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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti
¢s mukodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotisa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és milkddési szabalyzat hatarozza meg a
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miitkodésre vonatkozd6 mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok Osszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat 1étrehozésanak jogszabalyi alapjai az alabbi toérvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:
e 2011.¢évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrdl (a tovabbiakban: Nkt.)
229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelt a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
A 2023. évi LIL torvény A pedagdgusok uj életpalyajardl és végrehajtasi rendelete
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol
277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet A pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben részt vevok juttatasairol és kedvezményeirdl
335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
110/2012. (VL 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol
5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol szolo 110/2012.
(VL 4.) Korm. rendelet modositasarol
1265/2017. (V.29.) hatarozat - ingyenes tankdnyvellatasrol
2011. évi CXIL. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl (a tovabbiakban: R.
26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
44/2007. (XIL 29.) OKM-rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol
134/2016. (VL 10.) Korm. rendelet az 4llami kdznevelési kozfeladat ellatdsaban fenntartoként részt vevo
szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kézpontrol
18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl
e 245/2024. (VIIL 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatdsi intézményekben a tiltott és a hasznalataban korlatozott
targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkoz6 eljarasrend részletes szabalyairol

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklédok
megtekinthetik az iskolai konyvtarban, az igazgatd és a tagintézmény-igazgatok irod4jaban munkaidében,
tovabba az intézmény honlapjan. Az SZMSZ-t azigazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el és
az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova.”

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi munkavallalojara,
tanuldjara, valamint mindazokra nézve, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit, kotelezo érvényii.

Az SZMSZ eldirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az intézmény 4ltal kiilsé
helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.



A szervezeti és miikddési szabalyzat a fenntarté jovahagydsanak idépontjdval 1€p hatdlyba, és
hatdrozatlan idére szol.




2. Az intézmény alapadatai
Az intézményi azonositok
Az intézmény hivatalos neve: Sari Gusztav Altaldnos Iskola és Alapfoka Mitvészeti Iskola

Cime: 4183 Kaba, Kossuth u. 2.
Oktatasi azonositéja: 031179
Tipusa: dsszetett iskola

Intézményegységek: dltalanos iskolai intézményegyseg,

alapfokt miivészeti iskolai intézményegység.

Alapit6 és fenntarté neve és székhelye:

Alapité szerv neve: Emberi Er6forrdsok Minisztériuma

Alapitéi jogkor gyakorl6ja: emberi eréforradsok minisztere

Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntart6 neve: Berettyéujfalui Tankertileti Kézpont

Fenntart6 székhelye: 4100 Berettyotjfalu, Dézsa Gyorgy utca 17-19.

Az intézmény képviseletére az igazgaté jogosult. -

Feladatellatasi helyei:

Szélkhelye:

Sari Gusztav Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
Cime: 4183 Kaba, Kossuth u. 2.
A szakmai alapdokumentum / alapité okirat kelte, szama:
OM azonositd: 031179
azonosit6 szama: HB2701

Telephelyei: 4183 Kaba, Kossuth u. 3.

Elérhetdsége:
Telefon: 06/54-460-362
06/54-460-335
Fax.: 06/54-522-003
E-mail:  iskolatitkar@kaba-iskola.t-online.hu

Tagintézmények megnevezése és telephelyei:
Sari Gusztav Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Okros Istvan Tagiskoldja
Cime: 4176 Séap, Fé ut 18.
azonosité szama: HB2704
Elérhetdsége:
Telefon: 06/54-707-051
E-mail:  iskola@amk-sap.edu.hu

Sari Gusztav Altaldnos Iskola és Alapfokil Miivészeti Iskola Zichy Géza Tagiskoléja
Cime: 4184 Tetétlen, Kossuth utca 55.
azonositd szama: HB2705
Elérhet6sége:
Telefon: 06/54-715-503
E-mail: tetetlenzichy@gmail.com




3. Az intézmény szervezete

3.1 = Az intézmény vezetdje ’

Az intézmény vezetbje, a féigazgaté felelés az intézmény szakszerii és tdrvényes mikodéséért,
a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az dtengedett munkaltatéi jogokat, és dont az
intézmény mitkodésével kapesolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskérébe. A munkavéllalok foglalkoztatasara, élet- és munkakodriilményeire vonatkozé
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval
gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetéje felel tovabba a pedagogiai munkaért, az
intézmény belsé ellenérzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- ¢és ifjasagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megelézéséért, a tanulok rendszeres
egészségligyi vizsgélatanak megszervezéseért.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak &s
szabalyzatoknak alafrasara a f6igazgatd egy személyben jogosult.

A f8igazgaté akadalyoztatisa esetén, a kibocsatott dokumentumok, hivatalos levelek, iratok
alairasara a tavollétében megbizott magasabb vezetd jogosult.

Az intézmény cégszerl aldirdsa a féigazgato aldirdsdval és az intézmény pecsétjével érvényes.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet, meghatérozott korében a tagiskoldk vezetdire, az igazgatohelyettesre
atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzdk haszndlatira a kiovetkezd beosztasban dolgozék jogosultak: a
foigazgat6, a foigazgato-helyettesek, a tagintézmény-igazgatok és az intézményegység-vezeto
minden igyben, az iskolatitkarok, az osztalyféndk az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe,
bizonyftvanyba, valamint a félévi tanulményi értesitébe valé befrasakor.

3.2 Vezetési szintek
o Magasabb vezet6i munkakérok:
- féigazgatd,

- fbigazgatdhelyettesek,
- intézményegység-vezeto,
- tagintézmény-igazgato.

Az intézmény vezetdsége:

Az intézmény vezetSsége - mint testiilet - konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezet6sége egyiittmiikodik az intézmény més kozosségeinek
képviselSivel, igy az intézményi tancs képviseldivel, a sziil6i munkakdz0sség valasztmanyéval,
a didkénkorményzat vezetéjével. A didkdnkormanyzattal valé kapcsolattartas a tagintézmény-
igazgato, igazgatOhelyettesek, intézményegység-vezetd feladata. Ok a felel8sek azért, hogy a
didkdnkorményzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkdnkormanyzat
képviselsjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolédéan a didkdnkormanyzat
véleményét be kell szerezni.

Az iskola vezet6ségének tagjai:

® foigazgatod

L f8igazgato-helyettesek,

e tagintézmény-igazgatok

o  intézményegység-vezetd,

o a szakmai munkakdzosségek vezetdi,




J a didkénkorméanyzatok vezetdi,

° a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgus, pedagogiai munkdt segité dolgozo.
Az iskolavezetéség mandatuma hatrozatlan idejli. Rendszeresen az éves munkatervben
meghatérozottak szerint, minimum évi 3 alkalommal tilésezik. MiikédtetSje a foigazgato.

Az iskolavezetSség tagjai a belsd ellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint ellenérzési
feladatokat is ellatnak. A belsé ellendrzési szabalyzatot az Eves munkaterv tartalmazza.

3.3. A foigazgato felelossége, feladatkore:

° A féigazgato6 az intézmény egyszemélyi felel6s vezetdje.

° A demokratikus elvek betartasa mellett kialakitja és elkésziti az intézmény sajatos arculatét
a nevelbtestiilet bevonasaval az intézmény Pedagdgiai programjat, SZMSZ-ét, Hézirendjét,
Kozalkalmazotti szabéalyzatat.

° Iranyitja, ellendrzi az intézmény szakmai, nevelési, szervezeti és gazdasagi tevékenységét.
Rendszeresen tajékozddik az intézményben zajlé munkafolyamatokrol.

. Dént az intézményen beliil felmeriild hataskori és egyéb vitdkban, ha a dontést jogszabaly
vagy egyéb szabélyzat nem utalja mas szerv hataskorébe.

° Mint az intézmény egyszemélyi vezetdje, indoklas alapjan jogosult barmely tigyet magahoz

venni és abban személyesen donteni. Déntésérd! tajékoztatnia kell az érintett testiiletet,

dolgozoi csoportot.

° Felelés az intézmény szervezeti felépitéséért, ennek keretében:

- gondoskodik a szervezeti egységek kialakitdsarol, koordinalasarol.

- jovahagyja a szervezeti egységek szabalyzatat.

- jogkorokkel ruhdzza fel az intézményben miikodé szervezetek vezetdit.

- folyamatosan figyelemmel kiséri a szervezeti egységek vezetéinek tevékenységét,
éket rendszeresen beszamoltatja a végzett munkarol.

- anevelbtestiilettel és az intézményi érdekvédelmi testiiletekkel egyetértésben kiadja az
intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatat, az éves munkatervet, a munkavédelmi
szabalyzatot, a tlizvédelmi szabalyzatot.

¢ A fdigazgaté felelss az intézmény folyamatos mikodéséért. Ennek keretében:

. a fdigazgato-helyettesekkel, tagintézmény-igazgatokkal, intézményegység-vezetdvel
kozosen elkésziti az éves munka- és ellendérzési tervet.

- gyakorolja a létszam-, a munkaer§-gazdalkodasi ill. munkaltatéi jogkort az éatadott
hataskorben.

. sziikség esetén él a felelésségre vonds és a fegyelmi szankciondlas eszkdzeivel.

- dont a tanuldk felvételérdl, a 1étszam, csoportszam kialakitasarol.

. dént a tanul6 csoportbeosztasarol, a csoportok kialakitasarol.

- el8késziti a munkatervet ill. a nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontéseket.

- meghatarozza az intézmény tantargyfelosztasat.

- megszervezi a végzbs tanulok tovabbtanulasi tigyeit.

- gondoskodik az intézmény egészségiigyi ellatasarol.

- a munkavédelem teriiletén rendszeres ellenérzést végez. Gondoskodik a hidnyossagok
felszamolasardl ill. megsziintetésérol.

® A fbigazgaté féigazgato-helyettesek, a tagintézmény-igazgatd, int€zményegység-vezetd
személyén keresztiil irAnyitja €s ellen6rzi az intézményben foly6 tanulmanyi munkat.
° Képviseli az intézményt. Ennek keretében:

. Az intézmény jogi személy, melynek képviseletében a fSigazgatéd (vagy az daltala
esetenként megbizott dolgoz6) jar el.

- Teljes kértien képviseli az intézményt a fenntart6 és egyéb kiils6 szervek elbtt.

- Gyakorolja a szakmai igazol6 jogkort.

- Felel8s a sziil6k (SZM) megfelel§ tajékoztatasaért.
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- Elére megadott beosztas szerint havi fogaddorat tart.

- A f8igazgaté rendszeresen értékeli az iskola helyzetét, eredményeit és errdl téjékoztatja
a fenntartot.

- Biztositja a kivalé munkat végzé dolgozok kitiintetésre torténd felterjesztését, a kivalo
munka elismertetését és jutalmazasat.

- Felelds az intézmény kapcsolatainak 1étesitéséért, fejlesztéséért és apolasacrt.

3.4. A kiadmanyozas szabilyai

A f6igazgatéd kiadményozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a fegyelmi
biintetés kiszabdsa kivételével, az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatdi
intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatéarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallaldsokat;

Az intézmény napi miikddéséhez kapcsolodd déntéseket, thjékoztatokat, megkereséseket &s egyéb
leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellataséhoz kapcsolodé azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi
jogét az elndk a maga vagy Klebelsberg Kézpont szervezeti egysége, illetve a tankertileti kézpont
igazgat6ja szamara nem tartott fenn;

A kozbenst intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitand6 iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhet6ségének és
irattarozasanak engedélyezésére a f6igazgatd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezet6je irhat ala. A f6igazgaté akadalyoztatdsa eseten a
kiadményozasi jog gyakorléi a fSigazgaté-helyettes, illetve akadalyoztatasa esetén az ezzel
megizott munkak6zdsség-vezeto.

® A fbigazgatd kozvetlen munkatérsai:

féigazgato-helyettesek,

tagintézmény-igazgatok

intézményegység-vezets,

iskolatitkarok.
A féigazgaté kézvetlen munkatarsai munkdjukat munkakdri leirasuk, valamint a féigazgatd
kozvetlen iranyitisa mellett végzik. A f6igazgaté kozvetlen munkatérsai neki tartoznak kdzvetlen
felelésséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Magasabb vezetd és vezetd beosztdsu munkatdrsak:

_ A vezetdk feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége minden teriiletre kiterjed,
amelyet munkakoriik tartalmaz. ‘

- A f8igazgato tavollétében (meghatéarozott sorrendben) helyettesitik 8t, de munkaltatéi jogokat
nem gyakorolhatnak.

- Napi kapcsolatot tartanak fenn az iskolatitkarral, a (munkakdori leirdsukban meghatérozott)
hozzajuk tartozé szakmai munkakozdsségek vezetSivel. Segitik a foigazgatot a nevelé-oktatd
munka iranyitasaban. Az érintett munkak$zdsségek dokumentumait ellenbrzik.

- Részt vesznek az ellenérzés folyamatéban az éves munkaterv és a munkakori leirasuk alapjan.
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3.5. Az iskola szervezeti egységei

Szervezeti egység

Felel6s beosztast vezetod

nevelbtestiilet féigazgatd
foigazgatd-helyettesek,
tagintézmény-igazgato
intézményegység-vezetd

munkakzosségek munkakdzosség-vezetok

nem pedagdgus dolgozdk

féigazgatd-helyettesek,
tagintézmény-igazgatok

3.6. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szereplé szervezeti diagram tartalmazza.
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3.7. A pedagégiai munka ellenérzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasénak ellendrzése a f8igazgat6 feladata. A hatékony és jogszeri miikddéshez
azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer

alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak

munkakori leirasa.

A munkakdri lefrasokat legaldbb haromévente 4t kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezden
szabalyozza az aldbbi feladatkort ellaté vezet6k és pedagégusok pedagégiai és egyéb
természetii ellendrzési kitelezettségeit:

e a f6igazgato-helyettesek,

e - atagintézmény-igazgato,

e az intézményegység-vezeto,

e a munkakozdsség-vezetok,

e az osztalyfonskok,

e apedagdgusok.

A munkavallalok munkakéri lefrasat az érintettel alé kell {ratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell érizni. A féigazgaté-helyettesek, tagintézmény-igazgatok, az
intézményegység-vezeté és a munkakidzisség-vezetfk elsésorban munkakdri leirasuk,
tovabba a féigazgaté utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek
az ellenérzési feladatokban. A réjuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek
lehetnek.

A tanév sordn végrehajtandé ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendizési terilletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatérozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kitelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitasi 6rak ellenbrzése (f8igazgatd, fbigazgatd-helyettesek, tagintézmény-igazgatok,
munkak6zdsség-vezetdk),

e tanitasi 6rdk latogatésa szaktandcsadoi, szakértéi kompetencidval,

e 2 haladasi és beirasi naplok folyamatos ellendrzése,

e azigazolt és igazolatlan tanuléi hidnyzasok ellenbrzése,

e az SZMSZ-ben elbirtak betartisdnak ellenbrzése az osztalyfénoki, tandri intézkedések
folyaman,

e atanitasi 6rak, foglalkozasok kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Az ellenérzés célja: az alkalmazottak felkészilltségének, hatékony munkavégzésének
ellendrzése, értékelése és segitése; a tovabbiejlddés utjanak keresése, kijeldlése.

o Az ellendrzés és értékelés a munkatervi célkitlizésekben és a belsd ellendrzési tervben
tanévre lebontott feladatok alapjan torténik, melyeknek szempontjai ismertek az
alkalmazottak el6tt.

o Az ellenbrzés gyakoribb forméi: 6ralatogatasok, bemutatd Ordk, mérések, kdzdsseg
el6tti eléadasok, beszamoltatasok, helyszini ellendrzés.

o Az ellenbrzési terv végrehajtdsaért az igazgatosag tagjai a feleldsek.

o  Azegyes szakteriiletek belsd ellenérzésébe a munkakozisség-vezetdket is be kell vonni.
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Az ellendrzés tapasztalatairdl frdsos feljegyzés készil. Ez része lesz a tanévi
beszamolonak, tovabba alapul szolgél a feladatok meghatdrozasénak.

Az ellenérzés tapasztalatait az érintett pedagégussal, alkalmazottal ismertetni kell,
melyre az/ok/ észrevételt tehet/nelk/.

Az ellenérzésben megallapitott hidnyossagok megsziintetését a kovetkezd idészakban
figyelemmel kell kisérnie, esetleg azok érdekében utdellendrzést sziikséges tartani.

A belsd ellenérzést végzo dolgozé jogosult:

]

az ellenbrzéshez kapcsolédva az iskola barmely helyiségébe el6zetes bejelentés alapjan
belépni;

az ellenérzéshez kapesolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot
késziteni (iratkezelési szabalyzat alapjan)

az ellen6rzott dolgozé munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
az ellenérzott dolgozdtdl irasban vagy szdban felvilagositast kérni.

A belsé ellenérzést végzd dolgozo koteles:

(-]

az ellendérzéssel kapesolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzateuban
foglalt el6irasoknak megfelel6en eljarni;

az ellenérzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni;

az észlelt hidnyossagokat frasban vagy széban kozdlni az ellendrzétt dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellenérzott dolgozok kozvetlen felettesével;

hidnyossagok feltdrasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.

A belsé ellenérzést végzo dolgozé feladatai:

[:]

Az ellendrzést végzs dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsé szabdlyzataiban, az éves ellenérzési tervben elbirtak szerint a tanév soran
folyamatosan végezni.

Az ellenérzések teljesitésérol, az ellenérzés megéllapitdsairol kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

Az ellen6rzés tényét és megéllapitasait {rasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett f€l (az
ellendrzést végz6, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

Hidnyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzdének:

o ahidnyossig megsziintetésére fel kell hivnia az ellen6rzétt dolgozo figyelmét;

o ahianyossdgok megsziintetését Ujra ellendriznie kell.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
Az ellen6rzott dolgozd jogosult:

s az ellendrzés megallapitasait (kérésére: frasban) megismerni;

o az cllendrzés médjara és megéllapitasara vonatkozdan irdsban észrevételeket tenm és
ezeket eljuttatni az ellenérzést végz6 kozvetlen feletteséhez.
Az ellenérzott dolgozo kételes:

]

az ellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellenbrzéssel osszefliggd kéréseit
teljesitent;
a feltart hidnyosségokat, szabalytalansdgokat az el6irt hataridén beliil megsziintetni.
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4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény térvényes mitkodését az alabbi — a hatélyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatdrozzék meg:

e aszakmai alapdokumentum,

e aszervezeti és mikodési szabalyzat,

e apedagdgiai program,

e ahdzirend.

Az intézmény tervezheté és elszamoltathaté miikddésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznélatanak rendje).

4.1 Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa
biztositja az intézmény nyilvantartisba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.2 A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé nevelo-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény
szdméra a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6néllésagot.

Az iskola pedagégiai programja meghatdrozza az intézmény pedagogiai programjat, ennek
részeként az iskolaban folyd nevelés és oktatas céljat, tovabba a kéznevelési térvény 26.§ (1)
bekezdésében és a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletben meghatarozottakat:
a) az iskola nevelési programjat, ennek keretén beliil
e az iskoldban foly6é nevelé-oktaté munka pedagégiai alapelveit, értékeit, céljait,
feladatait, eszkozeit, eljaréasait,
e aszemélyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,
o ateljes korl egészségfejlesztéssel osszefliggd feladatokat,
o a kizdsségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egyiittmiikodésével. kapcsolatos
feladatokat,
e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,
o a kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét, :
e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorldsanak
rendjét,
o asziil, a tanul6, a pedagdgus és az intézmény partnerei kapcsolattartasanak formait,
e atanulmanyok alatti vizsgak kévetelményeit,
e afelvétel és az dtvétel — Nkt. keretei kozotti — helyi szabalyait,
o az elsbsegély-nynjtasi alapismeretek elsajatitasaval kapcsolatos iskolai tervet,
b) az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil
o a valasztott kerettanterv megnevezését,
o a valasziott kerettanterv altal meghatdrozott 6raszam feletti kotelezd tandrai
foglalkozasok, tovabba a kerettantervben meghatarozottakon feliil a nem kételezd
tanérai foglalkozasok megtanitand6 €s elsajatitand6 tananyagét, az ehhez szitkséges
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kotelezd, kitelezéen valasztando vagy szabadon vélaszthaté tanérai foglalkozasok
megnevezését, braszamat,

o az oktatisban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkézok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv téritésmentes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét,

o a Nemzeti alaptantervben (a tovabbiakban: NAT2020) meghatdrozott pedagogial
feladatok helyi megval6sitasanak részletes szabalyait,

o a mindennapos testnevelés, testmozgés megvaldsitasanak modjat, ha azt nem az Nkt.
27. § (11) bekezdésében meghatéarozottak szerint szervezik meg,

o avélaszthaté tantargyak, foglalkozasok, tovabbé ezek esetében a pedagbgusvélasztas
szabalyait,

e a tanulé tanulméanyi munkédjanak irdsban, széban vagy gyakorlatban torténd
ellendrzési és értékelési modjat, diagnosztikus, szummativ, fejleszté formdit, valamint
a magatartas és szorgalom minésitésének elveit,

e a csoportbontasok és az egyéb foglalkozasok szervezésének elveit,

s a nemzetiséghez nem tartozd tanuldk részére a telepiilésen €él6 nemzetiség
kultirajanak megismerését szolgalo tananyagot,

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket,

e az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

o a gyermekek, tanulok esélyegyenléségét szolgald intézkedéseket,

o a tanuld jutalmazasdval Osszefiiggd, a tanuldé magatartisanak, szorgalméanak
értékeléséhez, mindsitéséhez kapesolddd elveket,

o amennyiben az altalanos iskola egész napos iskolaként miikodik, az oktatasért felelos
miniszter altal kiadott, vagy sajat maga altal kidolgozott és az Nkt.-ben
meghatarozottak szerint jévéhagyott nevelési-oktatasi programot.

e az iskoldban alkalmazott sajatos pedagogiai modszereket, beleértve a projektoktatast
is. A projektoktatas soran a témaegységek feldolgozésa, a feladat megoldasa a tanulok
érdeklBdésére, a tanuldk és a pedagdgusok kozos tevékenységére, egylittmiikddésére
épiil a probléma megoldésa és az sszefliggések feltarasa Gtjan.

Az iskola pedagégiai programjaban meg kell hatarozni

e az iskolai irasbeli, szébeli, gyakorlati beszamoltatdsok, az ismeretek
szamonkérésének rendjét,

o az otthoni, napkozis, tanulészobai felkésziiléshez eléirt irdsbeli és szobeli feladatok
meghatarozasanak elveit és korlatait.

¢) Az alapfokti miivészeti iskola pedagogiai programja a 7. § (1) bekezdésben foglaltakon kiviil
meghatdrozza

¢ az iskola nevelési programjan belill az egyes mivészeti dgak oktatdsdnak cél- és
feladatrendszerét,

o az iskola helyi tantervén beliil
o az egyes tanszakok, ezen beliil a tantargyak éltalanos fejlesztési kovetelményeit,
o amiivészeti alapvizsga s a mitvészeti zarovizsga kovetelményeit és t€émakoreit.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgial program hataskérébe tartozik, igy az
érdekl6dBk a fenti témaklal kapesolatban ott talédlnak részletes informaciokat.
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A pedagbgiai programot a féigazgat6 a nevelétestiilet bevonasaval késziti el és a fenntarté hagyja
jova. A pedagbgiai programot nyilvanossdgra kell hozni.

Az Nkt. 83.§ (2) bekezdés g) pontja szerint (A fenntarté) jovahagyja a koznevelési
intézmény SZMSZ-ét, pedagégiai programjit, éves munkatervét, tovidbbképzési
programjat, tantargyfelosztasat,

Az iskola pedagégiai programja megtekinthetd a féigazgatdi irodaban, a tagintézmény-igazgato
irod4iban, az iskolai kényvtarakban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan.

Az iskola vezetéi munkaidSben széban barmikor tdjékoztatdssal szolgalnak a pedagégiai
programmal kapcsolatban, irésban feltett kérdésekre 30 napon beliil valaszolnak a kérdezének.

4.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagbgiai programjénak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalésitaséhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridék megjelslésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogaddsdra a tanévnyito
értekezleten keril sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogaddsakor be
kell szerezni a sziildi szervezet és a didkonkormdnyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az
informatikai hélézatban elérhetSen a tantestiilet rendelkezésére &ll. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

4.4 Hazirend

A nevelési-oktatasi intézmény héazirendjében kell szabalyozni

o a gyermek, tanulé tdvolmaraddsanak, mulasztdsanak, késésének igazoldsara vonatkozd
el6irasokat,

o a téritési dij, tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozd rendelkezéseket, tovabba a
tanulé altal eléallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogéra vonatkozo dijazas szabdlyait,

e aszocialis 6sztondi], a szocidlis timogatas megallapitisanak és felosztasénak elveit, a nem
alanyi jogon jaré tankényvtdémogatas elvét, az elosztas rendjét,

e a tanuldk véleménynyilvanitisanak, a tanulok rendszeres tdjékoztatasdnak rendjét és

~ formait,

o agyermekek, tanulok jutalmazésénak elveit €s formait,

o afegyelmezd intézkedések forméit és alkalmazdsanak elveit,

o az osztdlyozd vizsga tantdrgyankénti, évfolyamonkénti kovetelmenyeit, a tanulmanyok
alatti vizsgak tervezett idejét, az osztalyozo vizsgara jelentkezés médjat és hatéridejét.

o atanitasi 6rék, foglalkozasok koz6tti sziinetek, valamint a féétkezésre biztositott hosszabb
sziinet id6tartamat, a csengetési rendet,

o az iskolai, tanuldi munkarendet,

o  atandrai és egyéb foglalkozasok rend;jét,

o atanul6k tantargyvalasztdsaval, annak modositdsaval kapesolatos eljarasi kérdéseket,

o az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és az iskoldhoz tartozd tertiletek
haszndlatanak rendjét,

o aziskolaaltal szervezett, a pedagbgiai program végrehajtasihoz kapcsolodd iskolan, kiviili
rendezvényeken elvért tanuléi magatartast.
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5. Az intézmény iranyitasa

51 Azintézmény vezetési struktiiraja
Az iskola igazgatésagat a féigazgato, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak.

A f8igazgaté kozvetlen munkatarsait az alabbi vezetd beosztast dolgozok alkotjék:
o  kabai székhelyiskola féigazgatd-helyettesek (4lt. isk.,),

e intézményegység-vezetd (miv. isk.),

e  sapi és tetétleni tagintézmények igazgatoi

e azigazgaté munkdjat segitik a munkakozdsség-vezetOk.

5.2  Akadalyoztatas esetén a vezeték helyettesitési rendje

A fbigazgatét tavollétében, szabadsiga, betegsége, hivatalos tavolléte esetén illetve kiilén
megbizas esetén helyettesitik vezetotarsa.

A fbigazgat6 tartés tdvolléte esetén - legaldbb 1 honap - kiilon utasitas hatdrozza meg a helyettesftés
rendjét és az atruhazott jogkoroket.

A féigazgato helyettesitése az alabbi sorrendben torténik:

e az alsds féigazgatd-helyettes;

o a felsés foigazgatd-helyettes;

e amiivészeti iskola intézményegység-vezetbje az eléz6 két vezetd tavolléte esetén;

s Mind a négy vezetd tavolléte esetén az ezzel kozvetleniil megbizott munkakdzdsség-vezetd
feladata biztositani azt, hogy a tanulék feltigyelet nélkiil ne legyenek, és intézkedik minden
olyan esetben, amely az intézményt vagy a tanulok testi épseget veszélyezteti.

o A sapi és tetétleni tagiskola igazgatdja tavolléte esetén az ezzel kézvetleniil megbizott
munkakéz3sség-vezets feladata biztositani azt, hogy a tanuldk feliigyelet nélkiil ne
legyenek, és a megbizott munkakdzdsség-vezet6 intézkedik minden olyan esetben, amely
az intézményt vagy a tanulok testi épségét veszélyezteti.

