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I. Intézményre vonatkozo jogi, szervezeti, gazdalkodasi kérdések

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

Fenntartoé, iranyité, m ikodteto szerv neve:
Kiskorosi Tankertileti Kozpont 6200 Kiskoérds Petdfi tér 2.

Feladatellatast szolgalé vagyon:

6400 Kiskunhalas 630/1 hrsz., a székhelyén 1évé 630/1 hrsz.-t 9369 m2 ingatlan a rajta

talalhato 3394 m?2 iskola, tornaterem. A feladatok ellatasahoz rendelkezésre allnak a
Tankeriilet, illetve a Kiskunhalasi Polgarmesteri Hivatal leltdra szerint nyilvantartott targyi
eszkozok. Az intézmény a rendelkezésre 4ll6 vagyontargyakat a neveld-oktatato feladatainak
ellatasara hasznalhatja. Az iskola a rendelkezésre all6 vagyont nem jogosult elidegeniteni,
illetdleg biztositékként felhaszndlni.

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

A koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvényben foglaltak szerinti tevékenység

Miikodési teriilete: z intézmény korzeti iskolai feladatokat 1at el. Mikodési tertilete
Kiskunhalas varos és Balotaszallas valamint Zsana kozigazgatési teriilete a kormdnyhivatal
altal meghatarozott felvételi korzet szerint. Szabad kapacitasa terhére az intézmény mas
telepiilésrdl is fogadhat gyerekeket.

Kozszolgaltato szerv fajtaja: Kozintézmény
Szakagazati szama (TEAOR): 85.20 Alapfoki oktatas
Torzskonyvi szama: 341091

OM azonositéja: 027804

1. Alaptevékenysége:

Alaptevékenység, szakfeladat, szakmai alapdokumentum alapjan:

1.1. Koznevelési alapfeladatok:

[1 altalanos iskolai nappali rendszerii nevelés-oktatas also, felsd tagozaton

|
roma/cigany nemzetiséghez tartozok nappali rendszerli altalanos iskolai nevelése-oktatéasa,

iranyelv szerinti forma: magyar nyelvii roma/cigany nemzetiségi nevelés-oktatas also, felsd
tagozaton

— tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatdé sajatos nevelési igényli tanuldk nappali
rendszer(l integralt altalanos iskolai nevelése-oktatasa also, fels6 tagozaton

) egyéb pszichés fejlodési zavar (stlyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartdsszabalyozasi zavar)

also, felso tagozaton



- Az oktatasért felelds dllamtitkdr atruhdzott jogkorében 29820-2/2017/INTIRFO
iktatoszamon 385. sorszamu dontése alapjan az Iskola Balotaszallasi Tagintézménye
feladatellatasi helyen az SNI feladatelldtas boviilt a hallassériilt tanulok ellatasaval.

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

- Az iskola szakmai alapdokumentuma 2018. szeptember 1-t61 tartalmazza az enyhe
fokban fogyatékos tanulok ellatasat is. 2019. szeptember 1-t61 ismételten mdodositott
szakami alapdokumentum érvényes.

4. A fenti feladatokat meghatdrozo jogszabdlyok:
Torvények:

Torvény a koznevelésrdl 2011. évi CXC. tdrvény Munka Torvénykonyve MT 2012. évi L.
torvény

Torvény a Kozalkalmazottak Jogallasarol (1992. évi XXXIIL.)
Torvény az Onkormanyzatokrol

Torvény a Gyermekek Védelmérdl ¢és Gyamiigyigazgatasrol (1997. ¢évi XXXI.)
Tankonyvellatasrol 2013. évi CCXXXII. torvény

Torvény a Lelkiismeret és Vallasszabadsagrol (1990. évi IV.)

Polgéri Torvénykonyv (1959. évi IV.)

Torvény az Egészségligyrdl (1997. évi CLIV.)

Torvény a Munkavédelemrdl (1993. évi XCIII.)

Torvény a Nemdohanyzok Védelmérdl (1999. évi XLIIL)

Személyes Adatok Védelmérdl (1992. évi LXIII.)

Nemzeti €s Etnikai Kisebbségekrodl sz616 torvény (1993. évi LXXVI.)

Az informdcios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. tv.

Kormanyrendeletek:
Kormanyrendelet a NAT kiadasardl 110/2012. kormanyrendelet
Kjt. vhr. 326/2013. korményrendelet

NKT vhr 229/2012. r.
Tovabbkeépzésrdl 277/1997. korméanyrendelet
362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

Miniszteri rendeletek:

Pedagogiai szakmai szolgaltatasokrol 48/2012. EMMI rendelet Az intézmények miikodésérdl
20/2012 EMMI rendelet Szakszolgalatok miikodésérdl 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet Az
oktatasi igazolvanyokrol 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet Oktatasi Jogok Miniszteri
Biztosa Hivatalarol 40/1999. OM.


javascript:njtDocument('165758.287106');

Az emberi er6forrasok minisztere 15/2015. (III. 13.) EMMI rendelete a kdznevelési szakértoi
tevékenység, valamint az érettségi vizsgaelnoki megbizas feltételeirdl

Kerettanterv kiadasarol 51/2012. (XII. 21.) szamii EMMI rendelet Katasztrofak elleni
védekezésrdl 37/2001. OM. Pedagdgusok kitlintetésérol 24/1999. OM.

Tanév rendjérol szol6 OM. rendeletek

Iskolai sporttevékenységrél 34/2001. OM.-ISM. Iskola-egeszségiigyi ellatasrol 26/1997. NM.
Tlizvédelmi szabalyzathoz 30/1996. BM. Munkasziineti napokrol MUM. rendeletek

32/2012. EMMI rendelet a a Sajatos nevelési igényti gyermekek évodai nevelésének iranyelve
¢és a Sajatos nevelési igényll tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

Helyi szabadlyzataink

- Alapvet6 altalanos dokumentumok: Szakmai alapdokumentum, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, Hazirend

- Alapvet6 szakmai dokumentumok:
Pedagogiai program

Tovabbképzési program

Eves munkaterv és beszamolok

- Intézményi tigyintézés dokumentumai: Irat- és adatkezelési szabalyzat Jegyzokonyv, hatarozat,
értesités

Taniigyi nyomtatvanyok

Diakigazolvany-kezelési szabalyzat

Kozérdekl adatok megismerésére irdnyul6 intézkedések,

Kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozataldnak rendje (szakmai teriilet)

- Munkatigyi dokumentumok: Munkakori leirdsok
- Védelmi jellegli szabalyzatok

Munkavédelmi szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Szamitastechnikai és szoftvervédelmi szabalyzat
Kiilonleges jogrend idejére késziilt szabalyzat

- Erdekvédelmi szabalyzatok: Kozalkalmazotti szabalyzat, Diak-onkorméanyzati szabalyzat

SzMK  miikddési szabalyzata, Iskolaszék valamint Intézményi Tandcs szabdlyzatai
Gyakornoki szabalyzat

Esélyegyenldségi szabalyzat



5. Az intézményi dokumentumok nyilvdanossdgdarol gondoskodunk. Roluk tajékoztatast az
érdeklddok 3 munkanapon beliil kaphatnak az igazgatétol vagy helyetteseitdl. Kozzétételi
lista az iskola web oldalan: www.fazekasiskola.hu

A PP, és az SzMSz az iskola honlapjan, s egy példanya a neveldi szobaban, egy példanya a
titkarsagon barmikor hozzaférhetd. A PP és az SzMSz elfogadésa eldtt az Iskolaszék és az
Intézményi Tanédcs véleményezési jogot gyakorol. A PP és az SzMSz elfogadasarol a
neveldtestiilet dont, az igazgato hagyja jova.

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

Eves munkaterviink alapjan késziilt tajékoztatonkat minden szeptemberben minden tanulonk
megkapja €és hazaviszi; a munkaterv egy-egy példanya a gazdasagi irodan, a titkdrsadgon ¢és a
neveldi szobaban, valamint honlapunkon is megtalalhaté beldliik. Munkaterviinkbdl a veliink
kapcsolatban allo Kollégium és az étkeztetésiinket ellatd szervezet is kap egy példanyt. A
munkaterv elkészitéséhez az intézményvezetd kikéri a fenntartd, az iskolaszék, a sziil6i
szervezet, az intézményi tandcs, a tanuldkat érintd programokat illetden az iskolai
diakonkormanyzat véleményét. A DOK véleményét kérjiik a 20/2012. EMMI rendelet 120.§
szerinti kotelezden véleményezésre keriild kérdésekben.

C) a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
d) az iskolai sportkdr miikodési rendjének megallapitasahoz,

e) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,

Ugyanekkor dontenek egy tanitasi nap programjardl. (A DOK SzMSz egy példanya a neveldi
szobaban hozzaférhetd. Jovahagyasa a neveldtestiilet hataskore. )

A munkaterv elfogadasa a neveldtestiilet hataskore.

Megelozé tanév végi sziiloi tajékoztatds taneszk6zokrol, felszerelésekrdl a 20/2012. EMMI r.
82.§ (5-6) alapjan: a tajékoztatdt az igazgatd megirja, az iskola honlapjan elhelyezi, s egy-egy
példanyat minden osztalyfonok megkapja. Ismertetésért az osztalyfonok felelds, a tanévzaro
tinnepséget kovetden a bizonyitvanyok kiosztasa alkalmaval ismerteti. Egy példanyt pedig a
faligjsagon elhelyeziink.

A beszamolok ismertetése neveldtestiileti értekezleteken torténik. Elfogaddsa a neveldtestiilet
hataskore.

Az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizdsnak visszavonasa eldtti véleménynyilvanitas
jogat az adott tagintézményben dolgozé pedagogusokbol allo munkakozosségekre atruhazza a
teljes nevelOtestiilet. Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles a
véleményezést kovetd értekezleten azokrol az iigyekrdl, amelyekben a nevelOtestiilet
megbizasabal eljart.



II. Miikodés, feladatmegosztas
1. Az intézmény szervezeti rendje

Az intézmény egyetlen szervezeti és miikodési egységben latja el feladatat. Részben dnalléan
gazdalkodo szervezet nincs hozzarendelve.

A tamogatd csoportba tartoznak: mindségpolitika folyamat gazddja, referencia iskola
szerephez kapcsolodo folyamat gazdaja (referencia team vezetdje)

Tagintézményvezets
Iskolatitkar — Feladatellatasi hely kapcsolattartdja

Rendszergazda e

Intézményvezets-helyettes |

S E— Intézményvezets-helyettes

Munkakgzossegvezetok |
1
Munkakozosségvezetdk

Pénziigyi ligyintéz&

Osztélyfénokak

|: Osztdlyfonokok Portds
FUts, karbantarto
Takaritok

Pedagdgiai asszisztensek

A 2007. évi CLII. Tv 4.§ szerint: Vagyonnyilatkozatot tesz: az igazgaté és az
intézményvezetd- helyettesek, tagintézményvezeto.

Az intézmény minden alkalmazottjdnak munkakori leirdsa megtaldlhatdé a munkatigyi
dokumentumok dossziéjaban.

Az intézményvezetés tagjai: igazgatd, igazgatOhelyettesek (tagintézmény vezetdje),
munkakozdsségek vezetdi, intézményi tandcs, didkonkorményzat, DSE, iskolaszék vezetdi.
A vezetdség legalabb havonta (munkaterv szerint) egyeztetd megbeszélést tart.

2. A fakultativ hit- és vallasoktatds idépontjat és helyét biztosito eljards rendje:

A hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanuld szamara onkéntes. Az iskola megfeleld
létszamu foglalkozashoz tantermet biztosit - tanitasi rendjéhez igazodva. A fiatalok hit- és
vallasoktatasat az egyhdzi jogi személy 4&ltal kijelolt hitoktatd végzi. Biztositjuk a
pedagdgusok jogat — sajat vilagnézete, értékrendje szerint végezze munkdjat; anélkiil, hogy
annak elfogadasara késztetné a tanulot.

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

Belsé ellendrzésiink része a minéségiigyi feladatrendszeriinknek, s a kovetkezo
folyamatokat tartalmazza:
a) Pedagogus onértékelések (kézikonyv és belso tervek segitik)
|
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b) tanfelligyeleti ellenérzés (pedagogus, vezetd és intézmény vonatkozasaban)
c) mindsitések

d) Intézményi belsé értékelés- elégedettség mérések rendszere- klimateszt-Referencia
iskolai feladatokbol ad6do mérések

e) vezetOi ellendrzések

f) tanuloi mérések rendszere (folyamatszabaly segiti)

) Az intézményben folytatott vezetdi belsdellendrzések

3/a Pedagogus onértékelések

A Belsé Ellenorzési Csoport feladatait, céljait, indikatorait a folyamatleirasuk
tartalmazza. Szempontok Kkidolgozottak: Pedagogussal, vezetovel, intézménnyel
kapcsolatos elvarasok tisztazottak. A miikodés rendje a 326/2013, kormanyrendeleten
alapulnak, a BECS munkajat megalapozzak, ezért folyamatszabalyukhoz kapcsolédéan
folyamatos frissitésre keriilnek.

Onértékelés eszkozrendszerét, modszertanat az évenként késziild Onellendrzési tervben,
illetve az 06t évenként késziilé oOnértékelési programban részletezziik. Ezek mindenkori
érvényes Onértékelési kézikonyv alapjan késziilnek.

A pedagogus onértékelések otévente egyszer torténnek. Szempontjai: Modszertani
felkésziiltség, tervezés, tanulds tamogatisa, személyiségfejlesztés, kozosségfejlesztés,
értékelés, kommunikacio, elkotelezettség. (A Belsd Onellendrzés Kézikdnyv szerint
valtozhat.)

Gyljti: intézményvezeto.

3/b Tanfeliigyeleti ellendrzés-326/2013. korméanyrendelet és kézikonyv szerint. Az ellendrzési
rendszer masik pillére a rendszeresen kiilsé szakértdk altal végzett (hdromszintli kdzponti,
allami) ellenérzések.

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

Az EMMi miniszterének az eljarasba keriilés kiilonds feltételeirdl szold tajékoztatdjat az
intézmény vezetdje korlevélben eljuttatja az iskola minden pedagdgusdhoz. Nyilvantartja a
mindsitésre jelentkezOket, tajékoztatast ad az eljarasrol, hataridokrol, jogszabalyi hattérrél. A
szakmai fejlédés segitése érdekében tanacsadoi, tantargygondozoi felkéréseket javasol, illetve
végez. A gyakornok mellé mentort jeldl ki. Megbizza a belsd onértékelési csoport tagjait,
munkdjukban maga is részt vesz. A belsd ellendrzésben érintett pedagogussal egyiitt
véglegesiti annak onfejlesztési tervét. A jelentkeztetést a rendeletben meghatarozott idépontig
rogziti a KIR rendszerben. Nyilvantartast vezet a teljesiilésekrol.

3/d Az iskolahaszndlok és a munkavallalok korében végzett mérések rendszere. Intézményi
belsd értékelés az alabbi teriiletekre terjed ki:

A tanuldi, sziildi, pedagogusi igények figyelembevételének modja az intézmény elégedettség
mérések rendszere

Sziilok korében végzett kérddives felmérések a vezetdi ciklus masodik és negyedik évében az
Onellendrzési kézikonyv szerinti kérdésekkel folynak. A pedagogusok ellendrzéséhez is
kapcsolodnak kérdéivek, a Kézikonyvben javasolt mérdlapokkal. Kiértékelését a



mindségiigyért felelds csoport végzi. A tanuldi igény- és elégedettség mérések helyét a DOK-
ben torténd mérések vettek at.

Az a-c) pontok helyi szabalyozasara a BECS folyamatszabalya késziilt ¢l, s a pedagdgusok
mindsitésének eljarasrendjét szabalyoztuk. A tovabbi szabalyokat a mindsitési keretrendszer
tartalmazza (326/2013. kormanyrendelet, valamit kézikonyvek, ttmutatok).

Kovetkezd tanuldsi szint: minden olyan év elétti novemberben, amely utdn februdrban
irdnyitott Onértékelés kovetkezik (mérési programunk szerint) a kozépiskolai igazgatok
kitoltik kérdoéiviinket.

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

Intézményi klimateszt:

A mérés és elemzés a kovetkezo teriiletekre terjed ki: az intézmény jellemzé tulajdonsagai,
adottsagai. Ezen beliil kiilonosen:
— avezetés szerepének értékelése a szervezeti kulttra fejlesztésében,

cres

értékelése

— a szabdlyozasi rendszer: folyamatszabalyok, a meglévo folyamatok szabalyozottsdganak
értékelése

— az er6forrasok kihasznaltsaga, a felhasznalds hatékonysaganak értékelése
Mindségfejlesztési munkdnk ellendrzése a PDCA ciklus alapjan  torténik, a
folyamatszabalyokban leirt iitemezés szerint. A folyamatokat és a szolgéltatds mindségét

(eredményeket) is ellendrizziik.

A pedagogiai témajh belso ellendrzés dokumentumai:

. folyamatszabaly (a belsé onértekelési csoport miitkodési tervét is tartalmazza)
J 1gazgato és helyetteseinek éves ellendrzési litemterve
. éves latogatasi tervek (igazgatoé és munkakoézosségek vezetdié, akik maguk

készitik azt el)

Ellen6rzési munkank soran figyelembe vesszilk a pedagogusokat megilletd jogokat
(méltosaguk tiszteletben tartdsa, modszerek ¢és taneszk6zok megvalasztasa, tanulok
értékelése).

A Kiskunhalasi Fazekas Mihaly Altalanos Iskola mérési értékelési rendszerében évente
1smétlodé valamint az intézményvezetéi megbizds id6tartaméhoz igazodd mérési
tevékenységeket illesztettiink be.



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

Referencia iskolai feladatokbdl ad6dé mérések:
A referencia iskolai szerepbdl addddan rendszeres méréseket végziink az alabbi teriileteken:

- kiils6 mihelyek tevékenysége, rendezvényeinek eredményességének megallapitasa
céljabol
- jO gyakorlataink dtadasanak eredményességének ellendrzése céljabol

A részletes mérési program ¢€s a mérdeszkozok a referencia intézményi szabdlyzatban
szerepelnek. Felelosoket és a mérések lebonyolitasanak rendjét szintén ez a szabalyzat irja le.

3/e Vezetoi ellendrzések

A vezetdi ellendrzés eljarasrendje: a vezetdi Otéves oOnértékelési program és az éves
onértékelési tervekben meghatdrozott. Szempontjai az Onértékelési kézikonyv szerint:
Tanulas vezetése, irdnyitasa, Valtozasok vezetése, iranyitdsa, Onmaga vezetése, iranyitdsa,
Masok vezetése, irdnyitasa, Intézmény vezetése, iranyitasa

3/f Tanuloi mérések rendszere

Az ellendrzési rendszerhez kapcsolodik a minden évben az éves munkaterv részeként elkésziild
intézményi mérési program. Elkészitése minden 0j tanév szeptember 15-ig az intézményi mérési
felelosének feladata. Ellenorzott teriiletek: A Pedagdgiai Programban.

3/g Az intézményben folytatott vezetdi belsdellendrzeések:

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) b) SZMSZ tartalmazza a pedagogiai munka belsé
ellenérzésének rendjét. Knt 69. § (1) és71. § (1).

Helyi eljarasrend: félévente egy-egy héten 4t a teljes munkanapra kiterjedd ellendrzést tartunk
az iskola minden folyamatara kiterjedéen. A pedagdgiai munkat segité dolgozokra is kiterjed.
A pedagogiai munkdért és az ellendrzési rendszer mikodtetéséért az igazgatd felel. A
hatékony miikddtetés érdekében, megbizas lapjan, bevonhatja az intézmény vezetdségének
tagjait €s az intézményi mindségpolitika végrehajtasaért felelds folyamatgazdakat.

Minden tanévben kiemelten ellendrizendd tertiletek a kovetkezok:
- tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetok),
- tanitdsi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
- a digitélis napl6 folyamatos ellendrzése,
- az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,
-az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,
- a tanitasi orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése,
- referencia iskolai szerepbdl adodo folyamatok ellendrzése,
- az intézményi miikodés szempontjabol kiemelt folyamatok (féfolyamatok) ellendrzése



Az belsé ellenérzés folyamatat, az ellendrzésbe bevont személyeket, az ellendrzés
dokumentumait, valamit az ellendrzések eredményeinek kezelését az intézményi vezetdi
ellendérzés eljarasrendje szabalyozza.

Az intézményen beliil a szokasos pedagogia értékelés szinterein kiviil a specialis referencia
szerepet figyelembe véve az ellendrzési rendszer az alabbi teriiletekkel egésziil ki:

- bels6é miihely tevékenysége, résztvevoi és rendezvényei

- kiils6 miihely tevékenysége, résztvevoi és rendezvényei

- J6 gyakorlatok atadasanak és az ehhez kapcsolodd implementéaciot és intézményi

adaptaciot timogatd mentori tevékenységek

- fentiekhez kapcsolddd mérés értékelései rendszer

A fenti feladatok a referencia intézményi szabalyzatban keriilnek részletesebben leirasra.

4. Vezetok munkakori leirdsai. A vezetéknek az intézményben valo benntartozkoddsanak
rendje

Az iskola hivatalos nyitva tartdsa idején (naponta 730 ¢s 1 kozott) az intézmény vezetdi
koziil legalabb egy mindig bent van. Minden tanév elején iigyeleti beosztast irunk, tehat
naponta név szerint meghatdrozzuk, hogy az igazgatd, ill. két helyettese melyik napon
talalhat6 az iskoldban a munkanap teljes ideje alatt. Rajta kiviil az iskolatitkar is az iskolaban

talalhat6 — kivéve a péntek délutdn amikor az 6 munkaideje 133O-ig tart.
Az intézményvezeto vagy helyettese akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

639

Az 1. szamu helyettes személyérdl a nevelOtestiilet dontott, s ez jegyzokonyvbe keriilt 2010.
Juniusi tanévzard értekezleten. A dontés modositasat kezdeményezheti az igazgatd és a
komplex munkakdzosség vezetdje.

