meg. A jelvény
viselése az iskolai linnepélyeken kotelezo.

2. Az iskolai tinnepségek:
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e tanévnyitd ¢és tanévzard linnepély,
e ballagss,
e nemzeti linnepeinken miisoros iskolai iinnepségek.

3.Az iinnepek rendjét, a kotelezd viselet leirasat a Hazirend tartalmazza.

4. Az iskolai rendezvények:

emléknapok

témanap(ok),

Oszi lampas felvonulas,

Marton-napi bal,

Mikulas,

osztalykaracsony, karacsonyi koncert,
farsang,

Matyas-gala,

Anyék napja,

5. A német nemzetiségi osztalyok iinnepei:

Einschulungsfest (els6sok koszontése, Zuckertiite)
Marton-napi lampas felvonulés (alsé tagozaton)
Adventi gyertyagyujtas

Iskolai karacsonyi miisor

A magyarorszagi németek ellizetésének (kitelepitésének) emléknapja
Télbucsuztaté felvonulas

Kulturnachmittag

Iskolai vers- és prozamondoé verseny

Regionalis vers- és prozamond6 verseny

Regionalis énekverseny

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

Svéab majalis

6. A szlovak nemzetiségi osztalyok linnepei:
e Faklyas felvonulas az Gsok tiszteletére

e farsangold
e patakmosdas
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Tot majalis

Orszagos Szlovak Gyermek Szinjatszé Talalkozo

Orszagos Szlovak vers-, és prozamondo és népdaléneklési verseny
Hagyoméanyos szlovak betlehemezés

7. Az iskolai internetes honlap feleldseit az igazgato bizza meg az adott tanévre.

Tajékoztatas a Pedagogiai programrol

Az iskola Pedagodgiai programja nyilvanos. A Pedagdgiai program egy-egy példanya a kovetkezd
személyeknél, illetve intézményeknél tekinthetd meg:

- az iskola fenntart6janal,

- az iskola irattaraban,

- az iskola konyvtaraban,

- az iskola neveldi szobaiban,
- az igazgatohelyetteseknél,

- az iskola igazgatojanal,

- az iskola honlapjan.

Felvilagositast kaphatnak a Pedagogiai programrol:
- igazgatotol,
- igazgatOhelyettesektol.

VIIL. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

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

e biztositsa az iskola pedagodgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettanterv, a pedagogus teljesitményértékelés, valamint az iskola Pedagogiai programja szerint
eldirt) mikodését,

e segitse eld az intézményben folyo neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat,

e az igazgatdsag szdmara megfeleld0 mennyiségli informdaciot szolgaltasson a pedagodgusok
munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szaml adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd munkajaval
kapcsolatos belso és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

2. A neveld és oktaté munka bels6 ellenérzésére jogosult dolgozok:

e igazgato,
e igazgatOhelyettesek,
e munkakozosség-vezetok.

3. Az értékelési rendszer 2 részbol all Gssze:
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* személyre szabott szakmai kdvetelmények (adott tanévre meghatarozasra keriild éves fejlesztési
célok vagy teljesitménycélok) és azok évenkénti értékelése,

* a munkavégzés meghatarozott (mennyiségi és mindségi szempontokra egyarant kiterjedd)
értékelési szempontjai alapjan torténd értékelés.

A pedagoégusok személyre szabott teljesitménycéljai (évente 3 meghatarozott cél) jelenitik meg
az értékelés komplex rendszerében a pedagogus sajat magaval szemben tdmasztott fejlodési elvarasait
annak érdekében, hogy a kijelolt célok illeszkedjenek: * az intézmény pedagdgiai programjaban, éves
munkatervében, Dbelsé szabalyzataiban szerepld célokhoz; <+ az adott pedagogus el6zd
teljesitményértékelésében, illetve kiilsé értékelésében (ha volt ilyen) meghatarozott fejlesztendd
tevékenységekhez. A személyes teljesitménycélok meghatirozdsa —amely pedagdgus esetében ez
értelmezhet6 — illeszkedik a munkako6zosség feladatkoréhez.

A munkavégzés értékelési szempontjainak szama 7. Ebb6l 6 egységes, azaz 1 db értékelési szempontot
tanitasi évenként hatarozunk meg. Az egyes teriiletek, szempontok értékelését az értékeld a rendelkezésre
all6 adatok (mennyiségi, illetve mindségi mutatdk), valamint a tovabbi informaciogyiijtések alapjan végzi
el.

IX. TOVABBI RENDELKEZESEK

a megosztott munkaltatoi jogok gyakorlasa (tankeriileti igazgato — igazgato 1d. Tankeriilet SZMSZ-¢);
- kotelezettségvallalas fobb szabalyai (Id. Tankertilet Kotelezettségvallalasi szabalyzata);
- diabétesszel €10, valamint fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt tanulok egészség-
ének
megorzésével kapcsolatos intézményi rendelkezések
e a sziild, torvényes képviseld a koriilmény fennallasarol az iskolat a tanuld tanuldi jogviszonya léte-
sitésekor tajékoztatja, vagy a diagnosztizalast kovetden
- tiltott politikai tevékenységek
¢ a nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz
kotddo szervezet nem mitkodhet
- tiltott reklamtevékenységek
e a hirdetések megjelentetésének engedélyezésérdl az igazgatd dont
- az iskolai nyomtatvanyok (év végi bizonyitvany kivételével) a tanulmanyi rendszer alkalmazasaval
elektronikus uton késziilnek el

X. ZARO RENDELKEZESEK
A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat méddositasat kezdeményezheti:

a fenntarto,

a nevelotestiilet,

az iskola igazgatoja,

a sziil61 munkak6zosség iskolai vezetdsége,
a didkonkormanyzat iskolai vezetdsége.

YVVVYY
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Az intézmény eredményes ¢s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok, igazgatoi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok eldirasait az iskola
igazgatoja a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

A 2024. augusztus ho 1. napjan elfogadott Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat— az iskola igazgatdjanak
jovahagyasaval — 1ép hatalyba.

X1. A CSOMORI MATYAS KIRALY ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATANAK ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

Az iskolai Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat az iskolai diakonkormanyzat véleményezte
¢s elfogadésra javasolta.

Kelt: Csomor, 2024. augusztus “.....”

az iskolai didkonkormanyzat vezetdje

Az iskolai Szervezeti és Miukodési Szabalyzat modositasat a sziil6i munkak6zosség vezetOsége
véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Csomor, 2024. augusztus “.....”

az sziil61 munkak6zosség vezetdje

Az iskolai Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasat az iskola neveldtestiilete 2024. év junius
“.....napjan tartott iilésén elfogadta.
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Kelt: Csomor, 2024. augusztus “.....”

intézményvezto

X1l. MELLEKLETEK

1. Adatkezelési szabalyzat

1. Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a magasabb
jogszabalyok el6irdsai lehetdséget biztositanak.

Kivételes esetben (pl.: statisztikai adatgytijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola igazgatdja
felmentést adhat, de ebben az esetben az ¢érintettel kozolni  kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes.

2. Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:
e papir alapu nyilvantartas,
e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartés.

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az aldbbi pontokban
részletezett modon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartdsaval megbizott dolgozok a munkakoéri leirdsukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatOhelyettesek,
e iskolatitkarok.
b) a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatOhelyettesek,
e iskolatitkarok,
e osztalyfonokok,
¢ napkozis neveldk,
e gyermek- és ifjusag védelmi felelGs.
5. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozdk a torvényi eldirasok szerint engedélyezett esetekben:
a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori leirasukban szereplé feladatokkal
kapcsolatosan:
e igazgatOhelyettesek,
e iskolatitkar,
e gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.
b) a tanulok adatait tovabbithatja:
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e fenntartd, birésadg, rendorség, ligyészs€ég, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja: igazgato;

e asajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre vonatkozo
adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja: igazgato,
igazgatohelyettes, gyermek- és ifjisagvédelmi felelGs;

e a magatartds, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett
osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a szildnek, a vizsga-bizottsagnak,
iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének tovabbithatja:
igazgato, igazgatohelyettes, osztalyfonok, iskolatitkar;

e a didkigazolvany — jogszabalyban meghatirozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja: az iskolatitkar;

e a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz adatot
tovabbithat: igazgato, igazgatohelyettes, osztalyfonok;

e azegészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatod intézménynek a gyermek, tanuld
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat: igazgato,
osztalyfonok;

e a csaladvédelemmel foglalkozoé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulod
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat: igazgato,
igazgatohelyettes, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.

e atankonyvforgalmazohoz: igazgato, iskolatitkar, tankdnyvfelelds.

6. Az alkalmazottak adatait a kdznevelési foglalkoztatottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a koznevelési foglalkoztatottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
alapjan Osszedllitott koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az e célra
személyenként  kialakitott gy(ijtében zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak
személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.

7. a) A tanulok személyes adatait osztdlyonként csoportositva az aldbb  felsorolt
nyilvantartasokban kell érizni:
e (Osszesitett tanuloi nyilvantartas (Vezetéséért felelds: iskolatitkar),
torzslapok (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),
bizonyitvany (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),
beirasi naplo (Vezetéséért felelds: iskolatitkar),
osztalynaplok (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),
napkozis és tanuldszobai csoportnaplok (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettesek, napkozis
neveldk, tanuldszoba vezetdje),
e didkigazolvanyok nyilvantartasa (iskolatitkar).
b) A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli szabalyoknak
megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani.

8. Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi eldirdsokhoz igazodd mindenkori
modositasaért az igazgato a felelos.

2. Iratkezelési szabalyzat
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Az iskola Iratkezelési szabalyzata a

e al1995.¢évi LXVI. térvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol
sz6106 torvény 10. §-anak 1. bekezdése,

e a2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény 43. §-anak 1. bekezdése,

e a 20/2012. (VHI.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérol
(84-87., 94-106., 112-116. §.) és az 1. sz. Melléklete alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

Az iratkezelési szabdalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve az onnan
tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az Iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, irattdrazasat,
selejtezését szabalyozza. Az intézmény vezetdje az intézmény Szervezeti és Mitkddési Szabalyzataban
utal az Iratkezelési szabalyzatra, feliigyeli az iratkezelést.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve onnan
tovabbitott irat azonosithatd és fellelhetd legyen, tartalma csak az arra jogosult(ak) szaméra legyen
megismerhetd, kezelése egyértelmli legyen, a szakszerli kezeléshez, nyilvantartishoz, védelemhez
megfeleld feltételek biztositva legyenek. Az Iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasat az
intézmény vezetdje feliigyeli, az iratkezelés feleldse a mindenkori iskolatitkar.