Az igazgato és a t6bbi vezeté beosztasu dolgozd munkajét munkakori lefrasuk alapjan végzik.

Az igazgaté a tagintézmény-igazgatd, az igazgatohelyettesek és az int€zményegység-vezetd
kéthetente tartanak megbeszélést az aktualis feladatokrél. A megbeszéléseket az igazgatd
vezetl.

5.3. Az igazgatoé feladat- és hatdaskorébdl leadott feladatok és hataskorsk

A féigazgaté a feladat- és hataskorébél lead feladatot és hataskoroket a féigazgato-
helyéttesnek és a tagintézmény-igazgaténak, melyek beépiilnek a munkakori feladataik kozé:

Tagintézmény igazgat6: Sap, Tetétlen:

A tagintézmény-igazgat6d kozvetleniil szervezi és iranyitja a tagintézményben tanito neveldk

nevel6-oktaté munkéjat.

- javaslatot tesz egyeztetve a nevelokkel osztalytanitéi, osztalyfénoki feladat, a délutani
csoportvezetdi munka (beosztas) ellatasara, '

- feladata a tagintézményben szervezett oktatdsi-nevelési feladatokra  torténd
tantargyfelosztas el6készitése a féigazgato dltal megadott szempontok alapjan,
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részt vesz a vezetbségi iiléseken, az intézmény és a tagintézmény tekintetében

véleményezési, a SZMSZ-ben szabalyozott munkaltatéi és irdnyitdsi hataskordk

gyakorldsdban dontési, egyetértési és javaslattételi hatdskoroket gyakorol,

felelés a tagintézményben miikéds munkakozosség (ek) munkéjéért, a nevel8kdzosség

munkakori feladatainak ellenérzéséért, a szakmai feltételrendszer biztositasaért, az

épiiletek allapotaért, balesetmentes, zavartalan allapotaert,

feltigyeli az tigyeleti beosztast, tigyel az idékozi valtozasokra,

felel8s az intézményben a tulajdon védelméért,

felels a ésszeri és takarékos beszerzésekért, segiti a gondos elosztast, a gazdasagos

felhasznélast, ' ‘

a tagintézménye kiad4sainak szakmai teljesitésének igazolasi jogaval rendelkezik,

a beszerzések megvaldsitasa eldtt koteles a kotelezettségvéllalas nyilvantartasba vételi

bizonylatdt kidllitani és beny@jtani a tankerileti igazgaténak a beszerzés

engedélyeztetésére,

részt vesz a selejtezés eldkészitésében és lebonyolitasiban,

a munkaidé nyilvantartasokat ellen6rzi,

az 6raadé pedagogusok teljesitését igazolja, a tulordk nyilvantartdsat és elszamolasat a

kabai székhelyiskola kézremiikodésével végzi,

segiti, irdnyitja, ellendrzi és értékeli a tagintézményben folyd nevel6-oktaté munkat:

a) Elbzetes terv szerint ellen6izi az alapdokumentumok érvényesiilését, latogatja a
tanitasi ordkat és az iskola 4ltal szervezett tandran kiviili foglalkozasokat. Ezekrol
feljegyzéseket vezet, tapasztalatait megbeszéli az érintett nevelékkel, segitséget ad a
munka tovabbi folytatdsdhoz.

b) Gondoskodik a sajat, valamint az irdnyitisa ald tartozd pedagbgusok tervszert,
folyamatos, pedagdgiai és szakmai tovabbképzésérol,

¢) El6segiti a neveldi munkakozosségek megalakitasat és mitkodéset.

d) Osztonzi az esélyegyenléségi program érvényesitését, a tehetséggondozast, a
pedagogial innovaciokat, a jo gyakorlat elterjeszi€sét.

e) Irdnyitja szakkoroket és segiti azok tevékenységét

f) Figyelemmel kiséri az SNI tanuldk integralt nevelését-oktatasat

g) Miiksdteti az iskola képesség-kibontakoztaté programjat. Vezeti, feltigyeli, ellendrzi
a képesség kibontakoztato-program magvalositisat. Az iskola éves munkatervének
mellékleteként elfogadott munkaterv elkészitéséért és megvaldsitdsaért felelds.

h) Kapcsolatot tart a Nevelési Tanacsadoval.

i)  Elékésziti a tanuldk tigyeiben torténé féigazgatdi dontéseket:

- javitd és osztalyozo6 vizsgak szervezése

- elsd osztalyosok beiratkozasa, potbeiratisok szervezése és lebonyolitasa,

- tajékoztatd sziil6i értekezletek iranyitésa,

- a széndékosan és véletlenill kart okoz6 tanuldk felelésségre vondsa, a kdr
megtérittetése az osztalyfdnok segitségével,

i) Az iskola tigyviteli munkéjanak segitése:

- torzskonyvek, tanuléi nyilvantartasok, befrasi naplék vezetésének ellenbrzése,

- naplok, lizend fiizetek, ellendrzék nyilvantartdsok ellen6rzése,

- az iratkezelés felligyelete,

- statisztika készitése,

- munkaltatéi hatarozatok, testiileti, a munkavallalokkal dsszefiiggd hatdrozatok
elékészitése, ellenjegyzése

- tankonyvek, folyoiratok, nyomtatvanyok rendelésének segitése,
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k) A munkaterv elkészitése és megvaldsitasa érdekében:

a helyi hagyomanyokat érvényesité munka- és tanévi programszervezes,
a tan6ran kiviili programokat iranyitasa,
szervezi és levezeti az évnyitd tinnepséget,

) Részt vesz a tagintézmény koltségvetésének el6készitésében, kovetésében, az
intézményi gazdalkodést segiti,

m) A kollektiv szerzédés fakadé feladatok érvényesitése, egyeztetd forum miikddtetése a
tagintézményben

n) A leadott munkaltatéi hatasksrok érvényesitése:

Ellendrzi a tandréan és a tandran kiviili foglalkozasok dokumentumait.

Feladata a helyettesitések beoszidsa, a tilordk és a helyettesitések
dokumentélasa,

Az iskolatitkdrral kozosen megrendeli a szitkséges nyomtatvanyokat,
irodaszereket.

Ellendrzi a takarftok, portasok munkéjat, elkésziti szabadségoldsi terviiket.
Felelés az iskolai dokumentumok meg6rzéséért, iratselejtezést végez.

A tovébbképzésekre valé jelentkezéseket nyilvantartja, finanszirozdsi tervet
készit, a helyettesitéseket tervezi.

A képesség-kibontakoztatd foglalkozasokat szervezi, nyilvantartasukat vezeti,
ellen6rzi, elszamolja.

Az iskolavezetéssel megbeszélve elkésziti a tantargyfelosztast, 6sszedllitja az
6rarendet az 1-8. éviolyamon.

K6zremtkodik az intézményi statisztikdk elkészitésében.

Elkésziti az iskolai sportkér szakmai programjét, ellenérzi végrehajtasat.

Ellatia a munkavédelmi és tiizvédelmi feladatokat az intézményben kiils®
szakember segitségével.

Feliigyeletet gyakorol, irdnyftja és ellenérzi a fiit6, udvaros munkéjat.
Megszervezi a karbantartasi munkakat. ‘

A leltarozasi munkékat elékésziti, elvégezteti.

Ellenérzi a pedagégusok munkaidd nyilvantartdsat, széban beszdmol az
ellenérzés eredményérdl az intézmény vezetdjének.

Intézménvegyséo-vezetd az alapfokl miivészeti iskoldban (Kaba):

kézvetlenill szervezi és iranyitja az intézményben oktaté miivésztandrok nevel6-
oktaté munkajat,

javaslatot tesz egyeztetve a tagintézmény-igazgatéval és a féigazgatdval a
f84llasn és az 6raaddk munkabeosztasanak elkészitésére,

feladata a tagiskolakban szervezett oktatési feladatokra torténé tantérgyfelo sztas
elékészitése a foigazgatéd altal megadott szempontok alapjan,

részt vesz a vezetbségi tiléseken, az intézmény és a tagintézmény tekintetében
véleményezési, a SZMSZ-ben szabélyozott munkaltatdi €s irdnyitasi hataskorék
gyakorldsaban dontési, egyetértési és javaslattételi hataskoroket gyakorol,
felelSs a tagintézményekben miikddé tanszakok munkéjaért, a nevel6kozosség
munkalksri feladatainak ellendrzéséért, a szakmai feltételrendszer biztositasaért,
a hasznalt épiiletek balesetmentes allapotaért,

elkésziti az érarendet és a vezetbi beosztast,

megszervezi a helyettesitéseket, a tulérdk és az Oraado pedagbgusok
munkavégzésnek  nyilvantartasit  és  elszdmoldsit az  ligyintézo
kozremiikodésével végzi,

segiti, iranyitja, ellenérzi és értékeli a tagintézményekben folyo miivészeti
oktatast, a szaktérgyakat gondozé munkat:
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b)

¢)
d)

e)

Elézetes terv szerint ellendrzi az alapdokumentumok érvényesiilését, latogatja a
tanorakat &s az iskola altal szervezett foglalkozasokat, feljegyzéseket vezet,
tapasztalatait megbeszéli az drintett oktatokkal, segitséget ad a munka tovabbi
folytatasédhoz.

Gondoskodik a sajat, valamint az irdnyitdsa ald tartozé pedagdgusok tervszerd,
folyamatos, pedagdgiai és szakmai tovabbképzéseérol,

ElSsegiti a tanszaki kdzdsségek megalakitasat és mikodéset.

Oszténzi az esélyegyenldségi program érvényesitését, a tehetséggondozast, a
pedagégiai innovaciokat, a jé gyakorlat elterjesztését.

Figyelemmel kiséri az SNI, a HH és a HHH tanulék miivészeti nevelését-oktatasat

El6késziti a tanulok tigyeiben torténd foigazgatoi dontést:

beszamoltatasok, vizsgék, kiallitasok szervezese,

a tanuldk beiratkozasa,

tajékoztatd sziilsi értekezletek Gsszehivasa, megtartasa,

a tanuldk téritési dijanak megéllapitasa (kedvezményezetiek),

a szandékosan és véletleniil kart okozé tanuldk felelésségre vonasa, a kar megtérittetése
az oktatdk segitségével,

Az intézményegység ligyviteli munkajénak irdnyitésa, kozremiikddés abban:

torzskonyvek, tanuléi nyilvantartasok, beirdsi naplok vezetése,

napldk, tizend flizetek ellendrzése,

az iratkezelés feliigyelete,

munkaltatéi hatdrozatok, testilleti, a munkavallalékkal Osszefliggd hatarozatok
elékészitése, ellenjegyzése,

taneszk6zok, nyomtatvanyok rendelésének segitése,

a hangszerpark, tanitasi eszkozok leltér szerinti nyilvantartasdnak feliigyelete,

a selejtezés el6készitése, feliigyelete.

Az intézményegységre vonatkozé munkaterv elkészitése és megvaldsitdsa érdekében:

a helyi hagyomanyokat érvényesitd munka- és tanévi programszervezes,

a tanoran kiviilli programokat és a munkafeltételeket javité forrdsmenedzsment
iranyitasa,

A Kollektiv szerzédésbél fakadé feladatok érvényesitése, egyeztetd forum miikddtetése
az intézményegységben.

A leadott munkéltatdi hataskorok érvényesitése:

Ellenérzi a miivészeti iskoldban a tandran és a tandran kiviili foglalkozasokat.

Ell4tja a munkavédelmi és tlizvédelmi feladatokat az intézményben kiils6 szakember
segitségével.

Feliigyeletet gyakorol, irdnyitja és ellendrzi a fiit6,udvaros, autbvezetd munkajat,
segitséget nyujt a szabadsagolasi terviik elkészitésében.

Megszervezi a karbantartdsi munkakat.

A leltarozasi munkakat el6késziti, elvégezteti.

Megrendeli (foigazgatéi engedéllyel) az iskolai eszkozoket, ellenbrzi hasznélatukat.
Kozremtikodik az intézményi statisztikak elkészitésében. '

Az iskolavezetéssel megbeszélve elkésziti a tantédrgyfelosztast, 9sszeéllitja az drarendet
az alapfok miivészeti iskolaban.

Az iskolatitkarral kozosen a fenntarté engedélyezése utin megrendeli a sziikséges
nyomtatvanyokat a miivészeti iskoldra vonatkozoan.

Ellenérzi a pedagégusok munkaidé nyilvantartasat, szoban beszamol az ellen6rzés
eredményéré] az intézmény vezetdjének.
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Foigazgatdhelvettes (felsd, alt. isk.): Kaba:

A fdigazgatohelyettes kozvetlenill szervezi és iranyitja az intézményben a felsds tandrok

nevel6-oktatd munkéjat.

javaslatot tesz egyeztetve a nevelékkel osztalyféndki feladat (beosztas) ellatasara,
feladata a székhelyintézményben szervezett oktatdsi-nevelési feladatokra torténd
tantargyfelosztas elékészitése a fSigazgatd altal megadott szempontok alapjan (fels6
tagozat),
részt vesz a vezetdségi iléseken, az intézmény és a tagintézmény tekintetében
véleményezési, a SZMSZ-ben szabalyozott atadott munkaéltatoi és irdnyitasi hataskorsk
gyakorlasdban dontési, egyetériési és javaslattételi hatdskoroket gyakorol,
felelés a felsé tagozaton miikddé munkakdzosségek munkajaért, a nevelékdzosség
munkakori feladatainak ellendrzéséért, a szakmai feltételrendszer biztositdsaért, az
épiiletek allapotaért, balesetmentes, zavartalan miikodéséért,
feltigyeli az iigyeleti beosztast, tigyel az idékozi valtozasokra,
a taulorak, az 6raadé pedagdgus nyilvéantartdsat és az elvégzett munka elszamolasat az
tigyviteli dolgozd kozremiikddésével végzi,
segiti, iranyitja, ellendrzi és értékeli a nevelé-oktaté munkat:
Elézetes terv szerint ellendrzi az alapdokumentumok érvényesiilését, 1atogatja a tanitasi
brakat és az iskola 4ltal szervezett tandran kivilli foglalkozasokat. Ezekr6l
feljegyzéseket vezet, tapasztalatait megbeszéli az érintett neveldkkel, segitséget ad a
munka tovabbi folytatdsdhoz.
e Gondoskodik pedagogusok tervszeri, folyamatos, pedagogiai és szakmai
tovabbképzésérol, '
e FElbsegiti a nevel6i munkakozosségek megalakitasat és mitkodését.
o Oszténzi az esélyegyenléségi program érvényesitését, a tehetséggondozast, a
pedagdgiai innovacidkat, a j6 gyakorlat elterjesztését.
o Irdnyitja a szakkorok szervezését és segiti azok tevékenységét.
¢ Figyelemmel kiséri az SNI tanuldk integralt nevelését-oktatasat
o Miksdteti az iskola képesség-kibontakoztaté programjat. Vezeti, felligyeli,
ellenérzi a képesség kibontakoztatd program magvaldsitasat. Az iskola éves
munkatervének  mellékleteként  elfogadott munkaterv — elkészitéséért  és
megvaldsitasaért felelds. '
o Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgalattal, Csaldd- és Gyermekjoléti
Szolgélattal, Csalad- és Gyermekjoléti Kézponittal.
e FEl6késziti a tanulok iigyeiben torténd ontéseket:
- javitd és osztalyozd vizsgdk szervezése
- tajékoztato sziil6i értekezletek iranyitasa,
- a szédndékosan és véletlenill kart okozé tanuldk feleldsségre vonédsa, a kar
megtérittetése az osztalyfénok segitségével,
e Az iskola iigyviteli munkéjanak segitése:
- torzskonyvek, tanuléi nyilvantartasok, befrasi naplok vezetésének ellentrzése,
- napldok, tizend fiizetek, ellendrz6k nyilvantartasok ellendrzése,
- aziratkezelés feliigyelete,
- statisztika készitése, :
- munkaltatéi hatarozatok, testiileti, a munkavallalokkal 6sszefiiggd hatdrozatok
elékészitése, ellenjegyzése
- tankonyvek, folyoiratok, nyomtatvanyok rendelésének segitése,
o A munkaterv elkészitése és megvalésitasa érdekében:
- ahelyi hagyoményokat érvényesité munka- és tanévi programszervezes,
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- a tanérén kiviili programokat és a munkafeltételeket javité forrasmenedzsment
irdnyitasa,
- szervezi és levezeti az évnyitd iinnepséget.
o A kollektiv szerzédés fakado feladatok érvényesitése, egyeztetd forum mikodtetése
a székhelyintézményben.
o A leadott munkaltatéi hataskorok érvényesitése:
- Fllendrzi a tanéran és a tanéran kiviili foglatkozasok dokumentumait.
- Elékésziti a tovabbképzési terv dokumentumait, koveti és segiti végrehajtasat.
A tovabbképzésekre valo jelentkezéseket nyilvéntartja, finanszirozési tervet
készit, a helyettesitéseket tervezi (éves beiskolazasi tervet készit).

- Az iskolatitkarral kézdsen megrendeli a szitkséges nyomtatvanyokat a fenntarto -

engedélyezése utan.

- TFelelés az iskolai dokumentumok meg6rzéséért, iratselejtezést végez.

- Az iskolavezetéssel megbeszélve elkésziti a tantargyfelosztast a fels§ tagozatra
vonatkozdan.

- Kozremiikodik az intézményi statisztikék elkészitésében.

- A leltarozasi munkdakat eldkésziti, iranyitja.

- Ellenérzi a pedagbgusok munkaidé nyilvantartisat (felsé tagozat), széban
beszamol az ellendrzés eredményérdl az intézmény {6igazgatdjanak.

Féigazgatohelyettes (alsé alt. isk.): Kaba:

K6zvetleniil szervezi és iranyitja az intézményben tanité nevelok neveld-oktatd munkajat az

alsé tagozaton:

javaslatot tesz egyeztetve a nevelékkel az osztalytanitoi, a tandram kiviili csoportvezetdi

feladat (beosztas) ellatasara,

feladata az als6 tagozaton szervezett oktatdsi-nevelési feladatokra tdrténd tantargyfelosztas

el6készitése a foigazgaté dltal megadott szempontok alapjdn az also tagozaton,

részt vesz a vezetbségi iiléseken, az intézmény és a tagintézmény tekintetében

véleményezési, a SZMSZ-ben szabalyozott munkéltatéi és iranyitdsi hatéaskorsk

gyakorlésaban dontési, egyetértési és javaslattételi hataskoroket gyakorol,

felelés az intézményben mitksdd alsés munkakozosség munkajacrt, a nevel8k6zosség

munkakéri feladatainak ellenérzéséért, a szakmai feltételrendszer biztositasaért, az

épiiletek dllapotaért, balesetmentes, zavartalan hasznalataért,

feliigyeli az tigyeleti beosztast, tigyel az id6kozi valtozasokra,

segiti, iranyitja, ellenérzi és értékeli az intézményben folyo neveld-oktaté munkat alsoé

tagozaton:

e FElbzetes terv szerint ellendrzi az alapdokumentumok érvényesiilését, latogatja a
tanitasi orakat ¢s az iskola altal szervezett tanoran kiviili foglalkozasokat. Ezekrol
feljegyzéseket vezet, tapasztalatait megbeszéli az érintett neveldkkel, segitséget ad a
munka tovabbi folytatasdhoz.

o Gondoskodik a sajat, valamint az irdnyitisa ald tartozé pedagdgusok tervszerd,
folyamatos, pedag6giai és szakmai tovabblképzésérdl,

e Elbsegiti a neveléi munkakdzosség megalakitasat €s mikodését.

o Osztonzi az esélyegyenléségi program érvényesitéset, a tehetséggondozast, a
pedagdgiai innovaciokat, a jo gyakorlat elterjesztését.

o Iranyitja az als6s szakkoroket, délutani foglalkozasokat és segiti azok tevékenységét

o Figyelemmel kiséri az alsos SNI tanulok integralt nevelését-oktatisat

o  Kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgélattal, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélatial,
Csalad- és Gyermekjoléti Kzponttal. '

o  FBlékésziti a tanulok tgyeiben torténd foigazgatdi dontéseket:
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6.

6.1

- tajékoztaté sziildi értekezletek irdnyitasa,
. a széndékosan és véletlenil kart okozo tanulok felel6sségre vondsa, a kar
megtérittetése az osztalyféndk segitségével,
s Az iskola tigyviteli munké4jéanak segitése (alsé tagozaton):
- térzskonyvek, tanuléi nyilvantartdsok, beirasi naplok vezetésének ellenbrzése,
- napldk, tizend flizetek, ellendrz6k nyilvantartasok ellendrzése,
- aziratkezelés feliigyelete,
- statisztika készitése,
- munkaltatéi hatdrozatok, testiileti, a munkavallalokkal dsszefiiggd hatarozatok
eldkészitése, ellenjegyzése
- tankdnyvek, folyéiratok, nyomtatvanyok rendelésének segitése,
o A munkaterv elkészitése és megvaldsitasa érdekében:
- ahelyi hagyomanyokat érvényesitd munka- és tanévi programszervezes,
- atandran kiviili programokat iranyitasa,
o A leadott munkaltatéi hataskorok érvényesitése:
. Ellenérzi a tanéran és a tandran kiviili foglalkozasok dokumentumait az alsé
tagozaton.
- Feladata a helyettesitések beosztasa.
- Ellendrzi a takaritok, portasok munkéjat, elkésziti szabadsdgoldsi terviiket.
- A képesség-kibontakoztaté foglalkozésokat szervezi, nyilvantartasukat vezeti,
ellendrzi.
- Az iskolavezetéssel megbeszélve elkésziti a tantdrgyfelosztast az alsé tagozaton
és a napkdziben.
- Osszeéllitja az orarendet az 1-8. éviolyamon.
- Koézremiiksdik az intézmeényi statisztikak elkészitésében.
- Ellenérzi a pedagoégusok munkaidd nyilvantartdsat (alsé tagozat), széban
beszamol az ellen6rzés eredményérdl az intézmény f6igazgatéjanak.

Pedagogusok munkaszerepei

Az iskola pedagégusainak munkaszerepei:

Az intézmény pedagbgusa az lehet, aki:

a)
b)

c)
d)

a munkakor betoltéséhez szitkséges jogszabalyban eldirt szakképesitéssel — rendelkezik;
szakmai, pedagogiai és erkdlesi kovetelményeknek megfelel;
alkalmas arra, hogy a tanulékat humanista szellemben nevelje, €s jovendd hivatasuk

gyakorlasara felkészitse;

onmagara nézve kotelezd érvényfinek tartja €s azonosulni tud az intézménylink
szellemiségével, a belsd szabélyoz6 dokumentumok tartalméval. Belsd tovabbképzéseken
és folyamatos dnmiiveléssel késziil a pedagdgusi feladatokra.

A pedag6gus munkakdroket jogszabély hatérozza meg.
A pedagogus a munkakdrbe nem tartozé munka dtmeneti ellatisara megallapitott kivétellel
- csak olyan feladat elvégzésére kotelezhet, amely jogszabdly rendelkezése szerint a

nevel§-oktaté munkaval Ssszefiigg. Tlyen tevékenység gyakorldsa kozben a pedagogus a
biintetéjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellétéd személy.
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A pedagbgus joga:

- megvélassza - a NAT2020, a kerettanterv és az intézmény éltal valasztott pedagogiai
program keretein beliil - a tananyagot és az alkalmazott modszereket.

- Részt vegyen a tovabbképzésben, a nevelés-oktatds eredményességét szolgald
kisérletekben, kutatasi eredményeit kozzétegye, és munkéja soran hasznositsa.

- Javaslatot tegyen a tananyag és a nevelés-oktatas modszereinek fejlesztésére.

- Véleményt nyilvanitson, javaslatot tegyen az iskola tigyeiben.

- Részt vegyen a pedagogus kozdsség munkéjaban, az intézmény vezetéscben, a
tisztségviseldk megvélasztdsaban. Megvalasztdsa, megbizatdsa esetén tisztséget
viseljen.

A pedagbdgus kotelessége:
- neveld-oktaté munkajat legjobb tudasa, az iskola pedagdgiai programja szerint végezze,
a tanul6k teljesitményét e kovetelmények alapjan értékelje.
- A tanulok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsa.
Munkéjat:
- pedagbgiai felel8sség
- pedagodgiai humanizmus s optimizmus
- dontésképesség, egylittmiikddd gyermekszemlélet jellemzi.

Elfogadja, hogy minden gyermek tchetséges valamiben, s a gyerekek sziikségletkielégitd

tevékenységét, valamint tanuldsszervezését ennek szellemében, differencialtan oldja meg.

Szakmai, pedagogiai ismereteit, dltaldnos miiveltségét folyamatosan fejleszti.

Vallalja a képességfejlesztd iskola mindhdrom funkcidjaban valé részvételt. (Tanulés,

szabadidd szervezés, szocialis ellatas.)

A csaladdal egyiittmiikodik, a sziildt partnerként ismeri el a nevelési folyamatban.

Kérésiikre a nevelés-oktatds kérdéseirsl tdjékoztatast ad. Egy tanévben 3 alkalommal

fogadoorat tart. A tanuldk magatartdsardl és tanulmanyi munkdjarol téjékoztatja az

osztalyfénokot és a sziiléket.

Figyelemmel kiséri a tanulok felkésziilését a déluténi tanulast segito foglalkozasokon és az

alapfokt miivészeti iskolaban.

Nevelé-oktaté munkéjat tervszertien végzi. Idéterv (egyéni fejlesztési terv, titemterv, stb.) és

tanmenet alapjan dolgozik.

Az irdsbeli dolgozatokat és témazard feladatlapokat 10 munkanapon belill kijavitja, illetve

kijavittatja. A dolgozatok megiratdsat el6re jelzi a tanuloknak.

Alkoté mbddon részt vallal a nevelbtestillet munkajaban, az tinnepélyek és megemlékezések

rendezésében, az iskola hagyomanyainak apoldsdban, az iskolai élet demokratizmusanak

fejlesztésében.

Az iskolai szocializécids folyamatok tanuléséara, begyakoroltatasara gondot fordit:

- étkezésnél helyes szokasok kialakitdsa, alkalmazasa

- koryezetkultira, magatartéskultirdra vonatkozé normativék megfogalmazasa, bels6
igénnyé alakitdsa, a tanult szabalyok alkalmaztatdsa (tanterem, konyvtar, folyosd, mosdd,
udvar).

A tirsadalmi szocializacié érdekében a lakohely kozintézményeivel, szolgéltatasaival

kapcsolatosan az elvarhaté kulturdlt magatartdssal a tanulokat megismerteti.

Segiti a didkénkormanyzatot, timogatja azt programjanak megvalo6sitasaban.

Kzremiiksdik a gyermekvédelmi feladatok megoldasaban.

Munkéjanak megkezdése el6tt 15 perccel megjelenik az iskolaban, illetSleg a foglalkozasi

helyen. Amennyiben munkéjat betegség vagy vératlanul felmertilt mas ok miatt a megszabott

idében nem tudja megkezdeni, az iskola fdigazgatojat legkésébb aznap reggel 7.00 oraig

értesiti. Tanmenetét, a tartandé 6rak témadival egyiitt a vezetének atadja.
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A pedagbgus a f8igazgatd utmutatdsai szerint ellatja az tigyeleti szolgélatot, a helyettesitést, a
tanéran kiviili teendéit, a vallalt tisztségével kapesolatos kdtelességeit, a munkakorével jard
adminisztracios munkét.