Az igazgaté helyettesitését annak akadalyoztatisa esetén, valamint 0 igazgatdi megbizas

kiadasaig terjedd atmeneti iddszakban ¢ latja el szakmai, irdnyitasi, tanuloi fegyelmi
tigyekben teljes felelésséggel.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti, kivéve, ha a fenntartd6 masként
intézkedik. Tartds tavollétnek a 2 hét, illetve ennél hosszabb folyamatos iddtartam mindsiil.
Az igazgato tartos tavolléte esetén helyettese gyakorolja a kizarolagos jogkoreként fenntartott
hataskoroket is.

Az igazgatd és 1. szamu helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesitést a masik
helyettes végzi; ha 6 sem lenne elérhetd, akkor a helyettesités az igazgato altal adott megbizas
alapjan torténik. A megbizott kozalkalmazott feleldssége, intézkedési jogkore az intézmény
mikodésével, a tanulok biztonsdganak megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld
tigyekre terjed ki. Az egyidejli tavollétet a tankeriilet igazgatoja felé azonnal jelenteni kell.

A balotaszallasi tagintézmény vezet6je megjelolte sziikség esetén helyettesitésére az alsos
munkakozsség vezetdjét, ill. az 6 akadalyoztatasa esetén a felsds munkakozosség vezetdjét.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, er0szakos cselekmény, bombariadd, sztrajk)

esetén szlikséges teenddk koordindlasaért, a kotelezd bejelentések megtételéért az igazgato felel, s
ezt a jogkorét a helyettesités fent ismertetett rendje szerint veszik at helyettesei. Sziikség esetén az
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iskolarendor értesitésére is sor keriil. A rendkiviili eseményt a tankeriilet igazgatoja felé azonnal
jelenteni kell.

Az igazgatOhelyettesek megbizdsat az intézményvezetd javaslatara, a tantestiileti
véleményezési jogkor megtartasaval a tankeriileti igazgatd adja. Igazgatohelyettesi megbizast
az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat. A magasabb vezet6i
megbizas hatarozott idore, 5 évre szol.

A vezetok kozotti feladatmegosztast munkakori leirasuk tartalmazza.

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalo: 1. szamu igazgaté helyettes

Kozvetlen felettese: igazgato.

Munkavégzés helye: Kiskunhalasi Fazekas Mihaly Altalanos Iskola

Potléka: 326/2013. kormédnyrendelet alapjan a munkaltaté KLIK altal megéllapitva.
Megbizasa magasabb vezetdi megbizasnak mindsiil.

Heti munkaidé: 40 6ra

Ez heti 8 oraban a tanuldkkal kozvetlen foglalkozasbol all- tantargyfelosztas szerint, melyet a
nevelOtestiilet véleményének kikérésével az igazgatd készit, s heti 31 o6rdban a 326/2013.
(VIIL. 30.) Korm. rendelet 17.§ (1) bekezdésben szerepld feladatok ellatdsdhoz sziikséges
1d6bol.

Ennek orarendjét és a feladatok beosztasat maga késziti el az elsd tanitdsi napig, a munkatervi
feladatok figyelembe vételével.

Munkaidé beosztdsa: Reggel 7:45-t61 — 16:00 oraig, (ligyeleti beosztasa a tanév eleji
megallapodas alapjan).

Indikatorok: A vezet6vel és a pedagdgussal kapcsolatos intézményi elvarasok, onértékelés
alapjat is képezd lista szerint.

Vezeté feladatai: Az 5-8. évfolyamon miikédo osztilyok, csoportok, munkakdzosségek
munkajanak segitése, szakmai osszefogasa és ellenérzése, tankonyvkivalasztas timogatésa.
Ezeken az évfolyamokan a napi szervezési, irdnyitasi feladatok. Az intézményi folyamatok
koziil: Palyazatok figyelése, irdsa, karbantartasa. A Fazekas iskola tehetséggondozo
tevékenységének szervezése, a tovabbtanulassal és kozépiskolai beiskolazassal
kapcsolatos feladatok. A referencia intézményi és a bazisiskolai szereppel Osszefiiggo
feladatok. Tovabbi folyamatai még: Kompetencia fejlesztés, emelt szinti informatikai
program iranyitasa.

Onall6 feladatai:

a) Pedagdgus munkajaval kapcsolatban: Heti 8 ora foglalkozas (6rarend szerint).

b) Szaktanari munkéval kapcsolatban: A Pedagogiai €s mddszertani, az Osztalyfonoki és
a Kozosségformdld munkakozosségek munkdjanak segitése, szakmai Osszefogasa ¢és
ellenorzése, koordinalasa.

c) Az 5-8. évfolyamra jar6 tanulokkal kapcsolatban: tanuldk osztilyba, csoportba
sorolasa, osztalyozo, év végi €s javitd vizsgak, egyéni foglalkozasok, énekkar, szakkorok,
didkonkormanyzat segitése, fegyelmi tigyek, kirandulasok koordinalasa, didknapok, iskolai
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rendezvények, projektek és témahetek, tinnepélyek, tandran kiviili foglalkozéasok feliigyelete,
nyilvantartésa.

d) Pedagogusok munkajaval kapcsolatban: tovabbképzések, értekezletek, 5.-8.
évfolyamon kezd6 ¢és 1) kollégdk bevezetése, {ligyelet, rendezvények felligyelete,
helyettesitések beosztasa, tantargyfelosztas, drarend, terembeosztas elokészitése.

e) A sziilokkel és a kiilvilaggal kapcsolatban: fogadoorak, sziildi értekezletek
koordinalasa, nyilvantartdsa. Azon oktatasi, kulturalis intézményekkel kapcsolat, melyekkel a
hozza tartoz6 munkakdzosségek egyiittmikodnek. Kozépiskoldk, mas mivelddési- és
kulturalis szervezetekkel, szakmai €s szakszolgalatokkal kapcsolat.

f) Az iskola mikdodésével kapcsolatban: 5.-8. évfolyamon naplok, torzslapok,
statisztikak ellendrzése; oktober 1-ji és 31-i statisztikak dsszeallitasa; jutalomkonyvek

beszerzésének koordinalédsa, elszamolasa. Datumok figyelemmel kisérése (nyugdij, évfordulo,
beteg, kismama, szines diplomak, jubileumi jutalmak).

9) Részt vesz a mindségiigyi feladatok ellatdsdban, a pedagdgus mindsitési és
tanfeliigyeleti rendszer iskolat érintd feladatinak végrehajtasaban.

Kozremiikodoi feladatok:
Tantervfejlesztés, helyi tanterv, fejlesztési tervek készitése. Palyazatok figyelése, ajanlasa.

Vonatkozo jogszabalyok: Kjt és 326/2013. korméanyrendelet.

Alé- folérendeltség: a szervezeti vazrajz szerint az igazgato6 a folérendeltje.

Feleldsség: fenti feladatok ellatdsa teriiletén.

Feltételek, eszkozok: leltari nyilvantartas szerint a nevén, illetve termében szerepld eszk6zok
Utasitasi jogosultsaga van, folyamatai és a szervezeti vazrajz szerinti alarendeltjei korében
folyamatgazdaként kozvetleniil ellendriz, majd beszdmol az igazgatonak, félévenként,
neveldtestiileti értekezlet alkalmaval.

MUNKAKORI LEIRAS

2. szamu igazgato helyettes részére

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Munkavégzés helye: Kiskunhalasi Fazekas Mihaly Altalanos Iskola

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

Heti munkaidd: 40 o6ra

Ez heti 6 6rdban a tanuldkkal kozvetlen foglalkozasbol all- tantargyfelosztas szerint, melyet a
neveldtestiilet véleményének kikérésével az igazgatd készit, s heti 31 ordban a 326/2013.
(VIIL. 30.) Korm. rendelet 17.§ (1) bekezdésben szerepld feladatok ellatasahoz sziikséges
1d6bol.

Ennek orarendjét és a feladatok beosztasat maga késziti el az els6 tanitasi napig, a munkatervi
feladatok figyelembe vételével.

Munkaidé beosztasa: Reggel 7:45-t61 — 16:00 oraig, (iigyeleti beosztdsa a tanév eleji
megallapodas alapjan).
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Indikatorok: A vezetdvel és a pedagdgussal kapcsolatos intézményi elvarasok, onértékelés
alapjat is képez0 lista szerint.

Vezeto feladatai: Az 1-4. évfolyamon miikédo osztilyok, csoportok, munkak6zosségek
munkajanak segitése, szakmai dsszefogasa és ellendrzése, tankonyvkivalasztas tAmogatésa.
Ezeken az évfolyamokan a napi szervezési, iranyitasi feladatok. Az intézményi folyamatok
koziil: Palyazatok figyelése, irdsa, karbantartasa. A Fazekas iskola esélyegyenldségi tervében
foglaltak magvalosulasanak figyelemmel kisérése, specialis helyzetben 1évé tanulok
fejlesztésének koordinalasa.

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

Onallo feladatai:

h) Pedagogus munkdjaval kapcsolatban: Heti 6 6ra egyéni fejlesztés (6rarend szerint).

) 1-4. ¢évfolyamra jaré tanulokkal kapcsolatban: beiskolazéas, didkonkormanyzat
segitése, fegyelmi ligyek, kirdndulasok, tdborozasok koordinalasa, didknapok (Madarak és fak
napja, Pélyaorientacids nap), iskolai rendezvények, iinnepélyek. Iskolai nyilt napok és a
beiskolazassal kapcsolatos feladatok. Kapcsolattartds az iskolaorvos, iskolafogorvos,
logopédus, iskolapszichologus kollégakkal. Ifjusdgvédelmi munka segitése. Ebédeltetés,
napkozi tigyek, tanoran kiviili foglalkozasok szervezése, ellendrzése.

), Pedagogusok munkdjaval kapcsolatban: kezdd és 11j kollégak bevezetése, munkaido
nyilvantartdsa (e-naplon keresztiil), tigyelet, rendezvények feliigyelete. Naplobejegyzések
ellendrzése (alsotagozat).

K) Sziilokkel és a kiilvilaggal kapcsolatban: kapcsolattartds SZMK-val. Azon oktatasi,
kulturélis intézményekkel kapcsolat, melyekkel a hozza tartozé munkakozosségek, csoportok,
osztalyok egyiittmiikodnek.

) Az iskola miikodésével kapcsolatban: naplok, torzslapok, statisztikak ellendrzése. A
dekorécio, falitjsag, tablok, iskolai szimbolumok gondozasa (zaszlo, oklevelek) Az iskolai
kiilsd €s belsd kornyezetének szépitése. Jutalomkdnyvek beszerzése, elszdmolasa.

m) Részt vesz a mindségiigyi feladatok ellatdsdban, a pedagdgus mindsitési ¢és
tanfeliigyeleti rendszer iskolat érintd feladatinak végrehajtasaban.

n) Kozvetleniil iranyitott ¢és feliigyelt munkakozosségek: Alsos 1., Alsos 1L,
Esélyegyenldségi munkakozosség.

Kozremiikodoi feladatok:
Tantervfejlesztés, helyi tanterv készitése. EllenOrzés- értékelés. Palyazatok figyelése,
ajanlasa, orarend és teremrend készitése.
Kozremiikddik
e referencia intézmeényi szereplinkben a belsd ¢és kiilsé miihelyek munkéjaban,
eaz integraciés pedagdgiai rendszer megvaldsitdsara 1étrehozott intézményi
munkacsoport munkdjaban, IPR folyamat feleldse.
eaz integracids tdmogatasi rendszerrel Osszefiiggd modszertani adaptacidt segitd
munkacsoport munkéjaban és
e az 6voda-iskola dtmenetet segitd tevékenységben.
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Emlitett teriileten koordinald, irdnyitd szerepben vesz részt. Koveti a jogszabalyi
valtozasokat, tajékoztatja a programokban résztvevd pedagdgusokat. Figyelemmel kiséri a
megvalosulast. Az intézményi Onértékelés soran gondosan eldkésziti a vallalt indikatorokat.
Felelése a mentori rendszer miikddtetésének és a haromhavonkénti kotelezé kompetencia
alapu értékelési rendszernek.

Vonatkoz6 jogszabalyok: Kjt és 326/2013. kormanyrendelet.

Ala- folérendeltség: az SZMSz szervezeti vazrajz szerint az igazgatd a folérendeltje
Feleldsség: fenti feladatok ellatasa teriiletén

Feltételek, eszkozok: leltari nyilvantartas szerint a nevén, illetve termében szerepld eszkzok
Utasitasi jogosultsaga van, folyamatai €s a szervezeti vazrajz szerinti alarendeltjei korében
Folyamatgazdaként kozvetleniil ellendriz, majd beszdmol az igazgatonak, félévenként,
nevelOtestiileti értekezlet alkalmaval.

Tagintézmény-vezet6 MUNKAKORI LEIRASA

Kozvetlen felettese: igazgato.

Munkavégzés helye: Kiskunhalasi Fazekas Mihaly Altaldnos Iskola Balotaszallasi
Tagintézménye Balotaszallas

Heti munkaidé: 40 6ra

Munkaidd beosztasa: Reggel Y4 8-t61 16 oraig, pénteken 14 oraig.

INDIKATOROK

Ertékelési szempontsor mint vezetd szamara (a pedagogusokra vonatkozo szempontok
kiegeszitése, értékel az igazgato)

e Jogszerliség, torvényi elGirasok ismerete és alkalmazasa Fejlesztendd — rendben -
kiemelkedo

o Iskolai dokumentumok készitése és karbantartasa Fejlesztenddé — rendben - kiemelkedd

e Szakmai iranyitas hatasossaga, kollégak tajékoztatasa, motivalasa Fejlesztendd — rendben
- kiemelkedo

e PR (iskola képviselete rendezvényeken, kapcsolat a sajtoval, el6zd és kovetd
fokozattal)
Fejlesztends — rendben - kiemelkedo

e Erdéforrasok bdvitése (palydzatok, partnerek bevondsa, tdmogatasok) Fejlesztendo —
rendben - kiemelkedd

e Kommunikécio (egyértelmii, konstruktiv, korrekt, megértd)
Fejlesztends — rendben - kiemelkedo

e Empdtia, segitokészség
Fejlesztends — rendben - kiemelkedo
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Onall6 feladatai:

a. Szaktandri munkaval kapcsolatban: az also tagozatos és felsés munkakozosségek
munkdjanak segitése, szakmai 0sszefogasa ¢€s ellendrzése, tankonyvkivalasztas.

b. Tanulokkal kapcsolatban: beiskolazas, diakonkormanyzat segitése, fegyelmi tigyek,
kirandulédsok, tdborozasok koordinalasa, didknapok (Madarak és fak napja, Challange
day), iskolai rendezvények, tinnepélyek. Iskolaorvos, iskolafogorvos kapcsolattartas +
logopédus. Ifjusagvédelmi munka segitése. Ebédeltetés, napkdzi ligyek, tandran kiviili
foglalkozasok szervezése. tanulok osztalyba, csoportba sorolasa, osztalyozo, év végi és
javito vizsgak, egyéni foglalkozasok, énekkar, szakkorok. Tanoran kiviili foglalkozasok
felligyelete, nyilvantartasa.

e Pedagdgusok munkdjaval kapcsolatban: kezdd és uj kollégak bevezetése, havonta
326/2013. korm. r. 17.§ (1) 6rdk nyilvantartasa, tligyelet, rendezvények feliigyelete.
Tovabbképzések tervezése ¢és kovetése, Osszehangolva a székhely intézmény
folyamatgazda- helyettes igazgatdjaval, értekezletek tartasa, ligyelet, rendezvények
feliigyelete, helyettesitések beosztdsa. Elismerés-ellen6rzés- értékelés teriiletén:
gondoskodik a gyakornokok mellé mentorok kijelolésérdl, koveti feladatuk teljesitését,
Megszervezi tagintézménye belsé onértékelési csoportjat, melynek maga is tagja. A
Belsé Onértékelési Csoport munkatervét koordinalja a székhelyintézményével.
Mindharom feladatellatasi helyen tagja lehet a tanfeliigyeleti

ellendrzést, valamint a mindsitést végzo csoportnak.
c. tantargyfelosztas, orarend, terembeosztas elkészitése.

d. A sziilokkel és a kiilvilaggal kapcsolatban: kapcsolattartas SZMK-val, iskolaszékkel.
Azon oktatasi, kulturdlis intézményekkel kapcsolat, melyekkel egyiittmiikodnek.
fogadoorak, sziiloi értekezletek koordindldsa, nyilvantartasa. Kozépiskolak, konyha,
szakmai €s szakszolgalatokkal kapcsolat.

e. e pénzkérelmek iligyében kozvetleniil a fenntartdé Tankeriilthez fordul,
masolatban kiildve kérelmét a Fazekas iskola igazgatdjanak is

f.Hasznalja a tagintézmény kerek bélyegz6jét, valamint jo9gosult a telejswités
igazolasara is

g. oktober 1-ji és 31-1 statisztikdk Osszedllitdsa; jutalomkonyvek beszerzésének
koordinalasa, elszamolasa. Datumok figyelemmel kisérése (nyugdij, évforduld, beteg,
kismama, szines diplomak, jubileumi jutalmak).

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

I.Felel0sségi teriilete a beiskolazas és a tankonyvellatas, tagintézménye vonatkozasaban.

J-Részt vesz a mindségiigyi feladatok ellatasaban, koordinalasaban, évente Onértékelést
végez.
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K. Az intézmény éves Onértékeléséhez tagintézménye vonatkozasaban a kapott
szempontsor szerint beszamolot készit.

I.A nevel6tarsainak szakmai segitséget nyujt.

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

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

0. Tulmunkat nem rendeliink el, ugy osztjuk be a helyettesitéseket, hogy erre ne keriiljon
sor. Ennek kdvetése a helyettes igazgatok, illetve a tagintézmény vezetd feladata.

Kozremiik6doi feladatok:
Tantervfejlesztés, helyi tanterv, 5 éves fejlesztési terv készitése.
Pélyazatok figyelése, ajanlasa.

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

Pénzigény: benytjtasat végzi kozvetleniil a tankeriileti vezetd felé. Masolatot kiild az iskola
igazgatojanak is. Jovahagyas esetén intézi az ajanlatkérés és megrendelés feladatait a kapott
formadokumentumok alkalmazaséaval. Teljesitési igazolasok: szakmai teljesitések aldirasara

jogosult, pénziigyi teljesitéseket az igazgato igazol, bélyegzd lenyomataval.

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

Kozremiikodik referencia intézményi szereplinkben a belsd és kiilsé mithelyek munkajaban,
az 6voda-iskola atmenetet segitd tevékenységben.

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

Vonatkozo jogszabalyok: Kjt és 326/2013. korméanyrendelet.
Alé- folérendeltség: a szervezeti vazrajz szerint az igazgato a folérendeltje

Feleldsseég: fenti feladatok ellatasa teriiletén

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

5. Kiilso kapcsolatok rendszere

Legfontosabb kapcsolatainkat apoljuk a
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e Fenntarté Kiskunhalasi Tankeriilettel (fenntartd: a koznevelési feladat ellatasara valo
jogosultsagot megszerezte, és —a miikodtetovel kozosen — a koznevelési intézmény
mikodéséhez sziikséges feltételekrdl gondoskodik)Az Onkormanyzattal (az telepiilési
onkormanyzatok azon szerveivel, akik az iskola mukddését és infrastrukturalis fenntartasat
kozvetleniil segitik)

. Kormanyhivatallal (Oktatasi foosztaly; hatosagi ellendrzés, kozremiikodés: Részvétel
az OH altal végzett orszagos kozoktatasi mérések, versenyek, és a kozépfoku felvételi eljaras
szervezésében, fliggetlen vizsgabizottsag miikddtetése, tankotelezettség teljesitése)

e Kormanyhivatal Jarasi Hivatallal (hatdsag)
e Varosunk Ovodaival
e Martonosi P4l Varosi Konyvtarral

e Bibo Istvan Gimnizium és Szilddy Aron Reformatus Gimnazium (Tehetségpont és
referencia iskolai egytittmiikodés),

Kertvarosi Altalanos Iskola (referencia iskolai egyiittmiikodés)
Nevelési Tanacsado

Bernath Kollégium

Sziilé1 munkakdzosségek

Fazekas Diaksport Egyesiilettel

Kiskunhalasi Fitness Egyesiilettel,

Csipke Hotel Kft.-vel, Balotaszallasi Onkormanyzattal, Zsana Onkormanyzattal
Rékoczi Ferenc Katolikus Szakkozépiskolaval (Informatika, ECDL)

Kiskunhalasi Rendérkapitanysaggal (iskolarenddr, alkalmanként DADA program)
Talentum Tehetségsegité Tanacs, Géniusz Programiroda

Segits Magadon Alapitvannyal

o Gyermekjoléti Szolgélattal és a - Polgarmesteri Hivatal Népjoléti Irodajaval, - a
feladatokat az ifjisagvédelmi felelés munkakdri leirdsa tartalmazza. Ha gond jelentkezik,
értesitjiik a Gyermekjoléti Szolgélatot, melynek csaladgondozoi segitenek. Sziikség esetén
értesitik a jegyzOt - 6 kérheti a gyermek védelembe vételét a Gyamhivataltol. Magantanuloi
statusz megallapitasa el6tt véleményt kériink a Szolgélattol.

A Polgarmesteri Hivatal Népjoléti [rod4jan van a nyilvantartas a timogatasok szétosztasarol, s
ott dontenek az ifjusdgvédelmi felelésok meghallgatisaval. A Gyermekjoléti Szolgélatot
utasitjak kornyezettanulmanyra, 6k javaslatukkal visszajeleznek. A Gyermekjoléti Szolgalat
¢és a Népjoléti Iroda is szoros kapcsolatban all.

o Iskola-egészségiigyi Szolgalattal- az iskolaorvossal €s asszisztensével torténd
kapcsolattartas az egyik igazgatohelyettes munkakori leirdsdban szerepel. Figyelemmel kiséri
a 2011. évi CXC torvény eldirdsait a tanulok sziiréseivel kapcsolatban. Az ANTSZ
ellendrzéseket végez nalunk. Részletesebb szabalyozast egészségnevelési és kornyezeti
nevelési programunk (mely a PP része) tartalmaz.