1.

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetdsége érdekében az azonos
igyre — egyedi témara — vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A papiralapa
igyirat fizikai egylittkezelése kiilon iratgyiijtében torténik.

2.
Az érdemi ligyintézést igényld iratokat iktatassal kell nyilvantartasba venni. Az iktatast olyan modon kell
végezni, hogy a papiralapu iktatokonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

3.
Az iktatas helye az iskolatitkari iroda, az iktatas az iskolatitkar feladata.

Az iratkezelés folyamata
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Az Iratkezelési szabdlyzat hatarozza meg az intézményhez érkezett kiilldemények atvételére vald
jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teenddket, a kiildemények érkezésének mddja szerint:

a Magyar Posta Rt. utjan érkezd kiildemények atvétele a postai szolgaltatdsok nyujtasanak és a
hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatas részletes szabalyairdl szold 335/2012. (XI1.4.)
Korm. rendeletben meghatarozottak szerint torténik;

kiilon kézbesités, futarszolgalat Utjan érkezd kiildemények atvételére az iskolatitkar, az
igazgatohelyettesek és az igazgato jogosult;

személyesen kézbesitett kiilldemények atvétele esetén a megbizott az atvételi igazolas kiadésara is
jogosult;

munkaiddn tal érkezett killdemények atvételére a portaszolgalat jogosult;

elektronikus uton érkezett kiildemények atvételére kozponti postafiokot kell az elektronikus
rendszerben iizemeltetni.

Az intézmény nevére €és cimére érkezett kiilldeményt az iskolatitkdr bonthatja fel, a személyre
sz010 leveleket a beérkezés napjan atadja a cimzettnek.

Az elektronikus uton érkezd kiildeményt papiralapon vagy elektronikus tUton tovabbitja
a vezet? altal szignalt személynek tanitasi és munkanapokon.

A beérkezd kiilldemények ligyiratta valast (elintézést) kdvetden keriilnek iktatdsra €s irattarazasara az
évente megnyitott, hitelesitett, sorszdmozott iktatokonyvben. Az azonos jellegili ligycsoportok (személyi
igyek, megrendelések, nevelési-oktatasi tigyek, egyebek) iktatdsa folyamatos szdmozassal torténik. Az
elintézett, iktatott ligyiratok aldirdsarol, pecsételésérdl, postazasarol az iskolatitkar gondoskodik. A
kimend leveleket kiilon — a cimzett vagy iktatdszam megjelenitésével — az iskolatitkar tartja nyilvan.

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt iratok kezelése

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd hivatalos elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell.

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd hivatalos elektronikus irat hitelesitését
az iskola igazgatoja, igazgatohelyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett papir
alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe ¢érkezd elektronikus irat esetén megnyitds, felhasznalas el6étt el kell
végezni a virusellendrzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus forméban is ald lehet irni. Az elektronikus
alairdsra az intézmény igazgatoja jogosult. (Elektronikusan aldirt irat: az elektronikus alairasrol
sz616 2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagl elektronikus aldirassal
ellatott elektronikus irat.)

Az elektronikus iratokat az iskola szerverén, elektronikus uton meg kell drizni. A szerveren 6rzott
elektronikus iratokrdl hetente biztonsagi mentést kell késziteni.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett €és tarolt elektronikus iratok selejtezése ¢és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az intézményi
rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felel0s.

Selejtezés
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Az iratok selejtezését az igazgato altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet
elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével, melyrol selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni.
A selejtezési jegyzOkonyvet két példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés
engedélyezése végett. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzést kovetden a selejtezési
jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje
az adatvédelmi €s biztonsagi eldirasok figyelembe vételével gondoskodik.

Levéltarba adas

A levéltar szadmara atadando ligyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem fertézott allapotban,
levéltari Orzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az irattari terv szerint, atadas-
atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.)
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott iigyiratokrdl kiilon
jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket - a levéltarral
egyeztetett modon - elektronikus forméban is 4t kell adni.

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

Vezetési, igazgatasi €s személyi ligyek Megdrzési év
1.Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4. Munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi, baleseti jegyzékonyvek 10
5. Fenntart6i irdnyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Belsd szabalyzatok 10
9. Munkatervek, jelentések, statisztikédk 5
Nevelési-oktatasi ugyek
10. Anyakonyvek, beirasi naplok nem selejtezhetd
11. Felvétel, atvétel 10
12. Tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
13. Naplok 5
14. Didkdnkormanyzat szervezése, miikodése 5
15 Sziiléi munkakdzosség, iskolaszék szervezése, mikodése 5)
16. Szakértéi vélemények, javaslatok 5
17. Vizsgajegyzokonyvek 5
19. Tantargyfelosztas 5
20. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
21. Tanuldk dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1

Az iskola 4ltal alkalmazott zdradékok - a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet melléklete.
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Az alkalmazhat6 zaradékok jegyzéke a tandri szobakban kertil kifiiggesztésre.

3. A Csomori Matyas Kiraly Altalanos Iskola kényvtiranak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 167. § (1) Az iskolai konyvtar gylijteményét a helyi Pedagogiai programnak
megfeleléen, a tanulok ¢és a pedagdgusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.

1. A konyvtar adatai:
A konyvtar neve és cime: Csémori Matyas Kiraly Altalanos Iskola
2141 Csomor, Major ut 7-9.

Létrehozasanak idépontja: 1976. 01. 02.

2. Targyi és személyi feltételek:
2.1. Szakmai kovetelmények

Az iskolai konyvtar az iskola épiiletében miikodik, amelyik megfelel 16/1998(1V.8.) MKM rendelet 3.
sz. mellékletében megfogalmazott szakmai kdvetelmények alapfoku ellatasara.

1 db konyvtarszoba 5 m x 7 m =35 m2

Targyi feltételek:

Butorzat: fabol késziilt polcok, 1 db asztal + 21 szék

Technikai eszk6zok: 1 db TV

1 db szamitogeép, 1 nyomtatd,l db fénymasold

e Vilagitas: természetes: 1 db 2,25 x 1,80 m-es ablak.
1 mesterséges: 12 db neon, 10 db ég6

e A konyvtarban az dllomany szabadpolcos elhelyezése biztositott;

e 16 db szabadpolc

e Aziiléhelyek szama lehetdvé teszi egy kisebb osztaly tanuldinak kdnyvtari ora keretében
torténd foglalkoztatasat: 22 db székkel, nagyobb létszdm esetén asztalt és padot kell behozni.

e A konyvtarban megfelelé szakmai végzettséggel rendelkez6 1 f6 foallasu konyvtarostanar
tevékenykedik;

e A konyvtari dllomany tartalmilag és mennyiség tekintetében a rendeletnek megfelelden keriil
alakitasra a konyvtar dllomanya:
konyvtari egység: 11.500, ebbdl 8012 kotet konyv,

e A konyvtar Internet-kapcsolattal és 1 db szamitogéppel rendelkezik.
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3. Fenntartasa, feliigyelete, iranyitasa:
Az iskolai konyvtar a Csomori Matyas Kiraly Altalanos Iskola szervezetében miikodik.
Fenntartasarol és mukodtetésérol 2013. januar 1-t6l a Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont (1055
Budapest, Szalay u. 10-14.) - majd 2017. januar 1-t61 a Dunakeszi Tankeriileti Kozpont, 2120 Dunakeszi,
Allomas sétany 4. - gondoskodik. - Feliigyeletét az iskola igazgatdja latja el, kikérve a tantestiilet, ill.
Iskolai Didkbizottsag véleményét.
4. Az iskolai konyvtar feladatai:
1. Alapfeladata:
- gylijteményének folyamatos fejlesztése
- t4jékozddas a "konyvpiacon"
- az allomény feltarasa, 6rzése, gondozasa €s rendelkezésre bocsatasa
- t4jékoztatas a dokumentumokrol és a szolgaltatasokrol
- konyvtari dokumentumok kolcsonzése
e tanuldknak
e pedagogusoknak
e tobbi dolgozonak
- egyéni és csoportos helyben hasznélat
- segitségnyujtas:
e kiseldadasokhoz
e tanulashoz
e szorakozashoz
- az olvasova nevelés segitése
- kdnyvtarhasznalati orak tartasa
- tanorak tartésa, ill. a szaktanarok munk4janak segitése
2. Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai:

- tandran kiviili foglalkozéasok tartasa

- dokumentumok masolasa indokolt esetben
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- szamitogépes, informatikai szolgaltatasok biztositasa

- kozremiikddés a tartds tankonyvek megrendelésében, bevételezésében, nyilvantartdsdban és a tanulok
szdmara valo kikolcsonzésében

- jutalomkonyvek beszerzése, megszervezése
5. Az iskolai konyvtaros feladatai:
(Munkakori leiras —lasd 4. sz. melléklet)
1. A konyvtar vezetésével kapcsolatos feladatok:
a) - a konyvtar pedagogiai tevékenységének tervezése és iranyitasa
- konyvtarhasznalati 6rdk vazlatainak elkészitése évfolyamonkénti témakkal
- az olvasova nevelés feladata
- vetélkeddk tervezése, lebonyolitasa
b) munkaterv, éves beszamolo elkészitése
¢) a konyvtar miikodési dokumentumainak elkészitése

d) kapcsolattartas igazgatdval, munkatarsakkal, szaktanarokkal, Iskolai Didkonkormanyzattal,
Sinka Istvan Koszségi Konyvtarral

e) szervezesi feladatok

- konyv- és konyvtarhasznalati orak, vetélked6k megtartasa, lebonyolitasa
- miisorok Osszeallitasdhoz segitség

2. Allomanygondozas

A konyvtaros ezt a feladatot a vezetdséggel, tantestiilettel, titkarsaggal, Iskolai Didkdnkormanyzattal
egylitt végzi.

a) gyljtékornek megfeleld allomanyt alakit / 1d! 1. sz. melléklet/ gyarapit és kivon/ elavult, elveszett,
elhasznalodott/

Az alloménygyarapitasra hasznalhato 6sszeget a fenntartdo megtervezi €s folyamatosan a konyvtaros
rendelkezésére bocsatja.