A nevelb-oktaté munkéval és az iskola miikodésével Gsszefiiggd tanitdsi 6rdn kivili egyéb
feladatokat a SZMSZ, valamint mas jogszabaly alapjan a féigazgat6 hatarozza meg.

E feladatokat a pedagbgus a torvényes munkaidének a kiilon jogszabélyban megéllapitott
kotelezd draszam feletti részében latja el. :

Az osztalyfénok az igazgatétol kapja megbizatasat. Munkdjat az iskola pedagdbgiai programja,
munkaterve alapjan tervezi és végzi.

Az osztalyfonsk felelés vezetje az osztilya kozosségének. Feladata a tanuldk személyiségének
alapos megismerése, differenciélt fejlesztése, kdzosségi tevékenységiik iranyitasa, 6nallosaguk,
sntevékenységiik, magatartas- és kornyezetkultirajuk fejlesztése.

Személyiség- és kozosségfejleszté munkaja eredményessége érdekében egyiittmiikodik az
osztalyban tanité pedagogusokkal és latogatja az osztdlya tanitasi 6réit.

A tanulk személyiségfejlesztése érdekében igyekszik Gsszehangolni az iskola és a csalad
nevel$ munkajat.

Osztalyfénoki megbizatasa elsé évében a tanuldkat otthonukban meglatogatja, informaciokat
szerez az elsédleges szocializaciorol. Evente 3 alkalommal fogadéérat, 2 alkalommal sziil6i
értekezletet tart. T4jékoztatja a sziildket a tanuldk magatartédsarol, tanulméanyi munkajarol.
Rendszeresen ellendrzi, hogy a sziilék tudomasul vették-¢ a KRETA-ba beirt értesitéseket,
neveldi észrevételeket.

Az osztalya sziil6i értekezletén is beszamol az osztaly neveltségi és tanulmanyi helyzetérol,
ismerteti a soron kovetkezé feladatokat, Elvégzi az osztalyfénoki tigyviteli, adminisztracios,
palyavélasztasi teendéket.

Délutini csoportfoglalkozasok vezetdje:

A tanulok délutani foglalkoztatasat szervezi és iranyitja. Tevékenységével az altalanos iskolai
munka szerves részeként - sajatos eszkozokkel hatékonyan kozremiikodik az iskola pedagd giai
programjanak megvaldsitasdban (tanulésszervezés, szabadidds tevékenység, magatartds- €s
kornyezetkultira). A csoport vezetdje a tanulok foglalkoztatasara évi foglalkozasi tervet készit,
melyben a f8bb feladatokat rdgziti. Ezt egyezteti az iskolai munkatervvel, a didkénkormdanyzat
programjaval, az osztalyfénsk nevelési elképzeléseivel.

Tanév elején az iskolai program és a tanuldk igényeinek megfelelden dsszeallitja a csoport heti
foglalkozasrendjét. Kapcsolatot tart a tanulok osztalyfondkével, szaktanaraival, csoportjaba
tartoz6 tanulok osztalyaiban érakat latogat.

Részt vesz az osztalyban a sziiléi értekezleteken, sziikség szerint csaladlatogatast végez.
Vezeti a munkanaplét és a tanulok nyilvantartasat, a KRETA feliileten.

Amennyiben egy csoportot t6bb pedagdgus vezet (pl.: tanuldst segitd foglalkozas, tanulészoba),
kozosen készitik el a foglalkozasi tervet.

A szaktirgyakat tanité pedagégus jellemzdi:

Nevelé-oktaté munkajat a nevelStestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a modszerek
és a taneszkozok szabad megvélasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargyaban
rendelkezésre 4116 programokat és tankdnyveket, s ezek koziil az iskola pedagd giai koncepcidja
alapjén, a tanul6k adottsédgaihoz igazitva vélasztja ki a legmegfelelobbet.

—  Fv elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredmeényet figyelembe vevd, a

képességek fejlesztését célzo tanmenetet készit.
_ Tanftdsi 6rdira és a tandéran kivili foglalkozésaira rendszeresen fellkésziil, azokat

szakszer(ien és pontosan megtartja.
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Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztéstiket
optimélis szintfi, személyre szabott feladatokkal szolgélja.

Az IPR-ben foglaltak szerint fokozottan figyel a nevel-oktaté munka soran a HH-s,HHH-
s tanul6k fejlesztésére, vezeti az egyéni fejlesztési naplokat.

Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanulék teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli és szobeli szamonlkérés egyensulyban legyen.

Az irdsbeli dolgozatokat, felmér8k és témazéré feladatiapokat legkésébb 10 munkanapon
beliil kijavitja és kijavittatja. A dolgozatirds idépontjat a tanulokkal elére kozli, ennek
segitségével tanartérsaival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon
ketténél tobb témazard dolgozatot ne irjanak. .

A f8lévi és az v végi zéras elbtti utolséd témazard, illetve iskolai dolgozatot legkés6bb egy
héttel a jegyek lezarasa el6tt megiratja.

A kotelezd irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulékkal javittatja és veliik
egylitt értékeli.

Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetti, lassibb tempoban haladé gyerekek
szédmara felzarkdztato foglalkozasokat szervezhet.

A szaktargydban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutatd tanulokat az iskola
lehetbségeinek kihasznélasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatisahoz (helyi szalkor,
tanulmanyi versenyre valo felkészités, versenyeztetés).

Orain optimélisan felhasznalja az iskoldban rendelkezésre allo szemléltetd eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartozé szertari anyag megfelel6 tarolasarol, megbrzésérol,
a szertar rendjérol.

Az iskola pedagbgiai programjaban meghatarozott — szaktargyaval kapcsolatos —
szabadid8s programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

Elézetes mogallapodas szerint a kitelezd oraszamba beszamithatok a kovetkezd feladatok:

szakkori foglalkozasok, tehetséggondozas, felzarkoztatd foglalkozas.
Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonbozé feladatokat (osztalyféndk, szakmai
munkakszdsség vezetSje) és feleldsi tevékenységeket (pl. palyavélasztasi felelos,
gyermekvédelmi felelds, tankonyvfelelds, szabadid6-szervezo, stb.).
Az éves munkatervben rogzitett idépontban 6rakozi tigyeletet vallal, beoszthato a menzai
érkeztetés feliigyeletére, szitkség szerint — az iskolavezetés utasitdsara — helyettesitést
végez.
Elvégzi a pedagbgus beosztdsaval kapcsolatos adminisziracids munkat: pontosan vezeti az
osztalynaplét, a tanuldk érdemjegyeit beirja a KRETA feliiletre, megirja a javito - és az
osztalyozé — vizsga jegyzokdnyveit.
A pedagbgus részt vesz az iskola sziiléi értekezletein, a fogadoorékon. A sziildkkel valé
talalkozasi alkalmakkor téjékoztat a tantargyi kvetelményekrél, a tanulok elémenetelérol,
megbeszéli veliik a gyerekek fejlédésében felmeriild problémékat.
A szaktanar, mint a neveldtestillet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszélésének, joga van véleményével a kézds dontésekhez hozzajarulni.
Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, linnepségen.
A szaktanar kotelessége szakmai és pedagdgia tuddsanak alland6 gyarapitasa, a szaktérgya
korébe tartozé {ij tudoményos eredmények megismerése €s a szakmodszertani fejlesztések
korében valé tajékozodas.
Megbizés alapjan részt vesz a tanulok tanszerelltasaban (tank6nyvosztas), meghatarozza
és elézéd tanéy végén kozli a sziilékkel a szaktirgydban haszndlatos iroszer és egyéb
taneszkoz-szikségletet.
Munkéjdnak megkezdése elétt (ha nem tigyeletes) 10 perccel koteles megjelenni az
iskolaban, illetéleg a foglalkozés helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb 1dén
beliil értesiti feletteseit &s a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozok taddsaval hozzdjarul a
helyettesités szakszerliségéhez.
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—  Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégdival
Snképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi értckelés helyi elveit. Részt
veszt a helyl tantervek kidolgozasaban, a munkakézosség-vezetd felkérdsére
tovabbképzési célu eldadast tart.

—  Szaktdrgya tanitisaval egy idében minden pedagbgus kotelessége a tanulok
személyiségének a nevelétestiilettel kozdsen kialakitott pedagogiai koncepcié mentén val6
fejlesztése, a pedagogiai programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.
Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodéset, ennek elémozditasa érdekében
egylittmitkodik az osztalyfénskokkel és a vele egy osztalyban tanito kollégakkal.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds tevekenységét az iskolavezetéstsl kapott megbizas
alapjan végzi.

Legfontosabb feladata az osztalyfénskok altal jelzett hatranyos helyzetd tanulok szamontartésa,
gletitk figyelemmel kisérése, a halmozottan hatranyos helyzetli tanulokrol nyilvantartas
vezetése, a veliik valo folyamatos foglalkozas, érdekiikben intézkedés végzese.
Tevékenységét az érintett tanul6 osztalyfonokével, a sziilékkel szorosan egyiittmiikddve nagy
tapintattal, de kell hatérozottsaggal végzi.

A gyermek- és ifjusdgvédelem a nevelési-oktatdsi munka szerves része. Szadmos esetben
elkiiloniil a tanitasi 6rak feladataitol. A feladatok megvaldsitasaban részt kell, hogy vegyen az
intézmény vezetése és minden pedagdgusa.

Feladata, hogy a tanulékat és sziildket tanév kezdetekor irdsban tdjékoztassa, a gyermek- és
ifjtsagvédelmi felelés személyérol, és arrdl is, hogy milyen idépontban és hol kereshet6 fel.
A felelds folyamatosan tartjdk a kapcsolatot a pedagégusokkal, tanul6csoportokkal.
Téjékoztatjak, hogy milyen probléméaval melyik gyermekvédelmi feladatot ellato intézményt
kereshetnek fel. A pedagogusok, szilék, tanulok jelzése alapjan a megismert veszélyeztetett
tanulokat otthonukban is felkeresi a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében.

Gyermekjoléti szolgalat felkeresésére részt vesz esetmegbeszéléseken.

Feladata az egészségnevelési, kabitészer-ellenes program kidolgozasanak a segitése,
végrehajtasanak  figyelemmel —kisérése, szilkség eseten intézkedés megtételének
kezdeményezése az iskola vezetéjével, valamint tdjékoztatds megtétele a tanuldk, sziildk,
pedagogusok kérében.

Ugyel arra, hogy az iskoldban a tanulok részére szervezett rendezvényeken ne arusftsanak a
szervezetre kéros élvezeti cikleket, és ott ne fogyasszanak ilyeneket. ‘

A fbigazgaté gondoskodik a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds munkéjahoz sziikséges
feltételekrol.

A diskénkorményzat munkajat segiték az iskola foigazgat6-helyettesével, a tagintézmény-
igazgatékkal és a nevelbtestiilette]l egyiittmiikddve dolgoznak. Képviselik a tanuléifjiisag
érdekeit.

Osszefogjék az 6nkormanyzat munkajat a testiilet, a didktanacs réven.

A megbizést a foigazgat6 adja a nevelStestiilet és a tanuldifjusag egyetértésével.

A didkénkormanyzat az iskola pedagégiai programjanak megvalositasat - az életkori
sajatossagok figyelembevételével - a tanuléi aktivitas €s ontevékenység fejlesztésével segiti. E
tevékenység eredményes megvaldsitasdban kikéri az iskolavezetés véleményét, egyeztet a
programok, rendezvények lebonyolitdsa, megszervezese elétt a tagiskola vezetGjével.

A didkénkorményzat vezetdinek feleldssége kiterjed azon jogosultsagra is, amely a héazirend
alapjan a didk-onkormanyzati feladatkorbe tartozik. Az SZMSZ-ben nem szerepld kérdésekben
az oktatasi torvény idevonatkozo paragrafusai az iranyadok.

A tanuléifjisig a nevelbtestiilettel az iskolagytléseken beszéli meg a magatartasi helyzet
alakuldsa mellett az adott iddszak legfontosabb intézményi, tanul6kat érinté rendezvényeit.
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A mitvészeti oktatasban dolgozé pedagégus munkéjat az iskola pedagdgiai programja,
munkaterve alapjan tervezi és végzi.

A mitvészeti 4gon beliil minden tanszak oktat6ja felelOs vezetbje csoportja kozosségének.
Feladata a tanul6k személyiségének alapos megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi
tevékenységiik irdnyitdsa, onallésiguk, Sntevékenységiik, magatartds- és kornyezetkultirajuk
fejlesztése.

Személyiség- és kozosséglejleszté munkdja eredményessege érdekében egyiittmiikddik a
tanszakon tanfté pedagégusokkal, ha a tanuld t6bb miivészeti g képzésében vesz részt, az ott
oktaté nevelskkel és az &ltalanos iskolai osztalyfonokével.

A tanulok személyiségfejlesziése érdekében igyekszik $sszehangolni az altaldnos iskola, a
miivészeti iskola &s a csalad nevelé munkéjat, kiemelt figyelemmel a HH-s tanulokra.

A tanulék csoportjaba keriilése els6 évében informacidkat szerez az elsédleges szocializaciérol
a tanulokat otthonukban meglatogatd osztalyfénoktol. Evente 3 alkalommal fogad6orét tart.
Tajékoztatja a sziiléket a tanulok magatartasardl, tanulményi munkéjarél. Rendszeresen
ellenérzi, hogy a sziilék tudomasul vették-e a KRETA rendszerben rogzitett értesitéseket,
neveldi észrevételeket.

A félévi és év végi sziiléknek sz6l6 bemutatoét kovetden beszamol a csoport neveltségi €s
tanulményi helyzetérdl, ismerteti a soron kovetkezd feladatokat.

Elvégzi az tgyviteli, adminisztrcios, palyavalasztasi teenddket.

7. Az intézmény munkarendje
7.1 Az intézmény vezetsi munkarendjének szabdlyozisa

Az intézmény féigazgatéjanak, a féigazgaté-helyettesek, a tagintézmény-igazgatok és az
intézményegység-vezetd kozil egyikiknek az intézményben (tagiskoldban) kell tartézkodnia
abban az idészakban, amikor tanitasi Orék, tanuldink széamara szervezett iskolai rendszer(i
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Hétfété] péntekig 7.30 €s 16.00 ora kozott, a 16 6ra uténi
iskolai rendezvényen és 16.00-18.00 éra id6intervallumban, ha csoportos foglalkozds van az
iskola 6rarendje szerint. Egyebekben munkéjukat az iskola szitkségleteinek és aktudlis
feladataiknak megfelelé idében és idétartamban lajak el. A Paéty.77.§ (2) bekezdése szerint

kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eldirt tanorak,
foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatérozni.

7.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagégusai heti 40 6rds munkaidSkeretben végzik munkéjukat. Paétv. 76. § (1)
[A munkaidé beosztasa] Paétv. 78.§ (1) A munkéltaté a munkaiddt az egészséges €s
biztonsdgos munkavégzés kovetelményére, valamint a munka jellegére, és a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban a1l6, pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkaidejének -
feladat szerinti felosztasara figyelemmel, a tanév, nevelési év rendjéhez igazodoan osztja be,
legalabb egy hétre szdloan. Altalanos munkarend esetén a munkaidét a munkaltatd hétfotol
péntekig osztja be.

A heti munkaidSkeret elsé napja (ellenkez6 {rasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az $tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmdval aranyosan szdmitandd ki. A koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 beosztds szerinti napi munkaideje — a részmunkaidében
vagy csokkentett munkaidében foglalkoztatottat, a munkaidd-kedvezményre jogosult
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Mesterpedagogus és Kutatétanar fokozatba sorolt pedagégust kivéve — négy 6ranal rovidebb
nem lehet.

Vasérnapra, valamint munkasziineti napra a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
szdmara rendes munkaidd nem oszthaté be, enapokon aztigyelet, készenlét szabélyai
alkalmazandok.

Szombati és vasarnapi napokon, {innepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a
12 érét.

Puéty. 83. § Vasdrnapra vagy munkasziineti napra rendkiviili munkaidd

a) a rendes munkaidében e napon is foglalkoztathaté koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé szamaéra,

b) a tanul6k tanulmanyi, sport vagy miivészeti versenyre, rendezvényre, munkasziineti naphoz
kotéddmegemlékezésre kisérése érdekében, vagy

c) a (4) bekezdésben meghatdrozott esetbenrendelhetd el.

(4) Nem korlatozott a rendkiviili munkaidé elrendelése baleset, elemi csapés, sulyos kér, az
egészséget vagya kornyezetet fenyegetd kozvetlen és stlyos veszély megelézése, elharitasa
érdekében.

(5) A rendkiviili munkaid6t a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kérése esetén
irasban kell elrendelni.

A (4) bekezdésben foglalt esetben az elrendelés utélag is irasba foglalhato.

A pedagégusok napi munkaidejiiket — az oOrarend, a munkaterv €s az intézmény havi
programjainak szem el8tt tartdsdval — dltaldban maguk hatérozzék meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altalaban hétfdi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi tlagban 8-6rasnal
hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaidére kell szamitani. A munkaltaté a munkaidére
vonatkozé elbirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben
szokésos médon kifiggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén el lehet {rni a napi
munkaidé-beosztast egy pedagbgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén
is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentick az iranyadok.

7.2.1. A pedagégusok munkaidejének kitoltése

Puétv.798(1) A nevelési-oktatdsi intézményekben részben Kkotetlen ~munkarendben
foglalkoztatott pedag6gus kinevezésbe foglalt munkaideje:

a) kotstt munkaidére, ezen belill neveléssel-oktatdssal lekotstt munkaidbre és a kotott
munkaidd fennmaradé részére, valamint

b) szabad felhasznalast munkaidére oszlik.

A kitelezo 6raszamban ellatott feladatok az aldbbiak

a) a tanitasi érék megtartasa,

b) a munkakozdsség-vezetdi feladatok ellatasa,

¢) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkdori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok, érdekl8dési korok vezetése,

f) differencidlt képességfejleszts foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozés,
felzéark6ztatas, el6készitdk stb.),

g) magantanul6 felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok,
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A pedagogusok kotelezd ordban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsol6ds elokészitd és befejezd tevékenység idGtartama is. ElSkészit és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi 6ra elkészitése, adminiszirécios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelez8 éraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaiddt éranként 60 perc idétartammal kell
szamitisba venni.

A pedag6gusok iskolai szorgalmi idére iranyad6é munkaid8-beosztasat az érarend, a munkaterv
és a kiftiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az érarend készitésekor elsdsorban a
tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket a foigazgaté és a tagintézmény-
igazgaték rangsoroljak, lehetdség szerint figyelembe veszik.

A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezdk:

a) a tanitasi ordkra valé felkésziilés,

b) a tanuldk dolgozatainak javitasa,

¢) atanuldk munkéjanak rendszeres értékelése,

d) amegtartott tanitasi 6rék dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett 6rdk vezetése,

e) kiilonbozeti, osztdlyozd vizsgak lebonyolitdsa,

f) Xkisérletek Osszeéllitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek osszeallitdsa €s értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapesolatos feladatok,

j) feliigyelet a vizsgakon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturélis, és sportprogramok szervezese,

1) apotiékkal, 6rakedvezménnyel elismert feladatok (osztalyfondki, munkakdzdsseg-
vezetbi, didkonkormanyzatot segité feladatok) ellatdsa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

n) sziil6i értekezletek, fogadéoérak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanuldk feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulésok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai imnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozdsségi értekezleteken,

u) tanitds nélkiili munkanapon az féigazgatd és/vagy a tagintézmény-vezet$ altal elrendelt
szakmai jellegli munkavégzes,

v) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenbrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatiban val6 kozremiikddeés,

x) szertarrendezés, a szakleltdrak és szaktantermek rendben tartasa,

y) osztalytermek rendben tartdsa és dekoraciojanak kialakitasa.

Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagégiai feladatok meghatirozasa
A pedagdgusok a munkaid§ tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskoldban kételesek ellatni:
e akotelezd 6raban meghatérozott tevékenységek mindegyike
o a ,munkaidb tobbi részében” meghatérozott tevékenységek, kivéve az a, b, g, p, W
pontokban leirtak.
Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
o a ,munkaid® tobbi részében” meghatarozott tevékenységek kozil az a, b, g, p, W
pontokban leirtak.
Az intézményen kiviil ellathaté munkakdri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Puétv. 81.§ (1)A szabad felhasznalast munkaidében a munkaveégzés
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helyét a pedagdgus jogosult meghatérozni. (2) A munkaéltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok
a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a kotstt munkaidében a nevelési-oktatdsi
intézményben, s melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.
Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkérében a szabad felhaszndldst munkaidd
tekintetében is eldirhatja az intézményben t6rténd munkavégzest.

7.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a féigazgaté a
tagintézmény-igazgaté vagy a féigazgaté-helyettes Allapitja meg az intézmény
érarendjének filggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok osszedllitdsanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetbségének tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv betartdsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagégus koteles 10 perccel tanitdsi, foglalkozasi, ligyeleti beosztdsa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el8tt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus a munkébol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okét lehetéleg
el6zé nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.00 6rdig koteles jelenteni a tagiskola
igazgatéjanak vagy a fSigazgatd-helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetSje a
helyettesitésérél intézkedhessen. A hidnyzé pedagégus koteles varhatéan egy hetet
meghaladé hidnyzdsanak kezdetekor tanmeneteit a tagintézmény-vezetéhoz eljuttatni,
hogy akadélyoztatdsa esetén a helyettesité tandr biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet
szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjdt kdvetd 3.
munkanapon le kell adni az iskolatitkdrnal.

Rendkiviili esetben a pedagégus a f6igazgatotol vagy a tagintézmény-igazgatotdl kérhet
engedélyt legaldbb két nappal eldbb a tanitdsi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenetto!
eltérd tartalmi tanitdsi 6ra (foglalkozds) megtartasara. A tanitdsi o6rdk (foglalkozésok)
elcserélését a tagintézmény-igazgatd vagy a figazgato-helyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hianyzésok esetén — lehetdség szerint
— szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legaldbb egy nappal a
tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartdsa eldtt biztdk meg, tgy koteles szakszerti 6rat tartani, illetve
a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

A Pétv. 82.§ (1) bekezdése szerint a pedagbgus a szaméra a neveléssel-oktatdssal lekotstt
munkaidén feliil tovabbi tandrai és egyéb foglalkozast, munkaltatéi utasitds vagy megallapodas
alapjan lathat el.

A pedagdgusok szadmara — a kotelez$ ¢raszamon feliili — a nevelé—oktaté munkdval Osszefliggd
rendszeres vagy eseti feladatokra a megbizdst vagy kijelolést a figazgaté adja a tagintézmeny-
igazgat6 és a munkakdzosség-vezetdk javaslatainak meghallgatsa utan.

A pedagbégus alapvetd kitelessége, hogy tanitvinyainak haladdsat rendszeresen

érdemjeggyel értékelje, valamint szdmukra a szdmszer( osztélyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon elérehaladédsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrdl.
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A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A Puétv.79. § (1) bekezdése szerint a nevelési-oktatdsi intézményekben részben kotetlen
munkarendben foglalkoztatott pedagdégus kinevezésbe foglalt munkaideje az ellatandd
feladatok alapjan '
a) kotstt munkaid8re, ezen belill neveléssel-oktatdssal lekotstt munkaidSre é€s a kotott
munkaidd fennmaradd részére, valamint

b) szabad felhasznalasu munkaidére oszlik.

(2) A pedagbgus a kétott munkaidejét a fbigazgato éltal eloirt feladatok ellatasaval koteles
t6lteni.

(3) A kotott munkaidén beliil

a) a neveléssel-oktatassal lekdtdtt munkaidében a tanulokkal, gyermekekkel vald kozvetlen
foglalkozéssal dsszefiiggs, a 80. §-ban meghatarozott feladatok,

b) annak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén felili részében végrehajtasi rendeletben
meghatarozott tovabbi feladatok rendelhet6k el.

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagbgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kitelezd és nem kotelezé érakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbél, valamint a neveld-
oktaté munkdval dsszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az iskolai
dokumentumolkban régzitett. Az intézményen kiviil végezheté feladatok iddtartaménak €s
iddpontjanak meghatérozasa a nevels-oktaté munkdval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasa a
KRETA rendszerben rogzitheté. Ennek figyelembe vételével a nem kizarélag az intézményben
elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznaldsarol maga dont, igy
ennek id8tartamardl — ezzel ellentétes {rdsos munkaéltatoi utasftas kivételével — munkaidd-
nyilvantartast nem kell vezetnie.

7.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalék munkarendjét a jogszabélyok betartaséval
az intézmény zavartalan miikdése érdekében a féigazgaté allapitja meg. Munkakori leirasukat
a féigazgato a féigazgatd-helyettes, a tagintézmény-igazgatd kozosen készitik el. A t6rvényes
munkaidé és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a mapi
munkarend dsszehangolt kialakitasdra, megvéltoztatisara, és a munkavallalok szabadsiganak
kiad4séra. A nem pedagégus munkakiérben foglalkoztatottak munkarendjét a 16igazgato
hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa a f6igazgaté, adminisztrativ és technikai
dolgozok esetében a féigazgato, a féigazgatShelyettes, a tagintézmény-igazgat6 kdzosen szobeli
vagy irasos utasitasaval torténik.

7.5. Munkavégzés, munka bérezése

Iskol4ankban minden munkavallalénak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazast ko vetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Minden dolgozé kiilonleges felelossége:
o felelés a tanulédi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskoléval kapcsolatos
informaciokat,
e a hataskorét meghaladé problémékat haladéktalanul jelzi az elérhetd vezetdnek.
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A dolgozdék jarandbsiga:
e a munkaszerzddésében a jogszabaly eldirasai szerint meghatarozott munkabér,
s ap6btlékok a jogszabalyban meghatarozott mértékben,
¢ tilmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatrozott tiléradi,

A féigazgat6 feladata, hogy a dolgozok érdekeit képviselje a munkaltaté képviselsjénél €s
tegyen meg mindent annak érdekében, hogy: a potlékok mértéke érje el a jogszabdlyban elbirt
mérték maximumat.

7.6. A differencialt illetményemelés szempontjai
2023. évi LIL torvény a pedagégusok aj életpalydjarol

160. § (7) bekezdés szerint a munkaltatd a teljesitményériékelés szabalyainak alkalmazasaval .
a pedagdgus elémeneteli rendszer hatélya aléd tartoz6 személy munkavégzése szinvonalat, az
altala nytjtott munkateljesitményt els§ alkalommal a 2024/2025 tanévre, 6voddban
foglalkoztatott esetén a 2024. szeptember I-je és 2025. jonius 30-a kozotti id8szakra
vonatkozoéan értékeli. A teljesitményértékelés eredményeként a munkaltaté elsd alkalommal
2025. szeptember 1-jével allapithat meg a 98. § (3) bekezdésében meghatdrozottak szerint
mddositott illetményt.

A teljesitmény értékelési rendszer kidolgozasa a 2023/2024. tanévben jogszabalyi el6irasoknak
megfeleléen keriil kidolgozasra.