. ____________________________________________________________________________________________|
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e Szakmai szolgaltatokkal és szakszolgalatokkal (OH, POK, OFI, Bacs-Kiskun Megyei
Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag)

e Balotaszallasi Polgardr Egyesiilet

e Az esélyegyenldség érdekében a Cigany Kisebbségi Onkormanyzat, Csaladsegité Intézet,
¢s a Thorma Janos Muzeum, Halas Galéria, Varosi Konyvtar, Miivelddési Kozpont,
Csipkehaz, Kiskunhalasi Strandfiirdd; Kertvarosi Altalanos Iskola, Bibo Istvan Gimnazium

Az intézményt kiils6 kapcsolataiban az intézményvezeté képviseli, aki ezt a feladatat
megoszthatja kozvetlen munkatarsaival - a kiilsd kapcsolat jellegétdl fiiggden. A
kapcsolatbdvités folyamatos. A balotaszallasi tagintézményt kapcsolataiban a tagintézmény
vezetdje képviseli.

A mindsitett referencia iskola és az OH bazisiskola szerepek kiilsé érdeklodok fogadasaval
jarnak. Ennek eljarasrendje (atadés forgatokonyve, benne el6készités, megvalositas,
ellendrzés- értékelés-utomunkak), illetve teljes dokumentacidés rendje elkésziilt, helye a
Referencia folyamatszabalyzatban.

A referencia team vezetdjét az iskola igazgatdja bizza meg a feladattal.

Kiilsd latogatok fogadasa: A szervezési feladatok koordindldsa a referencia team vezetdjének
feladata. Ennek algoritmusa a referencia iskolai dokumentacids rend része.

Feladatellatok kivalasztasa: 10 kidolgozott jo gyakorlatunk van, 10 jo gyakorlat gazda
pedagbdgussal. A hospitalasok szervezésére, egymastol tanuldsra belsd mithely miikodik,
vezetdje pedagdgusunk. A kiilsd €és a belsd hospitalasok miihelyeinek sajat szabalyzata
kidolgozott. A jo gyakorlat gazdak és a mithelyek vezetdi alkotjak a referencia teamet. A team
biztositja, hogy mindenkinek lehetdsége legyen bemutatodt tartani, s azon részt venni.
Eljarasrendjiik tartalmazza ennek modjat (tdblazatokat dolgoztak ki dokumentacids rend;jiik
részeként, melyben a neveldtestiilet minden tagjanak moddja van idépontot valasztani, oda
feliratkozni). Ha sok latogatod jelentkezik jo gyakorlat atvételére, fogadasuk iitemezése, a
kiils hospitalasok beosztasa, a bemutatét €s mithelyfoglalkozéast tartok kivalasztasa a
jelentkezd pedagogusok koziil a referencia team vezetdjének feladata. Szempont a
kivalasztashoz: kordbbi ataddsok soran tapasztalt és mért elégedettségi adatok, aranyos
feladatelosztas, terhelhetdség figyelembe vétele. Ha pedig kevesebb jelentkezd van a feladat
ellatasara, akkor a bemutatot tartd pedagogus felkérésére az utasitasi joggal rendelkezd
1gazgato segitségét kéri.

Tanarjelolt hallgatok fogadasa: képzett mentortanarok végzik ezt a palyaszocializacios
feladatot. Munkdjukat a referencia team vezetdjével €és az iskola vezetdjével egyeztetett
eljaras (vallalasok mennyisége, iitemezése) szerint végzik.

6. Nevelotestiilet értekezletei és munkakozosségek 20/2012 EMMI r. 117. és 118.§

6/a A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
- tanévnyito, tanévzaro, félévi

- félévi és év végi osztalyozo,

- §szi és tavaszi nevelési értekezlet,

- negyedévi és haromnegyedévi értékelés.
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Nevelotestiileti értekezletet kell Osszehivni az iskolaigazgatd, a nevelGtestiilet tagjai
egyharmadénak, az iskolaszék, az intézményi tanacs, az iskolai, sziil6i szervezet, az iskolai
didkonkormanyzat kezdeményezésére.

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

6/b Szakmai munkakozosségek

Nkt.71. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagoégus hozhat 1étre szakmai
munkakozosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6z6sség
hozhat6 1étre. Iskolankban 8 munkakozosség mukodik, melynek tagjai meghaladjak az 5-5
fot.

Az igazgatdval egyiittmiikodnek az iskola munkatervének Osszedllitisa soran, minden
augusztus végén. Munkaterviik szerint végzik feladataikat, mely tartalmazza az ellenérzési
feladatokban vald részvételiik tervezését is. Minden munkak6zosség munkaterve tartalmazza
a tobbivel torténd kapcsolattartas feladatait, litemezését-, ezt munkaterviik készitése soran
egyeztetik.

A kapcsolattartds soran kiilonosen figyelnek a versenyeztetés Osszehangolasara, a kozos
rdhatasra, az elvarasoknak az iskola céljaival és értékrendjével torténd megfeleltetésére.
Munkaterviiket az igazgatonak leadjak minden év szeptember 25-ig, aki figyelemmel kiséri a
kapcsolattartas, egyiittmiitkodés megvaldsulasat €s dokumentalasat.

Tavaszi, 0szi, tanévnyitd ¢&s -zard, félévi, negyedévi, hdromnegyedévi, osztalyozo
értekezletek eldtt az igazgatd Osszehivja a munkakozosségek vezetdit €s az igazgato-
helyetteseket az értekezletek elokészitése céljabol.

A megbeszélésrdl feljegyzés késziil. A munkakozosségek vezetdi a munkak6zosségiik
tevékenységéhez kapcsolddo folyamatok gazdaival is egyeztetnek a megbeszélés eldtt, illetve
tajekoztatasukban részt vesznek a megbeszElés utan. Mint az a szervezeti vazrajzon is lathato,
A Fels6 tagozat (5.-8. évf.), a Pedagogiai és modszertani, a Testnevelés és a Kozosségformald
munkako6zosségek az egyik igazgatOhelyetteshez, az Alsé tagozat 1. és II. (1.-2.), ill. (3.-4.
évf), a Komplex és az Esélyegyenldoségi munkakozosség a masikhoz tartozik. A
munkakdzdsségekhez a hozzajuk tartozo neveldk maguk jelentkeztek.

A munkak6zosségek vezetdéi a gyakornoki szabalyzatban leirtak szerint segitik a kezdd
neveldket, gondoskodnak a tovabbképzéseken hallottak s a projektek megvaldsitdsa soran

tapasztaltak tovabbadasarol, segitenek a tanmenetek Osszeallitdsaban.

PP ¢és munkaterv ¢és tovabbképzési program elfogadasdhoz az igazgatdé kéri a
munkakozdsségek véleményét
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Az intézmeény szakmai munkakozésségei az alabbiak. Mindegyik munkakdzosségnek feladata
a gyakornokok és a nevelOtestiilet Uj tagjainak segitése. A bels6 onértékelés soran a csoport
Bels6 miihelyekben egymas latogatasa, egymastol tanulas. Kapcsolattartas a tagintézményben
¢s a székhely intézményben dolgoz6 kozott. Iskolai kiadvanyba, Fazék ujsdgba és iskolai
honlapokra leadand6 anyag Gsszeallitasa.

Also tagozat 1. és 11. (1.-4. évf.):

e adminisztracidhoz sziikséges egységes nyomtatvanyok, adattablak készitése, karbantartdsa
(osztalyonkénti nyilvantartasok) — segitséget nytjtanak az informatikusok

iinnepélyek szervezése a munkatervi beosztasi rendnek megfeleléen

6voda-iskola atmenet eldsegitése

alsos-fels6s atmenet segitése, leendd 6todikes osztalyfonokokkel valo kapcesolatfelvétel
tapasztalatok, j6 gyakorlatok atadasa

ifjusdgvédelem,

statisztikak,

fényképezés szervezése, kerékparengedélyek kiadasa

Also tagozat (1.-2. évfolyamok) munkakozossége vezetéjének specifikus feladatai:

e Az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve elkészitéséhez a munkakozosség éves
programjanak Osszeallitdsaval segit, azok megvalosulasat figyelemmel kiséri €s segiti.

e Az osztdlyonkénti nyilvantartasok részére az adminisztraciohoz sziikséges egységes
nyomtatvanyokat elkésziti, karbantartja.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara felévenként, igény szerint az intézményvezetd részére is.

e Flbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakdzdsség tagjainak tanmeneteit, segitséget
nyujt azok elkészitéséhez.

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

e Segiti munkakozossége tagjainak szakmai fejlodését, tovabbképzését, a szakirodalom
felhasznalasat, a tapasztalatok, jo gyakorlatok atadésat.

e Segiti az 0voda- iskola atmenetet, kezdeményezi az 6vodakkal és a leendd harmadikos
osztalyfonokokkel vald kapcsolatfelvételt. Segit az igazgato-helyettesnek a beiratkozott
elsésok osztalyba, csoportba sorolasaban.

e Javaslatot tesz az igazgatonak munkakozOssége tagjainak jutalmazédsara, kitiintetésére,
kozalkalmazotti atsoroldsara.

o Segiti az linnepélyek szervezését a munkatervi beosztasi rendnek megfelelden.

e Képviseli a munkakodzosséget az intézményen beliil és kiviil.

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

e Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti el0rehaladast és a kovetelmény rendszernek
val6 megfelelést.

e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra és a szakmai tovabbképzésekre.
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e Munkako6zosségéhez kapcsolodd palyazati kiirdsokat figyelemmel kiséri, azokon a
részvételt szorgalmazza és segiti. Rendszeresen latogatja munkakozossége tagjait.

o ifjusagvédelem, statisztikak,

o fényképezés szervezése

Also tagozat (3.-4. évfolyamok) munkak6zosség vezetdjének specifikus feladatai:

e Az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve elkészitéséhez a munkakozdsség éves
programjanak Osszeallitasaval segit, azok megvalosulasat figyelemmel kiséri €s segiti.

e Az osztalyonkénti nyilvantartasok részére az adminisztraciohoz sziikséges egységes
nyomtatvanyokat elkésziti, karbantartja.

e Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség tevékenységérdl a
nevelOtestiilet szamara félévenként, igény szerint az intézményvezetd részére is.

e Elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit, segitséget
nyqjt azok elkészitéséhez.

e Moddszertani ¢és szaktargyi témdju munkakozosségi értekezleteket tart, bemutatd
foglalkozasokat, tandrakat szervez.

o Segiti munkakozdssége tagjainak szakmai fejlodését, tovabbképzését, a szakirodalom
felhasznalasat, a tapasztalatok, jo gyakorlatok 4tadasat.

e Segiti az alsés-felsOs atmenetet, kezdeményezi a leendd 6todikes osztalyfonokokkel valo
kapcsolatfelvételt.

e Javaslatot tesz az igazgatdnak munkakozOssége tagjainak jutalmazasara, kitiintetésére,
kozalkalmazotti atsorolésara.

o Segiti az linnepélyek szervezését a munkatervi beosztasi rendnek megfelelden.

e K¢épviseli a munkakdzosséget az intézményen belil és kiviil.

e Ellendrzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkajat €s munkafegyelmét, sziikség esetén
intézkedéseket kezdeményez.

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

e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra €s a szakmai tovabbképzésekre.

e Munkakozosségéhez kapcsolodd palyazati kiirasokat figyelemmel kiséri, azokon a
részvételt szorgalmazza €s segiti.

e Rendszeresen latogatja munkakdzossége tagjait.

Felsd tagozat (5.-8. évf.):- osztalyfénoki feladatok

e adminisztracidhoz sziikséges egységes nyomtatvanyok, adattablak készitése, karbantartasa
(osztalyonkénti nyilvantartdsok) a statisztika és a mindségiranyitds segitése céljabol—
segitséget nyujtanak az informatikusok

e egységes, minden neveld altal elfogadhato és kovetendd értékelési (jutalmazas, biintetés)
rendszer miikodtetése a felsd tagozaton tanul6 didkok részére, j6 gyakorlatok atadéasa

o {innepélyek szervezése a jelenlegi beosztasi rendnek megfeleléen

e kornyezettudatos magatartas szokasrendszerének kialakitasa

e terem és teriilet rendjének kovetése (tablazat, benne osztdlyonként daitummal a feladat)

A felsd tagozat munkakizosség vezetdjének specifikus feladatai:

e Az intézmény pedagdgiai programja ¢és munkaterve elkészitéséhez a munkakozdsség éves
programjanak 0sszeallitasaval segit, azok megvaldsulasat figyelemmel kiséri és segiti.
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e Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozdsség tevékenységérdl a
nevelOtestiilet szamara félévenként, igény szerint az intézményvezetd részére is.

e Elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit, segitséget
nyujt azok elkészitéséhez.

e Modszertani ¢€s szaktargyi témaji munkakozosségi értekezleteket tart, bemutatd
foglalkozasokat, tandrakat szervez.

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

e Javaslatot tesz az igazgatonak munkakozossége tagjainak jutalmazasara, kitiintetésére,
kozalkalmazotti atsoroldsara.

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

e Ellendrzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkajat €s munkafegyelmét, sziikség esetén
intézkedéseket kezdeményez.

e Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast és a kdvetelmény rendszernek
val6 megfelelést.

e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra €s a szakmai tovabbképzésekre.

e Munkakodzosségéhez kapcsolodd palyazati kiirasokat figyelemmel kiséri, azokon a
részvételt szorgalmazza és segiti.

e Rendszeresen latogatja munkakdzossége tagjait.

e Adminisztracidhoz sziikséges egységes nyomtatvanyokat, adattdblakat készit, s azokat
karbantartja (osztdlyonkénti nyilvantartasok) a statisztika és a mindségiranyitas segitése
céljabol- segitséget nyljtanak az informatikusok.

e FEgységes, minden neveld altal elfogadhatd és kdvetendd értékelési (jutalmazas, biintetés)
rendszer miikddtetése a felsd tagozaton tanuld didkok részére

J6 gyakorlatok atadasa

Unnepélyek szervezése a jelenlegi beosztasi rendnek megfeleléen.

Kornyezettudatos magatartas szokasrendszerének kialakitasa.

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

A péalyavalasztas folyamat felel@sét segiti munkajaban.

Adatokat gytijt és szolgaltat statisztikdk készitéséhez.

Human munkakozosség

munkatervi feladatok szervezésének koordinalasaért felelés munkak6zosség

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

tovabbképzések, mindsitések tapasztalatainak megbeszélése

versenyek, tehetséggondozas koordindldsa, szervezése, tanulmanyi versenyek
nyilvantartasa

e (tehetséggondozas folyamat vezetdjének adatai alapjan)

e szakmai segitség nyUjtasa az osztalyfonokoknek a miisorok Osszedllitdsdban,
betanitasaban

e bemeneti mérések dsszehangolasa, mérdanyag €s értékelés kivalasztasa, egységesitése

e mérések eredményeinek elemzése, javaslatok kidolgozasa az eredmények alapjan

e tagintézményben dolgozé kollégakkal egytittmiikodés,

e szinjatszd bemutatok szervezése, énekkar kovetése SzoOvardzs, mese- és versmondo
versenyek, bemutatok
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Pedagdgiai és modszertani:

Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése, a modszertani fejlodés tamogatasa. Iskolai
dokumentumok aktualizaldsa, helyi tantervek atdolgozasdhoz segitség nyujtdsa, tanmenetek,
egyéni fejlesztési tervek készitésének segitése, ellendrzése. J6 gyakorlatok megismertetésének,
atadasanak, atvételének segitése. Szakmai fejlodés tamogatasaként a tovabbképzéseken hallottak
atadasa, egymastol tanulas eldsegitése. A kompetencia alapu oktatds modszertananak valamint j
tanulasszervezési  eljarasok megvaldsitasanak  tdmogatasa, népszertsitése. Belsé ¢és
kiilsémtihelyfoglalkozasok segitése. Tehetséggondozas, tehetségpont szereppel kapcsolatos
feladatok ellatasa, versenyek népszerusitése, koordinalasa. Nyelv ¢és ECDL vizsgak kovetése.
Palyazati lehetoségek figyelemmel kisérése. Mérésekhez feladatsorok Osszedllitasa, eredmények
vizsgalata, visszacsatolas a pedagogiai munkaban. Uj kollégék beilleszkedésének segitése,
szakmai-modszertani tamogatasa

A pedagogiai és modszertani munkakozosség vezetojének specifikus feladatai:

o Az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve elkészitéséhez a munkakozosség
éves programjanak Osszeallitasaval segit, azok megvaldsulasat figyelemmel kiséri és segiti.
Bemeneti mérések osszedllitasat, lebonyolitasat koordindlja.

e Iskolai, OH ¢és egyéb mérések eredményeit elemzi, az eredmények fliggvényében
javaslatokat dolgoz ki.

o FElbiralja és jovahagyasra javasolja a tanmeneteket, segitséget nyujt azok elkészitéséhez.

e Modszertani ¢és pedagogiai témdaji munkakozosségi értekezleteket tart, bemutato
foglalkozasokat, tanorakat szervez. Koordinalja a jo gyakorlatok kidolgozasat, atadasat.

e Munkakodzosségéhez kapcsolodd palyazati kiirdsokat figyelemmel kiséri, azokon a
részvételt szorgalmazza és segiti. A tovabbképzési igényeket és sziikségleteket nyomon
koveti, a tovabbképzéseken szerzett ismeretek tovabbadasat intézményen beliil megszervezi.

e Segiti munkako6zossége tagjainak szakmai fejlodését, tovabbképzését a szakirodalom
felhasznalasat.

e Az ujfajta tanuldsszervezési eljarasok (tantdrgytomb, témahét, projekt, miiveltségi teriilet
bontas nélkiili oktatdsa, laptop program) bevezetését elOsegiti, a tapasztalatok alapjan a
megvalosulast véleményezi.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérél a
neveldtestiilet szamara félévenként, igény szerint az intézményvezetd részére is.

e Javaslatot tesz az igazgatonak munkakozOssége tagjainak jutalmazédsara, kitiintetésére,
kozalkalmazotti atsorolésara.

e Képviseli a munkakodzosséget az intézményen beliil és kiviil.

e Ellendrzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkajat €s munkafegyelmét, sziikség esetén
intézkedéseket kezdeményez.

e Rendszeresen latogatja munkakdzossége tagjait.

e Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast és a kdvetelmény rendszernek
vald megfelelést.

e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra és a szakmai tovabbképzésekre

e A bemeneti mérések Osszedllitasaért felel (5. évfolyam).

o A nyelv- és ecdl vizsgak szervezését segiti, sikerét koveti.

o A szakkori igények gylijtése (sziildi nyilatkozatokkal), jelentkezési lapok gytiijtése

Kozosségformalo:
e DOK feladatai, DOK nap szervezése
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o kozosségi szellem erdsitése (,,fazekasosnak lenni”); kulturalt viselkedés rendjének
kovetése

¢ iskolabal, nyilt napok, versenyek, rendezvények, a vendégek fogadasat, eligazitasat segitd
programszervezés, 0sztonzés tabor szervezésére

o iskolaradié mikodtetése, az iskolai honlap rendben tartdsa, iskolaujsdg és kiadvany
megjelenésének segitése,

o falinjsag és vitrinek rendben tartasa, képtjsag aktualizalasa

Kozosségformalo munkakozosség vezetojének specifikus feladatai:

e Az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve elkészitéséhez a munkakozdsség éves
programjanak &sszeallitdsaval segit, azok megvaldsuldsat figyelemmel kiséri és segiti.

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérol a
nevelOtestiilet szamara félévenként, igény szerint az intézményvezeto részére is.

e FElbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakdzOsség tagjainak tanmeneteit, segitséget
nyujt azok elkészitéséhez.

e Moddszertani ¢és szaktargyi témdju munkakozosségi értekezleteket tart, bemutatd
foglalkozasokat, tanorakat szervez.

e Segiti munkakdzOssége tagjainak szakmai fejlédését, tovabbképzését, szakirodalom
felhasznalasat.

e Javaslatot tesz az igazgatonak munkakozOssége tagjainak jutalmazasara, kitlintetésére,
kozalkalmazotti atsoroldsara.

e Képviseli a munkakodzosséget az intézményen beliil és kiviil.

e Ellendrzi a munkako6zdsségi tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét, sziikség esetén
intézkedéseket kezdeményez.

e Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast és a kdvetelmény rendszernek
val6 megfelelést.

e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra és a szakmai tovabbképzésekre.

e Munkakozdsségehez kapcsolodd palyazati kiirdsokat figyelemmel kiséri, azokon a
részvételt szorgalmazza és segiti.

e Rendszeresen latogatja munkakdzossége tagjait.

o kozosségi szellem erdsitése (,,fazekasosnak lenni”), iskolabal szervezése

o kulturalt viselkedés rendjének kovetése

e nyilt napok, versenyek, rendezvények, a vendégek fogadasat, eligazitasat segitd
gyerekcsoportok szervezése

e programszervezes, 0sztonzés tabor szervezésére

e honlapunk rendben tartdsa iskolaujsag és kiadvany megjelenésének, suliradionk segitése,
falitysag és vitrin, eldtér, portal; neveldi szoba falijsdgjanak alkalmazasa munkdja soran.
DOK feladatai + DOK nap szervezése

Esélyegyenloségi:

munkakozosség. Egyiittmiikodik az ifjusagvédelemmel.