Konyvtaros: tervszerli felhasznald (tudta nélkiil méas nem vésarolhat!)
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A dokumentumokat, ha nem a Konyvtarellatotol szerzi be, akkor sajat maga felszereli:

- konyvkartyat készit (ez az azonositoja) cutterozza;
- szakirodalomnal ETO szamot kap, a konyvet fiillel latja el, majd bevételezi (leltarazas)

e cgyedi (cimleltar)
e csoportos allomany-nyilvantartast vezet
Az allomany feltarasat folyamatosan el kell végezni (nincs katalogus).
CEL: az allomany szamitogépes feltarasa - SZIREN-program
Hataridd: folyamatos
3. Konyvtarhasznalat biztositasa, olvasoszolgalat, tajékoztatas (kdlcsonzeés)
- helyben hasznalat - kdlcsonzés - csoportos hasznalat - letétbe adas
egyeb szolgaltatas
- masolatkészités - ajanlo bibliografia

- szamitogép hasznalat

Z.aro rendelkezések:

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

A miikodés és a hasznalat szabalyait a konyvtari SZMSz hatidrozza meg, amelynek 6t melléklete van:

a) 1. sz. melléklet: GYUJTOKORI SZABALYZATA

b) 2. sz. melléklet: KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA

c) 3. sz. melléklet: A KONYVTAR NYITVATARTAS

d) 4. sz. melléklet: A MUNKAKORI LEIRASAOK

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

A CSOMORI MATYAS KIRALY ALTALANOS ISKOLA KONYVTARANAK GYUJTOKORI
SZABALYZATA

1. A gyiijtékori szabalyzat alapdokumentumai:

- az 1996. LXII. térvény a kdzoktatdsrol sz6lo 1993. évi LXXIX. térvény modositasarol

- Nemzeti Alaptanterv, Kerettantervi Kovetelmények

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

- 5/1998 MKM rendelete (tartds tankonyvek)

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

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok:

az altalanos iskola nevelési és oktatasi célja - az 0j tanterv kovetelmény rendszere, az iskola helyi
tanterve, tantargyi kovetelményrendszere, tehetséggondozasi €s felzarkoztatasi programja, olvasova
nevelési programja

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

. - vétel

- kozvetleniil a kiadoktol

- konyvesboltokbol

* ajandék:

- minisztériumtol

- fenntart6tol

- egyéni felajanlas

- a gyujtékornek megfelelden sziilok, pedagdgusok, kiilsé tamogatok
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4. A gyiijtés szintje és mélysége
4.1. Kézikonyvtari allomany

- a kiilonb6z6 miiveltségi teriiletek alapdokumentumai, életkori
sajatossagoknak megfeleléen

- altalanos és szaklexikonok

- altalanos ¢és szakenciklopédiak

- szdtarak (angol, német, idegenszavak, értelmezo)

- 0sszefoglalok

- adattarak

- atlaszok,

- tankOnyvek (tartos!)

- folyoiratok (fenntartonal igénylés alatt)

4.2. Nem nyomtatott ismerethordozo
CD/DVD

- szamitogépes programok

- jaték

- tantargyakhoz kapcsol6do programok
- lexikonok ¢és enciklopédiak

4. 3. Szépirodalom
Teljességre torekvOen gytijti a konyvtar

- a nevelési program megvalositasahoz sziikséges koteteket
- a tantervben meghatarozott antologiakat, verses koteteket
- a kotelezd ¢€s ajanlott olvasméanyokat
¢letkori sajatossagok szerint (évfolyamonként)

e akdtelezd irodalombol 15 tanuldként 1 kotet

e az ajanlott irodalombdl 20 tanulonként 1 kotet
- biografidkat
- népkoltészeti alkotasokat
- a szabadidd hasznos eltltéséhez ajanlott irodalmat
- az olvasova nevelés programjanak megvalositasahoz sziikséges
koteteket
- a gimnaziumi (kozépiskolai) kotelezd olvasmanyokbdl 1 - 1 kotetet
(kapcsolattartas)
- klasszikus felnétt irodalmat, ill. a kortars irodalom megjelend
koteteit valogatva

4. 4. Pedagogiai gyiijtemény

- valogatva gylijti a pedagogiai szakirodalom és hatartudoméanyainak dokumentumait
- a pedagogiai €s pszicholdgiai lexikonokat, enciklopédidkat, szotarakat,
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fogalomgytijteményeket

- a pedagogiai, pszichologiai, szocioldgiai 0sszefoglalokat

- a nevelési- és oktatasi cél megvalositasahoz sziikséges szakirodalmat
- modszertani koteteket:

o felzarkoztatas
e tehetséggondozas
e specialis feladatok, dyslexia
- a muveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit
- a tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumait
- szakkorok anyagait
- iskolaval kapcsolatos gylijteményeket, iskolank torténetével kapcsolatos
miiveket
- altalanos- és szakfolyoiratokat
- Csomorrdl sz616 kiadvanyokat (helyismereti!), benne a csomdori 1ap, mint természetvédelmi
teriilet irodalmat
- Matyas kiralyrol (mint névadonk) szolo, vele kapcsolatos miiveket

4. 5. Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag)

- a kdnyvtarosi munka modszertani segédleteit
- kurrens- és retrospektiv jellegii tajékozodasi segédanyag
- konyvtari jogszabalyokat - Internetrdl elektromos dokumentumkeént

4. 6. Konyvtarunk periodikus kiadvanyai (torzsanyag)

- gyermek-¢és ifjusagi folyoiratok- igénylés alatt

- ismeretterjesztd folydiratok (Természetbuvar, Rubicon, F6ldgdmb, National
Geographic) - igénylés alatt

- pedagogiai, modszertani folyoiratok (Tanito, Koznevelés)

5. Konyvtarunk gyijtokore dokumentumtipusok szerint

5.1. Konyvek (benne tartds tankonyvek)
5.2. Atlaszok
5.3. Idészaki kiadvanyok
5.4. Audiovizualis kiadvanyok
- hangkazettak
- videofilmek
- lemezek
5.5. Szamitogépes informaci6 hordozok
- CD-ROM
-DVD
- jatékprogramok
- oktatoprogramok
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6. A miiveltségteriiletek fontosabb dokumentumai
Anyanyelv és irodalom

- altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak
- irodalomtdrténeti 0sszefoglalok

- k6zmondasok gytijteménye

- nyelvtani kézikonyvek

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

- nyelvmiiveld segédkonyvek

- nyelvtani gyakorlokdnyvek

- kifejezés-gytijtemények

- nyelvi jatékok

- verselemzési gytijtemények

- vers-mese- és népkoltészeti antologiak

- szemelvénygylijtemények

- szinhdztorténet

- irds-, konyv- és konyvtartorténet

- szépirodalmi alapmiivek (magyar, egyetemes)
- kotelezd és ajanlott olvasmanyok

- sorozatok

- modszertani segédletek

- gyermekfolyoiratok —

- AV-dokumentumok, CD-rom.

Idegen nyelv

- szotarak(egy- és kétnyelvii)

- kifejezés-gytijtemények

- nyelvkonyvek

- tesztek

- modszertani segédletek

- a tanult nyelv kultirkorébe tartozo fontosabb antologiak,
szemelvénygyljtemények

- AV dokumentumok, CD-rom

Matematika

- lexikon, enciklopédia

- Osszefoglalok

- képlet- és feladatgytlijtemények

- gyakorlokonyvek, az elmult évek felvételi feladatainak gytijteménye
- fejtorok, rejtvények

- matematikatorténet

41



CSOMORI MATYAS KIRALY ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

- adattarak

- modszertani segédletek
- statisztikai zsebkonyvek
- szoftverek, multimédia

Miivészetek

- zeneli, film-, szinhazi, miivészeti lexikonok, enciklopédiak
- miivészettorténeti dsszefoglalok

- képzoémiivészeti technikak szakkonyvei

- opera- és hangversenykalauzok

- albumok

- modszertani segédletek

Informatika

- konyv €s konyvtartorténeti
- lexikonok - oktatokonyvek
- jatékprogramok

- feladatgytijtemények

- gyakorlokonyvek

- adatbazisok

- szakfolyoiratok

- dokumentumok

Eletvitel és gyakorlati ismeretek

- technikai lexikonok, szotarak

- 0sszefoglalok

- technikatorténet

- szakkonyvek

- haztartasi mindentudok

- palyavalasztasi itmutatok, tanacsadok
- munkavédelmi és KRESZ-kiadvanyok
- ismeretk6zl6 sorozatok

- mddszertani segédletek

Testnevelés és sport:

- sportlexikon, enciklopédia
- sporttorténeti Osszefoglalok
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- jatékszabalykonyvek
- modszertani segédletek

Ember és tarsadalom:

- lexikonok, enciklopédiak

- adattarak

- kronologiak

- atlaszok

- forras- és szemelvénygyiijtemények
- modszertani segédletek

- folyoiratok

- fogalomtarak

- monografidk

- felvilagosito, tanacsadd, mentalhigiénés szakkonyvek
- ismeretterjesztd miive

Ember és természet:

- lexikonok, enciklopédiak

- 0sszefoglalok

- atlaszok

- feladatgytijtemények

- allat-, ndvény-, asvany- stb. hatarozok

- f6ldrajzi, bioldgiai albumok

- természettudomanyos folyodiratok

- fizikai, kémiai képlet- és feladatgyiijtemények
- a fizika és a kémia torténete

- modszertani segédletek

- természettudomanyi ismeretterjesztd konyvek
- egészségiigyi konyvek

- cd-rom

Foldiink és kornyezetiink:

természettudomanyos
- lexikon

- Osszefoglalok

- atlaszok

- albumok

- folydiratok

- adattarak

- évkonyvek
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- mddszertani segédletek

2. sz. melléklet

A CSOMORI MATYAS KIRALY ALTALANOS ISKOLA KONYVTARANAK
KONYVTARHASZNALATI

SZABALYZATA
1. Az iskolai konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtarat az intézmény pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi, valamint tanul6i
hasznélhatjdk ingyenesen a jelen szabdlyzatban foglaltak szerint. A konyvtarhasznalat jogosultsaga
megvonhat6 azoktol, akik a hasznalati szabalyzatot megszegik.