7.7. A tanitasi 6rak, 6rakozi sziinetek rendje, id6tartama

e Az oktatas és a nevelés a pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztissal 6sszhangban levé heti érarend alapjan térténik a pedagégusok
vezetésével, a kijelslt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitasi o6rak megtartdsa utan, rendkiviili esetben a fSigazgaté a féigazgatd-helyettes, a
tagintézmény-igazgat6 engedéllyel ,azok elbtt szervezhetdk.

o A tanitasi 6rak id6tartama 45 perc. Az els§ tanitdsi 6ra a hazirend altal meghatarozott
idében kezdddik. A kotelezd tanitasi orak délelétt, egész napos iskoldban déleldtt-délutan
vannak, azokat legkés6bb altalaban 16.00 6raig be kell fejezni.

o Az iskoldban a tanftdsi Ordk tartdsa a helyi tanterv alapjan az 1-8. éviolyamon:
jelz8csengetés: 7:55 6ra, 6rakezdés: 8 6ra és a 6. 6ra vége: 13:35 éra. Az alapfoki miivészeti
iskoldban 12 6ra és 18 éra kozott kell megszervezni.

e A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatdsara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatésra a f6igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi
6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a fbigazgato, a
tagintézmény-igazgaté tavollétében a fbigazgatd-helyettes tehet. A kotelezd orvosi és
fogorvosi vizsgalatok a fBigazgatd, tagintézmény-igazgatok Aaltal elbre engedélyezett
idépontban és modon térténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitdst minél kevésbé
zavarjak.

o Az 6rakézi sziinetek rendjét beosztott, tigyeletes pedagdgusok feliigyelik.

e A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakdzi sziinetek hossza: 1., 2. és 3. 6ra utan 15 perc, ezt
kévetben 10 perc. Minden tagiskolaban egységesen kell megszervezni az attanitasok miatt.
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7.8. Az osztalyozé vizsga rendje

Osztalyozd vizsgakat és sziikség szerint kiillonbozeti vizsgdkat félévkor és tanév végeén

szerveziink. A vizsgat megel6z6 harom honapon belil kijeldljiik a vizsgaidészakot.

A killsnbdzeti vizsgardl a vizsgara vald jelentkezéskor, az osztilyozd vizsgdkrél pedig

hivatalos értesitést kap az osztalyozo vizsgara kotelezett tanulé, kiskoru tanulé esetén a tanuld

torvényes képviselbje. Az értesités tartalmazza a vizsgatantargyakat, a vizsgk id8pontjait, az

egyes vizsganapok idébeosztdsat, a vizsgékhoz sziikséges felszereléseket, a megjelenés

id6épontjéat.

Osztalyozd vizsgét tehet a nevel6testilet engedélyével

o az atanuld, aki tanév kézben 250 tanitdsi orat hianyzott, és/vagy egy adott tantargybol

a tanitasi 6rak 30%-ar6l hidnyzott, s emiatt teljesitménye tanév kézben érdemjeggyel
nem volt értékelhetd.

Osztalyozd vizsgat kell tennie a tanuldnak, ha

e mar az elsd félévben 250 tanitdsi 6rat hianyzott, és/vagy egy adott tantargybdl a tanitsi
6rak 30%-4rél hidnyzott, s emiatt teljesitménye az elsé félévben érdemjeggyel nem volt
értékelhetd,

¢ felmentést kapott a tanérai foglalkozasokon val6 részvétel aldl,

o engedélyt kapott arra, hogy egy vagy t&bb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben vagy az el6irtndl révidebb id6 alatt tegyen eleget,

e anevelStestiilet dontése alapjan osztalyozd vizsgat tehet,

e fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

7.9. Az intézmény nyitva tartisa, az iskoldban tartézkodas rendje

e Az iskola épiilete(i) szorgalmi idében hétf6t6l péntekig reggel 7 oratol a szervezett
foglalkozasok befejezéséig, de legkésébb 18 oraig tart(anak) nyitva. Az iskola
figazgatéjaval vagy a tagintézmény-igazgatoval tortént elézetes egyeztetés alapjan az
épiilet(ek) ettdl eltérd id6pontban is nyitva tarthat(6k).

o  Szorgalmi id8ben hétf6té] péntekig a nyitvatartasi idején beliil reggel 7.30 6ra €s délutan
16 6ra kozott, a 16 6ra utani iskolai rendezvényen és 16.00-18.00 6ra idéintervallumban,
ha csoportos foglalkozas van az iskola érarendje szerint egy vezetének az iskolaban kell
tartézkodnia. Kaban a f6igazgato, figazgato-helyettesek, intézményegység-vezetd koziil
1 fének, a sapi és a tetétleni tagiskoldkban a tagintézmény-igazgaténak vagy az erre
feladatra kijelslt munkakzosség-vezetének az iskoldban kell tartézkodnia. A vezetSk
benntartézkoddsénak rendjét az éves munkatervben kell irdsban meghatdrozni. Az
ebédidében Sapon és Tetétlenen elére (az éves feladatok szétosztdsa sordn) megbizott
személy latja el a vezetdi feladatokat.

e Amennyiben a f8igazgatd vagy a vezetdi feladattal megbizottak koziil rendkiviili és
halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges szitkséges
intézkedések megtételére a nevel6testiilet egyik tagjat (munkakozosség-vezetdt) meg kell
bizni. A megbizast a dolgozék tudomasara kell hozni.

o Az iskoldban az 1-8. évfolyamon reggel: minden tagiskoldban 7:30 érétél és az érakozi
sziinetek idején tanari tigyelet mitkodik. Az tigyeletes neveld koteles a rdbizott éptiletben,
épiiletrészben a héazirend alapjan a tanulék magatartasat, az épiiletek rendjének,
tisztasdgénak megbrzését, a balesetvédelmi szabélyok betartasat ellenérizni. Amennyiben
a tagiskolaban nincs kijelslt iigyeletes neveld, minden pedagogus koteles a tanuldk kozott
tartdzkodni, és feliigyeletet biztositani a sziinet idejére 1s.
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Az alapfoku miivészeti oktatasban résztvevé tanulékra (szimet idejében is) feltigyel a
mindenkori 6rat tartd neveld.

Az iskolaban az 1-8. évfolyamon neveldi iigyeleti rendszer miikddik.

Az egyes tigyeletes nevel8k feleldsségi tertilete az alabbi éptiletekre vagy éptiletrészekre

terjed ki (Kaba):
' - a Kultdr iskola épiiletében naponta 1-1 16
- jj iskola:  foldszint: 216
1. emelet: 2 16
II. emelet: 2 16
udvar: 3 18, az udvaros sziinetben

régi szarny: 116

Az egyes ligyeletes nevel 8k feleldsségi tertilet az alébbi épiiletekre vagy
épiiletrészekre terjed ki. (Tetétlen) ‘
Tatszotér: 1 £6
Sportpélya: 1 f6
Fébejérat felol: 1 £6
Emelet: 1 {8
Foldszint: 1 f6
Aula: 1 £6
Az egyes tigyeletes neveldk feleldsségi teriilet az alabbi éptiletekre vagy
épiiletrészekre terjed ki. (Sap):
Régi szarny: 1 £6
Uj szérny: 1 16
Udvar: 1 16
A tanulé a tanitasi 6rdk idején csak az osztalyfénske (tavolléte esetén az iskolavezetdk),
illetve a részére Orat tartd szaktanar engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.
A tandrén kivilli foglalkozasokat (kivétel a napkozi, egész napos iskola €s a mivészeti
iskola) az 1-8. évfolyamon 14 6ra 30 percté] 18 6rdig, vagyis a délutani nyitva tartas végéig
kell megszervezni. Etto] eltérni csak a foigazgatd hozzajdruldsaval lehet.
Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari iroddban
torténik 7 dra 30 perc és 16 6ra kozott.
Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva, az tgyeleti rendet az iskola f6igazgatéja hatdrozza meg, és azt a szlnet
megkezdése eldtt a sziilok, a tanuldk és a neveldk tudomasara kell hoznia. A nyéri
sziinetben az irodai tigyeletet kéthetente kell megszervezni.
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznéléi felel8sek:
- az iskola tulajdondnak megévasaért, védelméert
- az iskola rendjének, tisztasdganak meg6rzésécrt
- a tliz- &s balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartdsaért
- az iskolai SZMSZ-ben és a tanul6i hazirendekben megfogalmazott el6irdsok
betartisaért.
A tanulék az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feligyelettel hasznalhatjak.
Ez al6] az iskola vezetSje sem adhat felmentést.
Az iskola épiiletét az utolsd ora befejezése elétt a tanul6 csak engedéllyel hagyhatja el.
Ehhez alairt frasbeli kiléps sziikséges, melyet az iskola vezetéi vagy az osztalyfénsk latel
alairassal.

Az iskola épiiletébe érkezd sziildk illetve idegenek belépését Kaban a portaszolgélat,
Tetétlenen az ligyeletes takaritd és/vagy a udvaros, Sapon tigyeletes tanuld ellendrzi.
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Probléma esetén az épiiletben tartdzkodd vezetdt értesiti. Az iskola épiiletében az iskolai
dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet intézék tartézkodhatnak.

e Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a féigazgatd és/vagy a
tagintézmény-igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

o Az iskola helyiségeit a hivatalos nyitva tartasi idén tal és a tanitasi sziinetekben kiils6
igényl6knek kitlon megéllapodés alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalé kiilsé igénybe vevd csak a
megallapodés szerinti id8ben és helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.

7.10. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtabldval, az osztilytermeket és szaktantermeket megkiilinboztetd

jelzéssel kell ellitni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogoét.

Az iskola minden munkavéllaldja és tanuldja felelds:

o atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,

o aziskola rendjének, tisztasaganak megbrzéséert,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskoddasért.

o A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsésorban a kitelezd és a valaszthaté tanitasi
6rékon hasznalhatjidk. A foglalkozdsokat kovetden — a tanteremért felel8s, vagy a
foglalkozast tarté pedagégus feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola minden
felszerelésének  hasznalatara. A szaktantermek, konyvtdr, tornaterem, stb.
hasznalatianak rendjét a hazirendhez kapcsolodd belsé szabilyzatok tartalmazzak,
amelyek betartasa tanuléink és a pedagégusok szdmira kitelezd.

o Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak a
f8igazgato /tagintézmény-igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

o Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertdrak bezardsa az 6rét tartd pedagogusok, illetve — a tanitdsi ordkat kdvetSen
— a technikai dolgozdk feladata.

s A diskénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — vezet6vel vald
egyeztetés utdn — szabadon hasznilhatja.

7.11. A tanitasi éran kiviili egyéb foglalkozasok (idékeretei)

Az iskola—a tanérai foglalkozasok melleit a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehet6ségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és id6tartamat a foigazgato, a tagintézmeény-igazgatok és a féigazgato-
helyettes rogzitik a tanérén kivili orarendben, terembeosztdssal egyiitt. A foglalkozasokrol
napl6t kell vezetni.

A tanérén kiviili foglalkozasok megtartaséhoz sziikséges anyagokat vagy annak anyagi fedezetét
a fenntart6 biztositja.
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Iskolankban az alabbi tanéréan kiviili szervezett foglalkozasi formék vannak:

-4

e napkdzi jellegli foglalkozasok

e alapfokt miivészeti okfatas

e egész napos iskola (2013/2014-es tanévid])

e tanul6szobai foglalkozasok

o szakkorsk, tehetséggondozo és felzarkoztatd foglalkozasok

e énekkar

e iskolai sportkor

o szakkorok, érdekl6dési korok

o tanulmanyi, mivészeti €s spotjellegl vetélkedok, palydzatok

o didknap

o gybgytestnevelés  (szakszolgdlati  feladat),  logopédiai  szolgéltatas

(szakszolgélati feladat)

e kulturalis rendezvények

o konyvtarlatogatas

e hitoktatas

e tanulmanyi kirandulasok, erdei iskola

e taborok

¢ tanfolyamok

e egyéni fejlesztd foglalkozasok
A napkozi jellegli foglalkozds és a tanuldszobai foglalkozasok a tandrdkra vald
felkésziilés, a pihenés, a jaték, a szabadid6 hasznos eltéltésének szintere. Mikodésének
rendjét az als6 tagozatosok munkakozdssége dolgozza ki és rogziti munkatervében.
A foglalkozasrél vald eltdvozas csak irdsos sziléi kérelem alapjdn tOrténhet a
foglalkozast vezetd nevelé engedélyével. A rendszeres délutini elfoglaltsag miatti
tavollét iranti sziiléi kérelmeket a féigazgato birdlja el az osztalyféndk javaslata alapjan,
szem eldtt tartva a gyermek iskolai eldmenetelét, magatartdsat.
Szakkorsket, érdeklédési korcket a tanulok érdeki6désétdl fiiggéen az iskolai
tantargyfelosztas lehetéségeinek figyelembevételével a munkakszosség-vezetok
javaslata alapjan inditunk. A szakkorbe val6 jelentkezéshez sziiléi hozzdjarulas
sziikséges, melyben a sziil8 {rasos nyilatkozatot tesz. A jelentkezés egész tanévre szol.
A szakkdri munka tikrézédhet a tanuld szorgalmi és szaktargyi osztdlyzatdban. A
szakkorok vezetSit a foigazgatd bizza meg. A foglalkozasok el6re elkészitett munkatery
alapjan torténnek. Errél, valamint a latogatottsagrol naplot kell vezetni. A szakkorok
téritésmentesek. )
Az énekkar a tantérgyfelosztasban meghatérozott idékeretben mikédik. Az énekkarba
val6 belépés onkéntes, a koérusvezetd javaslatara torténik. A kilépést a sz{ilé irdsban, a
kilépés indoklasaval a kérusvezetstél kérheti.
Az iskolai sportkér a gyermekek mozgésigényének kielégitésére, a mozgas, a sport
megszerettetésére alakul meg. Lehet8séget nydjt az iskola tanuloinak déluténi sportkori
foglalkozasokon, versenyeken valé részvételére.
A gyogytestnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik forméja.
Gyogytestnevelési érara vald beosztast az iskolaorvos igazoldsa alapjén kap a tanulo,
ezért ott megjelenése &s aktiv részvétele kotelezd. A gyogytestnevelésre vald
beosztassal egyidejileg a tanulé felmentést kaphat az iskolai testnevelési 6rdkon vald

részvétel alol. A gydgytestnevelés személyi feltételeit a pedagdgiai szakszolgélat

biztositja.
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e A egyéni fejlesziések, felzarkéztaté foglalkozasok célja az alapkészségek fejlesztése s
a tantervi kovetelményekhez valé felzarkoztatds. Az 1-4. éviolyamon a gyenge
teljesftményt nytjté tanuldk képességeinek fejlesztésére felzarkoztato orat tartunk. A
korrepetélds ingyenes.

Sap és Tetétlen: a roma/cigany népismeret tartalménak ataddsa 1-4. osztalyban
elsdsorban cselekedtetésen keresztiil torténik. Fejlesztd foglalkozasok keretében
torténik a foglalkoztatas, tehetséggondozas.

e A tanulményi és sportversenyeken valé részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fiiggvényében lehetséges. Tanul6ink az iskolai, a kozségi, a teriileti, a megyei és az
orszégos meghirdetésti versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe
véve, '

o A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitdsat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, jarasi, megyei és orszagos meghirdetésti versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre
a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyl munkakozosségek és a
tagintézmény-igazgatok felelsek.

o Az iskola konyvtara nyitva tartasi idejében, valamint konyvtari tanérakon all a tanuldk
rendelkezésére. A telepiilés kényvtaraival kotstt egytittmikodési megdllapodasban
rogzitettek segitik Sép tagintézményben a konyvtarismeretek elsaj atitasaban.

o A hit és vallasoktatdson valé részvétel a tanuldk szamara oOnkéntes. Iskolank
egyittmikodik a teriletileg illetékes torténelmi egyhézakkal. Megfeleld 1étszamu
foglalkozashoz tantermet biztositunk iskolank tanitasi rendjéhez igazodva. A hitoktatast
az egyhézi jogi személy éltal kijeldlt hitoktato végzi.

o Az iskola tanuléi az osztalyfonok 4ltal szervezett tanulményi kirdnduldson €és az iskola
szervezésében erdei iskolaban vehetnek részt, a munkatervben meghatdrozott idtartam
szerint. A kirandulasok és az erdei iskola tervezetét a tanév elején el kell késziteni €s
leadni a tagintézmény- igazgatonak.

o Az iskola tanuléi az iskola szervezésében nyari taborban vehetnek részt. A nyari tborok
tervezetét a tanév elején el kell késziteni, és leadni a tagintézmény-igazgatonak. A
téborba a sziil8 irsban jelentkezteti gyermekét a taborvezeténél. A részvételért elére
meghatarozott sszeget fizet (1észletekben).

o Tanfolyamokat az iskola a tanul6k érdeklédése, valamint a sziikséges targyi és személyi
feltételek megléte esetén indit. A tanfolyamokon valé részvételt a sziil8 irasban kéri a
tanfolyamvezetétél. A részvételért elére havonta téritési dij fizetendd.

8. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a miisor

elkészitéséért felelss pedagogus megnevezésével. Az tinnepségeken az iskola tanul6i a hazirend,

a7 SZMSz és a sz6ébeli utasitasoknak megfeleld sltozékben és rendben kételesek megjelenni.

9, A felnéttoktatas formai

A 2011. évi CXC. tv. a Koznevelésrdl 60.§-a tartalmazza a felnéttoktatasra vonatkozd killon
rendelkezéseket. Intézménytink a felndttoktatdst esti munkarend szerint valdsitja meg, a
fenntarté utasitisa alapjan. Az esti oktatas munkarendje szerint foly6 oktatas esetében a tanorék
szdménak a kerettantervben a nappali rendszer(i oktatds munkarendje szerinti kdtelezd tandrai
foglalkozasok legalabb 50%-at el kell érnie. Intézményiink abban az esetben indit
felnbttoktatast, amennyiben a fenntarté frasbeli felkérést vagy utasitdst ad megszervezésére.

39




10.

10.1.

Az intézményi véd6-6vé eldirasok

A dohanyzassal kapcsolatos el8irasok

Az intézmény egész teriiletén — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elétti S méter sugara
teriiletrészt — a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak. 2§ (4)
Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a
dohanyzés és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil
tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot
teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatéasa alatt
&ll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.
A nemdohényzok védelmérél szolé! torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatérozott, az intézményi
dohanyzas szabédlyainak végrehajtasaért felelds az intézmény munkavédelmi feladatokkal
megbizott személy.

10.2.

A tanulébalesetek megel6zésével kapcesolatos feladatok

Tanul6balesetek esetén a legfontosabb teendék az aldbbiak:

Az iskola minden dolgozoéjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részere
az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, valamint ha
észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.
Az iskola dolgozéinak feladatai a tanuld- és gyermekbaleset megel6zésével
kapcsolatosan:
- Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi, valamint
tlizvédelmi szabalyzat és a tlizriado-terv rendelkezéseit.
- A NAT és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
tanulok biztonsédganak és testi épségének megovasdval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési normakat.
- A nevel8k a tandrai és tanoran kiviili foglalkozéasokon, drakozi sziinetekben,
valamint az tigyeleti beosztasukban kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenyscget
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanuldkkal betartatni.
- Az osztalyfénskoknek az osztalyfénoki ordkon a tanuldkkal ismertetni kell az
egészségik  és testi épségiik  védelmére vonatkozé eldirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal —egyiitt jard veszélyforrdsokat, a tilos és az elvarhaté
magatartasformékat. Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek
megel6zését szolgdld szabalyokkal a kovetkezé estekben:
e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyféndki 6ran, melynek soran ismertetni

kell:

—  aziskola kérmyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

—  ahézirend balesetvédelmi eléirasait,

—  arendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadé, természeti katasztrofa

stb.) bekovetkezésekor szitkséges teendSket, a menekiilési utvonalat, a
menekiilés rendjét,
—  atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcesolatban.

' A7 1999, évi XLII t6rvény a nemdohanyzok védelmérdl.
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o Kiilén balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eftéré kortilmények kozott végeznek
valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a
foglalkozast vezetd pedagdgus kiteles elvégezni és adminisztralni.
— Rendkiviili események utén.
— A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanul6k
figyelmét.
A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtérténtet a
didkok alairasukkal igazoljék.
- A nevel8knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegti
feladat, illetve tandéran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelez6 viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kovetend6 magatartasra.
- A tanuldk széméra kozolt balesetvédelmi ismeretek témdajat és az ismertetes
idépontjat az osztalynapléba be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell
gy8zédnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak a sziikséges ismereteket.
- A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi Orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
és a gyakorlati foglalkozast vezets nevelék baleset-megelézési feladatait részletesen
a munkakori lefrasuk, illetve a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.
- Az iskola vezetdi — a tagintézmény-igazgaté és a féigazgatohelyettesek - az egészséges
és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi szemlék keretében
rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék idépontjat, a szemlék rendjét, az
ellendrzésbe bevont dolgozokat a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.
- A pedagbgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart a fenntartd altal megbizott munkavédelmi felelss. Az
oktatason valé részvételt az munkavallalok alairasuklkal igazoljak.
- A pedagégusok a tanitasi 6rdkra az dltaluk készitett, haszndlt technikai jellegli
eszkozioket csak Kkiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének
megallapitdsa a féigazgaté hatdskére, aki sziikség esetén szakember altal kiadott
véleményhez kétheti az eszkdz 6rai hasznalatit. A pedagdgusok dltal készitett nem
technikai jellegli pedagégiai eszk6z6k a tanitési 6rakon korlatozas nélkil haszndlhatok.
Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanuléi balesetek esetén:
A tanuldk feliigyeletét elldtod neveldnek a tanulét ért barmilyen baleset, sérillés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tenni a kévetkezé intézkedéseket:
e asériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,
e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté mddon meg kell sziintetnie,
¢ minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
tagintézmény-igazgatojanak.
E feladatok ellatdsaban a tanulébaleset szinhelyén jelenlévd t6bbi nevelének is részt kell
vennie.
A balesetet szenvedett tanulét elsdsegélynytjtasban részesit dolgozé a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varni az orvosi segitséget.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola tagintézmény-igazgatdjanak ki kell
vizsgilnia. A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivalté okokat, és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlé balesetek megelézése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.
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A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabélyok alapjén:

®

s

A tanulébalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

3 napon til gybgyuld sériilést okozd tanuldbalesetet ki kell vizsgalni, és a balesetrdl az
eldirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. :

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgaldsdba legalabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd

személyt kell bevonni.

Az iskolai neveld és oktaté munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
tanulébalesetek megeldzésére vonatkozd részietes helyi szabédlyokat a munkavédelmi
szabélyzat szabalyozza.

10.3.

Védo, 6vo elbirdsok a tanulok egészségének, testi épségének megorzése,
ovasa érdekében

A tanulok egészségének, testi épségének megbrzése, 6vasa érdekében a tanév elsd napjan
altalanos balesetvédelmi oktatasban részesiilnek. Az oktatas tényét az osztalyfondk az
osztalynapléban dokumentalja. Ennek sordn a tanulok megismerik:

— lehetséges baleseti, egészségkarositd veszélyforrdsokat,

— tanusitand6 magatartast ezek elkertilése érdekében,

— felel8sségiiket 6nmaguk és tarsaik irant,

— megeldz6 magatartasformakat,

— aziskola évo6 — védo rendszabélyait,

— menekiilési utvonalat,

— teendbket baleset, rosszullét vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkeztekor.
Valamennyi baleseti vagy egyéb veszélyforrast rejtd tantargy (fizika, kémia, technila,
informatika, testnevelés), ill. ezek tanoran kiviili foglalkozasai esetében a tanév elsé
6rajan (foglalkozdsan) tantargy-specifikus balesetvédelmi-, baleset-megel6zési-,
valamint egészségvédelmi oktatdsban kell részesiteni a tanulokat, melynek ténye az
osztalynapléban dokumentalasra kerdl.

Baleset, rosszullét, rendkiviili esemény észlelését, ill. annak varhato bekovetkezését a
tanul6 haladéktalanul koteles jelezni az iskola valamelyik felnétt alkalmazottjanak.
Az iskoldban, tovabba az iskola altal az iskoléban és az iskolan kivill szervezett
rendezvényeken szeszesitalt €s a szervezetre karos egyéb élvezeti cikkeket, szereket
tilos fogyasztani, drusitani.

A tanuléknak meg kell ismernie az épiilet kiiiritési tervét, és részt kell venni annak
évenkénti gyakorlatdban.

Tiiz esetén riasztasra, a folyosékon kifiiggesztett rend szerint kell elhagyni az épiiletet.
A menekiilési irdanyokat minden tanév elején az osztalyfénok ismerteti tanitvanyaival.
Rendkiviili esemény (pl.: természeti katasztréfa, tiiz, robbantassal t6rténéd fenyegetés)
esetén pontosan be kell tartani az iskola feln6tt dolgozoinak utasitésait valamint az
épiilet kitiritési tervében szereplé eléirdsokat.

A testnevelési érakra, edzésekre (a sportfoglalkozasokra) vonatkozo kiilén szabalyok:

— atanulé a tornateremben csak pedagdgus feliigyeletével tartézkodhat;

— a sportfoglalkozasokon a tanuléknak — az utcai (iskolai) ruhézat helyett

sportfelszerelést kell viselnitik;

~ a sportfoglalkozasokon a tanulok nem viselhetnek karorat, gytir(t, nyaklancot,

16g6 fiilbevalot (megbrzésre leadhatd az 6rat tartd tandrnak).
A tantermekben 18v8 IKT eszkdzoket csak a tanarok mukddtethetik.
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e Az iskola minden év elején tanuldbiztositast kot a biztositoval. A biztositdsi szerz6dés
egy példanyat a tanulé a tanév elején kézhez kapja. Ezt kovetden, ha a tanuléval olyan
dolog torténik, amely biztositasi eljarast von maga utdn, a tanuld kételes az iskola
titkarsagan jelezni.

e FEgészségvédd elbirasok miatt a tantermekben valtocips hasznélata kotelezd.

e Tilos a tanitasi 6rdkon étkezni, innivalot fogyasztani és ragégumizni.

e Az iskola nem vallal felelésséget a tanulo tanulményainak folytatasaval 6sszefiiggésbe
nem hozhaté kareseményekért.

e A tanulk rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat iskolankban a gyermekorvos
és a véd6nok biztositjak. A vizsgalatok idSpontjat egyeztetik az iskola vezet8ségével.

¢ Az egészségligyi allapot ellendrzése az alabbi tertiletekre terjed ki:

—  fogaszat (a fogorvosi rendelében),

—  belgyogyaszati vizsgalat,

— szemészet,

—  atanulok fizikai allapotanak mérése,

— A védéndk elvégzik a tanulok higiéniai, tisztasagi sztir6vizsgalatat évente 1-2
alkalommal, illetve bejelentésre sziikség szerint.

10.4. Teendék bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtisara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik
életbe.

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdi és az iskolatitkdr, esetenként
az iskola takarité és karbantartd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili trgy, bombéra utalé targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhaté-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teendék az aldbbiak:

o Ha az intézmény munkavéllaléja az épilletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelenté telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdénnyebben elérhetd vezetSjének vagy az iskolatitkdrnak. Az
ériesitett vezetd vagy adminisztracids dolgozo a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

o A bombariadé elrendelése a tlizriadéhoz hasonldéan az iskolai csengl szaggatott
jelzésével torténik. Lehetéség esetén a bombariadd tényét az iskolarddidban is kdzzé kell
tenni.

o Az iskola épiiletében tartézkod6 tanuldk és munkavéllalok az épiiletet a tiizriadé tervnek
megfeleld rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hidnyaban — a kézilabdapalya. A feliigyelé tandrok a naluk lévo
osztélynaplét mentve kotelesek az osztélyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 €s hidnyzé
tanulékat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feltigyeletét ellatni, a
tanulécsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartézkodni.

o A bombariadét elrendeld személy a riadé elrendelését kovetden haladéktalanul kételes
bejelenteni a bombariadé tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az
épiiletben tartdzkodni tilos!
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o Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az fizenetet vevd munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzEék minél
t5bb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

e A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel és szébeli kozléssel torténik. A
bombariadd altal kiesett tanitasi idét az iskola vezetSje potolni koteles a tanitds
meghosszabbitasaval vagy p6tldlagos tanitasi nap elrendelésével.