Az esélyegyenloségi munkakozosség vezetojének specifikus feladatai:
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e Témahetek, projektek, tandran kiviili tevékenységeken (szakkorok, diaksportkorok,
konyvtari foglalkozas, versenyek, munkatervi programok, szinhédzlatogatasok, filharmonia
eléadasok) hatranyos helyzetii tanulok bevonasanak 0sztonzése, figyelemmel kisérése.

e Integracios projektjeink megvalositasanak segitése.

e Tanuldszobara, napkozibe iranyitas, ha azt indokoltnak latjak.

e cgyiittmiikddés az ifjisagvédelmi feleldssel és az IPR folyamat gazdajaval.

e Esélyegyenldség segitéséhez kotddo kiilsd kapcsolatok fenntartdsdban kdzremiikodés.

e Szakmai, pedagogiai, modszertani segitségnyujtds a nevelOtestiilet tagjainak a tanitasi
folyamat tervezésében, hogy az es¢lyegyenldségi szempontok érvényesiiljenek.

e versenyek, tehetséggondozas koordinalasa, szervezése, tanulmanyi versenyek
nyilvantartasa (tehetséggondozas folyamat vezetdjének adatai alapjan)

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

o ¢rtékeldlapok kidolgozasa (szoveges értékeléshez, ha térvényileg megkivant)

o kerettantervek alapjan helyi tanterviink kiegészitése, tanmenetek elkészitésének segitése,
tanmenetjavaslatok készitése

o mérések eredményeinek elemzése, javaslatok kidolgozésa az eredmények alapjan

e kompetencia alapt oktatés feladatok segitése

Testnevelés:

o versenysport feladatai, edzétdborok €s sitdbor szervezése, csaladi sportnap,

e gyogytestnevelés ¢és mindennapos testnevelés teljesiilésének figyelemmel kisérése;
szabadiddsport, egyesiiletekkel kapcsolattartés

e egészségneveles, sportkori igények gytijtése

A testnevelés munkakozosség vezetojének specifikus feladatai:

e kornyez6 dvodakkal kapcsolattartas /ovistorna- beiskoldzas/

o kozOsségei szellem kialakitasa /Fazekas szineiben versenyziink!/

e versenysport, tomegsport, szabadiddsport feladatainak szervezése, koordinalasa,
versenyeztetés feltételeinek biztositasa

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

o cgyesiiletekkel kapcsolattartds / Fitnesz Egyesiilet, Fazekas DSE stb./

e egészségnevelés megvalositasaban segitség az osztalyfonokoknek, kapcsolattartas a gyogy-
testnevelOvel, az iskolaorvossal és a védonovel

e a fokozott balesetveszély miatt a szabalyok kiemelt betartatasa, balesetvédelmi oktatés

e 0ltozok rendjének folyamatos figyelemmel kisérése, feliigyelet a tornafolyoson- ennek
megkdvetelése a munkakdzosség minden tagjatol

e tandran kiviili sporttevékenység, csaladi sportnap, sitdbor szervezése e sportkori igények
gyljtése, miikddésiik koordinalasa

e a hatranyos helyzetli tanulok foglalkoztatasa

Amennyiben a megbizott feladatat nem tudja teljesiteni, haladéktalanul értesiti a megbizot.

Balotaszallas Tagintézményben:
Also tagozat 1.-4. évfolyam
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e adminisztracidhoz sziikséges egységes nyomtatvanyok, adattablak készitése, karbantartasa

(osztalyonkénti nyilvantartasok)

o {innepélyek szervezése a munkatervi beosztasi rendnek megfeleléen
e Ovoda-iskola atmenet eldsegitése (szakmai nap az Ovondkkel, Iskolatdska-nyitogatd

szervezése)

o alsos-felsds atmenet segitése, leendd 6tddikes osztalyfonokokkel valo kapcsolatfelvétel

e tapasztalatok, jo gyakorlatok atadasa

Felsd tagozat (5.-8. évf.):- osztalyfénoki feladatok

e adminisztracidhoz sziikséges egységes nyomtatvanyok, adattablak készitése, karbantartasa
(osztalyonkénti nyilvantartasok) a statisztika €és a mindségiranyitas segitése céljabol
e cgységes, minden neveld altal elfogadhatd és kovetendd értékelési (jutalmazas, biintetés)

rendszer miikddtetése a felsd tagozaton tanuld didkok részére, jo gyakorlatok ataddsa

o {innepélyek szervezése a munkatervi beosztasi rendnek megfeleléen
e kornyezettudatos magatartds szokasrendszerének kialakitasa
¢ a tanuldszoba/napkdzi napi rendszerének egységessége

A munkakozosségek vezetdi és a folyamatgazdak a tantestiileti értekezleteken beszamolnak,
ismertetik indikatoraik teljesiilését, javaslatot tesznek a korrekciokra. Folyamatgazdak:

folyamatszabdlyozasi rendszeriink szerint.

6/c Folyamattérképiink — kiemelve a kulcsfolyamatokat

[Vezetoi Eroforras

(IRANYITO)

Kivalasztas

Képzés

Elismerés €s motivalas
Esélyegyenléség- benne SNI és IPR
Tankonyvellatas

Projektek

Palyazatok figyelése, irdsa, karbantartasa

Stratégia és mindség

Ellendrzés és értékelés-

Belso onértékelés
Szervezetfejlesztés

Igények és elégedettség mérése

PR

Folyamatszabalyozas — stratégiai dok.
Beiskoldzas — (benne nyilt napok)
Szakmai szolgaltatés, szakszolgalat

Elsddleges  [Oktatas
(ERTEK-

TEREMTO)

Referenciaés bazisiskola szerep
Tehetséggondozas

Informatikai program
Testnevelés program

Konyvtar

Tanul6i mérések

Nevelés

WO PEPOOTEORNREPONSOORONENS OIS OGN R

Viselkedéskultara
Egészséges ¢letvitel, OKO iskola
Kompetencia fejlesztés
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4. Ifjusagvédelem (panaszkezelés, elismerés is)

b, Didkoénkorményzat

Munkavédelem, terem és  teriiletrend  (benne
TAMOGATOBiztonsagos kulturalt palesetbiztositas)

kornyezet
[Taniigyigazgatas, 1. Adatvédelem
jogszerti mikodtetés [2. Szoftvervédelem
3. Iratkezelés
7. Kapcsolattartds formadi és rendje

7/a Fenntarté Tankeriilettel: Tagintézménnyel: elsésorban elektronikus uton (email,
telefon), valamint a tagintézmény vezetdje részt vesz a vezetOségi iiléseken (havonta és
sziikség esetén). A tanévnyitd- és zard értekezletek a teljes nevelGtestiilet szamara kdzosek.
Osztalyozo és félévi értekezlet tagintézményenként (félévin a tagintézmény vezetdje részt
vesz). Nevelési értekezletek kozosek. Helysziniikrdl a vezetés egyeztet.

Az utikoltséget a fenntarté fizeti, pénzigény leadasa havonta, 5.-ig.

Feladatellatasi helyekkel. Személyes kapcsolattartds telefonon, e-mailben. Mindkét
tagintézmény heti beszamolot készit az igazgatonak.

7/b Felnéttek kozosségei:

A sziiloi munkakézosség (SzMK): 20/2012. EMMI r. 119.§. Sajat miikodésérdl dont.
SzMSz-e az érdekvédelmi szabalyzatok kozott talalhatd, mitkodési programja az iskolai
munkaterv melléklete.

Az SzMK-val torténd kapcsolattartasra a neveldtestiilet két tagja s a tagintézmény vezetdje
kapott megbizast. Az SZMK-t az SZMSZ véleményezési joggal ruhdzza fel a Koznevelési
torvényben eldirtak szerint. Az SzZMK pontosan a jogszabalyban eldirt jogokkal rendelkezik.
A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo feladatokat nem ruhazta 4t. Az SZMK munkatervének
készitését az intézményvezetdvel torténd egyeztetés eldzi meg. Intézményi Tanacs 20/2012.
EMMIr. 121.8.

A neveldtestiilet delegalt tagjan keresztiil; felels az igazgato. Iskolaszék 20/2012. EMMI r.
122.§. A neveldtestiilet delegalt tagjan keresztiil; felelds az igazgato.

7/c A tanulok kozossége: a didkonkormanyzat és az osztalykozosségek. 20/2012. EMMI r.
120.§.
A didkonkormanyzat SZMSz-e sajat szabalyzataik kozt kozott talalhato.

Mivel a didkonkormanyzat vezetdje (megbizott felndtt vezetd) tagja a neveldtestiiletnek, ezért
a kapcsolattartas mindennapos, a DOK vezetd tanara iiléseikre meghivja az igazgatot, s
iiléseik jegyzOkonyvét leadja neki. A didkvezetdk az iskola vezetdjével barmikor
kezdeményezhetnek taldlkozdt; az  intézményvezetét Osszejoveteleik  idOpontjardl
tajékoztatjak kotelezd jelleggel pedig a tanév végi kiildottgyiilésen talalkoznak. A DOK
miikédési feltételeinek biztositasa: az iskola és a DOK éves munkatervének dsszedllitasakor
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megegyeziink a miikodési feltételekrdl. Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC torvény 84.§(2)
szerint a fenntarto biztositja az iskola koltségvetésében a miikodés feltételeit.

Az osztalykozosségek megvalasztjak osztalytitkarukat, aki minden didk-onkormanyzati
ilésen képviseli osztalyat. Az osztalykozosség €1én, mint pedagdgus vezetd, az osztalyfonok
all. Feladatai ellatasara megbizast ad az igazgato.

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

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

Elektronikus formaban: digitalis naplo.

Digitalis naplonk a KRETA.

Adatok feltoltését végzi: rendszergazda.

Haladasi és osztalyozasi naplo lezarasanak idépontja. minden év augusztus 31., illetve az ezt
megeldz6 tanévnyitd értekezlet napja. A lezart haladasi és osztalyozasi naplokat a
rendszergazda kinyomtatja, atadja az iskola vezetdjének alédirdsra, majd irattari elhelyezésre.
Ezzel egy id6ben torténik a napld megnyitasa a kovetkezo tanévre.

Félévi bizonyitvanyok formatuma: A KRETA rendszerbdl a bizonyitvany nyomtathato. A
nyomtatott lapokat a rendszergazda atadja az osztalyfonokoknek, akik a sziilo kérésére a
tanulok ellendrzé konyvébe beragasztjak, aldirjak €s bélyegzdlenyomattal 1atjak el.

Sziilok hozzaférése: Osztalyfonokok Osszegylijtik a sziilok email elérhetdségét, s atadjak a
rendszergazdanak, aki az adatokat feltolti a rendszerbe. Ekkor a rendszer elkiildi minden
cimre a hozzaféréshez generalt kodot. Amelyik sziil6 nem ad meg email elérhetdséget, annak
szamara a tanuld jegyei ¢és osztdlyzatai csak a papir formatumu ellendrzd konyvben
elérhetdek.

Torzskonyvet és bizonyitvanyt az osztalyfonokok kézzel irnak a naplobdl nyomtatott
nyilvantartas alapjan.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban a konkrét idopontokat az éves munkatervek
tartalmazzak. T4jékoztatasul legalabb egy héttel eldbb a fali Gjsdgokon is ki kell fiiggeszteni
az értekezletek idOpontjat és tematikajat.

A tajékoztatas szabalyai a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 4. § (1) szerint

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

kovetden az igazgatdhoz €s helyetteseihez lehet fordulni.

SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagodgiai program tekintetében a sziil6i szervezetet és a
didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg
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A vezetdségi iilésekrdl minden alkalommal emlékeztetd késziil. A megbeszélteket a
résztvevok személyesen osztjak meg a nevelOtestiilet tagjaival. A részleteket az iilésen részt
vett vezetdségi tagok megbeszélik munkakozosségiik tagjaival, kozvetlen kollégaikkal.

A sziilok tajékoztatdsara minden tanév elején az egyes munkatervi eseményekrol és egyéb
fontos informaciokrol eljuttatunk egy kivonatot. Az iskola Fazék c. ujsagba félévenként 2-2
kiadvanyban szintén tajékoztatast biztosit. Az iskola honlapjan elhelyezziik az iskola
alapdokumentumait és az idészerii tajékoztatashoz sziikséges valamennyi anyagunkat.

A tanulok tanulmanyi elémenetelérdl és viselkedésérdl a sziilo tdjékoztatast kap mindkét félév
elsé honapjaban a sziiloi értekezleten, ezen kiviil a fogaddorakon. Minden érdemjegyet €s
bejegyzést az elektronikus napléba (amennyiben van a tanuldnak az ellenérzé kdnyvben ill.
tajékoztatd flizetben is) minden pedagdgus feltiintet, (datummal és alairassal; a szobeli
feleleteket aznap, az irdsbelieket a kiosztds napjan). A heti 1-2 6ras targyakbol félévenként
minimum hdrom, a tobbibdl havonta legalabb két érdemjegyet adunk. Az osztalyfonokok
negyedévenként ellendrzik a tanulok ellendrzdit, minden jegyet beirtak-e.

A leend6 els6sok sziileit a felvételi értesiton tajékoztatja az iskola a tanév kezdetét megel6zo
elsd (altaldban juniusi) sziildi értekezlet idopontjardl, melyet a leendd osztalyfonok tart. A
szeptemberi sziil6i értekezleteken az osztalyfonok bemutat minden 1j pedagogust.

Ha a sziild a fogaddoran kiviili idépontban is taldlkozni szeretne gyermeke pedagogusaval,
telefonon vagy irdsban iddpontot kell egyeztetnie vele. A képesség-kibontakoztatd ¢és
integracids programban résztvevok sziileivel torténd kapcsolattartas a pedagdgiai programban
szabalyozott.

Nyilt napot évente egy alkalommal 4ltaldban marciusban tartunk, melyet a szokasos modon és
a weblapunkon is meghirdetiink. Ez alkalommal az Gjsagban az indul6 tanévrdl tajékoztatot
teszlink kozz¢é, s az 6vodadkban meghivot tliziink ki.

Kollégiumot, velliink kapcsolatban all6 miivészetoktatasi intézményt tajékoztatnunk kell:
tanév elfogadott helyi rendjérdl, rendkiviili tanitasi napokrol, tanitasnélkiili munkanapokrol (7

nappal el6tte irasban, mely lehet e-mail), hianyzasokrol, elémenetelrdl.

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

I11. Tanuléi jogviszonyt, tanuldi foglalkozasokat érinté kérdések

1. Foglalkozasi program

A tandrdkon kiviil a kovetkezo szervezett foglalkozasi formak miikédnek: napkozi,
tanuloszoba, énekkar, szakkordk, egyéni foglalkozasok, IPR foglalkozasok, SNI tanuldk
habilitaciés ¢és fejlesztd foglalkozasai, Utravalé programok, DSE foglalkozésok,
konyvtarlatogatés, tanulmanyi €s sportversenyek, kulturalis rendezvények, valamint az egyes

sportklubok foglalkozasai és hitoktatas.

Felvétel rendje a tanoran kiviili foglalkozasokra:
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A felvételrdl a foglalkozast vezetd pedagdgus dont az osztalyfondk véleményének figyelembe
vételével. A_dontést az igazgatd feliil birdlhatja. A felvételnél eldnyben kell részesiteni a
hatranyos helyzetti tanuldkat. A halmozottan hatranyos helyzetii tanulok részvétele ezeken a
foglalkozasokon lehetdség szerint érje el iskolai l1étszdmaranyukat, erre a foglalkozasok
vezetdi torekedjenek.

1/a Napkozi Automatikus a felvétel. Eltdvozas csak a sziil6 irdsos kérelme alapjan torténhet.
A rendszeres, egyéb foglalkozasok miatti tavollét iranti kérelmet az osztalyfonok javaslatara
az igazgatd birdlja el - szem el6tt tartva a gyermek iskolai eldmenetelét és magatartasat. Az
1génylok rendelkezésére all kellé szamu napkdzis csoport. A napkdézis foglalkozasok 16 oraig
tartanak. A tanév elsé hetén a rendszergazda rogziti a csoportnévsorokat a digitalis naploban.

1/b Szakkorok: A tanulok érdeklddésétél fliggben az iskola lehetdségeinek és az
iskolahasznalok kérésének, s a komplex munkak6zosség-vezetdjének javaslata figyelembe
vételével inditunk. A szakkorbe jelentkezéshez irdsos sziiloi kérelem sziikséges. A jelentkezés
egész tanévre szol. A felvételrdl a szakkor vezetdje dont. A szakkordk vezetdit az igazgatd
bizza meg. A foglalkozasok meghatdrozott tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a
latogatottsagrol az elektronikus naplot kell vezetni. A hidanyzasok kovetkezményeirdl a
tanulokat tajékoztatjuk.

1/c Enekkar: Az énekkarba vald belépés a korusvezetd javaslatara torténik, s az
osztalyfonokok szorgalmazzak azt. Kilépés csak a sziil6 irdsos kérésére megfeleld indoklassal
lehetséges. Orarendiink készitésekor a hét egyik napjanak 6. orajat szabadon hagyjuk — ez az
énekkari foglalkozasok védett ideje.

1/d Diaksport: A didksport-egyesiilet (DSE) miikddését alapszabalya irta le.

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

Az iskolatdl atvallalt feladatok kérdésében minden tanév elsd napjaig irasban megallapodik az
iskola igazgatdja és az egyesiilet elndke. Az iskola biztositja a tanulok mindennapos
testedzéséhez sziikséges feltételeket.

A testnevelés munkakozosség tagjai felmérik a sportkori igényeket és marcius 31-ig javaslatot
tesznek a szakmai programra. A testnevelés munkakozosség vezetdje ennek birtokaban
sportkdri munkatervet készit, melyet az iskola munkatervének elfogadasakor figyelembe vesz
a neveldtestiilet.

A Fazekas DSE palyazatokon, tdmogatoktol és az Szja 1 %-abol kapott forrasokkal
gazdalkodva hozzajarul az iskola feladatainak szinvonalas ellatasahoz.

Az egyeztetett versenynaptart minden honap elején, ill. rendkiviili esetben soron kiviil is
bemutatja a DSE elndke és a testnevelési munkakozosség vezetdje az iskola igazgatdjanak. A

tanévre sz616 megallapodas elkészitése, kiegészitése, esetleges modositdsaban megegyeznek.

Kapcsolattartas: mivel a DSE elnoke a Fazekas Iskola nevelGtestiiletének tagja, igy
taladlkozasa az intézmény vezetdjével mindennapos. Ha az egyesiilet kiilsd személyt valaszt
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elndknek, akkor a megallapodasban rogzitik a kapcsolattartdas modjat, a megbeszélések
gyakorisagat.

Sajat fejlesztésti tantervi program testnevelés tantargyhoz — aki fentiek szerint felvételt nyert
ebbe a csoportba, 3. évfolyamtol kezdve valamelyik sportegyesiiletben is koteles edzésre,
foglalkozasra jarni, ill. versenyezni.

Egyéni foglalkozasok a szakértd és rehabilitacids bizottsag javaslata alapjan, egyéni elbiralés
szerint.

Egyéni foglalkozasok a tehetségprogram keretében- mentortanarokkal, egyéni fejlesztési terv
alapjan, dokumentaltan. Folyamatszabalyban szabalyozott mdédon.

A sziil61 kérésre magéantanuld felkészitésérdl a sziilonek kell gondoskodnia. Az igazgato
hatarozataban engedélyezheti a tanérak latogatasat. Az erre engedélyt kapott, valamint az SNI
¢s BTMN magantanulok (szakértdi vélemény és szakorvosi vélemény alapjan magantanulok
esetében az iskola koteles heti 10 ora felkészitést biztositani a tanuld részére) egyéni
orarendjének Osszeallitdsa az osztalyfonok feleldssége.

1/e integracios program: A halmozottan hatranyos helyzetli tanulok mindegyikének egyéni
megsegitést nyajtunk. Mentortanart rendeliink hozza, egyeztetés alapjan. Eljarasrend: PP-nk
Integracids program fejezete alapjan.

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

2. Kollégiumi elhelyezés:

A Fazekas Iskoldban tanulodi jogviszonnyal rendelkezOk jelentkezhetnek felvételre a Bernath
Lajos Kollégiumba. A Csaladsegitd Szolgalat altal javasolt felvételekrdl a kollégium és az
iskola igazgatoja egylitt hoz dontést.

Tanulok dltal létrehozott dolgok vagyoni joga:

Nkt.46. § (9) (11.) bekezdése alapjan a Fazekas iskolat fenntart6 tankeriilet Szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével 0sszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészités¢hez sziikséges anyagi ¢és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta. A tanulot dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt
dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert.

A megfeleld dijazasban a tanul6 - tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje
egyetértésével - és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg
elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabdl szarmazik a bevétel.

4, Sziiloi nyilatkozatok:

Az 1. sziil6i értekezleten az adatvédelmi nyilatkozat alapjan, a sziild hozzéjarul ahhoz, hogy
az iskola rendezvényein, eseményein késziild felvételeken gyermeke szerepeljen, s ezek a
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felvételek nyilvanossag elott, azaz a képujsagban, az iskola 1ujsagéban, kiadvanyaban,
honlapjan megjelenjenek. Egyuttal arrdl is nyilatkozik, hogy gyermeke véleményét kérdezziik
szociometriai mérésen, s egy¢€b, statisztikai célu megkérdezéseken.

Nyilatkozik a sziil¢ arrdl is, hogy gyermeke érdekében az iskolapszicholégus segitségét
kérheti-e pedagogusa.

IV. Egyéb miikodési kérdések
1. Intézményi hagyomdnyok- beleértve a balotaszallasi tagintézményét is

Az iskola eddigi hagyomdnyainak dpolasa, ezek bévitése és az iskola jo hirnevének
Oregbitése az iskolakdzOsség minden tagjanak joga és kotelessége. Az ezzel kapcsolatos
teenddket, idopontokat valamint feleldsoket, ezen kiviil az iinnepek és megemlékezések
idejét, modjat a neveldtestiilet €éves munkatervében hatdrozza meg. Az linnepségek ¢és
rendezvények megfeleld eldkészitése és értékelése az osztalyfonokok feladata. Az iskola jo
hirnevének meglérzéséért ¢és Oregbitéséért mindannyian feleldsséget érziink. A
hagyoményapolas kiilséségekben is megnyilvanul.

Kotelezo tinnepi viseletiink évnyiton, évzdron és versenyeken:

fia - fehér ing, sotét nadrag, iskolai embléma, lanyok - fehér bluz, sotét szoknya, iskolai
embléma (az emblémat mindenki elsé osztdlyosként évnyitdjan kapja ajandékba).
Sportfelszerelésiink szine: fehér-kék, lehetdleg az iskola embléméjaval a p6lon

Unnepi rendezvényeink:

- okt. 6. — miisor az iskolaradion keresztiil,

- okt. 23. — miisor az egész iskola részére az edzéteremben

- feb.25.-A kommunizmus és mas diktatarak aldozatainak emléknapja

- marc. 15. —a 4. évfolyam szervezi a miisort az egész iskola részére az edzdteremben,
- apr.16. A Holokauszt dldozatainak emléknapja

- junius 4.- Nemzeti Osszetartozas Napja

- tanévnyitd, tanévzard, ballagas, j6 id6 esetén az udvaron, es6ben az edzéteremben,

- karacsony

Balotaszallas:

Fellépések kozségi rendezvényeken/ hatdron atnyuld citerds taldlkozd Balotaszallason/
fellépések Kiskunhalas varosi rendezvényein/ népzenei mindsitOkén valdé mindsités. A
hangszerek a Balotaszallas Kozségért Kkitiintetett néhai Gyuris Karoly munkai
(hagyomany0rzés).