2. Beiratkozas

A beiratkozas a bejelentkezéssel €s az adatok egyeztetésével torténik, papiralapu Olvasojegy segitségével.

A konyvtarhasznalo pedagogusoknak és dolgozoknak a lakcimen kiviil nem kell személyes adatokat
megadniuk a beiratkozashoz. A beiratkozéd tanuloknak az osztdly megnevezésével torténik.
Az olvasok konyvtari tagsagat tanévenként meg kell ujitani. Az olvasé alairasaval fogadja el a konyvtar
hasznalatanak szabalyait.

Iskolavaltas estén a tanuld koteles a kikolcsonzott konyveket a konyvtarba visszahozni!

3. Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely konyvtari dokumentumot, ill. technikai eszkozt csak a konyvtarostanar tudtaval
szabad kivinni. A konyvtar rendje megkoveteli, hogy a kdlcsonzést kizarolag a konyvtarostanar végezze.
A kolcsonzéseket a konyvtarostanar tartja nyilvan. A nyilvantartas formdja papiralapti, kolesonzd tasak
segitségével torténik.

Dokumentumot kdlcséndzni csak személyesen és a kdlesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.
Az atadast a konyvtaros az Olvasdjegyre irja ra: db ¢és a kolesonzés lejarta.
A sajat névre kivett koteteket masnak atadni tilos.

A kolcsonzés rendezésekor (visszahozatal) meg kell varni az adminisztraci6 befejezését.

Az egyidejlileg kikdlcsonozheté dokumentumok szama tanulok esetében a tankdnyveken kiviil az
alabbiak szerint alakul:
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Az els6 évfolyamos tanuld a 2. félévben iratkozhat be, egy alkalommal 1 db konyvet kdlcsonozhet.

A masodik évfolyamos tanulé egy alkalommal 2 db konyvet kdlcsondzhet.

A harmadik, negyedik évfolyamos tanulok egy alkalommal 3 db konyvet kélcsondzhetnek.

A felsé tagozatos tanulok egy alkalommal 4 db konyvet kdlesondzhetnek.

A pedagbdgusok esetében nincs korlatozas. Audiovizuadlis és elektronikus dokumentumokat csak a tanarok
kolcsondzhetnek.

A kolcsonzés idotartama egy honap, ami legfeljebb kétszer meghosszabbithatd. A tankonyvek egész
tanévre kolcsonozhetdk. A tanaroknak az altaluk tanitott tantargyhoz kapcsolodd szakirodalmat,
tankonyveket ennél hosszabb idore is kolcsonodzziik: szakirodalmat egy honapon til is, tankonyveket egy
tanéven tual is.

Az iskolai konyvtarbol nem kolesondzhetdk: a kézikdnyvek, szamitdgépes szoftverek, muzealis értékii
dokumentumok és az érettségi vizsgan hasznalatos dokumentumok.

Az elveszitett vagy er0sen megrongalt dokumentumot az olvasé koteles egy kifogéstalan allapotl azonos
dokumentumra cserélni a kdnyvtaros javaslata alapjan, melyr6l az iskola igazgatoja dont. A tanitasi év
végén, illetve az iskolabol valo végleges tavozas eldtt a konyvtari tartozasokat rendezni kell.

4. Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

* az olvasotermi, kézikonyvtari allomanyrész,
* a kiilongytijtemények (folyodiratok stb.)

Azonban a tandrok egy-egy tanordra, ill. a konyvtar zarasatél a kovetkezd nyitasig ezeket is
kolcsondzhetik. (Tanuld csak indokolt esetben €s kiilon szaktanari kérésre kolcsondzheti ki ezeket a fenti
id6tartamra.)

A konyvtarhasznald az olvasdtermi hasznélat sordn nem zavarhatja a konyvtari munka nyugalmat.
A konyvtar fogadja az oOrdkra sajat konyvbdl késziilé tanulokat is. A magukkal hozott konyveket
érkezéskor €s tdvozaskor kotelesek a konyvtarosnak bemutatni.

5. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkordk részére szakorak, foglalkozasok tarthatok a konyvtarban a
konyvtarostandr, az  osztalyfénokok, a  szaktandrok, a  szakkorvezetdk  irdnyitasaval.
A nevelOknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtarostandr kozremiikdodésével tervezett
tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok varhaté idépontjat, témdjat, az igényelt szolgaltatasok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtarostanarral egyeztetniiik
kell.

A konyvtarhasznalati foglalkozéasokat a konyvtaros, mig a konyvtarban tartott 6rakat a konyvtarostanar,
vagy az 0 segitségével a szaktanarok vezetik.

A konyvtarostanar szakmai  segitséget ad a szakdérdk, foglalkozasok  megtartdsahoz.
A konyvtarban tartott rak alatt az dravezetd tandr felel a kdnyvtar rendjéért.

3. sz. melléklet
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A CSOMORI MATYAS KIRALY ALTALANOS ISKOLA KONYVTARANAK
NYITVATARTASA

A konyvtar lehetévé teszi, hogy szolgaltatasait a pedagogusok és a tanulok minden tanitasi napon igénybe
tudjak venni.
A konyvtar nyitvatartdsi rendjét a kOnyvtar ajtajan, a tanari szobdkban és az

osztalytermekben, valamint az iskolai konyvtari honlapon tessziik kozzé.

A konyvtar nyitvatartasa igazodik a konyvtarostanar 6rarendjéhez, heti 22 6raban.
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4. sz. melléklet

A CSOMORI MATYAS KIRALY ALTALANOS ISKOLA KONYVTAROSTANAR
MUNKAKORI LEIRASA

Munkakor megnevezése: konyvtarostanar

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: a 2011. évi CXC térvény 61.§ (6) bekezdése alapjan
az allami intézményfenntart6é kdzpont vezetdje.

Kinevezési jogkor gyakorloja: igazgato.

A munkakdr szakmai iranyitoja: igazgatd, igazgatdhelyettes.

A munkakdrnek alarendelt munkakordk: nincsenek.

A konyvtarosi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A konyvtaros rendelkezik a korszerti altalanos muveltséggel, a konyvtarosi feladatok ellatasahoz

szlikséges szakmai végzettséggel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi

normakat.

- Tevékenysége soran eleget tesz titoktartasi kotelezettségének.

- Tevékenysége sordn kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi feladatokat

vallal.

A konyvtarosi feladatok

- Kozremiikodik az iskolai konyvtar miikodésére vonatkozo belsd szabalyozas elkészitésében és

feliilvizsgalataban — pl.: A konyvtar miikodési rendje.

- Figyelemmel kiséri, hogy a konyvtar mitkodésének altalanos alapkovetelményei fennallnak-e, azaz
- a konyvtarhelyiség megfelel6-e (konnyen megkdzelithetd, tagas, a konyvelhelyezés szabad
polcrendszerben megoldott),

- a konyvtari alapdokumentumok szama, dsszetétele megfeleld-e, igazodik-e az altalanos iskola
altal ellatand6 feladatokhoz,

- rendelkezésre all-e a konyvtari dokumentumokrol a lel6hely-nyilvantartas,

- a konyvtar miikodésének egyeb technikai feltételei biztositottak-e, pl.: asztalok, székek,
fénymasolo, nyomtatd, konyvtari dokumentumok kiadasédhoz sziikséges eszkdzok stb.

- Gondoskodik arrél, hogy a konyvtar az elére meghatarozott nyilvantartasi rendben rendelkezésre alljon

a tanulok, illetve a pedagogusok részére.

- Indokolt esetben javaslatot tesz a kdnyvtar nyitvatartasi rendjének modositasara.

A konyvtari alapfeladatok ellatasahoz kapcsolodo tevékenység

- Az igazgato szamara Gsszedllitja a konyvtari allomany fejlesztésére vonatkozo elképzeléseket,

melynek soran figyelembe veszi:

- az oktatas sordn jelentkezd igényeket,
- a tanulok jelzéseit,
- a pedagogusok elvarasait.

- Gondoskodik a meglévo konyvtari gylijtemények gondozasarol, rendezésérol.

- T4jékoztatast nyujt a konyvtarban talalhaté dokumentumokrol, részletes informaciot nyujt az igénybe

vehetd szolgaltatasokrol.
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- Kozremiikodik abban, hogy a konyvtar helyisége tanodrai foglalkozas megtartasara alkalmas legyen,
segit a konyvtar miikodésének, tevékenységének bemutatasaban.
- Ellatja a konyvtarhasznalattal kapcsolatos szolgaltatasi feladatokat az egyéni €s csoportban érkezd
konyvtarhasznalok esetében is.
- Végzi a konyvtari dokumentumok kolesonzési feladatait.
- Ellatja a konyvtar kiegészit6 szolgaltatasnyujtassal kapcsolatos tevékenységeit,
pl.: - szamitogépes informacios szolgaltatas,
- dokumentumok masolésa stb.
A konyvtar miikodésével kapcsolatos feladatok
- Végzi a beiratkozéssal kapcsolatos feladatokat, kiallitja az olvasojegyet.
- Segiti a tanulok konyvkolcsonzését, segitséget, tanacsot ad a keresett témaval, illetve szerzével
kapcsolatban.
- Biztositja a nyugodt konyvtarhasznélathoz sziikséges koriilményeket. Indokolt esetben fegyelmezi a
hangoskodo tanuldkat.
- Ugyel arra, hogy a kényvari dokumentumok ne sériiljenek, ne rongalédjanak meg, erre figyelmezteti a
konyvtarhasznalokat.
- Segiti az elektronikus eszk6zok hasznalatat, és feliigyeli azt.
- Visszaveszi €s kiadja a kolesonzott konyveket, elvégzi a kdlesonzott konyvekkel kapesolatos
nyilvantartési feladatokat.
- A lejart kolesonzési idejli konyvek esetében értesiti a késedelemrdl a kdlcsonzoket.
- Konyvrongalas, illetve a kdnyv-visszaszolgaltatas elmulasztasa esetén javasolja a kar megtéritését az
igazgatd szamadra.
- Ellatja a konyvallomany leltarozasaval kapcsolatos feladatokat.
- Orzi és az érdekl6d6k szamara atadja az iskola szervezeti dokumentumait.
Tartos tankonyvek kezelésével kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik a tartds tankonyvek tarolasaban.
- Nyilvantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja.
- Ellendrzi a tankdnyvek allapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre, illetve a kartéritési
igény érvényesitésére a hasznaloval szemben.
Kapcsolattartas
- Az igazgat6 utasitasara kapcsolatot tart fenn:
- a nyilvanos konyvtarakkal.
- Elvégzi a konyvtarak kozotti egytittmiikodeéssel kapcsolatos szakmai feladatokat.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Az igazgato utasitisa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyirat-kezelési feladatokat.
- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

5. sz. melléklet
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A TANKONYVELLATAS RENDJE A CSOMORI MATYAS KIRALY ALTALANOS
ISKOLABAN

Jogszabalyi hattér:

e A nemzeti koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. toérvény
e A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szold 2013. évi CCXXXII térvény
e 16/2013. (11.28.) EMMI-rendelet a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérol
e 17/2014. (II1. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvveé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatés, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
e 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet
a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvve nyilvanitas, a tankonyvtadmogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szo16 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet mddositasardl A Kormany
1265/2017. (V. 29.) hatarozata szerint ingyenessé valt a tankonyvellatas 1-8. évfolyamokon.
Az emberi eréforrdsok minisztere 4/2017. (IV. 10) EMMI rendelete szerint: - 1-2. évfolyamon
nincs tartos tankonyv - 3-8. évfolyamokon az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket — a
munkafiizetek kivételével - az iskola konyvtari dlloméanyabol kapjak.