Rendkiviili esemény (tiiz, természeti katasziréfa, bombariadé stb.) esetén az épiilet
kitiritését, a szitkséges intézkedések megtételét a tlizriad6 terv elbirdsai szerint kell
elvégezni.

A tiizriad6 tervben meg kell hatdrozni:

e arendkiviili esemény jelzésének a modjat,

e adolgozok, tanuldk riasztésanak rendjét,

e a dolgozdk tennivaléit (kitirftés, mentés, rendfenntartds, biztonsdgi szervek -
rendérség, tlizoltosag - értesitése, fogadasuk eldkészitése, biztonsagi berendezések
kezelése) -

e aziskola helyszinrajzat,

o az épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési utvonalakkal, a vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket €s a veszélyességi Gvezeteket a tizveszélyességi osztaly
feltiintetésével, kozmiivezetékek kozponti elzardival).

10.5. A mindennapos testnevelés az egészséges életmod része
Didkjaink szamdra a pedagégiai programunk heti 6t testnevelési 6rat tartalmaz, amelyet
érarendbe iktatva osztilykeretben szerveziink.

A NAT2020 alapjan bevezetve a 3.-4. évfolyamon uszasoktatisban részesiilnek tanuldink. Az
oktatast tombositve, 10 alkalommal, alkalmanként 2-2 éréban végezziik. A fenntart6 fizeti az
utaztatas és az uszodaba torténd belépés koltségét.

11. Az intézményi adminisztracio

11.1. Az elektronikus tdton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatési dgazat irAnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan elédllitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Korméanyrendelet eldirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus aldfrast kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapi masolatat:
az intézménytorzsre vonatkozé adatok moédositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanrokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

s az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az eleltronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
féigazgato alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

@
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Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok frasbeli tdrolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dolcumentumokat a KIR rendszerében, tovabbé az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappéban taroljuk. A mappéhoz valé hozzaférés jogit az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag a f8igazgaté altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkér és a tagintézmény-vezetdk) férhetnek hozza.

11.2. Az elektronikus titon eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hénapban megtartott tulordk,
helyettesitések szdmér6l készitett kimutatdst, azt a tagintézmény-igazgatéjanak vagy a
tagintézmény-igazgaté helyettesének ald kell irnia, az intézmény korbélyegzéjével le kell
pecsételni és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi (1. és 2. évfolyam), év végi (1.

évfolyam) eredményeket, a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rdit, a tanuldi zaradékokat, azt az
osztalyfonoknek ala kell frnia, az iskola korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott irat
eredeti példanya az osztalynapléban keriil elhelyezésre, a hitelesitett mésolatot pedig 4t kell adni
a tanulénak vagy a sziilének. A hitelesitést az osztalyfénok végzi.

A tanév végén a digitdlis anyakonyvbol papir alapt térzskonyvet kell kiallitani, amelynek
adattartalmat és forméjat jogszabaly hatdrozza meg.

12. Az intézmény nevelGtestiilete és a szakmai munkakozossége,
kapcsolattartasuk rendje

12.1. Az intézmény neveldtestiilete

o Az Nkt. 4. § 20. pontja helyébe a kévetkezd rendelkezés 1ép: (E torvény alkalmazasaban)
20. nevelbtestilet: a nevelési-oktatdsi intézményben koéznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, egyhdzi szolgélati jogviszony keretében pedagdgus-munkakdrben, a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, nevelS-oktaté munkat kozvetlendll segitd munkakorben
foglalkoztatottak k6zdssége,”

e 70. § (1) A nevelStestiilet a nevelési-oktatési intézmény legfontosabb tanacskozd és
dontéshozé szerve. A tankeriileti kozpont altal fenntartott koznevelési intézményben az
6nall6 jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységnek egy nevelbtestiilete van. A
nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint e térvényben és mas
jogszabélyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd €s
javaslattev jogkorrel rendelkezik.

e (2) A nevelGtestiilet

e ¢) a tovabbképzési program elfogadasérol,

o /) aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivélasztasarsl,

e g) ahazirend elfogaddsarol,

o 1) atanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulék osztalyozdvizsgara
bocsatasardl, :

s i) atanuldk fegyelmi tigyeiben,

o k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dont.
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o (3) A nevelbtestiilet véleményt nyilvénithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével kapesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelbtestiilet
véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

12.2. A nevelétestiilet értekezletei, kapesolattartas formai a neveldtestiiletben

- Egy tanév sorén a neveldtestiilet — beleértve a tagiskoldkat is - az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyito értekezlet
e tanévzaré értekezlet
o féléviés év végi osztalyozo értekezlet (tagintézményenként és killon a miivészeti
intézményegységben)
o félévi és év végi szakmai vizsga a miivészeti iskolaban
o félév zard értekezlet
e nevelési értekezlet (az éves munkaterv alapjan)
o sziikség szerint munkaértekezlet (kdzdsen vagy tagintézményenként és kiilon a
mitvészeti intézményegységben a napirendi pontoktol fiiggden)
- Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato dssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, killonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a nevelStestiilet tagjainak
legaldbb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja. A nevelStestiilet dontést igényld
értekezletein jegyzékonyv készill az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzbkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1€v6 személy (hitelesitd) ir ala.
- A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
s A nevelbtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint
50%- a jelen van.

o A neveldtestiilet dontéseit - ha errél magasabb jogszabaly masként nem rendelkezik
nyilt szavazéssal, egyszerll szOt6bbséggel hozza. A szavazatok egyenlésége esetén a
f6igazgat6 szavazata dont.

- Személyi kérdésekben - a nevel8testiilet tobbségének kérésére - titkos szavazassal
is donthet.
- A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.
- A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo szabélyokat kell alkalmazni akkor, ha
az aktualis feladatok miatt csak a nevelbtestiilet egy része vesz részt egy-egy
értekezleten.
Ilyen értekezlet lehet:
- egy osztalyban tanité nevel8k értekezlete
- egy évfolyamon tanit6 nevel6k értekezlete
- egy tagiskoldban tanitdk értekezlete
- egy miivészeti 4gon és/vagy egy tanszakon tanitd nevelSk értekezlete
- egy miivészeti agon taniték és az ott tanulok osztalyfénokeinek értekezlete
- A neveldtestillet egy-egy osztalykozosség tanulméanyi munkajanak és neveltségi szintjének
clemzését, érickelését (osztilyozd értekezletek) az  osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
szitkség szerint, az osztalyfénskok megitélése alapjan barmikor tarthato az osztaly aktudlis
problémadinak megtargyaldsa céljabol.
- A nevelbtestiilet dontéseit és hatérozatait — a jogszabalyban meghatérozzak kivételével — myilt
szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatéarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéssal dont. A szavazatok egyenlésége esetén a
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fbigazgaté/tagintézmény-vezetd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény
iktatott iratanyagéaba kerfilnek.

- A nevelbtestiileti értekezletre — tandceskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alél — indokolt esetben — a f8igazgat6/tagintézmény-igazgatod
adhat felmentést.

- Amennyiben a nevelétestiilet egy alkalommal a sajat hataskorében a nevelbtestiilethez tartozd
tigye(ke)t 4truhdz, azt jegyz6konyvben rogziti. A jegyzékonyvnek tartalmazni kell: kit biztak
meg; milyen feladattal; a feladat megvaldsitisdnak idéintervallumat, a feladat elvégzése
ellendrzésének moédjat, a megbizott személy(ek) beszdmoldsdra vonatkozo elvardsokat.
Amennyiben a nevelStestillet a sajat hataskorében a nevelStestiilethez tartozé ismétlodd
tigye(ke)t 4truhdz, ugyan gy jar el, mint az el8z6 esetben, azzal a megkdtéssel, hogy az
atruhazast megelézden eljarasrendet készit és fogad el a nevelbtestiilet.

12.3. A neveldtestiilet szakmai munkakozdsségei

Intézményiink tagiskolaiban az aldbbi szakmai munkakozdsségek miikodnek, melyeknek élén
a munkakozosség-vezetdk allnak:
Sari Gusztav Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola székhelyintézményében:

L.

2.

Pedag6giai munkakozésség (Tagjai: minden pedagogus és a pedagdgiai munkat
kozvetleniil segité pedagdgusok)

Téarsadalomtudomanyi szakos munkakozosség (Tagjai: a felsd tagozaton tanito
magyar nyelv és irodalom, idegen nyelv, torténelem, rajz, életvitel- és gyakorlati
ismeretek)

Természettudomanyi szakos munkakdzosség (Tagjai: a felsd tagozaton tanitd
matematika, fizika, kémia, informatika, bioldgia, foldrajz, természetismeret,
testnevelés és sport, ének, tanc)

1-4. évfolyamon tanitok munkakdzdssége (Tagjai: 1-4. osztalyok tanitoi,
konyvtaros tanito)

SNI-s és BTMN-es tanuldkkal foglalkozé pedagogusok munkakdzdssége
(Tagjai: hab.-rehab. foglalkozasokat tartd gyogypedagogusok, fejlesztd
foglalkozast tart6 fejleszté pedagogus)

Sari Gusztdv Altalinos Iskola és Alapfokid Miivészeti Iskola Okros Istvan
Tagiskoldjaban: ‘

1.

Pedagdgiai munkakszésség (Tagjai: minden pedagogus és a pedagégiai munkat
kézvetleniil segité pedagogusok)

Sari Gusztav Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola Zichy Géza Tagiskoldjaban:

1.

Pedagogiai munkakozossége (Tagjai: minden pedagbgus és a pedagdgiai
munkat kozvetleniil segit6é pedagdgusok)

Sari Gusztiv Altalanos Iskola és Alapfoka Mivészeti Iskola alapfold miivészeti

iskoldjaban:

1. Miivészeti oktaték munkakozossége (Tagjai: minden pedagdgus, aki csak az alapfokd
miivészeti iskolaban tanit)

47




[

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagbgiai programja, munkaterve és a

munkakézosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott éves munkaterv szerint

tevékenykednek.

A munkakozdsség munkajat a munkakozosség-vezetdk irdnyitjdk, akik munkéjukat

munkakori lefras alapjan végzik.

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zdsség részt vesz az intézmény

szakmai munkdjdnak irdnyitdsaban, tervezésében és ellenérzésében. A munkak6zdsségek

segitséget adnak az iskola pedagégusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A

munkakézosség alapfeladata a pélyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajénak

segitése, javaslat a gyakornok vezetétanaranak megbizasédra. A munkak6zdsség — a

féigazgaté megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé

értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

Feladataik szakteriiletiikon beliil:

e szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat; ,

o tészt vesznek az iskolai oktato-nevels munka belsé fejlesztésében (tartalmi,
modszertani korszer(isités);

s egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulék ismeretszintjének
folyamatos mérése, érickelése;

e palyazatok, tanulméanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

e szervezik a pedagdégusok tovabbképzését, segitséget nyljtanak a nevelSk
onképzéséhez;

o Osszedllitjak a javitovizsgak feladatait, ezeket értékelik;

e javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elSirdnyzatok
felhasznalasara;

e segitik a palyakezd6 pedagogusok munkajat;

e megvalasztjidk a munkakozosség vezetSjét a foigazgatd/tagintézmény-vezetd
egyetértésével;

e segitséget nyujtanak a munkakszosség vezetSjének a munkaterv, valamint a
munkakdzdsség tevékenységérol szolo értékelések elkészitéséhez;

e aktivan részt vesznek a pedagdgusok értékelési rendszerének miikodtetésében;

o Felmérik és értékelik a tanulok tudésszintjét.

o Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

o Osszeallitjdk az intézmény szdmara az osztlyozd vizsgak anyagat, ezeket
fejlesztik és értékelik.

A szakmai munkakdzosség tagjai dtévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot

tesznek munkak6zosség-vezetbjiik személyére. A munkakdzdsség-vezetd megbizdsa

legfeljebb 6t éves hatdrozott idétartamra a fSigazgaté jogkore. Az intézményben 10

munkak6zosség mikodik.

A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése,

irAnyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informécidaramlas biztositasa a vezetés

és a pedagdgusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol

az intézmény f8igazgatdjanak a munkakdzosség tevékenységérol, Osszedllitia a

munkakzosség munkatervét, irasos beszamol6t készit a tanév végi értékel6 értekezlet el6tt

a munkak$zosség munkéjarol.

Az intézménybe Gjonnan keriilé pedagdgusok szdmdara azonos vagy hasonlé szakos

pedagbgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 6ij kolléga munka4jét,

tapasztalatairél negyedévente referal az intézmény vezetSinek.

Figyelemmel kisérik a f6igazgaté kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat timogatd

szakmai vezet8k munkaéjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
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12.4. A kapcsolattartas formai

12.4.1, Vezetok kozott

A fdigazgat6, tagintézmény-igazgatok, foigazgatohelyettesek és az intézményegység-
vezet$ kizott: ,

Kéthetente kiozos megbeszélést tart a f6igazgatd, a tagintézmény-igazgatd, a féigazgato-
helyettesek és az intézményegység-vezets részére. A napirendektél fiiggben meghivottak is
jelen lehetnek e megbeszélésen. A megbeszélésekrol sziikség szerint feljegyzés készill.
Kibdvitett iskolavezetdségi iilések:

Az iskolavezetéség tagjai jelenlétével a f6igazgatd vezetésével évente legaldbb 4 alkalommal
gytléseznek a teljes intézményt érint6 kérdésekben. A gytilésrél jegyzOkonyv készil.

12.4.2. A féigazgatdsag és a nevelotestitlet
- A nevelbtestiilet killonbozd kozosségeinek kapcsolattartdsa a féigazgato-helyettesek, az
intézményegység-vezetd és a tagintézmény-vezetdk segitségével a megbizott pedagdgus
vezetdk és a valasztott képviseldk itjan valdsul meg.
- A kapcsolattartas forumai:
e az iskolavezetdség tilésel
e kiilonboz6 értekezletek
e megbeszélések
Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
- Az igazgatésag az aktudlis feladatokrdl a nevel6i szobékban elhelyezett hirdet6tabldkon, e-
malben, {rasbeli tdjékoztatokon keresztiil is értesiti a nevelSket.
Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
— az iskolavezetSség iilései utdn tajékoztatni az irdnyitasuk ald tartozo
pedagbgusokat az iilés déntéseirél, az ott elhangzottakrol
— az iranyitasuk ald tartozé pedagégusok kozérdekti kérdéseit, véleményét,
javaslatait kdzvetiteni az igazgatdsag, az iskolavezetdség felé.
- A nevelék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakéri vezetéjiik, illetve valasztott képviselsik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével.

12.4.3. Kapcsolattartas a munkakozosségek kozott:

A munkakdzosség élén 4116 munkakszosség-vezetd feladata:

o Osszedlliia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakozosség éves munkatervét. Idépontokban egyeztet a tobbi munkak6zOsség
vezetdjével. '

o Iranyftja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozdsség szakmai és pedagégiai
munkajat.

e Folyamatos kapcsolatot tait és egyiitt dolgozik a munkak6zosség-vezetokkel.

e A féigazgaté altal kijelslt idépontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakzosségben folyé munka eredményeir6l, gondjairél és tapasztalatairdl.

e Mobdszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

o Téjékozédik a munkak6zdsségi tagok szakmai munkéjarél, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez a féigazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal 6rét latogat.

o A féigazgatd megbizasira szakmai ellenérzd munkét, tovdbbd oralatogatisokat végez,
tapasztalatair6l beszamol az intézmény vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzdsséget az intézmény vezet6sége eldtt és az iskolan
leivil.
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o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérol a
nevelbtestiilet szdmara. :

o Allasfoglalésa, javaslata, véleménynyilvéanitasa el6tt kteles meghallgatni a munkakdzdsség
tagjait; kellé idét kell biztositani szdmara a munkakozosségen belilli egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

o Ha a munkakdzosség véleményét kéri a féigazgatd vagy a tagintézmény-igazgato, akkor a
munkak6zosség-vezetd koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményerol.

A tanévnyité értekezletet kovetden az intézmény minden pedagdgusa dsszevont (Kaba, Sap,
Tetétlen) munkakozosségi foglalkozdson vesz részt, ahol értékelik az elézd tanév kozos
rendezvényeit, megbeszélik az év feladatait, programjat, az jj tanévre a koz0s rendezvényeket,
azok idépontjat. Az itt elfogadottakat beépiti a munkakézosség a sajat munkatervébe.

13. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

13.1. Az iskolakozosség

Az iskolakézosség az intézmény tanuléinak, azok sziileinek, az alapitvany elnSkének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaléknak az §sszessége.
Az iskolakdzosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat vélasztott képviselsik tjan
érvényesithetik.

13.2. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozéssége az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4llo
dolgozokbol, valamint iigyviteli és kisegitd dolgozdkbal 4ll.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetSségeit a magasabb jogszabélyok, valamint a Kollektiv Szerz8dés
rogziti.

13.3. Az iskola kozosségei

A megbizott vezeték a vélasztott képviseldk segitségével az aldbbi iskolai kézdsségelkel
tartanak kapcsolatot:

— szakmai munkakozdsségek,

—  sziiléi munkakszosségek,

— intézményi tancs,

— alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok,

— alapitvanyok,

— atanulok kdzdsségei.
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13.3.1. Az intézményi tanics

A bizalom erésitése és a telepiilések kozotti jo egyiittm{ikddés érdekében az intézményi
tanacsot az aldbbi személyi dsszetétellel hoztuk Iétre:

szilék nevelbtestiilet | telepiilési
delegéltja | delegaltja Onkormanyzat
delegaltja
Séri Gusztav Altalanos Iskola és Alapfoku 2 6 2 16 2 6
Miivészeti Iskola Kaba (4lt. isk. + miv. isk.)
Sari Gusztav Altalanos Iskola és Alapfoli 18 116 116
Miivészeti Iskola Okros Istvan Tagiskoldja
Sari Gusztay Altalanos Iskola és Alapfoku 116 116 116
Miivészeti Iskola Zichy Géza Tagiskoldja

Az intézményi tanacs dont
—  miikddési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadésarol,
— tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba
—  azokban az tigyekben, amelyekben a neveltestiilet a dontési jogot az intézményi
tanacsra atruhazza.

Az intézményi tandcs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatési intézmeny miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tandcs véleményét a pedagdgial
program, az SZMSZ, a hézirend, a munkaterv elfogaddsa, tovabba a kéznevelési szerzddés
megkotése eldtt.

Az intézményi tanacs feladatai ellatdséhoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikddését.

13.3.2. A sziil6i munkak6zosségek
Az iskolaban miiksds szilldi szervezetek a Sziiléi Munkakszdsségek (a tovébbiakban: SzM).
Az SzM munkéjat a féigazgato-helyettes (felsés), intézményegyseg-vezeto, tagintézmény-
igazgatok koordinaljak. A SzM vezetGségével t6rténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM
véleményének a jogszabdly éltal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmeény féigazgatdja
felelds.
Iskolankban a sziil6knek az oktatdsi torvényben meghatérozott jogaik érvényesitese,
kotelességiik  teljesitése  érdekében szildl  munkakézosség mikodik. Ot  sziilsi
munkakodzosséget (Kabén, Sapon, Tetétlenen és az alapfoku miivészeti iskoldban) miikddtetiink
sajat program alapjéan, a helyi sajatossdgokat figyelembe véve.
Az osztalyok sziiléi munkakdzdsségeit az egy osztalyba jaré tanuldk sziilei alkotjak. Az
alapfoki mfivészeti iskolaban a mifivészeti csoportok alkotnak —egy-egy sziil6i
munkakdzosséget.
Az osztalyok, mivészeti csoportok sziiléi munkakozosségei a sziilék korébdl a kovetkezd
tisztségviselSket valasztjak:

- elnok

- elnskhelyettes

- valasztmanyi tag
Az osztélyok, mfivészeti csoportok sziilsi munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket,
javaslataikat a vélasztott SZM-elndk vagy az osztalyfénok segitségével juttatjék el az iskola
vezetdségéhez.
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Az iskolai sziil6i munkak6zdsség legmagasabb szintli dontéshozé szerve az iskolai SZM
valasztmanya. Munkdjaban az osztdly sziiléi munkakozosségek elnokei, helyettesei €s
véalasztmanyi tagjai vesznek részt.
Az iskolai SZM vélasztmanya a sziilék javaslatai alapjan megvélasztja az iskolai SZM aldbbi
tisztségviselbit:
- elndk
- elndkhelyettes

Az iskolai SZM elndke kozvetleniil a tagintézmény-igazgatoval, f6igazgatd-helyettessel
(felsés) tart kapcsolatot.
Az iskolai SZM vélasztménya akkor hatarozatképes, ha azon érdekelteknek tbb mint 50%-a
jelen van: dontéseit nyilt szavazéssal egyszer(i sz6t6bbséggel hozza. '
Az iskolai SZM vélasztméanyat a tagintézmény- igazgatd és a SZM vezetbje tanévenként
legalabb két alkalommal 8sszehivja és thjékoztatast ad az iskola feladatairol, tevékenységérol.
Az iskolai SZM-et az alabbi jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségvisel6it

- a SZM megvalasztja a sziil6k képvisel6it az intézményi tanacsba

- kialakitja sajat miikodési rendjét

- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

— képviseli a sziil6ket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében :
- véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervet, valamint az
SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziildkkel, illetve a tanuldkkal kapcsolatosak
- véleményt nyilvéanithat, javaslattal élhet a sziilékkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Az osztalyok szilléi SZM-nek dontési joga van a ballagdsi tablék készitésével, ruhdk
kivalasztasaval kapcsolatban.

13.3.3. Az iskola alapitvanyai

Az intézményben miik6ds alapitvanyok a székhelyintézmény és tagintézmenyek
eszkozellatottsagat segitik, a tanuldk jutalmazéaséhoz, kirdanduldsok, tdboroztatasok anyagi
tdmogatasdhoz nytjtanak segitséget.

2017-t61 két alapitvany 6sszeolvadt és jogutodként, mint a Sari Gusztiv Altaldnos Iskolaért
Alapitvany folytatja a tevékenységet.

Jogeldd alapitvanyok:

Sari Gusztav Alapitvany:

Névadonk Sari Gusztav fiai Gusztdv és Péter, édesanyjukkal egyiitt alapitvanyt hoztak 1étre
apjuk emlékére. A cégbirdsag 1997. jinius 11-én jegyezte be az alapitvanyt. Részlet az alapitd
okiratbol:

»Az alapitdkat az a cél vezérli, hogy Hajdu-Bihar megyében és Debrecen vdrosban tanévenként
megrendezett Sdri Guszidv torténelmi versennyel hozzdjdruljanak az dltaldnos iskolai
korosztdlyi tanuldk torténelem irdnti érdeklédésének fokozdsdhoz. Ezzel eld kivanjdk segiteni
a tehetséges tanuldk felkutatdsdi, valamint hozzdtartozéjuk, Sdri Guszidv volt megyei vezetd

szaktandcsadd emlékének dpoldsdl.” Az alapitvény feladatdnak tartja a torténelem irdnt

érdekl8ds tehetséges tanuldk felkutatdsat, versenyre vald felkészitésiik tAmogatasat, a helyi
forduld, valamint a ,,Sari Gusztdv megyei torténelmi verseny” helyezettjeinek jutalmazasat.
Emellett kotelességének tekinti az iskolaban kialakitott emlékhely, s ezzel a névadé emlékének
apoléasat.
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Kabai Altalanes Iskolaért Alapitvany:

A Kabai Altalanos Iskolaért Alapitvanyt 1992 4prilisdban 306/1992-es bejegyzési szdmon
hagyta jov4 a Hajdu-Bihar Megyei Birosag. K6zhasznl szervezetté valdsdnak id6pontja 1996.
Az alapitvany céljai k6zott szerepel:

e sportlétesitmény létrehozasanak tAmogatasa;

o aziskola targyi és személyi feltételeinek javitasa

e atanuldk, koziiliik is kiemelve a tehetséges tanulok tdmogatasa;

e beteg gyermekek tdmogatésa,;

o tanulék jutalmazdsa, versenyekre utaztatdsa, osztélykirdnduldsok, tdboroztatasok

tAmogatasa, jutalomkényvek véasarlasa.

A Tetétlenen tanulé didkokat 2023, 6ta tAmogatja a Tetétleni Gyermekekért Alapitvany.

13.3.4. A tanulok kiozosségei

e Az azonos évfolyamra jaré, kozds tanuldcsoportot alkotéd tanulok osztalykozosséget, az
alapfoki miivészeti iskoldban mitvészeti csoportot alkotnak. Elén, mint pedagbgus vezetd,
az osztalyfénok, a miivészeti ftargyat tanitd neveld all. Az osztalyfénokot, csoportvezetdt
ezzel a feladattal a féigazgatd bizza meg.

o Az osztalykozosség, a miivészeti csoport az iskola didkonkorményzatdnak legkisebb
egysége. Megvélasztja az osztaly didkbizottsdgat és az ODB titkarat. Kiildttet delegal az
iskolai didkénkormanyzat vezetdségébe.

o A tanuldk, tanulokozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai diakénkormanyzat 1atja el.
Az iskolai didkénkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkormanyzatot segitd neveld
érvényesiti. Javaslattétel, véleményezés el6tt azonban az iskolai didkdnkormanyzat
vezetbségének véleményét ki kell kérnie.

o A didkénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesits szervezete. A
didkénkorményzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmeény
miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miilkodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak médjat sajat szervezeti szabélyzata tartalmazza. A mikddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény foigazgatdja biztositja a szervezet szamara.

A digkdnkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatét a didkdnkormanyzat késziti el és a
nevelbtestillet hagyja jova. Az iskolai didkénkormanyzat €lén, annak szervezeti és miikddési
szabalyzatdban meghatdrozottak szerint vélasztott didknkormanyzati vezet$ illetve az
iskolai diakbizottsag all.

A didkénkorméanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzatét az intézmény bels6 mikddésének
szabdlyai kozott kell orizni. A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola
berendezéseit — a tagintézmény-vezetdvel vald egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

A DOK munk4jat segité neveldket a didkonkorméanyzat vezetosegenek javaslata alapjan a
nevelbtestiilet egyetértésével, a f6igazgaté bizza meg. Evente legalabb két alkalommal
(telepiilésenként) 6ssze kell hivni az iskolagyiilést, melyen a tanulokat t&jékoztatni kell az
iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél. Az Osszehivasert az DOK-segité tanarok a
felelések. A didkkozgyllés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése el6tt 15 nappal
nyilvanosségra kell hozni.
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13.4. Az iskola kozosségeinek kapcesolattartasa

13.4.1. Az intézményi tandcs
- Az intézményi tanacs az iskola kzdsségeivel az intézményi tandacs teljes jogl tagjain €s a
meghivottakon keresztil tartja a kapcsolatot.
- Az intézményi tandcs tagjai

¢ rendszeres 1d8kozonként (Evente legaldbb 2 alkalommal) kételesek tdjékoztatni az
bket megvalasztokat az intézményi tandcs tevékenységérol

e kitelesek az 6ket megvalasztok kérdéseit, véleményét, javaslatait az intézményi tandcs
tevékenységével kapcsolatban az intézményi tandcs elé tarni.
- Az intézményi tandcs {ilésein &llandé meghivottként vesz részt az iskola vezetje, aki
rendszeresen, évente legalabb 2 alkalommal tdjékoztatja az intézményi tandcsot az iskola
egészének életérdl, az iskolai munkatervrol.