HagyomanyOrzés a kézmiives csoportok éves kiallitasa, az évtizedekre visszanylo sportnap a
hagyomanyos korcsoportonkénti futoverseny, a sziild-pedagogus-gyerek részvételével
megvaldsuld osztalyszintli pikniknapot. A 8. osztalyosok 2005. ota fat iiltetnek az iskola
udvaran, amit ballagaskor egy osztalynévsort tartalmazfatdblaval avatunk fel. Hagyomany az
aradi vértanuk emlékére rendezett erdei akadalyverseny.
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Egyéb iskolai rendezvények:
- Csaladi sportnap, Madarak ¢és fak napja,
- Farsang, Sziilok-neveldk balja,
- Szovarazs cimmel teriileti prozamondd verseny,
- DOK Nap, Didktarlat, projektek és témahetek.

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

2. "Fazék" cimii kiadvany Alapitolevele

Megjelenik félévente 2 alkalommal, 4-6 x A4 oldal terjedelemben Alapito: Kiskunhalasi Fazekas
Mihaly Altalanos Iskola

Alapito vallalja, hogy a fészerkesztd részére félévenkénti egyeztetés alapjdn meghatarozott
mennyiségli szakkori oOrat biztosit, valamint a szamitogépes munkak elvégzésére a
szamitastechnika szakkor vezetdjét is hasonldan dijazza.

Felelos szerkesztonek megbizza: az 0ijsagir6 szakkor vezet6jét, egyben kéri a szerkesztés elott
egyeztetésre, s a munkaterv kiemelt feladatainak, az el6z6 iddszakban elért eredményeknek,
fontos iskolai eseményeknek az ismertetésére.

Rovatok:

Vezércikk

Sport; Egészség- kultura-kornyezetvédelem
Interju az iskola valamelyik dolgozdjaval
Régi didkjaink

Vetélkedd, palyazat, humor

Naptar

Pillanatképek iskolank életébdl

Iskolank "aszai"

Késziil: Szamitastechnikai szakkoron
Terjesztik: Vallalkozo diakok

Példanyszam: 1gény szerint. Felméri a f0szerkeszto.

4. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrendet a
Biztonsagos, kulturalt kdrnyezet cimi folyamatleiras tartalmazza. FelelOs az igazgatd azért, hogy
a tankeriilet felé jelzi a karbantartassal, javitdssal kapcsolatos igényeket. A tankeriilet
kapcsolattartoja gondoskodik a folyamatleirasban szerepld eljarasok betartasarol és betartatasarol,
a munkavédelmi szemlék rendszeres végzésérol, a kiliritési gyakorlatrol. Tartja a kapcsolatot a
mikddtetovel.

Az esetleges fenyegetés elhangzasa utdn telefonon azonnal értesiteni a renddérséget a 423-255
vagy a 112 szamon, s az 6 utmutatasuk alapjan intézkedni.

A telefonhivéssal egy idOben a tlizriadondl leirtak szerint az épiiletet hamar kiliriteni, s a
rendelkezésre allo 1d6 fiiggvényében a legfontosabb iratokat ¢és értékeket menteni, a
kozmiiveket elzarni. Kiiiritési terviink a tlizvédelmi szabalyzatban taldlhatd, melynek 1
példanyat a portan is elhelyeztiik.

. ____________________________________________________________________________________________|
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Az elmaradt orakat potolni kell. Ha 1-3 6ra maradt el, azokat az SZMK egyetértésével 0.
illetve 6. 6rakban, ha tobb, akkor a kovetkez0 szombaton potoljuk.

Amennyiben a fenyegetd intézménylink tanuldja, Ggy fegyelmi eljarast inditunk ellene.

5. A nevel6 és oktato munka egészséges és biztonsagos feltételei megteremtésével
Osszefliggd tevékenységiink:

Pedagbgiai programunk kornyezeti neveléssel foglalkozd fejezetében leirtak mellett évente
egyszer, szeptemberben balesetvédelmi, tiizvédelmi és tisztasagvédelmi szemlét szerveziink,
melyen részt vesz az iskola igazgatdja, vagy megbizottja is. A jatszotéri eszk6zok
biztonsagarol szolo 78/2003. GKM. rendeletben leirtak szerint jar el, valamint figyeli a
munkavédelmi szabalyzatban leirtak megvalosulasat, gondoskodik a hidnyossagok potlasarol
az intézményvezetés. A baleset és tlizvédelmi oktatdsok megtartasara az elsd tanitdsi napon
keriil sor a tanulok, a tanévnyitd értekezleten pedig a felnétt dolgozok részére. A
munkavégzéshez nem sziikséges targyak, eszkozok bevitele esetén azokért a felelésséget az
vallalja, aki bevitte. Kivéve, ha az igazgatotdl engedélyt kapott és biztonsadgos elhelyezésre
sor keriilt.

Az iskolai biifé aruvalasztékaban nem szerepelhet alkohol és dohanytermék (2011. évi CIII.
tv. hatélya ald tartozo jovedéki termékek), s mas modon se hozhatok be az iskoldba, amikor a
gyermekek szamara rendezvényt ott szerveziink.

Akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, azok belépését a portas ellendrzi. Ha
tanodra alatt érkezd személy pedagdgus munkatérsat keres, akkor a portas telefonon érdeklddik
a neveldi szobaban, tudja-e fogadni vendégét a pedagogus. Ha nem éri el, akkor a
kicsengetésig varakozik az elétérben. Ha az intézményvezetés vagy a titkarsag tagjait keresi,
akkor annak célja megjelolésével beléphet. Ha gyermekét keresi sziild, akkor a kicsengetést
az el6térben megvarja. Iskolankkal jogviszonyban nem 4llok indokolatlanul nem
tartozkodhatnak az épiiletben. Az els0sok és masodikosok taskajat hétfé reggel behozhatja
sziildje, s péntek délutan bejohet érte a tanterembe.

Intézményi védo-0vo eldirasok

Az igazgatOhelyettesek munkakori leirdsa tartalmazza ezzel kapcsolatos feladatunkat.
Hézirendiink tartalmazza a gyermekek tajékoztatasahoz sziikséges intézményi eldirasokat
(munkavédelmi és tlizvédelmi ismereteket).

Kivizsgaljuk a baleseteket, jegyzokonyvet irunk, tajékoztatjuk a fenntartot.

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

kivizsgalas — érintett neveld + osztalyfonok + ifjusagvédelmi felelds
jegyzOkonyv felvétele és leadésa iskolatitkarnak — érintett neveld
bejelentés — igazgatd

>
>
>
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”  tdjékoztatas a védelmi ismeretekr6l — osztalyfonokok, testnevelés és technika

szakos tanarok.

Mindazon szaktargyat tanitd pedagdgusok, akiknek tandrain fokozottan fordulnak eld
balesetveszélyes helyzetek, tantargy-specifikus tliz- és balesetvédelmi oktatast kotelesek
tartani a tanulok szamara. Osztalykirandulasok el6tt az osztalyfénokok tajékoztatast tartanak a
tanulonak a varhato balesetveszélyes helyzetekrol.

A Dbiztonsdgos, kulturdlt kdrnyezet megteremtését és megovasat folyamatszabalyaink
tartalmazzak. Minden tanév elején munkavédelmi szemlét tartunk; Baleset esetén a
jegyzokonyvet a hatalyos jogszabalyok alapjan vessziik fol.

Munkavédelmi és tiizvédelmi ismeretek tanulok részére

Ezeket az ismereteket minden tanév elsé napjan ismertetjiik, ennek tudomasul vételét a tanulod
alairasaval - els6sok esetén a tajékoztatd megtartasat a tanitond - igazolja. A fizika-kémia,
technika, informatika termek rendjérél az év elsé oOrdjan a szaktanar ad tajékoztatast.
Tanulmanyi kiranduldsok, tdborozasok eldtt ismét tajékoztatds hangzik el, ezt a tanul6d akkor
is alairja.

Altalanos tilalmi jegyzék tanulék részére. TIL O S
Tantermekben:
e A tantermi konnektorokhoz nytlni.
e A tanuloknak elektromos késziiléket kezelni neveldi feliigyelet nélkiil.
Vizes kézzel a kapcsolokhoz nyulni.
Az ablakon kihajolni.
Széken billegni.
Etelmaradékot szétszorni, széttaposni, vizet szétlocsolni (cstiszasveszély)
Radiatorra feléllni, felilni.
Az eldkészitett kisérleti eszk6zokhoz nyulni.

Folyosokon:
e Rohangalni, futva kozlekedni.
Lépcsdkorlaton lecsuiszni, 1épcsOn rohanni.
Ivo kutat nem rendeltetésszertien hasznalni.
Szekrényajtokat, WC ajtokat nyitva hagyni.
Taskat a folyoson lerakni (annak helye a szekrényben ill. a taskatarton van).
Radiatorra feliilni, felallni.
Jo 1d6 esetén az orakozi szlinetekben a folyoson tartdozkodni.
Labdéaval jatszani.

Ebédlében:
o Kiséro nélkiil az ebédlobe atmenni, taskat atvinni.
e Tolakodni, széken billegni, hangoskodni.
o A kiontott ételt széttaposni (fel kell takaritani).

Udvaron:

e Verekedni, durvan jatszani
]
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e Az udvari padokat nem rendeltetésszertien hasznalni.

o Orakézi sziinetben, mikor a tarsak is ott tartozkodnak, az udvaron labdaval jatszani.
e Udvari jatékokon kapaszkodas nélkiil jatszani.

Kovet dobalni, rugdosni, homokkal dobalézni.

Féra, keritésre felmaszni, a kézilabdakapun lengeni.

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

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

Kerékparengedély nélkiil kerékparral iskolaba jonni.

e Napkozben az iskola teriiletét engedély nélkiil elhagyni.

Altalanos munkavédelmi ismeretek:

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

o Iskolank minden helyiségét rendeltetésének megfeleléen, a munkavédelmi eldirdsok
betartasaval hasznéljuk.

e A tanuldok a technika és a szdmitastechnika teremben csak tandri feliigyelet mellett
tartozkodhatnak. Az ott elhelyezett gépeket, eszkozoket csak tanari feliigyelettel
hasznalhatjak.

A tanulok sportfoglalkozast csak pedagdgus feliigyelete mellett végezhetnek.
Mindenkor kotelesek a tanuldk tligyelni tarsaik és sajat testi épségiikre.
Minden eszkozt rendeltetésének megfelelden kell hasznalni.

A tanulok csak neveldi feliigyelet mellett kezelhetnek elektromos berendezést.

e A tanuldknak kotelességiik osztalyuk rendjére tigyelni, mind esztétikai, mind
balesetvédelmi szempontbol.

e Szelloztetés alkalmaval az ajtokat, ablakokat biztonsagosan rogziteni kell. A
becsapodas balesetet okozhat.

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

Testnevelés ora és egyéb sportfoglalkozas

A tanulok tigyeljenek sajat és tarsaik testi épségére.

A tornaszereket csak rendeltetésének megfelelden szabad hasznalni.

A tornateremben csak neveld feliigyeletével tartozkodhatnak a tanulok.
Sporteszkdzok sériilését azonnal jelenteni kell a neveldnek.

Minden sériilést, ami az iskoldban barmely 6rén, vagy orakozi sziinetben, sportfoglalkozason,
vagy egyeb célbol torténd itt tartozkodas ideje alatt kdvetkezik be, jelenteni kell a neveldnek,
aki ezt jegyzOkonyvbe is rogziti.
]
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Iskolan Kkiviili rendszabalyok
A tanul6 a csoportot engedély nélkiil nem hagyhatja el.

A tanuld koteles:

e az iskolan kiviili helyszinek szabalyainak, eldirasainak megfeleléen viselkedni, s
azokat betartatni,

e a KRESZ betartasara, betartatasara,

e Onmaga ¢s tarsai testi épségére vigyazni,

e az iskolaban, otthon és az osztalyfénoki ordkon megismert elvarasoknak, valamint a
hazirendnek megfelelden viselkedni.

Tiizvédelmi ismeretek. T{iz esetén a tanuld legfontosabb feladata:

o az ¢szlelt tiizet a hozzd legkozelebb taldlhaté felndttnek jelezni, aki szaggatott
csengetéssel az épiiletben tartdzkodokat fegyelmezteti,
¢ majd az iskola épiiletébdl a legrovidebb uton a szabadba tavozni, ha lehetséges, a
Kiliritési terv szerint.
Megismerjiik és betartjuk a tlizvédelmi szabalyzatban leirtakat.
Az iskola épiiletében taldlhat6 tlizoltd késziilékek épségét Orizziik meg, rongalasukat keriiljiik
el.

6. Gyermek- és tanulobalesetek megelozése, baleset esetén teenddk, intézkedések:

A tanulok felkészitése évente torténik, a nyilvantartast, a kivizsgalast és a jelentést, valamint a
technikai eszkdzok szabalyszeri hasznalatat a 20/2012 EMMI rendelet — XVI1I1. fejezet - 65.

A nevelési-oktatasi intézmény baleset-megelézési  tevékenysége, a tanulo- és
gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége 168-169§ alapjan végezziik. Felelosek az
osztalyfonokok.

7. A gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok cllatasanak rendjét pedagdgiai programunkban
részletesen szabalyoztuk. Folyamatszabalyt is készitettiink ra. Ezt a munkat ifjasagvédelmi
feladatok koordinalasaért felelds pedagogus irdnyitja és segiti.

8. Tantestiileti hazirend
Jogszabaly nem irja eld, de kidolgoztuk neveldtestiileti hazirendiinket:

Amit az etika szabalyoz, azt itt nem ismételjiik meg.
A pedagogus a 2011. évi CXC torvény 62.§ szerinti kotelezettségeit teljesitse.
A 63.§ szerinti jogok illetik meg.

A pedagogus kozfeladatot ellatdé személy. Viselkedése, megjelenése, 6ltozkddése mind a
mindennapokban, mind az iinnepségeken ehhez méltd, megfelelé legyen. Unnepélyre
alkalomhoz ill¢ 61t6zék és évnyitd, évzard, versenyek embléma viselése a neveld és tanulod
részérdl is elvards. A pedagogusok pedagogiai és adminisztrativ feladatai: Balotaszallason
haladédsi naplé ¢és hidnyzasi napléd vezetése (Fazekas: a digitdlis naploban), osztalyfonokok
szamara torzslapok ¢és bizonyitvanyok vezetése, IPR programban az integracios fejlesztési
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dokumentacié vezetése, tehetségprogramban résztvevok esetén annak dokumentalasa,
munkakozosségi vezetok esetén munkako6zosségi munkaterviik, minden pedagdégus szamara a
tanmenet, palydzatokban résztvevOk szdmara a pdalyazati szerzddésben leirtak szerinti
dokumentumok vezetése.

1.) A munka megkezdése eldtt koteles a neveldi szobaban megjelenni. Ezutan lehet a
tanterembe menni. Akinek 1. 6raja van, 15 perccel 8 dra el6tt kinyitja a termet a tanuloknak, s
veliik marad.

2.) Az eldrelathatd értekezletek, elfoglaltsagok iddpontjat - ha lehet 1 héttel eldbb, de
legkésobb az el6z6 napi tanitas kezdetén - kozli az iskolavezetés.

3.) A testiilet tagjai az iskoldba érkezéskor és tavozas el6tt is nézzék meg a hirdetdtablat, a
helyettesités rendjét.

4.) A testiilet egészét érintd tajékoztatdsokat a vezetdségi Ulésekrdl irt emlékeztetokben
tessziik kozzé. A tudomasulvételt olvashat6 aldirassal jelezziik.

5.) Az clorelathatd mulasztast 24 o6raval elébb mindenki koteles jelenteni, hogy
helyettesitésérél megfeleléen gondoskodhasson az iskolavezetés.

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

7.) A betegségbdl vald felgyogyulds utani elsé munkanapon az orvosi igazoldst, valamint a
tappénzes lapot is le kell adni az iskolatitkarnak.

8.) A helyettesitenddé mulasztdo neveld a helyettesité neveld részére leadja a tanmenetét, a
tankonyveket, a munkafiizetet, hogy a szakszerii helyettesitést ezzel eldsegitse.

9.) Az intézményvezetd feladat-és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket, munkakori
leirasokat az SZMSZ tartalmazza.

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

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

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

elobbiek felhasznalasaval.

13.) Az elektronikus napl6 (Balotaszallas: osztalynaplo) vezetése a tanitasi 6rdhoz tartozik.
Az 6ra befejezéséig irjuk be az 6ra anyagat. Ha épp nem miikddi, akkor a nap befejeztéig.
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14.) Utirendelvény: szakmai eseményre més telepiilésre utazni szandékozé pedagogus jelezze
igényét az igazgatonak legkésObb az eseményt honapjanak 5. napjaig beszerzési igényét
szintén.

16.) A tizorai sziinetet (845 _ g% _ alsos; 9% 109 _ fels6s) az osztalyfonok osztalyaval egyiitt
tolti, felel a szilinet fegyelmezett, balesetmentes eltoltéséért, valamint a terem tisztasagaért.

17.) Korbélyegzot a neveldi szobabdl kivinni nem szabad.
18.) Egymas adatait, lakascimét, telefonszamat maganszemélynek nem adjuk ki.

19.) Az intézmény dolgozodi szdmdara dohanyzasra kijelolt hely a szomszédos lovasbazis
megjelolt teriilete. Hasznéalatdhoz kulcsot mésoltat, aki munkaidében dohanyozni kivan.

20.) Ittasan az iskolaban nem tartézkodhatunk.
21.) A neveldi szoba rendjének megtartdsa mindannyiunk kotelessége.

22.) A tanitdsi 6ra zavartalansagat biztositani kell. Szervezési és egyéb feladatokat tandran
végezni tilos.

23. ) Ugyelni kell a tanorak pontos kezdésére és befejezésére, a tanulok hidnyzasanak,
késésének valamint jegyeinek napldba, jegyeinek ellenérzobe irasara.

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

25.) Mindenki pontosan ellatja az tigyeleti szolgalatat, helyettesitést, a tanoran kiviili teenddit,
munkakorével jaréo minden olyan feladatat, mely munkakori leirasaban szerepel.

26.) Folyosoiigyeletes 3/4 8 és 8 ora kozott a folyoson esetleg kint tartdzkodo gyerekeket a
termekbe kiildi, a termekben is feliigyeli a rendet (padok, ablakok stb.). A tobbi sziinetben
gondoskodik arr6l, hogy a gyerekek minél el6bb elhagyjak az épiiletet az 1ddjarasnak
megfeleld oltozetben. A WC-k kornyékére kiilondsen odafigyel.

27.) Ugyeletesek felelések 1/2 8 - 3/4 8 -ig ill. az 6rakdzi sziinetekben az udvaron ill. rossz
1d6 estén, valamint 5. 6ra utdn az épiilet folyosdjan tartézkodo gyerekekért. Sorakoztatnak,
gondoskodnak a fegyelmezett felvonulésrol.

28.) 5. oOra utan - ha nincs 6. 6ra a teremben - a székeket folpakoltatjak a padok tetejére,
megkonnyitve ezzel a takaritast.

6. ora végén szintén rendbe tetetik a termet, becsukatjak az ablakokat.

Utols6 ora utan gy hagyjdk el a termet, hogy az otthon étkezOk elmennek, az iskoldban
étkezok az osztaly szekrényében elhelyezik taskajukat, s a neveld feliigyelete mellett egyiitt,
csendben haladnak le a lépcsOn. Ezt az teszi kiilondsen fontossa, mert az egésznapos oktatas
zavartalansagat s az épiilet rendjét csak ezen a mdodon biztosithatjuk.

. ____________________________________________________________________________________________|
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29.) Korszerli tanuldsszervezési eljarasok (projektek, illetve referencia intézményi szerep
ellatasa (kiemelten a jo gyakorlatok atadasa soran torténd latogatd-fogadasok), soran
kiilondsen fontos a rendre €s a figyelemre, tisztelettudd magatartasra torténd odafigyelés.

Az iskola minden egyes dolgozoja feleldsséget érez a gyerekek iskoldban toltott minden
percéért, biztonsagaért, a hazirend irott szabalyainak és a nem szabalyozott, de elvarhato
magatartasért. Fliggetleniil formalis szerepétdl a kornyezetében eldfordulo fegyelemsértések
¢s a jo modornak ellentmondd megnyilvanulasok esetén senki nem mehet el hatékony
beavatkozas nélkiil a szituacio mellett.

30.) A helyettesitd neveld felkésziilten kell, hogy bemenjen orara.

31.) Anyanap kiiratasa: etikai kérdés. A gyermek apolasara szolgal. (Nem zsufolodhat
decemberre).

32.) Minden neveld koteles fogadoorara bejonni.
33.) A kiirasnak megfelelden kell ellatni a déli ebédeltetést.

34.) A Kozalkalmazotti Torvény, a Koznevelési Torvény, a iskola pedagodgiai programja,
valamint Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak, hazirendjének megismerése és betartasa,
betarttatdsa minden dolgozonak joga és kotelessége!

35.) Az iskola hirnevének védelme és dregbitése mindannyiunk érdeke.

9. A fegyelmi eljardasok a tanulok korében torténd lefolytatasa az EMMI 20/2012 rendelet
szerint torténik.

Az iskolan kiviil is kotelezd a hazirendben foglalt viselkedési szabalyok és normék betartasa,
betartatasa. Altalanos iranyelviink, hogy a fegyelmi vétségeket a kozosség elétt megvitassuk,
az ¢érintett feleknek felajanljunk egyeztetd eljarast, a nézeteltérések rendezésére.