Ingyenes tankonyvellatasra jogosultak: 2017. m4jus 1-jét6l minden altaldnos iskolai tanuld
Az ingyenes tankonyvellatast iskolank

e tankonyvkdlcsonzéssel,
e hasznalt tankdnyvek biztositasaval teszi lehetoveé.

A tankonyvellatasban kozremiikodok feladatai:

Az igazgato felelos

e atankonyvellatds megszervezeéséért,

e atankonyvellatas helyi rendjének kialakitasaért

e atankonyvfelelds megbizasaért

o azilletékes szervezetek véleményének beszerzéséért.
A tankényvfelelds

e kapcsolatot tart a tankonyvellatds megszervezésében résztvevo személyekkel

(igazgato, osztalyfonokok, munkakdzosség-vezetdk, szaktanarok, sziilok) és a Kelloval,
lebonyolitja a tankonyvrendelést, potrendelést

atveszi a tankonyveket €s hitelesiti a szallitolevél alapjan

allomanyba veszi a tartds tankonyveket

kiosztja a tankonyveket.
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A konyvtaros

e Dbevételezi az dllam altal ingyenesen biztositott tartds tankdnyveket,

e gondoskodik azok kikolcsonzésérdl €s év végi begylijtésérdl,

e gondoskodik egy-egy sorozat tankonyv kiadasardl és begylijtésérdl a tanuldszobai csoportok
szamara.

A munkakozosség-vezetok szakmai szempontbdl koordinaljak a tankonyvek kivalasztasat:

e clényben részesitik a tartds tankonyveket,
e szorgalmazzdk egységes tankdnyvcsaladok hasznalatat,
o ¢vfolyamonként 0sszesitik és tovabbitjak a megrendelni kivant tankonyveket.

Az osztalyfonokok
e segitenek a tankdnyvek kiosztdsdban, tanév végén a kdlcsonzott konyvek begytlijtésében.

A szaktandrok a munkako6zosséggel egyeztetve kivalasztjak az ltaluk tanitott osztalyok szdmara a
megrendelni kivant tankonyvet.

4. A CS(")M(")RI, MATYAS’KIRALY ALTALANOS ISKOLA KONYVTARANAK
TANKONYVTARI SZABALYZATA

A tartos tankonyvekre vonatkozo szabalyok alkalmazéasa a 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelete a
tankonyvvé nyilvanités, a tankonyvtadmogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl alapjan
torténik, az alabbi, azdta megjelent modositas figyelembevételével.

e 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankonyvve, pedagogus-kézikonyvve nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szol6 17/2014. (111. 12.)
EMMI rendelet modositasarol

e A Kormany 1265/2017. (V. 29.) hatarozata szerint ingyenessé valt a tankonyvellatas
1-8. évfolyamokon.

Az iskola igazgatdja minden év februar 28-ig a tankdnyvfeleldsokkel egyezteti és irasban rogziti az éves
tankonyvrendelési feladatok idépontjait.

A tankonyvfelel6sok az iskola konyvtari alloméanyéba veszik, a tovabbiakban az iskolai konyvtari
allomanyban elkiilonitetten kezelik, €és a tanul6 részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsajtjak az
iskola Hazirendjében meghatarozottak szerint.

Az allomanyba vétel az alabbiak szerint torténik.

A tartds tankonyvek leltarozasra keriilnek, minden évben kiilon tanévi jelzéssel.
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A tartos tankonyvbe az alabbi pecsét kertil be:

Tartos tankonyv: Ezt a konyvet hasznalja: név és
tanév

A tartos tankonyv fogalma:

Az a tankdnyvvé nyilvanitott tankdnyv, konyvhoz kapesolodo kiadvany, amely nem tartalmaz a
tankonyvbe torténo bejegyzést igényld feladatokat, a nyomdai kivitele megfelel az e rendeletben
meghatarozott, a tartos tankonyvekre eldirt sajatos technoldgiai feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a
tanulok legalabb 4 tanéven keresztiil hasznaljak.

A tart6s tankonyveket a didkok a konyvtarbdl tartds hasznalatra kdlesonzik, melynek idétartama mindig
a tanév elsé napjatol a tanév utolsoé napjaig terjedd idészakra vonatkozik.

A tankonyvek atvételét a tanuld és sziiléje a tanév elején egy Atvételi nyilatkozat alairasaval igazolja,
amelyen az atvett tankdnyvek kiadoi jelzete, cimei, ara és darabszamai szerepelnek.

Minden tanuld/ sziild kiilon, csak a tanuld sajat nevére vonatkozo nyilatkozatot ir ala, ezt

egy, az erre a célra rendszeresitett adatbazisban a megbizott tankdnyvfelelds tartja nyilvan,

ami a kdnyvtarban Tartds tankdnyvek cimii dossziéban megtalalhato.

A tankonyvek kolcsonzése

Tart6s tankonyvek kolcsonzési ideje
e cgy évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén az adott tanév szeptember 1 — janius 15-ig

A tartos tankonyvek kdlcsonzési nyilvantartasa
o A kikolcsonzott tartds tankonyveket az osztaly kdlesonzési nyilvantartasaba vezetjiik be.
e A tankOnyv elvesztése és/vagy a tankonyv megrongalasa kartéritést von maga utén.

A tanul6 az ingyenes tankonyvet koteles megorizni, és azt rendeltetés szerint hasznalni.

Amennyiben a tanul6 iskolat valt, a konyvtarbol kolesonzott tartds tankonyv(ek)et koteles visszaadni.
A tanul¢ illetve a kiskoru tanul¢ sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalodasabol
keletkezett kart az iskoldnak megtériteni. Az elhaszndlodéas mértékének megallapitasa a
tankonyvfeleldsok feladata.

Vités esetben az igazgat6 dont.

A tartos tankonyvek tarolasa a konyvtari allomanytol elkiilonitve torténik.

A konyvtar alapteriilete kicsi, igy a tarolas kiilon szekrényben torténik, az alabbiak szerint:
e folyoso

e szekrények
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Munkakori leiras mintak

Az intézmény neve: Pedagégus neve:
Csomori Matyas Kiraly Altalanos Iskola

2141 Csdmér, Major u. 7-9.

tel.: 28/543-920

fax: 28/543-921

e-mail: igazgato@csomor-matyas.hu

Igazgatohelyettes
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: igazgatohelyettes FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgatd

A munkakdr szakmai irdnyitoja: igazgato

Utasitast ado, felettes munkakorok: igazgatd

A munkakdrnek aldrendelt munkakorok:
M munkak6zosség-vezetok
M pedagdgus munkakorok
M nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A munkakér célja:
A kozoktatasi torvény szerint az intézmény iskolaigazgatoi feladatai elldtdsaban valo aktiv kdzremiikodés.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasu munkakorok,
- pedagdgus munkakorok.
- a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozo szabalyokat az intézmény SzMSz-e tartalmazza

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

- A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

-2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet,

- 110/2012. (VL. 4.) Kormanyrendelet,
- 326/2014. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet,

- SzMSz, Hazirend,
- Pedagogiai program,
- Tanév helyi rendje, iskolai munkaterv, munkak6zdsségek munkaterve.

A munkavégzés helye: )
M az intézmény székhelye: Cs. M. K. A. I. Cs6mdr, Major tt 7-9.
O az intézmény telephelye: Cs. M. K. A. 1. Csomor, Szabadsag u. 3.

Az igazgatéhelyettes a munkakori leirasaban foglaltakat
- az igazgato utasitasa, rendelkezései szerint,
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- személyesen, illetve a tovabbi — munkakornek kozvetleniil alirendelt — vezetéi munkakoroket
ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténo utasitassal latja el.

Hivatali adminisztrativ feladatok:

e FElkésziti a tantargyfelosztast, elkészitteti az iskola orarendjét.

o Statisztikat készit (oktober 1., félév, év vége).

e Gondoskodik a leend¢ elsds tanulok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol, fokozott figye-
lemmel kiséri az els6s0k munkdjat, sziikség esetén gondoskodik a raszoruld tanuldk szakértodi
bizottsaghoz valo irdnyitasarol.

e Gondoskodik a tanév kdzben tavozo illetve érkezd tanulok okmanyainak kezelésérdl (KIR
tanuldi jogviszonyok).

e Ellendrzi az e-naplo, torzslapok, vizsga- €s egyéb jegyzOkonyvek pontos vezetését, ellendrzi a 8.
évf. beiskolazasat.

e Megszervezi az évi digitalis orszagos mérésekkel kapcsolatos teenddket

¢ Gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasarol, betartasarol.

e FEllendrzi az adminisztraciés munkat.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
¢ A neveldktdl dsszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkézok rende-
1ésére.
e FEllendrzi taneszkoz ellatast.