13.4.2. A nevelok és a tanulok
Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl az aktualis feladatokrél
— aDOK vezetdségi {ilésén a tagintézmény- igazgatdk,
— az iskolaban elhelyezett hirdetétablan, faliGjsagon, internetes csoporton keresztiil az
osztalyfonokok, szaktanarok,
— az osztalyfénoki ordkon az osztalyfénokok,
— asulirddién keresztiil (Kaba, Sap) a pedag6égusok és a tanulok képviseldi tajékoztatjak
a tanuldkat.
- A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy
vélasztott képviseléik, tisztségviselsik utjan kozothetik az iskola vezetbségével,
neveldtestiiletével.
- A didkénkormanyzat legfelsébb foruman az iskolagytlés (diakkozgytlés) évente 2
alkalommal a munkatervben meghatarozott idépontban tilésezik, ahol az iskola vezetdségének
valamely tagja tajékoztatast ad az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrdl, az iskolai
hézirendben meghatarozottak betartasarol. A didkkdzgytlésen a tanulék az iskola életét €rintd
tigyekben kérdéseket intézhetnek az iskola vezetéséhez.

13.4.3. A nevel6k és a sziil6k
- Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervr6l, az aktudlis feladatokrol:
— atagintézmény-igazgatd
- az SZM vélasztmadnyi {ilésén
- réteg szlil6i értekezleten
- alkalmanként megjelend tv-s és irasbeli tajékoztatdn keresztiil
— az osztalyfénokok, mitvészeti csoportok vezetdi
- az osztaly(csoport) szilléi értekezleten tajékoztatjak a sziildket.
- A tanul6k egyéni haladdsaval, problémdival kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi férumok
szolgalnak:
e csaladlatogatdsok
e fogadodrak
e frasbeli tajékoztatok a KRETA rendszerben, indokolt esetben papiralapon

- A sziil6i értekezletek és a fogadddrak idejét az iskolai munkaterv tartalmazza.

- A sziil8k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
vélasztott képviseldik, tisztségviselsik utjan kozolhetik az osztdlyfonskkel az iskola
igazgat6sagaval, nevelbtestiiletével vagy az intézményi tanaccsal.
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- A szill8k és mas érdeklédék az iskola pedagdgiai programjarodl, szervezeti és miikodési
szabélyzatérol és hazirendjér6l az iskola vezet$jétol, valamint a tagiskoldk és intézményegyseg
vezetsitdl, az iskolai munkatervben évenként meghatérozott féigazgatéi fogaddodrakon
kérhetnek tajékoztatast.
- Evente egy alkalommal az éves munkatervben meghatérozott idépontban nyilt napokat tart az
iskola, amikor minden tanitasi 6rat és foglalkozast latogathatnak a sziil6k.
Dokumentumok nyilvanossaga:
- Az iskola pedagbgiai programja, SZMSZ-e, és a Haziredje nyilvanos, minden érdek18dé
szdmara elérhetd, megtekinthetd.
A felsorolt dokumentumok egy-egy példanya a kovetkez6 személyeknél, illetve
intézményeknél talalhaté meg:

e aziskola irattaraban.

e aziskola kényvtaraban,

e atandri szobakban,

o aziskola f8igazgatdjanal, a féigazgato-helyetteseknél, a tagintézmény-igazgatoknal,

e az iskola honlapjan.

13.4.4. Kapcsolattartas az intézményen beliil

Intézményi tanacs iilése:
Az intézmeényi tandcs sajat SZMSZ-e alapjan miikodik.

A Sziil6i munkakozosség tagiskolanként mikodteti szervezetét. Evente 1 alkalommal, az éves
munkaterv elkészitése eldtt a kabai SZM-vezeté dsszehivja az SZM-vezetbket egy egyeztetd
megbeszélésre. Allandé meghivott a féigazgato.

A tanulék kizossége a DOK utjan érvényesiti jogait. Minden tagiskola kiilén mikodteti DOK-
jét. Evente 1 alkalommal, az éves munkaterv elkészitése elott a kabai DOK-vezeté 8sszehivia
a DOK-vezetéket egy egyeztetd megbeszélésre. Allandé meghivottak a tagintézmény-igazgato,

f6igazgato-helyettesek.

A DOK (tagiskolak kozosen vagy felvéltva) évi 1 alkalommal olyan programot szervez éves
munkaterve alapjan, amelybe bevonja minden tagiskola érdekléd6 tanuloit.

A nevelétestiilet kozos rendezvényei, gytilései:

- tanévnyito értekezlet, ahol a foigazgaté értékeli az el6z6 tanévet is;

- 1 nap szakmai nap,

- Iskolai dokumentumok médositasnak elfogaddsa, munkaértekezlet (legaldbb évi 1
alkalom)

- Sari Gusztdv emléknap (a tagiskolak killdstiek wtjan vesznek részt, a kerek
évforduldkon a teljes tantestiilet).
Minden egyéb esetben (évnyitd, évzard, ballagas, félévi értekezlet, tanév végi értekezlet,
munkaértekezlet, stb.)

A szakmai munkakozosségek kozos rendezvényei:

- minden pedagégus bevonasaval, évi 1 alkalommal koz6s megbeszélés az éves
munkaterv dsszeallitasa idoszakaban.

- minden szakmai munkakézosség évi 1 alkalommal olyan programot szervez éves
munkaterve alapjan, amelybe bevonja minden tagiskola érdekl6d6 tanuloit.

- kdzss iinnepségek szervezése oly modon, hogy a minden érintett teleptilés tanuldi részt
vesznek a mivészeti iskola miisordban (pl.: tanr-didk hangverseny).
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13.5. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az elbzbekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
dolgozdk és a tanulok iskola-egészségiigyi ellatdsat biztosité szervezeteivel.

A) A felnétt dolgozok korében: alkalmassagi vizsgélatok.

B.) A tanulok kérében

o A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az iskola
fenntartdja megéllapoddst k6t az egészségligyi intézmény vezetbjével.

e A megallapodasnak biztositani kell:

- a tanuldk egészségiigyi allapotanak ellenbrzését, szlirését az aldbbi teriileteken:
e fogaszat évente 1 alkalommal;
e belgybdgyaszati vizsgalat évente 1 alkalommal;
e szemészet évente 1 alkalommal.
- a tovabbtanulés, palyavalasztas el6tt all6 tanulok 4ltalanos orvosi vizsgalatat,
- a tanuléknak a korzeti védoéné 4ltal végzett higiéniai-tisztasdgi szlirévizsgalatat
évente

e atanuldk fizikai dllapotinak mérését évente 1 alkalommal.

e A szlir6vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztositanak.

e (Cselekvési terv iskolai drogproblémadk esetére:

Néhany fontos tény, amit ismerniink kell a tervezés elott:

o Magyarorszagon a drogfogyasztas bincselekménynek mindsiil.

e A renddrség koteles eljarast inditani a tudomasara jutott esetekben.

e A gyermek, illetve a kiskoru tanulé sziiléjével minden, a gyermekével 6sszefiigg8 adat
kozolthets, kivéve, ha az adat kézlése stlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek,
tanulo6 érdekét.

s Az iskola csak akkor szolgaltathatja ki a drogfogyaszté tanuld adatait a rend6rségnek,
ha a megnevezett didkot blincselekmény elkdvetésével gyanusitjak.

o A droghasznalat dltalaban véve tiinetnek tekinthet6, ami a hattérben allo alapzavar
felderitése és korrigalasa, megolddsa révén sziintetheté meg legnagyobb biztonsaggal.

Cselelvési lehetéségeink tehét a kovetkezok:

I. Megel6zés:
a., Kapcsolatfelvétel "drogkompetens" szervezetekkel (pl.: Drogambulancia
vagy a Rendérség keretein beliil m(ikodd D.A.D.A. program stabjaval).
b., Pedagégusoknak sz616 el6adésok "drog-diagnézis", "cselekvési terv"
témakorokben.
c., Didkok, illetve sziilék szaméra szervezett eldadasok, sziil6i értekezletek.

I1. Beavatkozasi lehet6ség "drog-probléma" esetén:
a., A tiinetek észlelése, szitkség esetén a sziilé és az orvos (mentok) értesitése.
b., Problémafeltard és felvilagosito jellegli beszélgetés a tanuldval (ha indokolt
a sziil, gyamiigy, gyermekjoléti szolgélat bevonasaval).
¢., A Drogambulancia felkeresésére tett javaslat a tanuld, illetve a sziil6k
széméara.
d., A tanulé diszkrét, de fokozott figyelemmel kisérése néhany hétig.
Stilyosabb esetben az iskola konzultal a Drogambulancidval.

Az iskola-egészségiigyi ellatdst a fenntarté biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai
ellendrzését az Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont (NNK) végzi. A kapcsolattartést az iskola
fBigazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

o aziskolaorvos,

o az iskolai védondk.
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13.5.1. A f6igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan a tanul6ink rendszeres
egészségiigyi feliigyeletét és ellatdsdt (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjén). Az
iskolaorvost feladatainak ellatadsaban segiti az intézmény féigazgatdja, a kdzvetlen segitd munkat
a tagintézmény-igazgato és a féigazgatod-helyettesek végzik.

Az iskolaorvos munkéijédnak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
féigazgato-helyettessel, tagintézmény-igazgatéval. "A didkok szlirévizsgdlatanak tervezetet
oktdber 15-ig kifiiggeszti a tanari szobaban.

13.5.2. Az iskolai véd6né feladatai

e A védéns munkéjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkéjét, a szitkséges sziirdvizsgélatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakulasat, az eléirt vizsgdlatokon vald megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6zé ellenérzé méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

¢ A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn a tagintézmény-igazgatoval.

o Végzi a didksag korében a szilkséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfnski
érékat, eldadasokat tart az osztalyfénskkel egylittmikddve.

o Figyelemmel kiséri az egészségiigyl téméju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja hatdrozza meg.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolglat, Drogambulancia,
Csalddsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

13.5.3. Kapcsolat a Pedagégiai Szakszolgalatokkal

Az iskola jogszabalyi eldirds szerint fejleszti kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési
igényti, valamint beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdé tanuloit. Sziikség
szerint kérelmezi a tanulok vizsgalatat, igénybe veszi a pedagogiai szakszolgalatok segitségét.
A kért vizsgalatok id6ben megtorténnek. A szakvélemény alapjan a pedagégusok egyéni
fejlesztési tervet készitenek, a tanév végén a fejlédésrdl irasos formaban dsszefoglalét
készitenek.

14. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcesolatos szabalyok

14.1. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabdlyozés a hézirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hézirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban. '
A tanulé koteles a tanitisi 6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tavolmaradasdt a hazirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kivetkezd esetelben:
a) a sziil§ el6zetes frasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatérozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
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b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradéasat,(Etim rendelet 4.§ EMMI rendelet 51.§)
¢) a tanul6 hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
o bejaré tanulé érkezik késébb méltanyolhaté kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanulé hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

A sziil§ a tanitasi naprol valo tdvolmaraddst sziil6i igazoldssal utélag nem igazolhatja. A

tanulé széaméra elézetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild irdsban kérhet. Az engedély
megadasaré] tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen til a féigazgato, tavollétében az Gt
helyettesits vezeté dént az osztalyfénsk véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell
venni a tanulé tanulmanyi eldmenetelét, magatartdsat, addigi mulasztasainak mennyiségét €s
azok okait.

Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megilleté kedvezmények

Megyei, orszagos versenyek dontdje elétt — a verseny napjain kiviil — egy tanitdsi napot
fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és a féigazgatd-helyettes, a tagintézmény-igazgat6 ezt
indokoltnak l4tja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar
tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szaméarél és datuméardl, valamint a
verseny idétartamérél. A megyei és orszagos szervezésti versenyek iskolai forduldjara szabadnap
nem jar, a kedvezményekre vonatkozoan a kovetkez$ bekezdésben foglaltak tekintend6k
iranyadonak.

o Yskolai vagy jarasi versenyen résztvev tanulé két 6raval (120 perc), megyei versenyen
résztvevd tanuld a szaktandra altal meghatarozott idépontban mehet el a tanftasi érakrol. A
szaktandr koteles téjékoztatni az osztalyfénskst és az érintett szaktandrokat a versenyzok
nevérdl, és a hianyzas pontos idejérdl. Az osztalyfénok a hidnyzast iskolaérdekbdl torténd
tavollétnek mindsiti a napldban, és a tanitdsi napokrol, 6rakroél valé tdvolmaradast minden
esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi 6sszesitésénél.

o Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatisa utdn — a f8igazgato-helyettes, a tagintézmény-igazgaté dént. A dontést
kévetden a szaktanar és az osztalyfénok az eldzdekben leirt médon jér el. Az osztalyfondk
a hidnyzast iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitdsi napokrol,
6rakrol valé tdvolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi
dsszesitésénél.

s Az EMMI rendelet 51.§ (2) e) pontja szerint annak a 7.-8. évfolyamos tanulénak,
tanitasi évenként legfeljebb 2 alkalommal palyavalasztasi cél rendezvényen vehet részt,
ha részvételt a szervezd intézmény dltal kiallitott igazolassal igazolja.

14.2. A tanuléi késések kezelési rendje

A naplé bejegyzései szerint az iskolab6l rendszeresen késé tanulé sziileit az osztalyféndk
értesiti, ismétlédés esetén behivia az iskoldba. A magatartsi jegy kialakitdsandl a rendszeres
késéseket figyelembe kell venni.

A tanulé tanitasi 6rarél valo késését, a késés percekben szamitott idStartamat és a tanuld
hidnyzasat a pedagégus a naploba bejegyzi. A mulasztott érak igazolasat az osztalyfénok végzi.
Az igazolatlan mulasztésok hétterének felderitésében az osztélyféndk az igazgatohelyettessel, a
tagintézmény- igazgatéval egyiitt jar el, szikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.
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14.3. Tajékoztatas, a sziilé behivisa, értesitése

A sziil8k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
elbirdsai szerint torténik. ,

¢ Ha a tankdteles tanulé igazolatlan mulasztdsa egy tanévben eléri a 10 Orat, a
tagintézmény-igazgaté értesiti a korméanyhivatalt és a gyermekjoléti szolgalatot.

e Ha a tankdteles tanulé igazolatlan mulasztdsa egy tanévben eléri a 30 Orat, a
tagintézmény-igazgaté ismételten értesiti a gyermekjéléti szolgalatot és az altalanos
szabélysértési hatosagot.

e Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanévben eléri az 50 orat, a
tagintézmény-igazgat6 értesiti a tanulé tartézkodasi helye szerint illetékes jegyz6t és a
kormanyhivatalt.

o A tanulé tanitdsi érardl (tandéran kiviili foglalkozasrol) valé késését €s hidnyzasat a
foglalkozast tartd pedagogus jegyzi be a tandra, ill. foglalkozas kezdetekor.

o A tanul6 hidnyzasat a tanitdsi 6rdkrél, valamint a tanéréan kiviili foglalkozasokrol
igazolni kell.

o (Csaladi vagy hivatalos tAvolmaradési engedélyt 3 napig az osztlyfénok, 3 napnal
hosszabb hidnyzés esetén a féigazgatd, illetve tagintézmény-igazgat6 adhat.

o A sziil§ a tanév soran hidnyzas esetén legfeljebb 3 napot igazolhat. 3 napon til orvosi
vagy egyéb hivatalos igazolast fogadunk el. Ezt a sziildnek is alé kell irnia.

e Az igazolast a hidnyzas utdni els8 munkanapon, legkés6bb az azt kovets o6todik
munkanapon be kell mutatni az osztalyfénsknek.

o Kérjilk a sziildket, hogy a mulasztasrol mér az elsé napon értesitsék a tanuld
osztalyfénskét a hianyzas okardl és véarhaté idStartamardl.

e Az igazolds bemutatdsanak elmulasztdsa esetén a mulasztott 6rdk igazolatlannak
mindsiilnek.

e Amennyiben a tanulé az iskolaban tartézkodik, az 6rarend szerinti foglalkozasrél tavol
marad — az igazolatlansagan feliil — fegyelmi vétség, mely minden esetben frasbeli
biintetést von maga utan.

e Az 6rakrol val6 indokolatlan késés fegyelmi vétség. A késések ideje dsszeadhato, €s
amennyiben ez eléri a 45 percet, egy igazolatlan 6ranak mindstil. A rendszeresen késén
érkez6 tanulé szilleit az osztalyfénok irdsban értesiti.

o Tanul6 a tandrar6l késése miatt nem zarhato ki.

e Az osztalyf6ndk a tanksteles tanulé elsé alkalommal torténd igazolatlan mulasztésakor,
valamint a nem tankételes tanuld 10 igazolatlan 6raja esetén értesiti a szill6t. Ha az
értesités eredménytelen marad, és a tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt, a
gyermekvédelmi felelds a gyermekjoléti szolgalat kozremiikddésével keresi meg a
szil6t.

o Ha iskolai igy miatt hidnyzik a tanulé, hidnyzasa igazolt.

e Ha a tanulé megyei, regionalis vagy orszdgos tanulméanyi versenyre jutott be, akkor a
verseny napjan és az azt megeléz8 tanitdsi napon hidnyozhat felkészillésre valo
hivatkozéassal.

Az alapfok mtivészeti iskolaban:

o 3 6ran feliilli mulasztashoz orvosi igazolas sziikséges (3 6rét a sziil6 igazolhat).
o A mulasztast az intézmény igazoltnak tekinti, ha:
- atanulé (kiskord esetén a sziilé kérelmére) engedélyt kapott a tévolmaradasra,
a tanuld beteg volt, és azt orvos igazolja,
a tanuld hatésagl intézkedés vagy egyéb alapos ok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.
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e Ha a tavolmaradast nem igazoljdk, a mulasztas igazolatlan. El6re tudhaté hidnyzas
esetén 3 Orat a szaktanar, t6bb orat a féigazgato, illetve a tagintézmény-igazgato
engedélyezhet. :

e A szaktanar az igazolatlan mulasztast kovetd els§ éran koteles tajékoztatni a sziil6t
a mulasztasrél. 10 6ra igazolatlan mulasztds esetén a tanulét tordlni kell a
ndvendékek sorabol (kivéve: tankoteles tanulo).

e Amennyiben az iskola altal szervezett esemény megkivanja, a tanuldk hivatalos
irasos kikér6t kapnak.

A nem tankoteles kiskori tanulé esetében:

o elsé igazolatlan 6ra utdn: u.a. mint tankdteles tanulé esetében

e ha a tanulé ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjoléti szolgélat

kozremiikodését igénybe véve megkeresi a tanuld sziiléjét.
o ahuszadik igazolatlan 6ra utdn: a sziilé postai iton t6rténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell Orizni)

e a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése.
Az értesitést a tanuloi jogviszony megsziinését megelézéen legaldbb két alkalommal postai uton
is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

14.4. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabélyait a Nkt. 58.§ (3)-(14) pontjai valamint a 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet 53-61.§ tartalmazza.

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanul6val
szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait az aldbbiakban hatédrozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kételességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6l6 informacié megszerzesét
kévetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasinak hatarnapja.

s Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan,
{rasbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditdsa
és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskortl tanul6 esetén e jogot a
sziil6 gyakorolja. A fegyelmi eljards meginditasarol és az frasbeli hatérozatrol a tanul6t
és a kiskort tanuld sziil6jét a tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul
értesiteni kell azzal, hogy az igy torténé értesitéssel a dontés nem mindsitl kézoltnek.

s A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulét és sziilét személyes megbeszelés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérél, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legaldbb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelétestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A nevelbtestillet nem jogosult a
bizottsdg elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoéan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tiiz8 nevelStestilleti értekezletet megelézden legaldbb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkért gyakorld nevelStestiilettel. A jegyz8konyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.
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A fegyelmi targyaldson a vélt kitelességszegést elkdvetd tanuld, sziiloje (szille), a
fogyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetSje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében szikséges idétartamig tartézkodhatnak a
targyalds céljara szolgalo teremben. .

A fegyelmi térgyaldsrol és a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzékonyv késziil, amelyet
a targyaldst kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulénak és sziiléjének.

A fegyelmi targyalds jegyz8konyvét a fegyelmi eljards dokumentumathoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kovetSen az els6foki hatarozat meghozatalat célzo nevel6testiileti
értekezlet id8pontjat minél korabbi idépontra kell kitizni,

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaginak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szimmal kell iktatni, amely utan (,,minusz jel” beiktatdséval)
meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszdmat.

15. Létesitmény hasznalati rend

15.1 Iskolai védo eldirasok

15.1.1 Latogatasi rend

Idegenek az épiiletbe — vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt - csak meghatarozott feltételek
mellett 1éphetnek be. A latogaté koteles megnevezni a latogatott személyt, vagy jovetele céljat
és az épiiletben tartdzkodas varhato idStartamat. Csak az irodai helyiségeket kereshetik fel
ligyintézés céljabol.

15.1.2 Védé eldirasok
Az iskola épiiletét, helyiségeit rendeltetésitknek megfelelden kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaléi feleldsek:

az iskola tulajdonédnak megdvasaért, védelméért
az iskola rendjének, tisztasaganak megérzéséért
a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartdsaért

az iskolai SZMSZ-ben és tanuléi hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az iskolai vagyon- és a személyi védelem miatt az épiilet kiskapuit nyitvatartsi id6ben is zarva
kell tartani! A f8kapun lehet kozlekedni nyitvatartési idében. Balesetvédelmi okokbol
sporttevékenységet a tornateremben és a sportpélyéan is csak nevel6i feliigyelettel lehet.

15.1.3. Bérbeadasi rend

A helyiségeket, 1étesitményeket, berendezéseket bérbe lehet adni, ha az nem veszélyezteti az
alapfeladatok ellatdsat. A bérbeadasrél a tankeriilet jovdhagydsaval a féigazgatd dont, a
lebonyolitas a felsés foigazgato-helyettes, tagintézmény-igazgaté feladata.

A bérleti szerzédéseknek tartalmazni kell a bérld szdmara az épiiletben tartdzkodas idejét, a
bérleti dijat, a rendeltetésszer(l hasznalat médjét, a bérld kartéritési kotelezettséget, a beengedés
médjat. A szerzdés évente feliilvizsgalhatd, médosithatd.
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A tornaterem hasznélatéra a telepiilés lakossagénak lehetdséget kell teremteni 6rankénti bérleti
dijért, a kért idépontban, ha az iskola érdekeivel nem {itkdzik.

A tornaterem nem sport célu igénybevétele esetén is figyelembe kell venni az iskola érdekeit,
a bérleti szerzédésben pedig a helyiségek bérletérol szol6 rendeletet. A tornaterem, tantermek
szezondlis bérbeadasa esetén Osszeget egyedileg kell meghatarozni.

15.1.4. Karbantartas és kartérités

Az alsés fdigazgatd-helyettes, tagintézmény-igazgatd felelés a tantermek, szaktantermek,
tornatermek és mas helyiségek balesetmentes haszndlhatosagéért és az eszkdzok
karbantartasaért. Az eszkozok, berendezések hibajat a terem feleldse (osztalyfénosk, szaktanar)
koteles a megjelslt vezeté tudomaéséra hozni. A hiba megjel6lésével az eszkdzoket le kell adni
a vezetd szdméra. Ujbdli hasznédlatbavételr8l is 6k adnak tdjékoztatast. A javithatatlan
eszkozoket, berendezéseket a szabalyzat alapjan selejtezni kell.

Az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett kart a karokozonak meg kell
tériteni a kartéritési szabalyok szerint, a biztositasi szerzédésben foglaltak figyelembe
vételével.

15.2. Reklam

Az iskola aulajaban, a nevel8i szobaban a faliujsagon és az iskolaradidban a féigazgato elézetes
engedélyével a  tanulokat  egészséges  életmodra,  kornyezetvédelemre — neveld
reklamtevékenység folytathato. A reklam nem lehet:

politikai jelleg,

e agressziv,

e pornograf,

o ajo izlést sértd.

(-]

Hirdetés csak az iskola igazgatoja jovahagyasaval fiiggeszthetd ki az auldban, a folyosén, a
neveldi szobéban.

16. Dijfizetések és tankonyv

16.1. Téritési dij befizetésének modjat a hazirend szabalyozza

16.2. A vagyoni jogok dtruhdzasa

Iskolankban a vagyoni jogok atruhazésa a kdvetkezé médon torténik.
e ha a tanulé az iskoldban tanitassal kapcsolatos foglalkozason (tanitasi éran, szakkoron, -
napkozis foglakozdson, szabadidés foglakozason) az iskola tulajdonat képezd
anyagokbol, neveléi feliigyelet mellett hoz 1étre targyat, szellemi terméket, az iskola
tulajdondt képezi, értékesités esetén a bevétel is az iskolat illeti.

e ha a tanulé tanoran kiviili tevékenység soran, térités ellenében (anyagkoltség, részvételi
dij, stb.) allitja el8 a terméket, az a sajat tulajdondt képezi

o kozds (csoportos) munka (gy(ijiés) soran szerzett jovedelem a résztvevéket kbzdsen
illeti meg, a felhasznalaséarol is kézosen dontenek.
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16.3. A tankonyvellatas rendje

16.3.1. Az iskolai tankényvellatas rendjének jogszabalyi héttere:

A nemzeti k6znevelésrdl sz616 2011, évi CXC. térvény

16.3.2. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankdnyvellatas zavartalan megszervezéséért az iskola felel.

Az Nkt. (2011, évi CXX. tv.) 46. §. (5) alapjan iskoldnk minden tanuléja téritésmentesen
jogosult a tankdnyvekre.

]

Az ingyenes tankonyvellatast kolesonzéssel és az dllami normativa fethaszndldséval
biztositjuk.

A tankdnyvrendelést oly moédon kell elkésziteni, hogy a tankémyvtdmogatds, a
tankonyvkolesonzés minden tanulé részére biztositsa a tankdnyvhoz valé hozzajutast.
A munkafiizetek, munkatankényvek és az 1-2. évfolyamos tanulok tankdényveinek
kivételével- a tanulék valamennyi tankdnyvet a konyvtarbol kolesonzik.

A leltari szammal ellatott, konyvtari dllomanyban 1évé kényveket tanév végén jo
gllapotban, jegyzetelés mentesen kell visszahozni a kényvtarba, hogy a kdvetkezd
tanévben tjra kioszthatok legyenek.

A megrongalt, nem kiadhaté konyvek helyett a karokozonak j tankonyvet kell hoznia,
vagy kartéritést kell fizetnie.

A tankonyvek tanév eleji kiosztdsaban és tanév végi Osszeszedésében az
osztalyfonskok segitséget nyujtanak. A kolesonzéstél és a tartés tankdnyvek
hasznélatat illetd szabalyokrol a tanul6k alairasuldal nyilatkoznak.

Aki  szeretné, hogy gyermeke sajat tankdnyvbél tanulhasson, egyénileg
megvasarolhatja a webshop.kello.hu oldalon.

16.3.3. A tankinyvfelel6s meghbizdsa

Iskolankban a tankényvellatas feladatait az intézmény latja el, a KELLO Konyvtarellato
Nonprofit Kft-vel egyiittmiikddve. Az iskola tankonyvelldtassal Kkapcsolatos
feladatainak végrehajtasaért a féigazgatod a felelés. A féigazgaté minden tanévben
elkésziti a kovetkezd tanév tankényvelldtisdnak rendjét, amelyben kijelsli a
tankonyvfelelést, aki részt vesz a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban., A feladatellatdsban valé kozremiikodés nevezettnek nem munkakori
feladata, a vele kotstt megallapoddsban meg kell hatarozni a feladatokat €s a dijazas
mértékét.