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

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

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

A fegyelmi eljaras meginditasardl — az indok megjel6lésével — a tanulot és a kiskort tanuld
sziil6jét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani
kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére
rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani.
A targyaldsra a tanulot és a kiskora tanuld sziildjét meg kell hivni. Kiskoru tanuld esetén a
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fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanuldt és a
sziilot meghatalmazott is képviselheti. A fegyelmi biintetést a nevelotestiilet hozza. Az
iskolai, kollégiumi didkonkorményzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A biintetést irasba kell foglalni, és azt a sziil¢ tudomasara kell hozni.
A fegyelmi eljaras résztvevaoi:
- a fegyelmi vétséget elkdvetd didk, az 6 sziilei, DOK felnétt vezetdje

- a fegyelmi bizottsag tagjai: igazgatd, osztalyfonok, ifjisagvédelmi felelés Az eljarast
a fegyelmi bizottsag folytatja le.

Ha a tanuld a kotelességeit szandékosan €s stlyosan megszegi a Ntk. 58.§alapjan fegyelmi
eljaras utan irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesiil. A fegyelmi biintetéseket
tantestiileti hatdrozat allapitja meg.

Kiilondsen sulyos fegyelmi vétségek:
- magan- ¢s tarsadalmi tulajdon elleni vétség és jelentds kart okozd szandékos
rongalas

- az iskolan kiviili kdzdsségi programokon az osztily vagy csoport engedély nélkiili
elhagyasa

- masik személy ellen irdnyuld agresszid (verekedés, testi sértés, balesetveszély
okozasa, gylloletkeltés, szemérem elleni vétség)

A fegyelmezd intézkedést altalaban a szaktanar vagy az osztalyfondk, fegyelmi biintetést az
igazgatd és/vagy a tantestiilet hoz a fegyelmi eljaras soran. A fegyelmi eljaras soran a Ntk.
58.§-a szerint kell eljarni.

10. Tantargyvdlasztas. Téjékoztatot azokrol a tantdrgyakrol, amelyekbdl a tanulok
valaszthatnak a 20/2012. EMMI rendelet 15. § (1) alapjan az iskola igazgat6ja minden év
aprilis 15-¢éig elkésziti és a fenntartd jovahagyasat kovetden kozzéteszi. A tdjékoztatonak
tartalmaznia kell, hogy a tantargyat eldrelathatdan melyik pedagogus fogja oktatni. A
tajekoztato elfogadasa eldtt be kell szerezni az iskolasz€k, ennek hidnyaban a sziiléi szervezet
¢s az iskolai didkdnkormanyzat véleményét. A tantargyakat tanitdo pedagdgusok nevét akkor
tessziik k6zz¢€, ha a tantargyfelosztasunk elkésziilt.

A tantargyvalasztas jogat tanuldink a szild egyetértésével gyakoroljak. A kérelmeket erre
rendszeresitett kérdéiven adjak le az osztalyfonokoknek majus 20-ig.

A kérdéiv tartalmazza a Szakkoroket (jelenleg Bioldgia, Szinjatszé, Ujsagszerkesztd,
Matematika, Ujsagird, Rajz, Enekkar, Szamitastechnika 2. oszt, Szamitastechnika (ECDL
felkészit6), Angol (1-8. oszt.), Haztartasi ismeretek, Robotika, 4.-esek szamara lovagoltatas,
1. és 2.-osoknak felmend rendszerben sakk)

DSE foglalkozasokat (jelenleq: Asztalitenisz, Atlétika, Torna el6készitd, Fiu torna,
Lanytorna, Labdaragas, Sakk, Jatékos sportvetélkedd, Roplabda),
]
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Idegen nyelveket: angol vagy német emelt szint heti 5 o6ra 4. évfolyamtol
Természettudomanyos ismeretek és gyakorlatok vagy humén orientéciot 5 évfolyamtol.

13. § (5) Az iskolanak minden év majus 20-aig fel kell mérnie, hogy a tanuld a) milyen
szabadon valasztott tanitasi oran, tovabba

b) melyik egyhaz altal szervezett hit- és erkdlcstan oran, vagy — az allami altalanos iskolaban
— kotelez6 erkolcstan 6ran kivan-e részt venni.
Valaszthaté: erkolcstan, valamint az iskolat megkeresé egyhazak hittan orai.

11. Szakmai szolgaltatas, latogatok fogaddsa; jo gyakorlat dtaddsa alkalmanként, vagy
referencia iskola szerepben, tehetségpont

Hogy az iskola szakmai szolgaltatast végezhet-e bizonyos feltételek kozott, arrdl a fenntartd
nyilatkozik. A jo gyakorlat atadasa tobb olyan feladattal jar, mely a jo gyakorlat-gazda
er6forrasait igénybe veszi, terheli.

A referencia-intézményi team (5 f6)
emegtervezik, irdnyitjak, szervezik és ellendrzik-értékelik a ref. intézményi munkat,
e sziikség szerint iiléseznek, tajékoztatjak a testiiletet a munka eredményeir6l,
e ajanlasokat, javaslatokat dolgoznak ki az iskolavezetésnek,
e a feladatoknak megfelelden iskolai teameket szerveznek.

A referencia-intézményi team tagjainak feladatai:
1. A referencia-intézményi team vezetdje
e megszervezi és mitkodteti a teamet
e a kiosztott feladatok ellendrzi és értékeli
e a mindségbiztositasi tag altal kiértékelt kérddivek alapjan intézkedési tervet készit

2. »J0 gyakorlatok”-ért felelds tag
e lebonyolitja a ,,J6 gyakorlat” dtadasanak teljes folyamatat
emegszervezi a 'J6 gyakorlat’ eladasat célzo nyilt érakat

3. Bels6 mithely mikodéséért felelos tag
e kialakitja belsé miihelyt
e megszervezi annak mitkodését
e cllendrzi a mithelymunkat
e intézkedési tervet készit a tapasztalatok alapjan (szlikség esetén)
e megszervezi a kollégdk szdmara tartando nyilt érakat

4. Kiils6 mithely miikodéséért felelés tag
e dpolja és épiti a meglévo kiilsd partnerekkel valo kapcsolatokat
e beazonositja a potencialis kiils6 partnereket
e megszervezi a PR tevékenységet
e megszervezi a kiilsd partnerek szdmara tartand6 nyilt 6rakat
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e intézkedési tervet készit a tapasztalatok alapjan (sziikség esetén)
5. Referencia intézmény mindségfejlesztéséért, mérés - értékelésért felelos tag

o Osszedllitja és megszerkeszti az elégedettségi kérddiveket (belsd6 miihely / kiilsé
miihely / ’J6 gyakorlat’-0K)
e kiértekeli a kérddiveket

12. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet és a 326/2013.
(VIIL 30.) Korm. rendelet eldirdsainak megfelelden.

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

Az elektronikus rendszer hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,
- atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista és statisztika.

- az elektronikusan készitett tantargyfelosztas €s orarend

- hivatalos levelek

- palyézati anyagok (emennyiben ezt a palyazatbekiildo feliilet lehetdve teszi)
- az e-naplo értékelési és haladasi naplo része

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e célra létrehozott mappéban taroljuk. A
mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag
az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkér, a gazdasagi ligyintézd és
az igazgatoOhelyettes) férhetnek hozza.

13. Az elektronikus uton elodllitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapt forméban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt - az igazgat6 utasitasa szerinti gyakorisaggal és alkalommal -
papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapii nyomtatvanyt
kinyomtatasat kovetden:

- el kell latni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzojével
- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast
"elektronikus nyomtatvany"
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- akiallitads datumat
- az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢&s biztonsagi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrol az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

Az iratkezelés szervezeti rendje: az iskola email cimére érkezd kiildeményeket az iskolatitkar
nyitja meg. A kinyomtatott elektronikus iratok illetve a faxon érkezett iratok kezelésére az
iratkezelési szabéalyzatban meghatirozott altalanos rendelkezések az irdnyadok. Az
iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozd feladat- ¢és
hataskorok: tligykezeld az iskolatitkar, az iratkezelés feliigyeletét ellatd személy pedig
igazgato.

Iratkezelési szabalyzatunk szerint: ,, Az intézmény dolgozdi a szervezeti és miikodési
szabalyzatban rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra
kolesondzhetnek iratokat.” Jogosultsaga van kdlcsondzni az igazgatdnak és helyetteseinek.

Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét részleteztiik
az iratkezelési szabalyzatban. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendjét kidolgoztuk az Iratkezelési szabdlyzat mellékletét képezd
irattari tervben. Az archivalds rendjét pedig az informatikai és adatkezelési szabalyzat
tartalmazza.

14. Az intézményvezetd feladat- és hatdskorébol leadott feladat- és hatdskorik,
munkakori leirds-mintak

a) Pedagogus MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalo: X.Y.
Munkakore: tanité/tanar

Munkaltato neve, cime, munkavégzés helye: Kiskunhalasi Fazekas Mihaly Altalanos Iskola
6400 Kiskunhalas Fazekas utca 1.

Heti teljes munkaideje 40 ora.

Ez a tantargyfelosztas szerinti tanitasi 6rakbol, valamint a neveld-, illetve neveld és oktatd
munkaval, a gyermekekkel, tanulokkal valé foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatasdhoz
sziikséges 1dobdl all. (326/2013. kormanyrendelet 17.§ (2) szerint.)

A teljes munkaid6 tanitasi ordkkal le nem kotott részében munkakori feladatként ellatja a
neveld és oktatd munkéval 0sszefiiggd egyéb feladatokat, igy kiillondsen:

— felkeésziil a foglalkozasokra, tanitasi orakra, el6késziti azokat,

— értékeli a gyermekek, tanuldk teljesitményét;

— elvégzi a pedagogiai tevekénységéhez kapcsolddo iigyviteli tevékenységet,
— részt vesz a neveldtestiilet munkéjaban,
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— a hatranyos helyzetli tanulok és a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében (legalabb
egy-egy tanuldra egyéni fejlesztési tervet készit, mentoralja, utankdvetést végez),

— az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadid6 hasznos eltdltésének megszervezésében,

— agyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban,

— adidkmozgalom segitésével,

— atanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével,

— agyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasaban,

— az intézményi dokumentumok készitésében. (326/2013. kormanyrendelet 17.§ (1) szerint.)

Az 6rakozi sziinetben a tanulok feliigyeletével, a kvetkezd tanora elokészitésével dsszefiiggd
feladatokat latja el.

Kiegészités: szertarrendezés, leltarozas, sziiloi értekezletek tartdsa, fogadodran és belsod
képzéseken valamint belsé miithelyeken részvétel, szemléltetd anyagok készitése, bemutato
orék tartdsa, tanulmanyi kirdndulds munkaterv szerint, mindségiigyi feladatok, mérésekben
részvétel. Onértékelés, Onfejlesztési terv készitése a vonatkozo jogszabaly szerint (326/2013.
kormanyrendelet). Megismeri a pedagogussal, intézménnyel szemben tamasztott intézményi
elvarasokat.

Tanitas nélkiili munkanapokon munkavégzés beosztas szerint.
Tovabbi megbizasok:
b) Osztalyfénok

Amennyiben a megbizott feladatat nem tudja teljesiteni, haladéktalanul értesiti a megbizot.
Megbizas az év szeptember 1-jén kezdddik és a tanév végéig szol. A megbizott a megbizast
a kovetkezoknek megfeleléen latja el:

e A tantargyfelosztas és az osztaly drarendjének egyeztetése

e Az osztalyterem rendjének kialakitdsa, megdrzése

o Korrepetalasok, tanuldoparok szervezése, egyéni fejlesztések ¢és tehetségprogramban
részvételek kovetése

o Szakkori munka, DSE részvétel, edzések figyelemmel kisérése

o Sziil6i értekezletek és fogadoorak tartasa

e Tankonyvellatas segitése, ingyenes tankonyvre jogosultsdg figyelemmel kisérése, tartds
tankonyvek év végi Osszeszedése

Orvosi vizsgélatokhoz segitség

Iskolai étkeztetés figyelemmel kisérése

Szociélis gondoskodas, felszerelés figyelemmel kisérése

Kirandulasok, szinhazlatogatasok, klubdélutanok, farsang szervezése

Ballagss, tablo, bankett

Ev végi, osztalyozo, pot- és javitovizsgik

Tovabbtanulési iigyek intézése

Helyettesitések figyelemmel kisérése

Sziikség esetén csaladlatogatas, csalddra vonatkozo ismeretek feljegyzése

Hianyzasok, betegségek feljegyzése

Téritési dij rendelet szerinti befizetések figyelemmel kisérése
]
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e Integracios  oktatasban, képesség-kibontakoztatdé  programban, gyogy-testnevelés
foglalkozasokon résztvevok figyelemmel kisérése, mentor tanarokkal kapcsolat tartasa.

o Osztalykozosség fejlesztése

e Hatékony szocializacid segitése, viselkedés kultura fejlesztése

e Részvétel a feladataihoz kapcsolédé munkakozosségek munkajaban, az SzZMSz-ben leirt
munkakozdsségi feladatok teljesitése.

e Kapcsolattartas sziilokkel, ifjusagvédelmi feleldssel

e DOK munka &sztonzése, kozéletiségre nevelés, iskolatjsag figyelemmel kisérése

e Osztalyfonoki tanmenetét az osztalyfonoki tanterv alapjan, az SzMSz-ben szerepld
formaban elkésziti és megvalositja.

e Az orarendben nem szerepld, nem tanorai foglalkozasokat a jelentkezések a tanulo 8-tol 16
oraig terjedd iddszakat lefedd orarendben torténnek. Amelyik ordban a sziild felelés a
tanuloért, ott aldirdsaval hitelesiti az adott cellat. Az igy kitoltott és a sziilo altal alairt
orarendeket az osztalyfonokok dsszegytijtik, a foglalkozasokat tartd kollégaikkal egyeztetik,
ellendrzik, az intézmény vezetdjével alairasukkal hitelesitik, s leadjak a rendszergazddnak. A
rendszergazda a valasztdsokat rdgziti az Aromo naploban, majd az igy kialakult
csoportnévsorokat atadja a csoportok vezetdinek. Minden tanuld teljes Orarendjét
osztalyfonoke beszkenneli, s a szerveren a NAS/nevel6testiilet/tanuldi orarendek almappajaba
elmenti.

e Az osztalyfonokok munkakori leirasa kiegésziil a fenntartd Kiskoérosi Tankeriileti Kozpont
»lajékoztatas osztalyfonoki munkakori leirdsrél” dokumentumaval, mely az iskola szerverén
a groups/tantestiilet mappaban elérhetd, valamint kdremailben minden pedagdgus megkapott.

c) Munkako6zosség-vezet6

e Az iskola pedagodgiai programja €s munkaterve elkészitéséhez a munkakozdsség éves
programjanak Osszeallitasaval segit, azok megvaldsuldsat figyelemmel kiséri és segiti. Sajat
munkakozdsségének éves munkatervét elkésziti.

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara felévenként, igény szerint az intézményvezetd részére is.

e Elbirdlja, és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit, segitséget
nyujt azok elkészitéséhez. NAT ¢€s kompetencia modulok (szocidlis, €letviteli, életpalya-
¢épitési) beépitését ellendrzi. Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast és a
kovetelmény rendszernek vald megfelelést.

e Moddszertani és szaktargyi témdju munkakozosségi értekezleteket tart, bemutatd
foglalkozasokat, tanorakat szervez. Segiti munkakozOssége tagjainak szakmai fejlodését,
tovabbképzését a szakirodalom felhasznalésat.

e Javaslatot tesz az igazgatonak munkakozossége tagjainak kitlintetésére. Javaslatot tesz a
tantargyfelosztasra és a szakmai tovabbképzésekre.

e Ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét, rendszeresen
latogatja Oket, sziikség esetén intézkedéseket kezdeményez. A belsd Onértékelés soran a
csoport tagjaival egyiittmiikodik.
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e Munkakozosségéhez kapcsolodd palyazati kiirdsokat figyelemmel kiséri, azokon a
részvételt szorgalmazza és segiti.

o A gyakornokok ¢€s a nevel6testiilet Uj tagjainak segitését megszervezi.

mithelyekben egymas latogatasat, egymastol tanulast 6sztondz, maga is latogat.

o Kapcsolatot tart a tagintézményben és a székhely intézményben dolgozo kozott.

e Iskolai kiadvanyba, Fazék jsagba ¢€s iskolai honlapokra leadand6 anyag Osszeallitasat
koordinalja.

e Az SzMSz-ben az egyes munkakozosségekre specidlis modon meghatarozott elvarasok
szerint vezeti munkak6zosségét.

e Az iskola pedagdgiai programja és munkaterve elkészitéséhez a munkakozosség éves
programjanak Osszeallitasaval segit, azok megvaldsulasat figyelemmel kiséri €s segiti. Sajat
munkakozdsségének éves munkatervét elkésziti.

o Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
nevelOtestiilet szamara félévenként, igény szerint az intézményvezetd részére is.

e FElbirdlja, és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit, segitséget
nyujt azok elkészitéséhez. NAT ¢és kompetencia modulok (szocialis, ¢€letviteli, életpalya-
épitési) beépitését ellendrzi. Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast és a
kovetelmény rendszernek valé megfelelést.

e Modszertani ¢€s szaktargyi témdji munkakozosségi értekezleteket tart, bemutato
foglalkozasokat, tanorakat szervez. Segiti munkakozdssége tagjainak szakmai fejlodését,
tovabbképzését a szakirodalom felhasznalasat.

e Javaslatot tesz az igazgatonak munkakozossége tagjainak kitiintetésére. Javaslatot tesz a
tantargyfelosztasra és a szakmai tovabbképzésekre.

e Ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét, rendszeresen
latogatja Oket, sziikség esetén intézkedéseket kezdeményez. A belsé Onértékelés soran a
csoport tagjaival egyiittmiikodik.

e Munkakozosségéhez kapcsolodd palyazati kiirasokat figyelemmel kiséri, azokon a
részvételt szorgalmazza és segiti.

e A gyakornokok és a nevelStestiilet Uj tagjainak segitését megszervezi. Egymas
egymas latogatasat, egymastodl tanulast 0sztondz, maga is latogat.

e Kapcsolatot tart a tagintézményben és a székhely intézményben dolgozo6 kozott.

e Iskolai kiadvanyba, Fazék ujsagba és iskolai honlapokra leadand6 anyag Osszeéllitasat
koordinalja.

Munkakozosségenként specialis feladatait az SzMSz munkakdzosségekrdl szolo fejezete
tartalmazza.

d) Bels6é Onértékelési Csoport tag

A 326/2013. kormanyrendelet 17-§ (1) o6rakereten beliil feladatot kap az intézményi belsd
értékelési csoport munkdjaban. Koordindlja a feladatokat, augusztus végi tanévnyitd
értekezletet megel6zden Onértékelési munkatervet készit. Ennek soran egyeztet az
igazgatoval. Ismeri a pedagdgussal, a vezetdvel és az intézménnyel kapcsolatban
meghatarozott elvarasokat, azok aktualizalasdban részt vallal, illetve kezdeményez. Segiti az
egyes részfeladatokat végzd pedagdgusok ellendrz6 munkdjat, valamint a pedagogus
onfejlesztési tervének készitésében az igazgatot. A belsd oOnértékeléssel kapcsolatos
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folyamatszabalyt ismeri és karban tartja. Az indikatorokat koveti, azok teljesiilésérdl a
neveldtestiiletet legalabb évente tajékoztatja. Sziikség esetén fejlesztési tervre javaslatot tesz.

e) Mindségiigyi feladat:
mindségfejlesztési szervezet tagja. Az iskola mérésekkel kapcsolatos folyamatanak feleldse.
f) Mentor

A szakmai segitd mentor feladatat a 326/2013. kormanyrendelet 15/A szerinti feladatat a
17.§ (1) bekezdés szerinti orakeretében végzi, az SzZMSz-ben meghatarozott heti éraszdmban.
Az oOralatogatast a szakmai segitd a haladasi, mulasztasi naploban alairasaval jeloli; digitalis
naplo esetén latogatdsairol, megbeszéléseikrol nyilvantartast vezet az id6pont, idétartam
rogzitésével, a résztvevok aldirasaval.

A szakmai segito feladata kiilonésen:

Felkésziti, segiti a gyakornokot:

az altalanos kovetelményekben meghatarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok,
szabalyzatok megismerésére, értelmezésére,

az intézmény nevelési programjaban, pedagogiai programjaban, helyi tantervében foglaltak
szakszert alkalmazasara,

a tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott moddszereknek, tanulményi
segédleteknek, taneszk6zoknek célszerli megvalasztasara,

a tanitasi (foglalkozasi) orak elokészitésével, megtervezésével €s eredményes megtartasaval
kapcsolatos irasbeli teenddk ellatdsara, kozos tanmenet, Oravazlat készitésével, mdodszerek
atadasaval.

a gyakornoki szabalyzatban meghatdrozott feladatok ellatdsara (részt vesz a nevelOtestiilet
munkdjaban, ellditja a munkakoréhez kapcsolodo eldkészitd és befejezd feladatokat) az
intézményi feladatokkal valé megismertetése (ligyelet, helyettesités), tandran kiviili
tevékenységekre vald felkészités, lebonyolitas segitésével (kirandulés, linnepségek), az adott
munkakozdsség munkdjanak a bemutatdsaval (megallapodasok, szabalyok), a helyi
kommunikécids szokdsok megismertetésével.

Sziikség szerint, negyedévenként legaldbb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a
gyakornok tanitdsi orait, majd tartanak oramegbeszélést. Ha a gyakornok igényli, hetente
konzultacids lehetdséget biztosit szamara.

Rendelkezésére all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszoldsahoz.

Segiti a gyakornokot a tanitdshoz kapcsolddd adminisztracio elvégzésében, folyamatosan
ellenérzi annak teljesitését.

Legalabb félévente szovegesen, irasban értékeli a gyakornok teljesitményét.

Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagdgusokat, akik adott idészakban részt vettek a
gyakornok beilleszkedésének segitésében. Az értékelést atadja az intézményvezetdnek és a
gyakornoknak. A mentor a gyakornoki idd lezarulta eldtt 0sszefoglalod értékelést készit a
gyakornoki id6szak tapasztalatair6l. Ekkor kiilon féléves értékelést nem kell késziteni. Ha a
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foglalkoztatasi jogviszony a gyakornoki idé lejarta eldtt megsziinik, a jogviszony
megsziinésekor a mentor soron kiviil értékelést készit.