Vezetési feladatok

Miikodési feltételek:
- Kozremikodik a szakszerli és torvényes belsé szabalyozas feltételeinek megteremtésében. Ennek érdekében
kozremiikodik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt szabalyozasok.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcesolatos feladatok
- Kozremiikddik az intézmény Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatanak elkészitésében.
- Részt vesz az SzZMSz rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik a Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Javaslatokat tesz a Hazirend modositasara.
- K6zremiikodik a Hazirend
- nyilvanossagaban, és
- ellatottak részére torténd atadasaban.
Adatok nyilvantartasa, kezelése
- Részt vesz az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaban, ennek érdekében
kozremiikodik
- a kdznevelési foglalkoztatottak személyi adatai,
- a tanulok személyi adatai, valamint
- a kdzérdekl adatok
kezelésére vonatkozo bels6 szabalyzatok elkészitésében.
- K6zremUikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.
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- Részt vesz az adatszolgaltatasban a Kozoktatasi Informacios Rendszer részére.

- Tevékenysége soran eleget tesz titoktartasi kotelezettségének.

A meghatarozé intézményi dokumentumok nyilvanossaga

- Kozremtikodik a Pedagdgiai program, az SzMSz, a Hazirend nyilvanossagra hozataldban.
- Részt vesz a kozérdeki adatok nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatdi jogkorok gyakorlasa
- Az igazgato helyettesitése soran, az SZMSz-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint:
- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
- ellatja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat,
- gondoskodik a munkakori leirasok elkészitésérol és feliilvizsgalatarol.
Tovabbképzés, képzés
- Kozremikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.
- Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kdvetésére alkalmas
nyilvantartasok vezetésében.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer
- Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatosagok altal mitkodtetett veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszerben,
indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a tanulo veszélyeztetettségét tapasztalja.
Esélyegyenloség
- Kozremikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozd esélyegyenléségi terv kidolgozasaban és
végrehajtasaban.
- Segiti az igazgatot az oktatds mindsége tekintetében az esélyegyenldség valamint a tanuldi esélyegyenldségi
program érvényesitésében.
Munkaidé-nyilvantartas
- Ellenérzi az e-naplot. Vezeti a helyettesitéseket.

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodé vezetési feladatok

Pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok

- Szaktudasaval tamogatja a Pedagdgiai program elkészitését.

- Részt vesz a Pedagdgiai program 0sszeallitdsaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Feladatokat 14t el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a nevelési év
rendjének meghatarozasaban.

- A munkaterv elkészitése soran kikéri a diakonkormanyzat, a sziil6i szervezet véleményét.
Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok
- Segiti a neveldtestiilet vezetését.

- Tamogatja a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasanak ellendrzésében.

- Tamogatja az igazgatd neveld €s oktatdo munkat iranyito és ellendrzo tevékenységét.

- Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

- Segiti a szakmai munkakdzosségek tevékenységét.

Az iskolaban miik6dé egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok

- Segiti a sziil6i szervezet munk4jat, a sziiloi szervezettel kapcsolatot tart.

- Segiti a didkonkormanyzat 1étrehozésat és miikodését.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

- Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, melyben
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az igazgatd dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.
- Dontés-elokészitési feladatokat lat el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése targyaban,
melyben az igazgat6 dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
- Egyiittmiikodik a
- munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,
- didkdnkormanyzattal,
- sziil6i szervezetekkel.
Az iskolai oktatas megszervezése
- Kozremtikodik a tanulok nevelésének, oktatasanak megszervezésében.
- Részt vesz a Pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasdban.
- Tdmogatja az iskolaigazgatd azon tevékenységét, melynek sordn biztositja, illetve folyamatosan figyelemmel
kiséri, hogy a tanul¢ a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggy6zodése megvallasara, illetve megtagadasara ne
kényszeriiljon.

Szakmai ellendrzés

- Kozremiikodik a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése megszervezésében.

- Kozremtikodik a tanorak, a foglalkozasok, a tanoran kiviili kotelezd €s nem kotelezo foglalkozasok
oralatogatassal torténd ellenérzésében.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatok

- Segiti az iskolai tankdnyvellatas rendjének kialakitasat és mikodtetését.

Egyéb feladatok

- Kozremiikodik a nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezésében.

- Segiti az iskolaigazgatd gyermek- és ifjusagvédelmi munkat irdnyit6 tevékenységét.

- Segiti a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

- Kozremikodik a tanulo felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld fejlodésével, tanulmanyi
elémenetelével kapcsolatos, tovabba a mitkodés rendjérdl valo értesitési feladatok ellatasaban.

- Segiti a Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgélat Godo6ll6i Tagintézményével, valamint a szakért6i rehabilitacios
bizottsaggal valo kapcsolattartast.

- Kozremikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok

- Kozremiikodik a specialis oktatast igényl6 tanulo iskolai oktatasa feltételeinek megszervezésében, az oktatdshoz
sziikséges személyes és targyi feltételek biztositasaban.

Altalianos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziill6kkel

- Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenlé banasmaod kdvetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.

A fenntartdval valé kapcsolattartas
- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval.
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Zaradék
A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kdtelezonek ismerem el.

Kelt: Csomor, 2024. szeptember 01.

Bétovszky Janos atvevo
igazgato

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)

Csomori Mityas Kiraly Altalanos Iskola

2141 Csémér, Major u. 7-9. Pedagogus:
tel.: 28/543-920

fax: 28/543-921

e-mail: igazgato@csomor-matyas.hu

Munkakori leiras pedagogus
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Munkakori feladatok

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: a mindenkori tantargyfelosztas szerint.
Kotott munkaido (neveléssel-oktatassal le nem kotott része): az éves munkaterv szerint €s az iskolavezetéssel
(igazgatod, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetok) egyeztetve a kovetkezo feladatokat latja el:
* foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése
* a tanulok teljesitményének értékelése
* eseti helyettesités
* eldre tervezett beosztas szerint (6rakozi sziinetekben) vagy alkalomszeriien a tanulok feliigyelete
* a Pedagogiai programnak megfeleld, az éves munkatervben rogzitett feladat
* a Pedagogiai programban rogzitett (a tanitasi 6rak keretében meg nem valosithatd) osztalyfoglalkozas
* szlilokkel torténod kapcsolattartas
* a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység
* részt vesz a nevelOtestiilet €s a szakmai munkak6zosség munkajaban
* részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok képességeinek fejlesztésében
* részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében
* részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében

A munkakorhoz tartozo felelosség

-Felelos az atvett eszkdzokeért.
-Felel6s a tanterem rendjéért, esztétikai képéért, a berendezés allagmegovasaért.
-Felel6s az audiovizualis és a digitalis eszkdzok rendeltetésszer( tanuloi és egyéni mikodtetéséért, hasznalataért.

Zaradék

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat atvettem, masik
példanyat -amely az eredetivel megegyezik- alairasommal lattam el.

Tudomasul veszem, hogy munkamat a Szervezeti ¢s Mikddési Szabalyzatban, a Pedagdgiai programban, vala-
mint a Hazirendben, illetve a munkakori leirasomban eldirtaknak megfeleléen kell végeznem, a benniik foglaltak
betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelésséggel tartozom.

Az Intézményi Oonértékelési programot megismertem, a feladataimhoz kapcsolodo célok megvalositasaban aktivan
részt veszek.

A munkahelyemen tudomésomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak megfelelden keze-
lem.

Kelt: Csomor 2024. 09. 01.
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Batovszky Janos
igazgatd atvevo

Példanyok:

1 pld. munkavallal6

1 pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eloirt szakképzettség, besorolds) a munkaszerzédés és modositasai
tartalmazzak.

Az intézmény neve: Pedagégus neve:
Csomori Matyas Kiraly Altalinos Iskola

2141 Csdmor, Major u. 7-9.

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

fax: 28/543-921

e-mail: igazgato@csomor-matyas.hu

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: tanité/napkozis feladatokat ellato

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgatd
A munkakor szakmai iranyitoja: munkakozosség-vezeto, igazgatohelyettes

A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok

A tanitdi feladattal kapcsolatos dltalanos szakmai feladatok

- A tanito és a szabadid6s foglalkozast tarto tanitd rendelkezik a korszeri altalanos miiveltséggel, tarsadalmi
érzékenységgel.

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

- Tevékenysége soran eleget tesz titoktartasi kotelezettségének.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi feladatokat vallal.
Egyiittmiikodés a sziilokkel
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- Munkaja soran egyiittmtikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol

- Megtartja az egyenld banasmdd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok
A tanitd/szabadidés foglalkozast tarto tanito alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

- Végzi a mindenkori tantargyfelosztasban szerepld tanorak, fejleszto foglalkozasok ellatasat.

- Részt vesz a mindenkori éves munkaterv szerinti feladatok ellatdsaban.

- A szabadidds foglalkozas id6tartama alatt a tanuldkat a tanitasi 6rakhoz igazodva neveli-oktatja.

- Segiti a tanuldt atvezetni az 6voda jatékkozpontu tevékenységeibdl az iskolai tanulas tevékenységeibe, a
szabadid6s foglalkozasok alatt a tanorai foglalkozasoknal nagyobb teret engedve azonban a jatéknak.

- A szabadido6s foglalkozasok alkalmaval — kiilondsen az iranyitott szabadfoglalkozasok alatt — fogékonnya teszi a
tanulot a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tdgabb tarsadalom értékei irant.

- Tevékenysége soran teret ad a tanuld jaték és mozgas iranti vagyanak, segiti természetes fejlodését, érését,
ennek érdekében a szabadfoglalkozasok alkalmaval ismerteti meg a tanuldt minél tobb, kis, kdzepes és nagyobb
csoportokban jatszhat6 jatékkal (népi jatékok, korjatékok stb.)

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

- A szabadidés foglalkozasok alkalmaval a tandrakra valé felkésziiléshez megfelelden nyugalmas koriilményeket
biztosit. Sziikség esetén a felkésziiléshez szakmai segitséget nyujt, segiti a gyengébb képességii tanulok
felkésziilését.

- A tanulokat tanoran tanit6 pedagdgussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanulokkal kapcsolatos elvardsaikat
egymassal egyeztetik.

- Segiti a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitasat, az ebédeltetést, valamint az uzsonnaztatast, ez id6 alatt a
tanulok feliigyeletérdl gondoskodik.

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

- Kiemelt figyelmet fordit a szabadidds foglalkozasok helyszinein a tanulobalesetek megelGzésére.

- A foglalkozas végén a tanulok iskolabdl vald tavozasat feliigyeli.