16.3.4. A tankonyvrendelés elkészitésének folyamata

-]

Az intézmény vezetdje minden év junius 10-ig koteles felmérni, hany tanulénak kell
biztositani a tankényvellatast az iskolai kényvtarbol kolesonzéssel, hanyan kivannak 0j
tankdnyvet vasérolni. Az iskoldba belepo G osztdlyok esetében a felmérést a
beiratkozas napjaig kell elvégezni.

A felmérés eredményérdl a féigazgaté minden év jinius 15-ig tajékoztatja a
nevelbtestilletet, a sziil6i munkakdzosséget, az iskolai dlakonkonnanyzatot az iskola
fenntartojat, és kikéri véleményiiket.

Janius 17-ig meghatrozza a tankonyvellatds rendjét, és errdl téjékoztatja a sziildket,
tovabba a fenntartét. A szilld nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére mely
tankonyveket kivanja megvasérolni.

A tankdnyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését kdvetben
kozvetleniil a Konyvtarellatd altal milksdtetett elektronikus feliileten kiildi meg. A
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hatarid 4prilis utolsé munkanapja. A tankdnyvrendelés modositisdnak hatdrideje
junius 30., a pétrendelés hatérideje szept. 15.

e A modositas a rendelt tankényvek szamat tekintve tankényvenként legfeljebb 15%-ban
térhet el az eredeti rendeléstél.

o A tankdnyvrendelés végleges elkészitése elétt az iskoldnak lehetévé kell tennie, hogy
azt a sziil6k megismerjék. A sziil nyilatkozhat arrdl, hogy a gyermeke részére az 8sszes
tankdnyvet meg kivanja-e vaséarolni, vagy egyes tankdnyvek biztositasat mas médon,
pl. haszndlt tankényvvel kivanja megoldani. Az iskoldnak legkés6bb méjus 31-ig kozz¢
kell tennie azoknak a tankényveknek, ajanlott és kitelezd olvasmanyoknak a jegyzékeét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol kikolesondzhetnek.

e Az augusztusban az iskolaba megérkezé tankdnyvek bevételezésre kertilnek az iskola
konyvtaraba, kivéve az 1-2. évfolyamos tankényveket, a t6bbi évfolyamon a
munkatankonyveket, —munkafiizeteket. Kiosztdsra csak ezutdan  keriilhetnek.
A kényvtar részére rendelt tankonyveket leltarba vessziik.

o A pedagoguspélddnyokat nem vessziik nyilvantartdsba, azok tiszteletpéldanyként
keriilnek a pedagdgusok tulajdonaba.

17. Kozosségi szolgalat

2016-t6] az érettségi vizsgara jelentkezés eléfeltétele, hogy minden didk 50 dra kozdsségi
szolgalatot végezzen kozépiskolai tanulményai soran (torvényi hattér: A nemzeti kdznevelésrol
57616 2011. évi CXC. térvény, 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet. A kozdsségi szolgalat olyan
tevékenység, melyet a didkok értékeik mentén vélasztanak, anyagi ellenszolgdltatds nélkiil
végeznek, azzal a helyi kozosség érdekeit szolgdljak, és mellyel sajat személyiségiiket,
kiilonféle készségeiket fejlesztik.
Intézményiink a térvényi eldirdsoknak megfelelden megkeresésre fogad kozosségi szolgalatra
didkokat az alabbi szabalyok szerint:

— egyiittmtkddési megallapodas kotése

— mentor biztositisa

— a szolgalattal érintett személy segitése

— foglalkoztatési id6tartam betartasa

18. Védoeszkoz, munkaruha és éleslatast biztositoé szemiiveg juttatasa

A 65/1999. (XII. 22.) EtiiM rendelet a munkavallalok munkahelyen torténé egyéni védbeszkdz
hasznalatdnak minimalis biztonsagi és egészségvédelmi kovetelményeirdl, a 18/2008. (XIL. 3.)
SZMM rendelet az egyéni véddeszkozok kovetelményeirdl és megfeleléségének tanusitasarol,
a 1992, évi XXXIII. torvény kozalkalmazottak jogallasardl, a 1993. évi XCIIL torvény
munkavédelemrdl, a 50/1999. (XI. 3.) EiiM rendelet a képernyd elétti munkavégzés minimalis
egészségiigyl és biztonsdgi kovetelményeirél, valamint az intézmény Munkavédelmi
Szabalyzatdban foglaltak alapjan az Egyetem jelen szabalyzatban (tovabbiakban: Szabalyzat)
rendezi az egyéni véddeszkdzok, a munkaruhdk és az éleslatast biztosité szemiivegek juttatasat.

18.1. Fogalmak meghatiarozasa
— Egyéni védbeszkoz: minden olyan eszkdz, amelyet a munkavallal azért visel vagy tart
magénal, hogy az a munkavégzésbdl, a munkafolyamatbél, illetve a technologidbol
eredé kockazatokat az egészséget nem veszélyeztetd mértékiire csdkkentse.
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—  Nem mindsiil véddeszksznek: a kézonséges munkaruha és az olyan egyenruha, illetve
formaruha, amelyet nem a munkavallalé biztonsagénak és egészségének védelmére
terveztek, illetve vizsgaltak.

_  Munkaruha: a munkaltaté altal a jogszabalyi eléirasok alapjan munkavégzéshez
biztositott ruhazat.

—  Formaruha: meghatérozott munkakdrokben a tevékenység ideje alatt kdtelezOen
viselendd ruhéazat.

— Kihordasi id8: a ruhdzati cikkek elhaszndlodasdra hato  tevékenység
figyelembevételével meghatarozott idStartam.

— Képernyd elbtti munkavégzéshez 6leslatast biztosité szemiiveg: a szemészeti
szakvizsgélat eredményeként meghatdrozott, a képerny6 el6tti munkavegzéshez
sziikséges szemiiveglencse, és ennek a lencsének a rendeltetésszerii hasznalatahoz
szitkséges keret, ide nem értve a munkavallalé altal a képernyd el6tti munkavégzéstol
fiiggetleniil egyébként is hasznalt szemiiveget vagy kontaktlencsét.

18.2. Az egyéni védbeszkoz juttatasa

18.2.1. A munkaltat6 kotelezettségei:

— A munkavéllalot megfelelé ruhazattal és egyéni véddeszkozokkel kell elldtni, ha
munkakérében egészségét vagy testi épségét karosito hatds all fenn, illetve 1éphet fel,
vagy amennyiben kizegészségligyi szempont indokolja.

— A munkaltaténak frasban kell meghataroznia, hogy mihez biztositja a munkavallaldk
részére a sziikséges egyéni védbeszkdzoket. ‘

— A munkavallalét a munkavédelmi megbizott oktatasban részesiti, melyben tajékoztatja
a munkahelyen eléforduld azokrol az artalmakrél és hatasokrol, amelyek ellen az
egyéni védbeszkdz hasznalata sziikséges.

—  Munkaltaté koteles biztositani a véddeszkdzok rendeltetésszerti hasznalhatosagat,
védbképességét, valamint a sziikséges tisztitasat, javitasat, cseréjét és potlasat.

— A munkéltaténak soron kiviil ellendriznie kell az egyéni védéeszkoz megieleldséget,
ha az elbirt rendeltetésszerd alkalmazds soran kozvetleniil veszélyeztette a
munkavéllalo egészségét és/vagy biztonsdgat, tovabbd ha ilyen okbol ad6dd
munkabaleset kovetkezett be.

— A munkaltaté csak megfeleld minésitéssel elltott védbeszkozt, védéfelszerelést
szerezhet be. :

— A munkaltaté a védéeszkoz kiadasarél nyilvantarté lapot allit ki, feltiintetve a kiadott
védBeszkiz megnevezését, a ddtumot. A munkavallalé az atvételt alafrasaval igazolja.
A munkaltaté a védbeszkoz kiadasaval egyidejlileg a munkavéllalé rendelkezésére
bocsatja a magyar nyelvil t4jékoztatét és hasznalati utasitast.

— A munkavallalékat a munkavédelmi megbizott oktatds keretében tdjékoztatja a
munkahelyen fennallé kockazatok jellegérél, mértékér6l. Az adott munkateriileten
hasznalatos védelmi modokrol, a kotelezéen eldirt egyéni védéeszkszokrol és azok
hasznalatarél. Az oktatds megtorténtét a biztonsagtechnikai referens frasban kételes
dokumentalni.

— A munkavédelmi megbizott és a munkavéllalé kozvetlen munkahelyi vezetSje
rendszeresen, valamint szikség esetén ellendrzi a kiadott védoéfelszerelések
hasznélatat. Az ellenérzést végz6 személy a véddfelszerelést tobbszori figyelmeztetés
ellenére nem, vagy nem rendeltetésszerfien haszndlé munkavallalét ismételten
figyelmezteti. Majd a munkaltatoi jogkorrel felruhazott vezetének tjékoztatast ad, aki

“a szilkséges munkajogi intézkedéseket megteszi.
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— A munkaltaté kételessége az elhasznalodott, nem javithatd védéeszkoz selejtezése. A
selejtezésnél figyelembe kell venni a veszélyes hulladékok kezelésére vonatkozd
szabdalyokat.

18.2.2. A munkavallal6 kotelezettségei:

— A munkavallal6 feladata az egyéni védBeszkozt rendeltetésének megfelelden hasznalni,
azt megdvni és annak tisztantartasarsl gondoskodni. Az egyéni védéeszkoz személyes
hasznélatra szolgal, masnak atadni nem megengedett.

— Az egyéni védbeszkdz hasznalata az eléirt munkavégzéshez kotelezd. Azt a
munkavallalot, aki figyelmeztetés ellenére a védbéeszkdzt nem, vagy nem
rendeltetésszertien hasznalja a munkavégzést6l el kell tiltani, a kiesett id6re illetmény
vagy dijazds nem jar. :

— A munkavallalé kételes a véddeszkdzok gondatlan haszndlatbdl szdrmazo, vagy
szédndékos rongéldsa esetén bekovetkez6 karokat megtériteni.

— A munkavallalénak jeleznie kell a vezetdjének a védéeszkoz elhasznalédésat, aki
intézkedik azok cseréjérdl és/vagy potlasarol.

18.3. A munkaruha juttatisa

18.3.1. A munkaltatéi kitelezettségei:

—  Ha a munkavégzés a ruhdzat nagymértékli szennyezddésével vagy ethasznalodasaval
jar, akkor a munkaéltaté a munkavallalénak munkaruhat biztosit. Amennyiben a
munka jellege megkivanja.

—  Ha a munka a rendeltetésszert hasznalat soran nagy mértékben megrongalddik, akkor
leselejtezhetd. A ruhazat potlasardl a munkéltatonak kell gondoskodnia.

— A kihordési id8 utdn a munka a munkavallalonak téritésmentesen kell 4tadni.

— A munkaltaté a munkaruha kiadasardl az atvételt igazold alairassal ellatott
nyilvantarté lapot allit ki.

18.3.. A munkavallalé kotelezettségei:

—  Ha a munkaviszony a kihordasi id6 letelte el6tt megszinik, akkor a munkavallald
idSaranyosan kételezheti a munkavallal6t a ruhdzatra vonatkozo koltség
visszatéritésére.

— A kiadott munkaruha llagmeg6vasérol, tisztitasarol és karbantartisarél a
munkavallald sajat koltségén kételes gondoskodni.

—  Ha a munkaruha a munkavéllalénak felréhatéan rongalodott meg, vagy valik
hasznalhatatlannd, akkor annak p6tlasarél a munkavallalé a sajat koltségén kell, hogy
gondoskodjon.

18.4. Az éleslatast biztosito szemiiveg juttatisa

18.4.1. A munkaltaté kitelezettségei:
—  Amennyiben a munkavallalé dltal haszndlt szemiiveg vagy kontaktlencse a képernyd
el6tti munkavégzéshez nem megfelels, a munkaltato a munkavéllalot ellatja a képerny6
, elbtti munkavégzéshez éleslatst biztositd szemitveggel.
— A munkéltaténak gy kell megszervezni a napi munkavégzést, hogy a munkavéllal6t
éré képernyd eldtti megterhelés csokkentése érdekében, rendszeres idészakonként
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sziinetekkel szakitsdk meg, vagy mas tevékenységgel cseréljék fel. A munkavégzés
megszakitidsanak egyszeri id6tartama ebben az esetben sem lehet kevesebb, mint tiz
perc, és a képernyd elétti tényleges id6 nem haladhatja meg a napi munkaidd hetvenot
szézalékat.

— A munkaltaté koteles egészségiigyi szakorvosnal kezdeményezni a munkavallald
szem- és latasvizsgalatanak elvégzését.

— Minden munkavéllalénak aki napi munkaidejébdl legaldbb négy ordban képernyds
munkét végez a munkaltaté az éles latast biztositd szemiiveg koltségét évi bruttd
10.000,- Ft 6sszegben tdmogatja.

18.4.2. A munkavallalé kotelezettségei:

— A munkavallalé kételes a meghatarozott vizsgalaton részt venni.
— A munkavallald sajat részére szeirzi be az éleslatast biztosité szemiiveget. A
beszerzésrdl szamlat allittat ki, amelyet benytjt a munkdaltatonak.

18.5. Munkakoronként meghatarozott véddeszkozok, munkaruhak

‘Munkakér/ s .
Munkakor/ Takarité (10 f6)
foglalkozas:
o R , . Vizsgalati - Védelmi-
R S, - . , Vedelmi o i
- -Vedelem iranya Védoeszkdz megnevezese kategéria szabvany - |- = kepesseg
Védbruha Szines kdpeny (230 g/m?100 %
: ) 1 MSZ EN 340
(testvédelem) pamut, 4/4-es 120 cm-es galléros)
Martott keszty(l (sérga szinii
természetes latex, pamutbolyhozott
belsB, véd sav-, itlg és mas haztartasi MSZ EN420 [F). E.
Kézvédo eszkoz vegyszerek és mikroorganizmusok eflen, 2 MSZ EN 388 Y 1014; @/ / ©
30 cm hosszy, 0,45 mm vastag, csliszds
elien érdesitett tenyér)
VeédOcipd (elcstiszas ellen, friccsend
ATy = folyadékok, mosogaté-, takarité MSZ EN ISO
Labvedd eszkdz vegyszerek ellen védb cstiszasmentes 2 20344 @’ @’ @'
talpt cipb)

| Fizika tanér (4 f6)

Védbeszkoz
megnevezése

Védelmi |
kategoria 5

Szem- és arcvédelem

Zart szemliveg (nagy védeimet
biztosit 30 %-os kénsav, 53 %
salétromsav, 30 % natrium-hidroxid,
viz és nem veszélyes folyadékok
froccsenése ellen)

MSZ EN 166
MSZ EN 170
MSZ EN 172

L égzésvédelem

Egyszerhasznalatos légzésvédd
szirofélalarc (Gumi-, miianyag-,
festék, gyogyszergyartas, épltés,
labor, mez6gazdasag, flirészmalmok,

kerdmiaipar)

EN 149:2001

FFP2
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| Fizika tanar (4 f6)

Védelmi |

VédGeszkoz leln
megnevezése kategoria.
védéruha Fehér hosszu ujji védokopeny
testvédel (230 g/m?100 % pamut, 4/4-es 120 1 MSZ EN 340 o
( estvede em) cm-es galléros)
Egyszerhasznalatos nitril
keszty(i (plderozott belsd,
Kézvéds eszkoz vegyszerallo, mindkét kézen 1 EN 455 =
hasznalhaté, rugalmas, 0,125
mm vastag, 23 cm hosszu)
; A1 “r/ 4 V' re - re ”
s s | Kémia tanar (4 f0)
. foglalkozas: | - -
TR et | Vizsgalati | Védelmi -
R IE el e - .o . Védelmi L PR R s
- Vedelem iranya Védoeszk6z megnevezese kategéria | szabvény - | kepesseg.
ST e szama - jelzése
Zart szemliveg (nagy védeimet
, , biztosit 30 %-os kénsav, 53 % MSZ EN 166
Szem- és arcvédelem salétromsav, 30 % natrium-hidroxid, viz 2 MSZ EN 170 @,
és nem veszélyes folyadékok MSZ EN 172
frécesenése ellen)
Egyszerhasznalatos légzésvédd
L, szlir6félalarc (Gumi-, milanyag-,
Légzésvedelem festék, gydgyszergyértas, épités, labor, 3 EN 149:2001 FFP2
mezfgazdasag, flirészmalmok,
keramiaipar)
o Fehér hosszll ujju védokdpeny
Védoruha (230 g/m? 100 % pamut, 4/4-es 120 cm- 1 MSZ EN 340
(testvédelem) es galléros)
Egyszerhasznélatos nitril keszty(
Lo 1AM E 2 (plderozott belst, vegyszeralld, mindkét E
Kézvédo eszkoz kézen haszndlhatd, rugalmas, 0,125 mm 1 N 455
vastag, 23 cm hosszi)
-| Karbantartd (4 f6)
i elom i Védbeszkoz. Védelmi
y | .7 megnevezése kategéria
Baseball sapka (pamut alapanyag,
. kemény sild, hatul tépbzarral vagy i =
Fe]vedelem patenttal allithatd)
, , Széras szemilveg (repiild, pattand
Szem- és arcvedelem szllérd részecskék, mechanikai 2 MSZ EN 166 ®
artalmak ellen)
Hallasvédelem Fiiltok vagy fiildugd 2 MSZ EN 352

68




| Karbantarté (4 f6)

~ VédBeszkoz
- megnevezése

Védelmi.

kategéria | ~°°7

Védoruha
(testvédelem)

Kabat (Dzsekifazon(i kabét rejtett

hlzézarral, allithaté mandzsettaval,
két oldal-, harom ravarrt-, egy telefon-
, két cipzdras-, és egy hatsé, hosszu
tarol6 zseb, tépbzarral rogzithets,
névijegytartd)

MSZ EN 340

Deréknadrag (két oldal-, két
ratétes-, hdrom szerszam és két
farzsebbel, tvbjtatok, biztonsagi
varras az (lepen, allithaté bokarész,
dupla térdfolt és térdepl6tasak,
térdvéddvel)

MSZ EN 340

Kézvéds6 eszkdz

Mechanikai véddkesztyl (anyag:
kopasallé szintetikus bbr; artéria és
kéromvéds, rugalmas, vékony
poliészter kézhat, elasztikus
mandzsetta, allithatd tépbzéras
szegéllyel)

MSZ EN 420
MSZ EN 388

@ 3122

Labvédo eszkdz

Biztonsagi véddbakancs
(kétréteg(i PU talp, puha szinbér
felsérész, acél orrmerevité- és acél
|abujjvéds, tédéselnyell sarok,
antisztatikus, olajalid, csiiszasmentes
talp)

MSZ EN 344
MSZ EN 345

FE
TH
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19. Fenntartéi tébbletkitelezettség
19.1. Fenntartdi tobbletkoltség tervezése egy tanévre

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban a fenntartora tobbletkdtelezettséget

telepit6 rendelkezések:

. : . . . koltség
megnevezes részletes ismertetés
(Ft)

Id8szakos alkalmasségi 115 6 x 5500, Ft

vizsgdlat 632 500
Takaritd (10 £6) véd6ruha 280 000
Fizika tandr (4 £6) véd6ruha 64 000
Kémia tandr (4 £6) véd6ruha 64 000
Karbantart6 (4 16) védGruha 164 000
Osszesen: 1204 500

Ezeket a koltségeket a Berettyéujfalui Tankeriileti Kézpont, mint az intézmény fenntartdja

tamogatja, amennyiben a targyév koltségvetésében a fedezet rendelkezésre all.
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20. Zard rendelkezések

20.1 Az SZMSZ hatéilybalépése

Jelen szabalyzat 2024. év szeptember ho 1 napjéan a fenntarté jévéhagyasaval lép hatélyba, €s
visszavonasig érvényes. A felillvizsgélt Szervezeti és miikodési szabalyzat hatélybalépésével
egyidejtileg érvényét veszti a 2023. év szeptember ho 1. napjan készitett SZMSZ.

20.2 A SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabélyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, a didkénkormanyzat,
vagy a szilldi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast a f8igazgatohoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik megalkotdsanak szabélyaival.

Kelt: Kaba, 2024. augusztus 29,

éhyin% <Széléely lViola
féigazgatod

P.H.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Az iskola Szervezeti és miikodési szabalyzatat a nevel6testiilet 2024, augusztus 29. napjan
tartott ilésén megtargyalta, annak modosr[aseval egyhangulag egyetértett s tAmogatta azt.
Kaba, 2024, augusztus 29.

a /(\X\ &\ i
**“ \\>f01gazgat

&Q‘ ;j(\ Q?k B ﬂcﬁ N
" hitelesitd

Az iskola Szervezeti és mikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és tamogatta.
Kaba, 2024. augusztus 28.

- §
' V\Mﬁx ﬁ%f’f/&@

az iskolai didkonkormanyzat vezetdje

DOK, Sap:
Az 1ilés idépontja: 2024. augusztus 28. : .
5. ' o
H ez Fvey didmiana,
az iskolai didkénkormanyzat vezettije

DOK, Tetétlen:

Az 1ilés idépontja: 2024. augusztus 28. ’j’ ﬂﬂﬁﬁ% /S[M\%LAIM/ YN I

az iskolai didkénkormanyzat vezet6ije

Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat az iskolai sziiléi vélasztménya megismerte, a
benne foglaltakkal egyetértett és tdmogatta.
Kaba, 2024. augusztus 28.

L oy Ykt

f az {skolai sziil6i mk. elndke

Sari Gusztav Altalanos Iskola és
Alapfoki Mivészeti Iskola
Okrés Istvan Tagiskoldja

Sap, 2024. augusztus 28.

az 1sk01a1 sziil6i ml(. elnoke

Séri Gusztav Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola
Zichy Géza Tagiskoléja

Tetétlen: 2024. augusztus 28. f .
: Holo gt

az iskolai sziil6i mk. elnske
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Fenntartéi jovahagyas:
A Berettyotjfalui Tankeriileti Kozpont, mint fenntarté az Nkt. 83. § (2) bekezdése g) pontja
alapjan biztositott jogkorében eljarva az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatat

jovahagyija.

Berettyoujfalu, 2024. .. 9. 9. 2e. 0

‘\; &ﬂ%ﬁf\ L{M .

fignntarto képviseletében
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Mellékletek

1. szamu melléklet
1. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1.1. A konyvtar miikodésének célja, a mikodés feltételei

Az iskola kényvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat,
megbrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovdbbd a konyvtarhasznélati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagbgiai tevékenységét koordinalo
szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-¢ szabalyozza a konyvtar mitkddésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dllomanyéaba csak a konyvtar gyjtékorébe tartozé dokumentum vehetd fel.
A tankdnyveket kiilon gytijteményként kezeljilk, a kiilon gyGjtemény nyilvantartasanak ¢s
hasznalatdnak sajatos szabélyait a tankdnyvtéri szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabdlyban el6irt alapkovetelményekkel:

a) a haszndlok dltal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legaldbb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

¢) tanitdsi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositasa, : ;

d) rendelkezik a kiilonbozd informacichordozok hasznélatdhoz, az wjabb dokumentumok
elédllitasdhoz, a konyvtar mikodtetéséhez szitkséges nyilvantartdsok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat

ellaté intézmények konyvtaraival, és egylttm{ikddik az iskola székhelyén miikodé Gonda

Ferenc Vérosi Konyvtarral.

A konyvtaros-tanfté/tandr a nevel8-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan

végzi.

Az intézmény szdmdra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

Két konyvtarat milkédtetiink. Kabéan a székhelyen, és Tetétlenen, ahol az iskolai konyvtar

telepiilési, kozmiivelédési feladatokat is elldt. A tetétleni tagiskola sajat SZMSZ-szel

rendelkezik a feladatok elldtasara.

1.2. A székhelyen miikddo iskolai kényvtar SZMSZ-e

Az SZMSZ tartalma:
L Az iskolai kényvtar fenntartdsa, irdnyitdsa, mitkédtetése
1. Jogszabdlyok
2. A konyvtarra vonatkozo6 adatok
3. Aziskolai konyvtarunk igénybevételének szabalyai

II. A konyvtar feladatai, szolgaltatasai
III. A konyvtar gylijtékore

IV.  Gylijteményszervezés

V.  Azéllomany védelme

VI. A konyvtari allomény tagolasa
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L.

VII. Az éllomany feltardsa
VIII. A kényvtar személyi feltételei
IX. Szabalyzatok:
1. Gy(ijtékori szabalyzat
2. Konyvtarhasznalati szabalyzat
3. Tankonyvtari szabdlyzat
4. Katalogusszerkesztési szabalyzat

Az iskolai konyvtar fenntartasa, iranyitasa, miikodtetése

1. A miikédési szabalyzat a kivetkezé jogszabalyok alapjan késziilt:

* 2011.évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl (53.§, 45.§, 62 §, 63.§, 98.8,

2.mell., 3.mell.)

e 20/2012.(VIIL 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésér6l és
a kéznevelési intézmények névhaszndlatardl (4.§, 92.§, 120.§, 161.§, 163.§, 164.§,
165.8, 166.8, 167.§ valamint a Felszerelési jegyz€k)

e 2012. évi L. t6rvény A munka térvénykonyvérol

e 2012. évi CLXXXVIIL térvény A koznevelési feladatot ellato egyes onkormanyzati
fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérol

s A miivelddési és kozoktatdsi miniszter 5/1998. (I1.18.) MKM rendelete a tankényvve
nyilvénitas, a tankényvtamogatds, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérdl

o A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM szédm egytittes
rendelete a konyvtari llomany ellendrzésérol (leltarozasrol) és az dlloméanybol tortend
torlésrél szolo szabélyzat kiadasarol

e Nemzeti Alaptanterv Bp. Miivel8dési és Kézoktatdsi Minisztérium, 1995.262 p.

Az iskola pedagOgiai programja, hely1 tanterve

¢ 110/2012. (VL 4.) Kormanyrendelet A Nemzeti alaptanterv kiadasarél, bevezetéscrol
és alkalmazésardl

2. A konyvtirra vonatkozo adatok:

Az iskola neve: Sari Gusztav Altalanos Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola

OM azonosité: 031179

A Kkonyvtar neve: Sari Gusztav Altalanos Iskola és Alapfoku Muveszeu Iskola Konyvtara
Fenntartéja: Berettyotjfalui Tankeriileti Kozpont 4100 Berettyéujfalu, Dézsa Gy. u. 17-19.
Szaktanicsadé intézménye: Oktatési Hivatal Debreceni Pedagégiai Oktatasi Kézpont

konyvtara

Bélyegzoje: ovalis alak tulajdonbélyegzd, felirata: Sari Gusztav Altaldnos Iskola és Alapfoka
Miivészeti Iskola Kényvtara

Székhelye: Sari Gusztav Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola 4183 Kaba, Kossuth
u. 2. Tel.: (54) 460-362

Elhelyezése: a kozpontl iskola régi szarnyénak 1. emelete

Alapteriilete: 76 m*

Személyi feltételek: 1 f6allast konyvtaros-tanitd

3. Az iskolai kényvtir igénybevételének szabalyai.

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozs médja:

Kényvtarunk korltozottan nyilvanos. Az iskola tanuléi, pedagbgusai, az iskoldban tanitasi
gyakorlatot végz6 pedagbgusjeldltek és az iskola adminisztrativ €s technikai dolgoz6i vehetik
igénybe. Igény esetén az iskola nyugdijas dolgozoi is kdlcsdndzhetnek.
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Beiratkozas nincs, a tanuléi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kdnyvtari tagsag is megsziinik.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozék kolesénzése €s olvasdtermi
hasznalata, a szamit6gép- és internethasznalat téritésmentes.