Ertékelését minden esetben Osszeveti a gyakornok onértékelésével, és az intézményvezetével
egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi teenddit, feladatait, a fejlesztési iranyokat.

A gyakornok mindsitd vizsgaja esetében az oOra, foglalkozas latogatasan és megbesz¢lésén a
mentor is részt vehet.

A 326/2013. kormanyrendelet 6. § szerint. sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy,
legfeljebb négy alkalommal latogatja a gyakornok tanitasi (foglalkozasi) orajat, és ezt
kovetéen Oramegbesz€lést tart, tovabba, amennyiben a gyakornok igényli, hetente
konzultacios lehetdséget biztosit szamara. Félévente irasban értékeli a gyakornok
tevékenységét, és az értékelést atadja az intézményvezetdnek és a gyakornoknak.

s)) Diakonkormanyzat vezetéjének munkakorébe tartozo feladatok:
A 2011. évi CXC torvény és a 20/2012. EMMI rendelet szerintiek.

A didkonkorméanyzat munkdjat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkdonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz
meg Gtéves idtartamra.

Figyelemmel kiséri és kezdeményezi a kdvetkezd szakaszok megvaldsulésat:

2011. évi CXC torvény 48. § (4), 20/2012. EMMI rendelet.

h) 326/2013. korm. r. 17.§ (1) a gyermek- és ifjusagvédelemmel dsszefiiggo feladatok
végrehajtasanak részletezése

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

- Igazgatohelyettessel, valamint az osztalyfonokkel és a mentor tanarokkal egytittmiikodik.
Rendszeres kapcsolatot tart az elsé foki gyamhatdsaggal.

- Kezdeményezi a raszoruld tanuldok napkozis, tanuldoszobai elhelyezését, korrepetalésra,
fakultaciora, szakkorre iranyitasat, nyari taboroztatasban vald részesitését, gyermekvédelmi
kedvezményhez jutasat.

- Szemléletformalas sziilok €s pedagogusok korében:

szll6i értekezleten, neveldtestiileti értekezleten, diakonkormanyzatban, iskolaszékben.

- Feladata, hogy a pedagogiai programban ¢és az iskola életében kiemelkedd helyen
szerepeljen a gyermekvédelem; egyeztet, koordindl ¢€s pedagdgusokat tovabbképzésre
motival.

- A mentalhigiénés programok bevezetésének szorgalmazoja.

- A veszélyeztetett tanulok felmérése az osztalyfonok kozremitkodésével:

- nyilvantartasba vétel, a veszélyeztetetts€ég tipusanak és sulyossaganak mérlegelése, ez
alapjan javaslattétel a tovabbi teenddkre, valamint egyeztetés a Csaladvédelmi Osztallyal

- kétséges vagy nehezebb helyzetekben azonnal forduljon a Csaladvédelmi Osztalyhoz

- ¢és mitkddjon kozre a helyzet megoldasaban.

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

- Palyaorientaci6 segitése.

- Csaladlatogatas sziikség szerint.
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- A gyermekvédelemmel kapcsolatos palyazatok figyelemmel kisérése és errdl a
neveldtestiilet tdjékoztatasa, lehetdség szerint palyaztatas.

- Torekedjen a veszélyeztetett gyermekek hasznos sziinidei elfoglaltsdganak biztositasara.

- Fogadoorat tart kiiras szerint és az iskola fogaddorain is elérheto.

- Figyelemmel kiséri a raszorul6d gyermekek ellatasat.

) Integracios programban kozremiikodés a pedagogiai program és a 20/2012.
EMMI rendelet 171-2.§ alapjan

Kozremiikddik az integracios pedagdgiai rendszer megvaldsitasara létrehozott intézményi
munkacsoport munkajaban, az integracidos tamogatasi rendszerrel 0sszefliggd moddszertani
adaptacidt segitd munkacsoport munkajaban és az érintett tanulok nevelésének- oktatasanak
egyéni fejlesztési terv szerinti végzésében, ennek keretei kozt a tanuld teljesitményének
értékelésében. Mentori feladata azzal a halmozottan hatranyos helyzetii tanuloval szemben
van, akinek fejlesztési tervét készitette.

A munkacsoportok munkajaban megvalositd, résztvevd pedagdgusként a program
koordinatoraval egyiittmiikodik. Felelds a kozosségfejlesztd, kozosségépitd feladatokért.

J) Az Utravalé programban koordinatori feladatok:
A bevont pedagdgusok dokumentaciés munkajat segiti, be- és elszamolasukat ellendrzi.
K) Pedagégiai asszisztens munkakori leirasa

Munkaltaté neve, cime, munkavégzés helye:
Kiskunhalasi Fazekas Mihély Altaldnos Iskola
6400 Kiskunhalas Fazekas utca 1.

Heti teljes munkaideje 40 ora.

Munkakorébe tartozo feladatok:

Ugyelet a viselkedési problémak kezelésére

° orakozi sziinetekben emeleti folyoson, udvaron, mosdoknal;

o déli o6rdkban technika terem- ide konyvek el6készitése; leckeirasi lehetdség biztositasa,
radi6 szoljon- 1innen tornafolyosot, udvart belatja, feliigyeli; névsort szerez az
osztalyfonokoktdl, melyik napon kinek van feladata az iskolaban 2 6ratol)reggel 7-tdl ligyelet,
8-ig

Segitség a tanordk eldkészitéséhez, szertarok rendjéhez Napkozis csoportokban
segitségnyujtas (ebédeltetés soran is) Alkalmi:

kiséret fogorvoshoz, orvosi vizsgélatokra, Dekordcioban, leltdrozasban, papirgyljtéskor
segitség Tornafolyoso, 61t6zok ellendrzése naponta tobb alkalommal Szekrények rendjének
figyelemmel kisérése

Fénymasolasok soran segitség a pedagdgusoknak és a gazdasagi irodanak
Hidnyz6 neveldk helyettesitése a tizorai szlinetben- osztalyfonokok kérése szerint

Jelentds szamu hidnyzéasok esetén hianyzok 6sszegytijtése
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Fegyelmi iigyek kezelésében a didkmediator segitése Naponta 7-t6l 14-ig munkaido.

) Iskolatitkar:

Munkavégzés helye: Kiskunhalasi Fazekas Mihaly Altalanos Iskola /Balotaszallasi
Tagintézménye

Kozvetlen felettese: igazgato/a tagintézmény vezetdje

Munkaideje: heti 40 6ra  hétfétsl esiitortokig 7°° — 16%0 —ig pénteken: 730 — 1330 -ig
Munkakdri feladatai:

- Megrendeli a taniigyi nyomtatvanyokat.

- Nyilvantartast vezet az {ires, a felhasznalt és a rontott tanligyi nyomtatvanyokrol.

- Beiskolazassal kapcsolatos ligyintézés: besegit az igazgatohelyettesnek/ tagintézmény
vezetdjének az elsdsok beirasaban, intézi az iskolaba érkezd €s tdvozo tanulokkal kapcsolatos
adminisztraciot.

- Kezeli a tanulo-nyilvantartd programot (tag)intézménye vonatkozasaban, a valtozasoknak
megfelelden aktualizalja, szlikség esetén adatot szolgéltat.

- Kiadja az iskolalatogatasi igazolasokat, elkésziti a felmentd hatarozatokat, postazza a
felszolitokat.

- A tovabbtanuldk jelentkezési lapjat tovabbitja az iskoldknak, az adatlapokat az Oktatasi
Hivatal felé.

- Lemezszekrényben tarolja a torzslapokat, bizonyitvanyokat az arra jogosultak szdmara
hozzaférhetdvé teszi azokat.

- Az igazgatohelyettessel/tagintézmény vezetdjével kozosen elkésziti az oktober 1-jei
statisztikat €s az orszagos kompetenciaméréshez generalja a tanulok mérési azonositgjat.

- Kérelemre bizonyitvany mésodlatot allit ki.

- Az allando és ideiglenes didkigazolvannyal kapcsolatos ligyeket intézi.

- A Kozoktatasi Informécids Rendszerhez (KIR) kapcesolddo feladatokat elvégzi a didkok és
a pedagdgusok esetében is. A tagintézményben helyileg torténik.

- Pedagogus igazolvanyokat elkésziti, minden szeptemberben érvényesiti azokat.

- Személyi anyagokat kezeli, sziikség esetén és a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden
adatot szolgaltat.

- Taniigy-igazgatasi kérdésekben a Kiskunhalasi Tankeriilettel egylittmiikodve végzi
feladatat.

- A dolgozdk tavollétét az orvosi igazoldsok alapjan segit nyilvantartani a Tankeriiletnek
torténd tovabbitassal.

- Vezeti a szabadsag nyilvantartast, minden ho 5.-éig jelentést ad le rdla a Tankeriiletnek. A
napi jelentést elektronikusan bekiildi.

- Megszervezi a dolgozok 2 évenkénti munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatat.

- A fenntarto fel¢ tovabbitja a nevelOtestiileti értekezletek jegyzOkonyvét.

- Ugyiratok, szakmai anyagok, szabdlyzatok sokszorositasa, nyilvéntartasa.

- Kezeli az irattarat, rendben tartja azt.

- Vezeti az iratselejtezést, a selejtezési jegyzokonyvet jovahagyasra megkiildi a Levéltarnak.
- Kezeli az iskolai elektronikus levelezd rendszert. Koveti a levélben kapott hataridds
feladatok teljesiilését.

- Elvégzi az érkez6 és tavozo iratok iktatasat, vezeti a név €s targymutatot.

- Intézi a postazast.
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- Figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat 20/2012. EMMI rendelet, levéltari torvény.

- A leltarozasi és selejtezési munkalatokban a Tankerlilet szabalyzatanak megfeleléen vesz
részt.

- Nyilvantartja a bélyegzoket.

- A létszamnyilvantartas vezetése kapcsan a Tankeriilet utasitasa alapjan jar el.

- Adatot szolgaltat a Tankertiletnek.

- Bér tervezéséhez adatot szolgaltat a Tankeriiletnek.

- Folyamatgazdaként az iratkezelés, adatvédelem teriiletén a szabalyzatokat az igazgatdval
egyeztetve elkésziti és a folyamatot ennek megfelelden iranyitja, megvalositja.

- Az iskola belsO szabalyzatait megismeri, feladata a valtozasok kovetése.

- Egyiittmiikodik a tagintézmény/székhely intézmény iskolatitkéraval.

m) Rendszergazda
Munkakore: rendszergazda

Munkaltaté neve, cime: Kiskunhalasi Fazekas Mihdly Altalanos Iskola 6400 Kiskunhalas
Fazekas utca 1.

Munkavégzés helye: Kiskunhalas Fazekas utca 1., Zsanai Telephely, Balotaszallasi
Tagintézmény

Kozvetlen felettese: igazgato.

Munkaid6 beosztasa: Reggel 748-t0l 16 oraig.

Heti teljes munkaideje 40 ora.

Feladatai:

e Tanuldéi laptop program megvalositdsdnak segitése a technikai feltételek
biztositasaval.

eFeladata a pedagogusok tamogatdsa (hardveres ¢és szoftveres tandcsadas,
szoftverfeliigyelet, biztonsadgtechnikai és adatbiztonsagi szolgéltatasok, archivalas,

lizemeltetés technikai tanacsadas).

e Halozati és adatbiztonsagi valamint iizemeltetés-biztonsagi feladatok a projektbe
bevont intézményen beliil.

eOn-line ¢és kozvetlen kapcsolattartds segitése az IKT eszkozoket hasznald
pedagdgusok szamara.

e Az 6nall6 intézményi IKT eszkdzpark mitkodtetése, karbantartasa.

Az IKT eszkozok mellett egyéb elektronikai eszkdzok (kiillondsen a fizika és a technika
szertar eszkozei) karbantartdsaban is segit.

A munkdjdhoz sziikséges jogszabalyokat megismeri és alkalmazza.
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Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat elkészitésében szakmai segitséget nyujt, betartasaért
feleld, betartatasdban segiti az igazgatédt (beleértve a tagintézményt és a zsanai telephelyet)
Indikétorok: az onértékelés alapjat is képezd lista szerint Vonatkozé jogszabalyok: Kjt, Kt és
326/2013. kormanyrendelet.

Ala- folérendeltség: a szervezeti vazrajz szerint munkakozosség-vezetdje, illetve igazgato-
helyettes a folérendeltje

Feleldsség: fenti feladatok ellatasa teriiletén

Feltételek, eszkozok: leltari nyilvantartds szerint a nevén, illetve termében szerepld eszkdzok
Utasitasi jogosultsaga nincs.

Vonatkozd jogszabalyok: Kjt, Nkt és Kjt Vhr (326/2013 kormanyrendelet)15.A 326/2013
kormadnyrendelet 17.§ (1) szerinti orak felso kerete

Minden pedagégus elkésziti ciklusra vonatkozo orarendjét a félévek elsé napjan. Ebben
rogziti a nem kozvetleniil tanulokkal toérténd foglalkozasok orainak elosztasat is (a heti 32,
iskoléban toltott orat elérve). Ezeket az orakat is rogziti az elektronikus napldban, melyeket az
iskola, illetve a tagintézmény vezet6je alairasaval igazol minden honap végén.

A 326/2013. kormanyrendelet 17.§ (1) szerinti 6rdk koziil haromnak az 6rarendben torténd
elhelyezést az iskola vezetése a feladatok ellatasahoz igazitva maga végzi el.

Onszervezddésének segitésével dsszefliggd feladatok
végrehajtasa

tevékenység Oraszam
1. vezetdségi iilés ciklus 1 6ra
2. belsd onértékelési csoport munkéjara heti 1 ora
3. foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése napi 2 ora
4. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése  |heti 2 ora
0. az intézmény kulturalis és sportéletének, munkatervi véllalas szerint,
versenyeknek, a szabadiddé hasznos eltoltésének igazgatdval egyeztetve
megszervezése,
6. a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili DOK munkaterv és

osztalyfénoki éves terv szerint,
igazgatoval egyeztetve

7. eldre tervezett beosztas szerint vagy
alkalomszerlien gyermekek, tanulok — tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil — feliigyelete

ebédeltetésre kiirds szerint,
ciklus 1
reggeli és orakozi iigyelet heti 1

8. eseti helyettesités

elrendelés szerint, heti 1

0. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli
tevékenység,

heti 1

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

igazgatoval tortént
megallapodas szerint

11. asziildkkel torténd kapcsolattartas, sziil6i
ertekezlet, fogadoora megtartasa,

heti V4 Ora

12.  osztalyfonoki munkaval 6sszefiiggd tevékenység

heti />

13. pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése,
mentoralasa,

heti 1 mentoraltként




14.  anevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség heti /2 6ra
munkdjaban torténd részvétel,

15. munkak6zOsség-vezetés, heti 2

16. kiilonbozo feladatellatasi helyekre torténd igazgatoval tortént
alkalmazas esetében a koznevelési intézmény telephelyei  megallapodas szerint
k6zOtti utazas,

17. apedagdgiai program célrendszerének megfeleld,  jmunkatervi vallalas szerint,
az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy egyéb igazgatoval egyeztetve
foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa

V. A Kiskunhalasi Fazekas Mihaly Altalinos Iskola konyvtaranak miikodési
szabalyzata

A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az iskola konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordindld
szervezeti egység.

A konyvtar SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mitkodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar alloméanyéba csak a konyvtar gytijtokorébe tartozd6 dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gyiijteményként kezeljiilk. Nyilvantartdsdnak és hasznalatanak
részletes szabdlyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

A konyvtar rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

- a hasznalok 4ltal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomény szabadpolcos elhelyezésére ¢és legalabb egy iskolai osztadly egyideji
foglakoztatasara,

- legalabb haromezer dokumentum megléte,

- tanitasi napokon a megfeleld nyitva tartas biztositasa,

- rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznéalatahoz, az Gijabb dokumentumok
eléallitaisahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel.

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

A konyvtaros-tanar munkakori leirasat az SzZMSz tartalmazza.

Konyvtarunk kapcsolatot tart fenn mas iskolai konyvtarakkal, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival és egyiittmiikodik az iskola székhelyén

miik6dé Martonosi Pal Varosi Konyvtarral.

Az iskolai konyvtar alapfeladatai és kiegészito feladatai
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Alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleloen — a kovetkezdk:

- a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozéasa €s rendelkezésre
bocsatasa,

- tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

- konyvtarhasznalati 6rak tartasa az iskola pedagodgiai programja szerint,

- konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatdnak biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

- tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése a tanuloknak,

- a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagoégusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Kiegészito feladatai:

- egyéb foglalkozasok tartasa,

- aneveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

- szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

- tajékoztatas nyijtasa mas konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairol,

- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.
Az iskolai tankényvelldtis megszervezésével kapcsolatos feladatok (17/2014. (111. 12.)
EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitdas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvelldtds rendjérol szerint)
A konyvtar kozremiikodik az iskolai tankonyvellatdis megszervezésében,
lebonyolitasaban. Ennek végrehajtasara két fo tankonyvfelelés (megbizasos formaban) és az
iskolai konyvtaros (munkakori feladatként) a kovetkezd feladatokat 1atjak el:

- eldkészitik az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,
eldkészitd felmérést végeznek ¢€s lebonyolitjak azt (tankonyvfelelosok),

- kozremiikddnek a tankdnyv-rendelés eldkészitésében (tankonyvieleldsok),

- megbizast kapnak a tankonyvek értékesitésének megszervezésére ¢€s lebonyolitasara
(tankonyvfelel6sok),

- folyamatosan figyelemmel kisérik az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmanak
valtozésat (tankonyvfeleldsok),

- kovetik az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamaénak
alakulasat (tankonyvfelelsok),

- kovetik a kiadott konyvek elhasznalodasdnak mértékét (tankonyvfeleldsok),

- az éves tankonyvrendeléskor beszerzik az elhasznalddott kotetek helyett az ijonnan kiadott
tankonyveket (tankonyvfelel6sok),

- az iskolai konyvtar allomanyaba — leltari nyilvantartasba - veszi az ingyenes
tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket (iskolai konyvtéaros).
Ingyenes tankdnyv megvasarlasi modja, ha a tanuld kéri: fél aron megvasarolhatja, ha a
haszndlat tanévének végén nem adja vissza. A Kkifizetés moédjat a fenntartd tankeriilet
szabalyozza.

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

Az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok:
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
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- az intézmény szamara vasarolt dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni

- a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni
(letétek)

- az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni (brosura leltar)

A konyvtarfejlesztés tervezéséhez a konyvtar vezetdje munkakozdsségenként Osszegyljti az
igényeket, s a sajat javaslataival egyiitt az intézmény vezetdje elé terjeszti.

A megrendelésrdl idoben gondoskodik, a palydzasi lehetéségeket figyelemmel kiséri, a
konyvrendelést az igazgatoval eldzetesen egyezteti.

A konyvtar szolgaltatasai
- dokumentumok (beleértve a tartos tankdnyveket is) kdlesonzése
- informdciogyiijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével
- kézikonyvtar olvasotermi hasznalata
- tajékoztatas a konyvtar haszndlatarol
- konyvtari oradk, egyéb foglalkozasok tartasa
- nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése
- tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A szakos nevelokkel egyiittmiikodve megtervezi osztalyonként a konyvtari orakat, melyet a
konyvtaros tart.

A szolgaltatasok igénybe vétele ingyenes. A konyvtarban €s olvasotermében az ott elvarhatod
viselkedési szabalyok betartatdsarol a kdnyvtaros, csoportos hasznalat esetén a kisérd neveld
gondoskodik.

A konyvtar hasznaloinak kore: az iskola minden tanuloja és dolgozdja.

Beiratkozas, adatvaltozas bejelentése: minden tanév elején a konyvtarosnal. A konyvtar
hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat a szabalyzat tartalmazza.

A konyvtar nyitva tartasa a kovetkezOképpen alakul:

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart: egy napon két orat, a to6bbi napokon
egy-egy orat 13 és 15 ora kozott.

A nyitva tartds €s a kolcsonzés ideje valtozhat, kiirasa a konyvtar ajtajan €s a nevel6i
szobaban, valamint a munkatervben megtalalhato.

A konyvtar vezetdje kiilon filizetben vezeti a nyitva tartasi idon kiviil végzett munkéjat, annak
pontos idotartamat. A leltarozasért a konyvtaros €s a pedagdgiai asszisztens felelds. A
leltarozassal végzett munkdnak a konyvtaros kotelez6 munkaidején feliili részét az iskola
kiilon kifizeti. Leltarozast akkor kell végezni, amikor erre az intézmény vezetdje megbizast
ad.

A konyvtaros felelos a konyvtar rendjéért. A konyvtarnak zarva kell lennie a nyitva tartési
1d6n kiviil.

Gytjtokori szabalyzat

1.Az iskolai konyvtar feladata

,»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informacidkat
¢és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai

konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zd informécidhordozok hasznélatdhoz, az wijabb
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dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiad4dsdhoz, a koOnyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszko6zokkel.”

2.A gyiijtokort meghatarozo tényezok

Az iskolai konyvtar gylijteményszervezési feladata

Konyvtarunk tipusa: konyvtarunk olyan altalanos gytjtokora szakkonyvtar, amelynek sajatos
feladata az iskolai oktatdsi €s neveldmunka kiszolgalasa. Ennek a feladatnak ugy tud
megfelelni, hogy szisztematikusan gyUjti, feltarja, Orzi, rendelkezésre bocsatja
dokumentumait, és kozvetiteni tudja mas konyvtarak szolgéltatasait.

Alkalmas arra, hogy szakirodalmi szolgéltatast nytjtson a képzés soran felmeriilt igények
szerint.

Lehetdvé teszi a konyvtari dokumentum- és informacidhasznalat tanitasat, tanulésat.

Az oktaté-nevel6 munka megalapozisa kézben nemcsak informacids bazisként, hanem az
egyéni és kiscsoportos tanulds szintereként is miikodik.