- A foglalkozas alatt a tanulok felkésziilését segiti, ismereteket kdzvetit, alapvetd képességeket és alapkészségeket
fejleszt.

- A tanulo kivancsisagara és az érdeklddésére épitve fejleszti a tanulok feleldsségtudatat, a kitartas képességét.

- Mintékat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi szokasokat.

- Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, kozremiikddik a tanulasi nehézségekkel valdo megkiizdés
folyamatéaban.

- Tevékenysége soran tigyel arra, hogy
- a tanulok fejlesztése a test és 1ékek szempontjabol harmonikusan torténjen,
- a tanulok szocializacios folyamatait elosegitse,
- megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,
- a tanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.

A tanulok oktatasaval és nevelésével kapcesolatos feladatok
- A tanité alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa:

59



CSOMORI MATYAS KIRALY ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

- szabadid6s foglalkozas keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl,

személyiségének fejlodéséral,
- a tanul6id6ben az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kdzvetiti,
- figyelembe veszi a foglalkozasok soran a tanul6 egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségét,
- napi kapcsolatban 4ll az osztalyban tanité pedagogusokkal,
- szoros egylittmiikodést tart fenn a fejleszté pedagogussal, a logopédussal.
- segiti a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzark6zasat tanulotarsaihoz,
- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggyodzodik,
- ha a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, megteszi a sziikséges intézkedéseket a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat eljarasrendje szerint,
- kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
- kozremiikodik a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriillmények feltarasdban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakulasanak megel6zésében,
- a tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egylittmikodés
magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
- a sziiloket és a tanulokat az 6ket érintd kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja, a sziilot figyelmezteti, ha
gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
- a sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a tanulok és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
- Segiti a specialis ellatast igényld tanulo beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
- A tanulok iiltetési rendjét kialakit(hat)ja, illetve a tanuld fejlédését figyelembe véve valtoztat(hat)ja.
A Pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok
- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény Pedagogiai programjanak tervezésében és értékelésében,
gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A Pedagogiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- Részt vesz a Pedagdgiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok szervezésében,
lebonyolitasaban.
- Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
A tanulék értékelése
- Iranyitja és értékeli (szovegesen is) a tanulok tevékenységét, részt vesz az osztalyozo értekezleten.

Unnepek megszervezése

- Kézremiikoddik az intézményi szintl innepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok felkészitésében.
Adminisztracids és tajékoztatasi feladatok

- Napra készen vezeti az e-naplot (ezzel igazolja, hogy megtartotta 6rarendi Orait és az elrendelt helyettesitéseket).

- Az igazgat6 utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyiratkezelési feladatokat.
- Tajékoztatja az igazgatot, illetve a gyermek- és ifjisagvédelmi felelSst

- ha indokoltnak tartja valamely tanul6 nevelési tandcsadéson, illetve szakértdi és rehabilitacios bizottsagi

vizsgalaton valo részvételét.
- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.
- A személyre kiadott targyakért felelosséget vallal.

Veszélyeztetettséget észlel6 és jelzé rendszer
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- Haladéktalanul értesiti az igazgatot €s a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst arrol, ha a tanulo
veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

- Egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az osztalyaba tartozo, illetve az altala tanitott
tanul6 veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Gyermek- és ifjuisagvédelmi feladatok

- Az igazgatonal, illetve a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsnél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a
tanulo és sziildje szamara a gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast az illetékes dnkormanyzatnal.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

- Napkdzben a betegség tlineteit mutato tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrél, hogy a tanulé sziilei
haladéktalanul értesitésre keriiljenek

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkéjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- A mddszertani kultirajat folyamatosan fejleszti, kiilonos tekintettel a kompetencidk fejlesztésére.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja.

Zaradék

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat atvettem, masik
példanyat -amely az eredetivel megegyezik- alairasommal lattam el.

Tudomaésul veszem, hogy munkamat a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban, a Pedagdgiai programban, vala-
mint a Hazirendben, illetve a munkakori leirasomban eldirtaknak megfeleléen kell végeznem, a benniik foglaltak
betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért feleldésséggel tartozom.

Az Intézményi Onértékelési programot, az OKM intézkedési tervet megismertem, a feladataimhoz kapcsolodo
célok megvalositasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak megfelelden keze-
lem.

Kelt: Csomor 2024. 09. 01.

Batovszky Janos
igazgatd atvevo

Példanyok:
1 pld. munkavallal6
1 pld. munkaltat6 (munkavallalé személyi anyag)
Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak
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Napkozis foglalkozas munkakdri leirds

Részletes szakmai feladatok

A tanité alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

- Végzi a mindenkori tantargyfelosztasban szerepld tanorak, fejleszto foglalkozasok, szakkor ellatasat,
tehetséggondozast.

A szabadidos foglakozast tarté tanité alapfoka nevelési-oktatasi feladatai

Részt vesz a mindenkori éves munkaterv szerinti feladatok ellatasaban.

A szabadidés foglalkozas idétartama alatt a tanulokat a tanitasi 6rakhoz igazodva neveli-oktatja.
Segiti a tanuldt atvezetni az dvoda jatékkdzpontu tevékenységeibdl az iskola tanulasi tevékenysége-
ibe, a napkozis foglalkozasok alatt a tandrai foglalkozasoknal nagyobb teret engedve azonban a ja-
téknak.

A szabadidés foglalkozasok alkalmaval — kiilondsen az iranyitott szabadidds foglalkozasok alatt —
fogékonnya teszi a tanulot a sajat kornyezetére, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tdgabb tar-
sadalom értékei irant.

Tevékenysége soran teret ad a tanuld jaték és mozgas iranti vagyanak, segiti természetes fejlodését,
érését ennek érdekében a szabadfoglalkozasok alkalméval ismerteti meg a tanul6t minél tobb, kis
kozepes és nagy csoportokban jatszhat6 jatékkal (népi jatékok, korjatékok stb.)

Az udvari foglalkozasokat szervezetten, az €letkori sajatossagokat figyelembe véve tartja meg, nagy
hangsulyt fektetve a gyermekek értelmes 1dotoltésére.

A szabadidés foglalkozéasok alkalmaval a tanorakra valo felkésziiléshez megfeleléen nyugalmas ko-
rilményeket biztosit. Sziikség esetén a felkésziiléshez szakmai segitséget nyujt, segiti a gyengébb
képességli tanulok felkésziilését.

A tanuldkat a tanéran tanitd pedagdgussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanuldkkal kapcsolatos elva-
rasaikat egymassal egyeztetik.

Segiti a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitasat, az ebédeltetést valamint az uzsonndztatast, ez
1d6 alatt a tanulok feliigyeletérdl gondoskodik.
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- Gondoskodik arrél, hogy a tanuldk az étkezés el6tt kezet mossanak, tovabba az étkezéskor megfe-
lel6 magatartast tantsitsanak.
- Kiemelt figyelmet fordit a szabadidds foglalkozasok helyszinein a tanuldbalesetek megeldzésére.
- A foglalkozas végén a tanulok iskolabol vald tavozasat feliigyeli.
- A foglalkozés alatt a tanulok felkésziilését segiti, ismereteket kozvetit, alapvetd képességeket €s
alapkészségeket fejleszt.
- A tanul6 kivancsisagara és az érdeklddésére épitve fejleszti a tanulok felelsségtudatat, a kitartés
képességét.
- Mintékat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és a problémamegoldashoz, megalapozza a tanulési
szokasokat.
- Téamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, kozremiikddik a tanuldsi nehézségekkel valdo meg-
kiizdés folyamatéaban.
- Tevékenysége soran iigyel arra, hogy
= atanulok fejlesztése a test €s 1¢lek szempontjabdl harmonikusan torténjen,
= atanulok szocializacids folyamatait eldsegitse
= megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét
= atanuldsi stratégia a tanulokhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztésra.

A tanuldk oktatasaval és nevelésével kapcsolatos feladatok

- A tanité alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa:

- szabadidés foglalkozas keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdovasarol, erkolesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol,

- a tanuloidOben az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,

- figyelembe veszi a foglalkozasok soran a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségét,
- napi kapcsolatban all az osztalyban tanité pedagogusokkal,

- szoros egylittmiikodést tart fenn a fejleszté pedagogussal,

- segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

- segiti a hatranyos helyzetben 1évo gyermek, tanul¢ felzarkozasat tanulotarsaihoz,

- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggyodzodik,

- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, megteszi a sziikséges intézkedéseket a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat eljarasrendje szerint

- kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakulasanak megel6zésében,

- a tanulo ¢letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egyiittmitkodés magatartési
szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

- a sziiloket és a tanulokat az ket érint6 kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja

- a sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

- tevékenysége sordn a tanulok és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja,

- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,

- Segiti a specidlis ellatast igényld tanul6 beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki

A Pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok

- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény Pedagogiai programjanak tervezésében és értékelésében,
gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

- A Pedagogiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
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-Részt vesz a Pedagogiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok szervezésében,
lebonyolitasaban.
- Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

- Az igazgat6 utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve iigyirat-kezelési feladatokat.

- T4jékoztatja az igazgatot €s a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelOst

ha indokoltnak tartja valamely tanul6 nevelési tanacsadason, illetve szakértdi és rehabilitacios bizottsagi
vizsgalaton vald részvételét.

- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

- A személyre kiadott targyakeért felelsséget vallal.

Csomori Matyas Kiraly Altalanos Iskola

2141 Csémér, Major u. 7-9. Pedagogus: osztalyfonok
tel.: 28/543-920

fax: 28/543-921

e-mail: igazgato@csomor-matyas.hu

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido: a mindenkori tantargyfelosztas szerint.
Kotott munkaido (neveléssel-oktatassal le nem kotott része): az éves munkaterv szerint €s az iskolavezetéssel
(igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetok) egyeztetve a kovetkezo feladatokat latja el:
* foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése
* a tanulok teljesitményének értékelése
* eseti helyettesités
* elore tervezett beosztas szerint (6rakdzi szlinetekben) vagy alkalomszertien a tanulok feliigyelete
* a Pedagogiai programnak megfeleld, az éves munkatervben rogzitett feladat
* a Pedagogiai programban rogzitett (a tanitasi 6rak keretében meg nem valosithatd) osztalyfoglalkozas
* sziilokkel torténd kapcsolattartas
* a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység
* részt vesz a nevelGtestiilet és a szakmai munkakzdsség munkajaban
* részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok képességeinek fejlesztésében
* részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében
* részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (iinnepélyek szervezése, lebonyolitasa)
* szervezi a szabadidd hasznos eltdltését
* iskolai szertér fejlesztése, karbantartasa

| A pedagogus altal ellitando6 tovabbi tevékenység megnevezése
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Osztalyfonok

A munkakorhoz tartozo felel6sség

-Felel0s az atvett eszkdzokert.
-Felel6s a tanterem rendjéért, esztétikai képéért, a berendezés allagmegovasaért.
-Felel6s az audiovizualis és a digitalis eszkdzok rendeltetésszer( tanuloi és egyéni mikodtetéséért, hasznalataért.