Az iskolai konyvtari dllomany tartalmédnak dsszetételével kapcsolatban kiemelendd:
- A gylijtemény az oktato-neveld munka informacios bazisa.
- A konyvtar a megfeleld szolgaltatashoz szisztematikus gytijtdémunkat végez.
- A konyvtar informécids bazisként olyan ismerethordozokat is tartalmaz, amelyek
lehetévé teszik a konyvtar-, dokumentum- és informacidhasznalat tanulasat és
tanitasat. Az iskolai kdnyvtar jellemzdi:

Munkdjat a vonatkozd jogszabalyok mellett alapvetden az iskola képzési szerkezete,
pedagdgiai programja, helyi tanterve hatarozzak meg.

Legfobb jellemzdje: a tervszerli, folyamatos, szisztematikus rendszerli, kozvetve és
kozvetleniil irdnyitott pedagogiai tevékenység és az azt kiszolgdldé dokumentumok gytijtése.
Iskolank konyvtaranak legfontosabb feladata, hogy az allomany segitse az alapfokt oktatast,
tegye lehetévé a felkésziilést az altalanos iskolai vizsgdk teljesitésére és a kozépiskolai
felvételire.

2.1. Bels6 tényezdk

Az iskola tipusa: altalanos iskola: 8, altalanos miiveltséget megalapozd éltalanos iskolai
évfolyam, testnevelés és informatika tagozattal.

Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gytijtékore eszkoze a pedagodgiai program
megvalositisanak. Allomanyaval segiti a didkok és a pedagogusok felkésziilését a tanoraikra,
illetve biztositja a felzarkdztatashoz €s a tehetséggondozashoz sziikséges dokumentumok
hasznalatat is - kiilondsen az idegen nyelv, a testnevelés és az informatika emelt szintli oktatas
terén. Kiemelten fontosnak tarjuk a tantervi kdvetelményekben szerepld konyvtarhasznalati
orak megtartasat.

Nevelési-oktatasi célok:
'
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Az iskola nevelési célja a tarsadalmi ¢életre valo felkészités, nagy hangsulyt fektetve a tanulok
jellemfejlesztésére, arra, hogy az erkolcsi értékrend egyre inkabb belsé torvényiik legyen,
hogy kialakuljon érzékeny lelkiismeretiik. Neveljiink egészséges €és egészségesen ¢€lni tudo,
kulturéltan viselkedd fiatalokat.

Az iskola pedagogiai célja, hogy a tanulok érett, stabil, autoném személyiségként jussanak el
a palyavalasztas kiiszobére, birtokaban legyenek azoknak a szocialis képességeknek, amelyek
alkalmassa teszik Oket arra, hogy etikusan tarsas 1énny¢ valjanak, s rendelkezzenek a felelds
allampolgarra valashoz sziikséges ismeretekkel, készségekkel és képességekkel. Olyan elemi
tudast sajatitsanak el, amely széles korti, mobilizalhato, konvertalhato. Legyenek készek az 1j
ismeretek befogadasara, a munkaerdpiac diktalta valtozésokra, a redlisan felmért, idejében
végrehajtott palyaorientaciora. Munkajukban legyenek igényesek, kreativak, vallalkozo
szellemtiek, onmaguk menedzselésére, érdekeik érvényesitésére alkalmasak. Legyenek
képesek a demokricia megteremtésére és milkodtetésére, torddjenek sziikebb és tagabb
kornyezetiik védelmével.

2.2.Iskolédn kiviili tényezdk

Tarsadalmi kulturalis kdrnyezet:

Varosunk kb. 30 ezer lakosu mezdvaros. A miivelddési és szorakozasi lehetdségeket kiilon-
féle intézmények biztositjadk. Ezek koziil a legfontosabbak: a Kiskunhalasi Miivelddési Koz-
pont: filmszinhaz (mozieléadas naponta kétszer, szinhdzi eldadas kb. évente hatszor),
Ko6zosségek Haza; Thorma Janos Muzeum; Csipkehaz.

Iskolank tanuldinak tébb mint 6,5%-a vidéki, koziiliik legtobben kollégistak.

Tanuloéink tobbsége fizikai dolgozok gyermeke.

Konyvtari kdrnyezet: a Martonosi Pal Varosi Konyvtar, az altaldnos és kozépiskolak
konyvtarai.

A Martonosi Pal Viarosi Konyvtarral kivaldo a kapcsolat, az iskolai kdnyvtarbol hianyzo
dokumentumok jo részét be tudjuk tdle szerezni, illetve szereztetni konyvtarkozi kdlcsonzés
utjan. A tobbi altalanos iskola konyvtaraval is jo a kapcsolat, alkalmanként kdlcsondsen
segitiink egymasnak.

3. A gvijtemény fobb jellemz6i

A kiilonboz6 dokumentumtipusok, illetve a funkciondlisan elkiilonitett allomanyrészek (kézi-
és segédkonyvtar, kolcsondzhetd allomany, kiilon gylijtemény, kéziratok, audiovizualis
dokumentumok, szdmitdgépes ismerethordozok, periodikak) egységesen alkotjak a konyvtar
gyljteményét.

Allomanvelemzés, az allomanybovités fobb iranvyai:

Konyvtarunkban a 80-as évek elején zajlott le egy nagy allomanyfeltardé munka: tjra
leltarozés, selejtezés, betlirendes, raktari és szakkatalogus kiépitése tortént. Azodta
allomanyellendrzésre folyamatosan- a torvényi szabalyozasnak megfelelden — sor keriilt,
legutobb 2011-ben. Az utobbi években az dllomanygyarapitasra forditott 6sszeg minimalisra
csokkent.
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A konyvtar allomanyaban tobb mint 11.000 egység talalhato.

Az allomany gyarapitasaban tehat kiemelt helyen allnak az informatikai, az idegen nyelv és a
testnevelés tagozathoz kapcsolddo konyvek.

Az idegen nyelvekhez (angol ¢€és német) nagyobb mennyiségli szotarat ¢és egyéb
nyelvkonyveket szereztiink be a kozelmultban. Igy a nyelvvizsgara késziilsknek megfelel6
mindségl és mennyiségli konyv all rendelkezésre.

Szinvonalas, fontos lexikonok beszerzése folyamatosan torténik. Természetesen (igény
szerint, figyelembe véve a pénzkeretet) a tobbi tantargyhoz is beszerezziik a sziikséges
konyveket.

Az osztalyfonoki ordk  megtartasdhoz  személyiségfejlesztéssel, kommunikacidval,
Onismerettel, egészséges életmoddal foglalkozé informacidhordozok beszerzése folyamatosan
torténik. Folyamatosan novelni kell a példanyszamokat a valtoz6é kotelezd és ajanlott
olvasmanyokbdl is.

3.A konyvtar gyiijtokori szempontjai
Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytjtokortt zart szakkonyvtar, amely megorzi, feltarja,
szisztematikusan gyljti ¢és haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek

megalapozzédk az iskolaban foly6 neveld-oktaté munkat.

A konyvtar 10 gyiijtokore

A tervszerl,, folyamatos, szisztematikus allomanyfejlesztés sordn is - a teljesség igénye
nélkiil:

- 4ltalanos ismeretek, miiveltség megszerzését segitd kotetek,
- a kézikonyvtar fejlesztése (kiemelt feladat),
- apedagogusok oktatd - neveld munkdjat segitd dokumentumok beszerzése,
- a helyi tanterv kotelezd €s ajanlott olvasmanyai,
- atehetséggondozashoz és a felzarkoztatashoz sziikséges konyvek,
kiadvanyok az iskolai konyvtar alloméanygyarapitasdhoz, pl.: mintakatalogusok,
tantargyl bibliografidk, jegyzékek,
- aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,
- az Ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok.

Mellék gyiijtokor:

- a f6 gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore: a tanuloifjusag
sokiranyu érdeklddésének, egyéni miivelddési, szorakozdsi igényeinek kielégitéséhez
sziikséges informacidhordozok.

3.1. A gvijtemény formai és tartalmi felosztasa

Dokumentumtipusok:
- Konyv (cimleltarba keriil csak szdmmal)
- Periodika (nem keriil leltari alloményba)
- Hangkazetta, hanglemez (hangz6 anyag mellékjellel: H/) (A hagyomanyos bakelitlemezek
gyarapitasa megsziint.)
- Videokazetta (mellékjellel: V/)

. ____________________________________________________________________________________________|
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- Szamitoégéppel olvashatdé dokumentumok: CD, CD-ROM (mellékjellel: Sz/)

3.1.1. Hagyomanyos dokumentumok: az iskolai konyvtar allomanydnak meghatarozé részét
képezik.

3.1.1.1. Kényvek

Példanyszam: a beszerzésnek ki kell szolgalni a tanari, tanuldi igényeket kolcsonzés és
helyben olvasés, tanulas tertiletén is.

Az iskolai konyvtar dokumentumainak dsszetétele: 50 % szakirodalom, ebbdl kézikonyvtar
20 %. 50 % szépirodalom

3.1.1.1.1. Szépirodalom

Az allomany kb. 30-40 %-a tananyagban szerepld szerzok miivei, antoldgidk a magyar és
vilagirodalombol.

F6 gylijtékorbe tartoznak: Kiemelten: a kotelezd és az ajanlott irodalom, a magyar és a
vilagirodalom értékalld alkotoinak miivei, atfogd lirai, prézai €s dramai antologiak.

A tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzdk teljes életmiive, valogatott és
gyljteményes kotetei.

Kételezo irodalombol: 10-20 pld.
Ajanlott irodalombol: 5-10 pld.

Vilogatva kerlilnek alloméanyba: A nemzetek irodalméat bemutatd klasszikus és modern
antoldgidk; tematikus antologidk; a kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortérs
magyar és kiilfoldi alkotok miivei; regényes életrajzok; torténelmi regények; az iskoldban
tanitott nyelvek oktatisahoz a nyelvtudas szintjének megfelelé olvasméanyos irodalom; az
értékes szépirodalmi valogatasok.

3.1.1.1.2. Szak- és ismeretterjeszté irodalom

Az allomany kb. 50%-a.

Minden szakteriiletnél kiemelten fontos a lexikonok, enciklopédiak, adattarak, 0sszefoglalo
munkdk beszerzése, azaz a kézikonyvtari dllomény fejlesztése.

Segédkonyvekbdl, kézikonyvekbdl: 1-3 példany - a konyvtari 6ra, a tanulds, tanitds
biztositasat hivatott megoldani.

0. Altalanos miivek: Kézikonyvek, lexikonok, enciklopédiak, a Tudomanyok altaliban
konyvtariigy, a konyvtarhasznalat szakirodalma, lehetéleg minden olyan tdjékoztatési
eszkoz, amely szerkezetében, tartalmaban Ujat hoz.

1. Filozéfia, pszicholdgia: Kiemelten: alapmiivek, 0Osszefoglalok, tanulméanyok, a
személyiségfejlesztés, erkodlcsi nevelés dokumentumai. Az Onismeret, az embertan
tanitasahoz felhasznalhato szakirodalom.

2. Vallas: Lexikonok, alapmiivek, nagy vilagvallasok Osszefoglaloi, a jelekkel,
szimbolumokkal foglalkoz6 irodalom, mitologiak.

. ____________________________________________________________________________________________|
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. Térsadalomtudomany: Kiemelten: szaklexikonok, 0sszefoglalok, belpolitikai munkak A
miuveltségteriilet alapvetd dok., Szociologiai kézikonyvek. Kiemelten: pedagogiai
irodalom

. Szakmai Osszefoglald6 miivek, tanulmanyok, korszerii oktatasi programokkal
kapcsolatos kiadvanyok, modszertani utmutatok, tantargyi bibliografidk, tankonyvek
(szaktanaronként 1-1, + legalabb 1-2 kdnyvtarban maradd példany + igény szerint a
tanuloknak), egyéb tanitasi segédletek. Néprajz, linnepek, szokasok, illemszabalyok
alapirodalma. Palyavalasztasi utmutatok, felvételi tajekoztatok: évente 1-1 példany.

. Természettudomany: Kiemelten: a matematika, a fizika, a bioldgia szakkdnyvek + AV
ismerethordozok, kémia, a  kornyezetvédelem szakkonyvei, szamitdogépes
dokumentumok szakteriiletenként: alapmiivek, lexikonok, enciklopédiak, adattarak,
Osszefoglaldé tudomédnyos miivek, atlaszok, jo szinvonalil ismeretterjesztd mivek.
Felvételihez:  feladatgyljtemények, tesztek. Valogatva:  szamitdégép-tudomany
dokumentumai

. Alkalmazott tudomanyok: Szaklexikonok, szabvanyok, adatgyijtemények, altalanos
mivek. Kiemelten: 621: technika, 630: mezdgazdasdg, 681: szadmitastechnika,
informatika tanitasat szolgalo alapmiivek (szoftverek is), jo szinvonalll ismeretterjesztd
miivek. Valogatva: az egészséges ¢életmod, életvitel (drog, alkohol, dohdnyzas,
AIDS elleni felvilagosito dok.), erésen valogatva: a haztartas szakirodalma.

. Miivészetek, sport: Alapmiivek, lexikonok, albumok. A témakort feldleld irott és AV
ismerethordozok. Miivészeti lexikonok, stilustorténeti kalauzok, ismeretterjesztd

mivek. Zenével, festészettel, szobraszattal, épitészettel, filmmel,
iparmiivészettel foglalkoz6 dokumentumok (valogatéassal). Kiilonb6zd sportagak
szabalykonyvei.

. Irodalom. nyelv: Szaklexikonok, szakszotarak, bibliografidk. Az anyanyelvi kultura
megalapozasdhoz szakenciklopédidk. A magyar és a vilagirodalom nélkiilozhetetlen
forrasai a tudomdnyos ¢€s ismeretterjesztd szinvonalon megirt tanulmanyai,
miielemzések. A nyelvtudomany, a magyar nyelvvel kapcsolatos szakszotarak,
szintézisek, szabalyzatok, tanulmanyok, szoveggyljtemények. Idegen nyelv: Az idegen
nyelvek tanitdsdhoz sziikséges irodalom. A tanitott idegen nyelvi szotarak, feladatok,
tesztek, rendszerez0 nyelvtan konyvek, alapdokumentumok. Kiemelten: a tanitott
idegen nyelvekhez szdtarak (1-2 nagyszotar, 15-20 kéziszotar) Valogatva (figyelembe
véve az iskolai tananyagot, a felvételi tuddsanyag mennyis€égét €s mindségét): az
iskolaban hasznalt nyelvkonyvek, munkafiizetek, feladatok, tanari kézikdnyvek, hangzé
anyagok, a tanitott nyelvek tanitasat segitd egyéb kiadvanyok: konyv, folyoirat, (CD is.)

. Foldrajz, torténelem: Monografidk, kronologidk, atlaszok, torténelem  és
segédtudomanyai. Tudomanyos ¢és ismeretterjeszté szinten irt tanulmanyok,
Szakbibliografiak, térképek, utikonyvek. Honismeret, helytorténet alapmiivei.
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Evkonyvek:

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

3.1.1.3. Kéziratok:
- az iskola dokumentumai
- palyamunkak
- szakdolgozatok

3.1.2. Nem hagyomanvyos ismerethordozok

3.1.2.1. Audiovizualis:

- magnokazetta (gyljtése folyamatos)

- hanglemez (a hagyomanyos bakelitlemez beszerzése megsziint)

- videokazetta (1998-t61 konyvtari beszerzés, korabban a studio allomanyaban volt)
3.1.2.2. Szamitégéppel olvashatd ismerethordozdk:

- CD-lemez

- CD-ROM
4. TankOnyvtar
A tartés tankOnyvek szerzeményezését, nyilvantartasat, kolcsonzését, selejtezését a
tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarhasznalati szabalyzat
1.A konyvtar hasznaldinak kore

A konyvtar nem nyilvdnos. Tagja lehet mindenki, aki a Kiskunhalasi Fazekas Mihaly
Altalanos Iskola tanuldja, illetve dolgozdja.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszlinésekor a konyvtari tagsag megsziinik.

2.A konyvtarhasznalat modjai, ingyenes szolgaltatasok:
- Dokumentumok kolcsonzése,
- Kézikonyvek, folyoiratok, CD-ROM-ok, DVD-k, CD-k helyben hasznalata,
- Helyben olvasas,
- Szamitogép, internet hasznalata informacidszerzésre,
- Konyvtarhasznalati orak, konyvtari szakorak,
- Tajékoztatas, irodalomgytijtés,
- Vetélkeddk, versenyek

A csak helyben haszndlhatdo dokumentumokat a szaktanarok, osztalytanitok egy-egy tanitasi
orara, indokolt esetben egy-egy tanitasi napra, tanitasi sziinetre, hétvégére kikolcsondzhetik.
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3. A konyvtarat a konyvtaros jelenlétében, ill. tudtiaval lehet hasznilni, a meghatarozott
nyitvatartasi idében, illetve a konyvtarossal elore egyeztetett idépontban.

4. Az iskolai konyvtarban a konyvtarlatogatoktol elvart magatartas

- Mivel a konyvtar munkahely, és elmélytilésre, ismeretszerzésre, kikapcsolodasra szolgalo
helyiség, ezért a konyvtarlatogatoktol elvarjuk, hogy csendben dolgozzanak,
magatartasukkal ne zavarjak a konyvtar olvasoit.

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

- A konyvtar informatikai eszkdzeinek épségére, szabalyos miikddtetésére mindenkinek
kotelessége tigyelni.

- A konyvtar berendezésére, butoraira mindenki koteles vigyazni.

5. A kolesonzés szabalyai:

- A konyvtarbol kiko6lesonzott dokumentumokat az olvaso koteles az eldre meghatérozott
idépontig hibatlanul visszaszolgaltatni. A kolcsonzési hataridé harom hét, amely egy —
indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithato ujabb harom hétre.

- A tanév vége el6tt minden olvasé didk koteles a kikodlesonzott dokumentumokat a
konyvtarban leadni.

- Az iskolabdl eltdvozo tanuldnak és dolgozonak igazolast kell bemutatnia a titkarsagon
arrol, hogy nincs konyvtari tartozésa.

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

Katalogusszerkesztési szabalyzat

Ahhoz, hogy a konyvtar dokumentumai a konyvtarhasznalok szamara hozzaférhetdveé valjék,
olyan nyilvantartast kell kialakitani, melynek révén az olvasdk eligazodnak a konyvtari
allomanyban. Ezek az eligazitd nyilvantartasok, tajékoztatok a katalogusok.

1.A konyvtari allomany feltirdsa

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

Az adatokat régzito kataloguselem tartalmazza:

- raktari jelzet

- bibliografiai és besorolasi adatokat

- ETO szakjelzeteket

- targyszavakat

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:
- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerzOségi kozlés

- kiadasjelzés
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- megjelenés helye: kiado neve, megjelenés éve

- oldalszam+ mellékletek: illusztraci6

- sorozatcim

- megjegyzések

- kotés: ar

A besorolasi adatok biztositiak a katalogustételek visszakereshetoséget.
Az iskolai kényvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

- afo6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
- cim szerinti melléktétel

- kozremiikodoi melléktétel

- targyi melléktétel

2. Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiilk a dokumentumra és a dokumentum Gsszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi

mivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz a Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

3. Az iskolai konyvtdar katalogusa
A tételek belso elrendezése szerint:

- Dbetlirendes leiro katalogus (a szerz6 neve és a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
Dokumentumtipusok szerint: konyv, elektronikus dokumentum, egyéb
Formaja szerint: cédula, digitalis nyilvantartds a GEORGE konyvtari program segitségével
Tankonyvtari szabalyzat
I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
- 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol, A tankonyvvé
nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014
EMMI rendelet.
Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacios Iroda (wwwe.kir.hu) Tankonyvi

Adatbazis-kezel6 Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.Az intézmény a
kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.
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Az ingyenes tankonyvtamogatasban részestild didkok altal atvett tankonyvek arra az
idotartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott tdrgyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankonyvtamogatas révén a konyvtartol kapott tankonyvet a tanulé nem hasznalja
folyamatosan, a tanév végén (junius 15-ig) minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot
(tankonyvet, munkafiizetet) at kell adnia az iskola tankonyvfeleldseinek.

Az iskola részére tankOnyvtamogatids céljara juttatott Osszegnek legaldbb a huszonot
széazalékat tartés tankonyv vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az
iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar alloméanyéba keriil.

A kolcsonzés rendje

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

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon brosuraleltdrban kezeli az ingyenes tankdnyvellatas biztositdsahoz
sziikséges tankonyveket.

Evente Osszesitett listat készit az ujonnan beszerzett tankonyvekrdl és meghatarozza azoknak
a selejtezési id6pontjat.

Kartérités

A tanuldé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdés tankonyvet, tovabbiakban
tankonyvet) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznélni.

A tanulo, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
szandékos megrongalasabol szadrmazd kart megtériteni az iskolanak a tankonyvellatas
rendjében meghatarozottak szerint. Uj tankonyv esetén koteles a teljes arat megtériteni az
iskolanak.

Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol
szarmazo értékcsokkenést.

A tankonyvek rongéldsabol eredd Kkartéritési Osszeg tankonyvek ¢és segédkonyvek
beszerzésére fordithato.

ZARO RENDELKEZESEK :

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ERVENYESSEGEVEL ES NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK, ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA:

A nevelétestiilet a szakmai munkakdzdsségekés az intézményi tandcs , az SZMK és a DOK
véleményének ismeretében elfogadta 2020. januar 13-1 neveldtestiileti értekezleten.

Az igazgato jovahagyta: 2020. januar 15.

Fenntart6 jovahagyta:

. ____________________________________________________________________________________________|
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Nyilvénossagra hozas:

Az SZMSZ egy példanya intézményvezetd-helyettesi irodaban, elektronikusan pedig az
intézmény weboldalan hozzaférhetd. Tajékoztatasi igényesetén 3 tanitasi napon beliil az
igazgat6 vagy valamely helyettese rendelkezésre all.

A modositasok alkalmaval a véleménykérést a a torvényben leirtak szerint elvégeztiik.

Hatalya kiterjed a Kiskunhalasi Fazekas Mihaly Altalanos Iskola tanuldira, alkalmazottjaira
¢s a szlilokre is. (A tagintézményekben is.)

Hatalybalépés: 2020. januar 31.
Ervényes hatarozatlan iddére szol. Ertékelése ¢€s feliilvizsgalata: évente a tanévnyitd
értekezletet megel6zden. FelelOs az igazgato.

Kiskunhalas, 2020. januar 13.

Karasz Péter
intézményvezeto
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