Zaradék

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat atvettem, masik
példanyat-amely az eredetivel megegyezik-alairasommal lattam el.

Tudomasul veszem, hogy munkamat a Szervezeti és M{ikddési Szabalyzatban, a Pedagogiai programban, vala-
mint a Hazirendben, illetve a munkakori leirasomban eldirtaknak megfelel6en kell végeznem, a benniik foglaltak
betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelésséggel tartozom.

A feladataimhoz kapcsolddo célok megvalositasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eldéirasoknak megfelelden keze-
lem.

Kelt: Cs6mor, 2024. 09. 01.

Batovszky Janos atvevo
igazgatd

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
1. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolds) a munkaszerzodés és
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modositasai tartalmazzak.

Osztalyfonoki felelsségek:

» Munkajat a Pedagogiai program és az intézményi kiils6 és belso elvaras-rendszer szellemében, az SzMSz-ben ¢€s
a
Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.
» Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
» Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok pontos vezetéséért.
* Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi terv/tanmenet.
* Felelds a tanuldi ¢€s sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
* Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
» Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabdlyait.
* Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas) .
* A hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyettesének.

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

1. Adminisztracios jellegii feladatok

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

» Kit6lti a bizonyitvanyt, ellendrzi a torzslapot.

» Az érdemjegyek beirasanak ellendrzése.

* A tanuloi hianyzasok igazolasa. A Hazirend el6irasai szerinti értesitéshez rendszeresen ellen6rzi a
tanuloi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a
lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi elémenetelét.

» A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus lizenetben
értesiti a sziiloket.

* Elektronikus tizenetben értesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémakrol.

* Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracids teendoket, tovabbtanulési lapjaikat
szabalyszerlien és pontosan tovabbitja

* Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanulokat, segitséget nytjt sza-

mukra.

* Segiti, nyomon koveti osztalya orvosi vizsgalatait.

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

» Figyelemmel kiséri a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

* Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

1L Iranvito, vezetd jellegii feladatok

* Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai program a hataskorébe utal.
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* A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyfondki orat tart. Az osztalyfonoki ora tart-

alma, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere, az osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran

» Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni fejlesztésiikre,
kozosségi életiik irdnyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzo képességiik fejlesztésére.

* Egyiittmiikodve az osztaly tanuloival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

» Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai Hazirendet, vagy az évfolyamnak és a sziikségletek-

nek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

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

» Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt 4116 feladatokrol, azok megoldasara mozgosit, valamint
kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

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

» Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya szabadidds
foglalkozasait.

* Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuloi szamara. Ezek tervérdl, programjarol és
tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatdt vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.

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

» Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hatdskorében is jutalmazza
(pl. osztalyfondki dicséret).

* Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

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

1. Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok

* Segit abban, hogy a gyermek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek érdekében tajékozo-

dik
a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kdzosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérol,
kornyezetérol.

» Munkaja soran figyelembe veszi az IDB programjat, felelosséggel vesz részt annak szervezésében, tervezéseé-

ben.

*» Koordinalja a sajatos nevelési igény( tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat.

* Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

* A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait az érvényes diagnosztikai eredményeket, valamint
a Szakeért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd pedagogusokkal ismerteti, ezeket kzdsen
elemzik, és a haladasi célokat meghatarozzak.

» Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozoé tanarokkal, a tanulok
¢életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus, pszichologus, gydgytestneveld).

* A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzet(i tanulok segitése érdekében egyiittmiikodik a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra szocialis és tanulmanyi segitség

nyujtasarol.

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

*» Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkajat, és latogatja oraikat.

* Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkéjaban.

» Sziikség esetén-az igazgatd hozzéjarulasaval - az osztalyban tanito tandrokat és az érintett mas pedagdgusokat

tanacskozasra hivja Gssze.

» Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

» A Munkatervben meghatarozott id6kozonként sziildi értekezletet, illetve fogaddorat tart.
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* Sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondviselokkel egyezteti,
tovabbtanulasi lehetoségekrdl tajékoztatja oket, tanacsot ad és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhdz,
tudatosan fejleszti az életpalya-kompetencidkat.

* A sziil6i értekezlet tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

* Torekszik a csalad és az iskola neveldomunkajanak 0sszehangolasara, egylittmiikodik a sziilokkel.

» Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola Hazirendjét, megbeszéli veliik
a gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

* Az osztalyozo konferencia el6tt ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata.

» Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai, szervezési stb. feladataira.

Csomori Matyas Kiraly Altalinos Iskola
2141 Csdémér, Major u. 7-9. Név:
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tel.: 28/543-920
fax: 28/543-921
e-mail: igazgato@csomor-matyas.hu

Pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens FEOR szama: 3413
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgatd
A munkakor szakmai iranyitoja: intézmény vezetdje, igazgatohelyettesek

Utasitast ado felettes munkakorok:
-igazgatd

-igazgatohelyettes
-munkak6zdsség-vezetd

-fejleszté pedagogus

A munkakodrnek aldrendelt munkakdrok: nincsenek
A munkakdr célja: BTMN ¢és SNI statuszi gyermekek iskolai ellatasanak segitése, iigyviteli munka segitése.

A munkakdrre vonatkozo fontosabb eldirasok:
-2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
-20/2012 (VI111. 31.) EMMI rendelet
-110/2012 (VI. 4.) Kormanyrendelet
-326/2013. (VIII. 30.) Korményrendelet
-SzMSz, Hazirend, Pedagogiai program
-Intézményi onértékelési program, OKM intézkedési terv
-Tanév helyi rendje, iskolai munkaterv, munkakozosségek munkaterve.

A munkavégzés helye: )
az intézmény telephelye: CS. M. K. A. I. Csomor, Szabadsag u. 3.
az intézmény székhelye: CS. M. K. A. I. Csémor, Major ut 7-9.
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Altalanos szakmai feladatok

Munkajat hassa at a gyermekkozpontia szemlélet, a tolerancia, az empatia. Tartsa tiszteletben a gyermek
személyiségét, jaruljon hozza annak egészséges fejlédéséhez. Rendelkezzen megfelel6 kommunikacios és
kooperacids készséggel.

Feladatok

Bekapcsolodas a tanitds-tanulds folyamataba a pedagogus irdnyitasaval:

-a pedagdgus iranyitasaval kdzremiikodik a tanulot fejlesztd, korrekcids tevékenységben, egyénileg segit a tanulo-
nak a tanorai és tanoran kiviili foglalkozasokon,

-a fejleszto- és gyogypedagdgus utmutatasai alapjan egyénileg segit a tanuldnak iraskészséget fejleszto feladatok,
olvasasi készséget fejlesztd feladatok, szamolasi készséget fejlesztd feladatok megoldéasaban,

-a fejleszto- és gyogypedagdgus utmutatasai alapjan egyénileg segit a lelassult mentalis fejlodési tanulonak a fej-
leszt6 feladatok megoldasaban, a magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulonak a fejleszto feladatok megoldasaban és
a magatartds rendezésében, a beilleszkedési nehézséggel kiizdo tanulonak a fejlesztd feladatok megoldasaban és a
beilleszkedési problémak rendezésében, a hiperaktiv tanulonak a fejlesztd feladatok megoldasaban és a hiperakti-
vitas rendezésében, a figyelemzavarral kiizd6 tanulonak a fejleszt6 feladatok megoldasaban és a figyelemzavar
rendezésében, a tehetséges tanulonak tehetsége kibontakoztatasaban,

-kozremiikddik a tanorak rendjének biztositasaban,

-eldsegiti a gyermek iskolai szocializaciojat,

-biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot,

-segiti, batoritja a tanulot altalanos jellegii egyéni €s csoportos feladatai megoldasaban,

-viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

-Megtartja az egyenl6 banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.
Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek

-tevékenyen részt vesz a tanulo 61tozkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban

-gyakoroltatja a tanuloval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit,

-ellenorzi €s sziikség szerint korrigélja a tanuld higiénés és Onkiszolgalasi tevékenyseégét

-a gyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni problémait, segiti 6ket azok meg-
oldasaban

-segiti az els6 osztalyban a higiéniai szokasok kialakitasat, alkalmazasat, illetve a magasabb osztalyokban e szo-
kasok megszilarditasat.

-részt vesz a gyermekek onkiszolgald munkajanak iranyitasaban, a kornyezetvédelmi és kornyezetgondozasi
munkakban,

-segiti a pedagogust az alkalmi jellegii feladatok ellatasaban.

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

-1észt vesz, illetve onalloan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a tanitasi id6 megkezdéséig, valamint
gylilekezési id6 alatt,

-a tanitasi orak sziinetében segiti a pedagogust, illetve ellatja az ligyeleti tevékenységet,

-felismeri az alapvet6 elsOsegélynyujtast igényld helyzeteket, jelzi az intézkedés sziikségességét.
Adminisztraciés munkak

-segit az osztalyféndknek az adminisztraciés munkak elvégzésében,

-igény szerint ellat egyéb adminisztracios feladatot

A Pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok
-Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.
Egyiittmiikodési feladatok
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Munkaja soran egylittmiikddik az intézményben tevékenykedd
-munkakozdsség-vezetovel.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

-A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

-FelelOs az atvett eszkozokért.

Zaradék

A munkak®dri leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat atvettem, masik
példanyat - amely az eredetivel megegyezik - alairasommal lattam el.

Feladataimhoz kapcsolddo célok megvaldsitasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak megfelelden keze-
lem.

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Kelt: Cs6mor, 2024. 09. 01.

Batovszky Janos
igazgatd atvevo

Példanyok:

1. pld. munkavallalo

1. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolds) a mun-
kaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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