A kényvtar munkarendje: A konyvtdr nyitva tartasi rendjét gy szervezi, hogy a tanitasi
napokon tanitasi id6ben és utana is lehetéség legyen a konyvtar hasznélatara.

A kOnyvtar hasznalatara vonatkozé szabalyok részletesen az SZMSZ 2. sz. mellékletében, a
Kényvtarhasznalati szabalyzatban talalhatok.

II. A konyvtar feladatai, szolgaltatasai

Az iskolai konyvtdr intézményiink tanitési, tanuldsi médiatara, oktatdsi helyszine &s
kommunikaciés helyszine kell, hogy legyen.

Az oktaté-nevelé munkankban arra toreksziink, hogy tanuldink olyan tudést szerezzenek,
melyet eszkozként tudnak hasznalni a mindennapi életiikben, tovabba természetessé valjon
szamukra az 6nmiivel6édés igénye.

Az iskolai konyvtar alapfeladata:
Gytjteményének folyamatos fejlesztése, feltardsa, 6rzése, gondozasa é€s rendelkezésre
bocsatasa.

¢ Téjékoztatds nytjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

s Az intézmény helyi pedagbégiai programja és kényvtar-pedagogiai programja szerinti
tanorai foglalkozasok tartdsa.

o Konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositasa.

o Konyvtari dokumentumok kélesdnzése, beleértve a tartds tankonyvek kdlestnzését.

. Az iskolai kényvtar kiegészit6 feladata:

» tandrakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai tartalmu foglalkozasok tartasa, mely
a tanulok fejl6dését szolgdlja,

e anevelé-oktatd munkéhoz sziikséges sajat készitésti dokumentumok tobbszomzese

e szamitogépes informatikai szolgéltatdsok biztositasa,

s thjékoztatas nyujtisa az iskolai kényvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgéltatdsokat ellato
intézményekben mitkodé konyvtarak, a nyilvanos kényvtérak dokumentumair6l,
szolgaltatasairdl,

° mas kényvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

o pészvétel a konyvtarak kozstti dokumentum- és informaciéeserében.

*  Aziskolai kényvtar kozremiikodik az iskolai tankonyvelldtds megszervezésében,
lebonyolitaséban.

o Gyljteményét a helyi pedagdgiai programnak megfelelden, a tanuldk és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével, alkalomszertien fejleszti. (palyézati lehetdségek
kihasznalasa, tantargyi vetélkedék irodalménak beszerzése az iskola alapitvanya, ill. a
fenntart6 segitségével. )

o Az intézmény szdméra vasarolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba kell venni.

3. Az alapfeladathdl ad6dé iskolai knyvtari szolgdltatisok
¢ Nyitva tartasi idejében az iskola tanuldinak, pedagdgusainak és dolgozoinak biztositja az
allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.
» A kényvtarhasznaldkat segiti tdjékoztatassal, tanicsadassal az iskolai munkéhoz vagy a
szabadidd hasznos eltoltéséhez kapcsolddé irodalom felkutatasaban.,
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HI.

A csak helyben hasznalhatd allomény kivételével kolesonzi allomanyat.

A koényvtarhasznalokrol és a kikolesonzott dokumentumokrdl nyilvantartést vezet.

A konyvtéros megtartja - az iskola helyi tantervében rogzitettek alapjan- a magyar nyelv
és irodalom, valamint az informatika tantirgyban megjelend konyvtarismereti,
konyvtarhasznalati 6rakat, a k&nyvtarhasznalatra épiilé szakérdk eldkészitésében
kézremiikodik.

Az 6n4llé ismeretszerzés technikait, valamint a helyes tanuldsi médszerek elsajatitasat
egyéni feladat megoldasok, ill. a kényvtaros 4ltal kezdeményezett projektek soran
gyakoroltatja a tanuldkkal.

Az alsé tagozatosok szaméra Mesekucké elnevezéssel olvaséklubot kezdeményez, a felsd
tagozatosok olvasévé nevelését helyi olvaso- és szovegértd versenyekkel, ill. egyéb
olvasépélydzatokon valé részvétel népszerfisitésével, a felkésziilésben vald
segitségnytjtassal tAmogatja.

A Kiegészité feladatokbél ad6dé szolgaltatasok

A szerzbi jogi torvény betartdsdval fénymasolasi lehetdség biztositasa a konyvtar
anyagéabol, ill. hozott dokumentumokbol.

Tanoérai feladatlapok sokszorositasa fénymaésolassal vagy nyomtatassal.

Az internet hasznélata ingyenes.

Mas konyvtarak (mas iskolai, kozmivel8dési, pedagogiai konyvtarak) szolgdltatdsainak
kozvetitése, ill. igénybevétele.

Konyvtari adatbazisok hasznalatanak elésegitése, azok tanitdsa, hasznélata.
Dokumentumecserében, informaciocserében valé kozvetités, lebonyolitas.

Részvétel a tankdnyvrendelés és -elldtas szervezésében, lebonyolitasaban, a tankdnyvtari
allomény kezelése.

Iskolai programok, rendezvények, j6 gyakorlatok szervezésében, lebonyolitisaban valo
részvétel.

Irodalmi és egyéb versenyek szervezésében vald részvétel, helyszin biztositasa.(pl.
népmese napja, iskolai kényvtari honap)

Tanulmanyi versenyekre valé felkészités eldsegitése.

Az iskolai élet tamogatdsa: tanulmanyi kirdnduldsok, tdborok szervezeésében
informaciégytijté ~ munka, nevelési  témékhoz  kapcsolédds  irodalommal,
munkakdzdsségeknek irodalomajanlas.

A szabadidé hasznos eltoltésének szorgalmazasa, ennek Dbiztositdsa kényvtari
eszkozokkel: pl. napkozis foglalkozasok, jatszohazak szervezése.

Irodalom ajanlas a helyi tantervvel szinkronban ill. azt kiegészitve.

Az Unnepkorsk projekt kezdeményezésével az informaciészerzés ujszerdi, csoportban
torténd technikait, a szerzett ismeretek alapjan kozos produktum létrehozasat élhetik 4t a
gyerekek.

A kényvtar gyiijtokore

Az iskolai konyvtér gytijtékorét az iskola szerkezete, a pedagogial programunk és a helyi
tanterv kovetelményrendszere hatarozza meg.
Részletes lefras az 1. sz. mellékletben, a Gy(ijtékori szabalyzatban.

IV.

Gyiijteményszervezés

Az iskolai konyvtar gytijtokorét az intézmény éltal megfogalmazott és a neveldtestiilet altal

elfogadott pedagdgiai program hatdrozza meg.
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Az &lloményalakitas soran figyelembe veszi a féigazgatd és a nevel6i k6zosség véleményét.
Az 4llomény fejlesztésekor az iskola pedagdgial programja altal megfogalmazott cél- és
feladatrendszerbd! kell kiindulni, amely meghatarozza a konyvtar alapfunkciojat.

Az iskolai konyvtar allomanyalakitasi tevékenysége a gyarapitas és az apasztas.

A gylijtemény gyarapitasara fordithaté §sszeg felhasznélasaért a konyvtéaros felelds.
Hozz4jarulasa nélkiil az iskolai kényvtar szamara konyvet vagy mas dokumentumot senki
nem vasarolhat.

1. Az éllomanygyarapitas forrasai:

e Beszerzés (vasarlas): A KELLO ,,Konyvet a konyvtaraknak” programja keretében
téritésmentesen, alkalomszer(ien kényvkereskedésektol, kiadoktol szdmla alapjan.

¢ Ajandék: kiadoktél, intézményektsl, maganszemélyektol téritésmentesen kapott
dokumentumokat csak akkor vesziink alloményba, ha azok gytijtokorbe illdek.

¢ Olyan dokumentumok, melyek az iskola belsé irataibol, anyagaibol, oktatési
segédleteibd] tevdnek dssze.

A kényvtarba érkezd, (gy(ijtékorbe tartoz6) tartés megdrzésre szant dokumentumokat 6 napon
beliil 4lloméanyba kell venni.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében ellatjuk a kényvtar tulajdonbélyegzbjével és
leltari szammal.

2. Az alloményba vétel munkafolyamata:

o A szdmla és a szallitmany Osszehasonlitdsa. Ha a szallitméany hidnyos, akkor azt
reklamalni kell, s bevételezni nem szabad, ha nincs eltérés, akkor a dokumentumokat
leltarba kell venni.

e aziskolai kényvtar dlloméanyéba tartozé minden dokumentumot a kényvtar
bélyegzbiével kell lepecsételni:

- konyveknél a cimlap hatoldalat, a 17. oldalt, s az utols6 szdmozott oldalt,

- id8szaki kiadvanyoknal a kiilsé boritot

- audiovizualis dokumentumokndl a rogzitett cimkeét

- tartés tankdnyveknél a cimoldalt.
Az ideiglenes megérzésre beszerzett dokumentumok B, a tartés tankényvek T, a hangz6
dokumentumok V betijelet kapnak a szam el€.

3. Nyilvantartdsba vétel
A konyvtari dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele a Cimleltar konyvben t6rténik az
alabbi médon: leltari egyedi szam,
" leltarozas datuma,

a dokumentum adatai (cime, szerzéje, kiadoja)

darabszam

beszerzés modja, értéke

megjegyzés rovat a torlés adatainak régzitésére.
Ezzel egy id8ben a dokumentum a Szirén integraciés rendszerben is feldolgozasra keriil, ahol
teljes bibliografiai leiras késziil az adatbazis segitségével.
Egy-egy szamlat tartalmanak egyedi nyilvantartisba vétele utan zéradékkal kell ellatni:
Bevételezve ;.. .161...-ig leltarszam alatt, alairas, datum.

A lepecsételt folydiratokat id6legesen vételezziik dlloméanyba kardexen.
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4. A nyilvéntartas formdi
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a kényvtarunk tartés megbrzésre szdn, végleges
nyilvantartdsba vessziik. (Cimleltarkonyvek)
A kiilsnbdzé dokumentumtipusokrol kiilon-kiilén vezetiink nyilvéntartast:
°  Konyvek nyilvantartdsa
¢ Nem hagyomanyos dokumentumok (CD-k, DVD-k, multimédids CD-ROM-ok,
interaktiv tananyagok, hangkazették) nyilvantartasa.
o, Tartés tankényvek nyilvantartdsa” cimmel idéleges nyilvantartdsba vesszik a
tankonyvi keretb6l vasarolt tankdnyveket.
* Brostra-nyilvantartis vezetendé az ajandékba kapott, esetleg hasznélt, valamint a
gyorsan avulé tartalmu, kisebb terjedelmi kiadvanyokrol.
o A végleges nyilvantartis barmely forméja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

5. Allomanyapasztas
Az 4llomany apasztasanak, a dokumentumolk torlésének okai:

e adokumentum tartalmi, szakmai szempontbol elavult,

o felesleges példanynak mindsiil (pl. az olvasok igényhidnya miatt)

e clrongalddott,

°  megsemmistilt, elveszett,

o leltar soran hianyként jelentkezett.
A dokumentumok torlése rendszeres jelleggel, évente torténik, elemi kar vagy lopds esetén a
hiany észlelésekor.

6. A torlés dokumentéldsa
A selejtezendd vagy torlendé dokumentumokr6l tipusonként és a torlés okdnak feltiintetéscvel
2 példanyban kell jegyzéket késziteni.
A torlési jegyzékben fel kell sorolni a leltari szamot, a mii szerzdjét, cimét, a dokumentum
nyilvéantartasi értékét, a torlés indokoltsagat.
A torlésre vonatkoz6 jovéhagyast kovetéen az egyedileg nyilvéntartott dokumentumokat ki kell
vezetni:

o a cimleltarkonyvbdl oly modon, hogy 4t kell hiizni a leltari szamot és a torlés rovatba

be kell irni a térlési jegyzék sorszamat,

e a Szirén programban selejtezettként kell nyilvantartani.
A torlési jegyzéket az iskola vezet8jével kell jovahagyatni és 1 példanyt at kell adni a
foigazgatonak.

7. Allomanygondozas, -védelem, -ellenérzés

¢ akonyvtéri dllomany kolcsondzhetd része szabadpolcon van elhelyezve,
e anem kolcséndzhetd része szintén szabadpolcon vagy szekrényben,

o az elrendezést eligazit6 tablakkal, feliratokkal tessziik attekinthet6vé,

s anapilapokat, folyéiratokat kiilon polcon helyezziik el,

e a CD-ket, DVD-ket, hang- és videokazettikat a médiaszekrényben.

8. Az allomény ellendrzése
Az &llomény ellenbrzése a 3/1975 KM-Pm szam egyiittes rendelet alapjan torténik. A kényvtar
targyi, személyi feltételeinek biztositdséért az intézmény vezetdje, a tényleges kényvtari munka
szabalyszerfiségéért, megfelelé kezeléséért a kényvtaros a felelds.
o A konyvtarosnak rendszeresen ellenériznie kell az allomény hiénytalansagat, a
nyilvantartdsok pontossagat.
e A kényvtari allomany ellendrzését a f8igazgato rendeli el, kivéve, ha személyi véltozas
esetén az atvevd konyvtarostanar kezdeményezi az allomanyellenérzést.
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o A teljeskorfi ellendrzéshez, mely az éalloméany egészére kiterjed, itemtervet kell
késziteni, melyet a leltirozas elbtt a foigazgaténak jévahagyésra be kell nyujtani.
Tovabbi feladatok:
- a raktari rend megteremtése,
- a nyilvantartasok feltilvizsgalata
- a reviziods segédeszkozok elokészitése
- a pénziigyi dokumentumok lezarasa.
Az ellendrzést legalabb két személy végzi. Médja: a polcon talalhaté és a kolesénzésben 16v0
dokumentumok 8sszevetése a Szirén integracios rendszer egyedi nyilvantartasaval.
Az alloméanyellenérzés soran fellelt hidnyossdgokrol hidnyjegyzéket kell 6sszedllitani, a leltar
eredményérél jegyzOkonyv késziil.
A leltérozas ideje alatt a kényvtar zarva tart, ezért célszerl azt szorgalmi id6n kivil végezni.

V. Azallomany védelme

1. Az 4llomany jogi védelme

A kényvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a rabizott konyvtari allomanyért és annak
rendeltetésszer(i hasznalataért.

o A kolesdnzé anyagilag felel a dolkumentumok megrongalodasaval vagy elvesztésével
okozott kérért.

o A tanuldk tanuléi- ill. a dolgozék munkaviszonyat az esetleges konyvtdri tartozas
rendezése utdn lehet megsziintetni. Errél az iskolatitkdrnak tdjékozodnia kell.
Amennyiben mulasztds torténik, a kilépést intéz6 személyt terheli a felel6sség.

o A letéti dllomanyért az atveve szaktandr anyagilag felel0s.

o A kényvtaros tartds tavolléte esetén a féigazgatd biz meg helyettest, aki részaranyos
anyagi felelésséggel tartozik. Feleldsségének idejét jegyzOkonyvben kell rogziteni.

2. Az allomany fizikai védelme

o A kényvtari allomany fizikai allapotét védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell
szakszerfl taroldsrol, a konyvtar helyiségeinek és polcainak megfeleld tisztasagarol. A
kényvtar céljait szolgald helyiségben be kell tartani a tiizrendészeti szabélyokat:
dohanyozni és nyilt langot hasznalni tilos.

o A dokumentumok, ismeretkozld eszkdzok kiméletes haszndlata minden
konyvtarhasznalo kotelessege.

¢ Az aramtalanitds a technikai személyzet kotelessége.

e A konyvtar kulesa a konyvtarosnal 6rzendd. Pétkules van elhelyezve a fdigazgato-
helyettesi szobdban. Hasznalata csak a kényvtaros vagy a féigazgatd-helyettesek
tudtaval térténhet.

° A konyvtarat senki nem hasznalhatja a konyvtaros tudta nélkiil.

VI. A konyvtari allomany tagolasa

o A konyvtari dllomany a kozponti iskola régi szarnyanak elsé emeletén keriilt elhelyezésre,
j6l megkozelithet6 helyen, kb. 70 m?’-es helyiségben.

e A konyvtar egyidejlileg 32 tanuld befogaddsara alkalmas. Rendelkezik egy feldolgozoi
szamitégéppel, két konyvtarhasznaléi laptoppal, 16 db  tanuldk szdmara biztositott
tablettel, internet kapcsolattal. Konyvtari hasznélatra van egy nyomtat6-fénymasold
eszkoz. Sziikség esetén projektor hasznalatara is lehetbség van.
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« A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok nagy része szabadpolcon van

elhelyezve:

- kényvélloméany:

o kézi és segédkonyvtar szakrendben (nem koélesondzhetd)

e kolcsdndzhetd allomany: szépirodalom betlirendben, ismeretterjeszté ETO szerinti
szakrendben

e pedagbgiai gytijtemény elsdsorban a pedagdgusok haszndlatara: neveldi
kézipéldanyok, brosurak

konyvtaros segédkonyvtéra: elhelyezése a kélesonzopult mogotti polcon

o A letétek a tantermekben vannak elhelyezve, szeptemberben a tanarok névre szél6an
kolesonzik, s a tanév vége elétt szamolnak el vele.

- a folyéiratok kiilon polcon, a kordbbi évfolyamok folyéiratszekrényben vannak
elhelyezve

- a tartés tankdnyvek kiilon polcokon, ill. a hasznélaton kiviiliek raktérhelyiségben. A
tartés tankonyvek azon példanyai, amelyek a tanév kézben érkezéknek vannak fenntartva zart
szekrényben vannak tarolva.

- a video dokumentumok, hangkazettak, CD-k, DVD-k médiaszekrényben

VII. Az allomany feltarasa

Ahhoz, hogy a konyvtéri llomany a kényvtarhasznalék szamara hozzaférhetové valjek, olyan -

nyilvantartast kell kialakitani, melynek révén az olvasok eligazodhatnak a kényvtarban
elhelyezett dokumentumok kozott.

Az iskolai kényvtar alloméanyanak feldolgozdsara a Szirén integralt konmyvtari rendszert
hasznélja, ennek segitségével épiti adatbazisat.

Az tjonnan beszerzelt dokumentumok folyamatosan keriilnek be a rendszerbe.

A hasznalok az iskola honlapjaré] (htips:/altisk-kaba.edu.hu/) Web-Opacon érhetik el az on-
line katalogust.

A korébban épitett cédulakatalégusok (betiirendes és szakkatalogus) alkalmasak arra, hogy - a
tantervben eléirtaknak megfeleléen - a tanulok megismerjék és hasznalatat gyakoroljak a
kényvtarismereti 6rakon. Epitésiik lezarult.

A katalogusok szerkesztési szabalyait a 4. sz. melléklet tartalmazza.

VIIIL. A konyvtar személyi feltételei

A kényvtari teendket egy tanitéi diploméval és kényvtér szakkollégiumi végzettséggel
rendelkez6 konyvtéros latja el, aki az iskola nevelétestiiletének tagja. Munkdja pedagogiai
tevékenység, ezért allandé kapcsolatban all a munkakozdsség-vezetdkkel, szaktanarokkal,
osztalyfénskokkel.

Feladata a konyvtar szakszert, felelds és pontos milkddtetése, az iskolaban foly6 nevel8-oktato
munka segitése. A pedagdgiai programnak megfeleld, korszerfi konyvtéri szolgaltatas nyujtésa,
a tanuldk ©nalld ismeretszerzésének segitése a konyvtar eszkdzeivel, a pedagbgusok
szakirodalmi ellatasa.

Felelés a NAT kényvtarhasznalati kovetelményrendszerének megvalositasaért.

Megtartja a tantervekben rdgzitett alapozé jelleglh konyvtarismereti és konyvtarhasznalati
6rakat az informatika ill. a magyar nyelv és irodalom 6rak keretében. Segitséget ad a
kényvtarban tartandé szakérdkhoz. Tanérén kivili kdnyvtari foglalkozasokat kezdeményez.
Feladatai részletesen a munkakori lefrasban keriilnek megfogalmazasra.
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IX. Szabalyzatok

2. szama melléklet
2.1. Gyiijtékori szabalyzat

L Gyiijtékori indoklds
Helyi sajatossagok, amelyek az iskolai konyvtar gy(ijtékorét meghatarozzak:
1.1 Az iskola szerkezete
Intézményiink 8 évfolyamos altalanos iskola.
2005. szeptember 1-t8] alapfoki miivészeti oktatés folyik az intézmény keretein belill,
délutani foglalkozasokon. Az indulé miivészeti dgak a kovetkezék: zenemtivészet,
festészet, szinmiivészet.
4. osztalyt6l kotelezben tanitjuk az angol nyelvet.
1.2 Az iskola nevelési-oktatasi céljait a Pedagdgiai Program rogziti.
1.3 A tantargyi kovetelményrendszert az iskola helyi tanterve részletesen meghatarozza.
1.4 A tehetséggondozas és felzarkoztatas részleteit a Pedagdgiai Program hatérozza meg.

. Gyijtokodr

A koényvtar £6 gyfijtékori terilleteit az intézmény elsédleges funkciéjdbol adodé feladatok
megvalosulasat segitd dokumentumok alkotjak.

Kiemelten fejlesztjiik a kézi- és segédkdnyvtari allomdnyt. Az integraciés nevelés, a
differencialt és kooperativ oktatas, a multikulturalis nevelés szakirodalmat.

Fokozottan figyelembe vessziik az egyes tantdrgyak tanitasinak dokumentumigényét, gytijtjtik
a tartos hasznalatu tankonyveket, segédkonyveket.

2.1 A gyiijt6kér formai szempontbol:
-nyomtatott dokumentumok:
-kényvek
-folyébiratok
kéziratok ( az iskola pedagdgiai dokumentacioi, palyazati munkdk, helytSrténeti
dokumentumok, a Sulitjsag szdmai)
-audiovizualis ismerethordozok
-hangkazettak
-videokazettak
- CD lemezek
- CD-Romok
-DVD-k
- digitalis tananyagok

2.2 A gyiijtés szintje és mélysége

Nyelvi hatérok:

Gytjtjtk:

- a Magyarorszagon magyar nyelven megjelend kurrens dokumentumokat,

- az angol és német nyelvii tankdnyveket, tandri segédanyagokat, alapszintli angol és német
nyelv{l ismerethordozokat.

Id6éhatérok:

" - a dokumentumok megjelenését illetéen idéhatérok nincsenek, a tartalom alapjan déntiink a

beszerzésrol.
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IIL. A gyiijtékér a konyvtar funkeidja szerint:
Az iskolai kényvtarnak ugy kell kialakitania dlloményat, hogy eleget tehessen a konyvtar
alap- és kiegészitd funkcidjabol ered6 kovetelményeknek.

3.1 Fogyiijtékor
A konyvtar alapvetd funkcitja az iskola pedagogiai programjaban meghatérozott cél- és
feladatrendszer megvalésitiséhoz  sziikséges dokumentumok biztositdsa, A konyvtar
alapfunkci6jabél adédé feladatainak megvalésitasat segité dokumentumok tartoznak az
allomény fégytijtékorébe.
3.1.1. Nyomtatott dokumentumok:
- kézi- és segédkonyvek
- a helyi tantervben meghatarozott kotelezd olvasmanyok
- a tananyagot kiegészité szépirodalom és ismeretkdzl6 irodalom
- pedagogiai irodalom
- pedagégiai folydiratok, gyermekfolydiratok
3.1.2. Nem nyomtatott dokumentumtipusok:
- tananyaghoz kapcsolodé hang- és videokazettak, zenei CD-k, a tananyag elsajatitasat
segité CD-Romok, digitalis tananyagok

3. 2. Mellékoviijtokor:

A konyvtar kiegészitd funkciojabol eredd sziikségletek megvalositasat a mellékgylijtékdrbe
sorolt dokumentumok képezik.

Mindazon dokumentumok tartoznak e kérbe, amelyek a tananyagon tili ismeretszerzési
igényeket hivatottak kielégiteni.

A tantervekben, tankonyvekben nem szereplé gyermek- és ifjusdgi irodalom, szakkorsk
dokumentumigénye, hobbi, szabadidd hasznos eltéltéséhez sziikseges irodalom.

A beszerzésiik er6sen szelektalva torténik.

IV. Allomanycsoportok

4.1 Kézikonyvtari allomany (nem kolcséndzhetd):

Ebben az &llomanyrészben a kiilsnboz8 miiveltségteriiletek alapdokumentumait gytijtjik,
valmint az egyes mivészeti dgak szakirodalmat.

Teljességre torekvoen gytjtjtik:

- alap és kozépszintl ltalanos és szaklexikonok,- enciklopédiak

- a tudoményok, a kultira, a hazai és az egyetemes mlivelddéstoriénet alapszintd és
kozépszintt elméleti és torténeti sszefoglaldi, miivészeti lexikonok, enciklopédiak

- sz6tarak (angol és német idegen nyelvi szétérak), fogalomgytijtemények

Vélogatva gytijtjiik:
- adattarak
- atlaszok
- tankonyvek, feladatgy(ijtemények, segédkonyvek
- pedagbgiai folyéiratok
- gyermekirodalmi folyoiratok
- amiivészeti targyaknak megfeleltetett folydiratok, kottak
- atantargyaknak és az oktatott miivészeti dgaknak megfeleltetett nem nyomtatott
ismerethordozok
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4.2. Ismeretkdzié irodalom: (kolcsondzhet6)
Valogatva gylijtjiik a helyi tanterv kdvetelményrendszerének megfeleltetett alap- és
kdzépszintil ismeretterjesztd és szakirodalmat,
- a tehetséggondozas érdekében az oktatott mlivészeti targyak (zene-, képzd- és szinmiivészet)
tanitasahoz, tanulasdhoz sziikséges dokumentumokat:
- a képzOmiivészeti technikdk szakkonyveit,
- opera és hangversenykalauzokat,
- kotta és dalgytijteményeket,
- albumokat,
- az angol nyelv tanitasdhoz szilkséges szakkonyveket, angol nyelvii szépirodalmat,
hang és videokazettakat,
- telepiilésiink torténetének dokumentumait,
- az iskola torténetérél és névaddjardl sz6ld dokumentumokat.

4.3 Szépirodalom: (kolestnozhetd)
Teljességre torekvden gylijtjiik a helyi tantervben meghatarozott:
- hazi és ajanlott olvasmanyokat,
- a tananyaghoz kapcsol6doé antoldgidkat
- népmese, népmonda, népballada gytijteményeket
- a tanult {rék, kolték, tudosok életrajzat.
Bzen kiviil valogatva gytijtjiik:
- a hazi és ajanlott olvasméanyokon tdl a szerzék egyéb milveit,
- az alsé- és felsd tagozat szamdara napjainkban megjelené miimeséket, ifjusagi
regényeket, elbeszéléseket.

4, 4. Pedagégiai gyiijtemény: (kolesonozhetd)

Valogatva gyUjtjiik:

- pedagogiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak,

- pedagogiai és pszicholégiai 6sszefoglalok,

- fogalomgytijtemények, szbtarak,

- a pedag6giai programban meghatérozott nevelési és oktatasi cél megvalositasahoz szitkséges
szakirodalom,

- a tehetséggondozas és felzarkdztatis modszertani irodalma,

- a miiveltségi teriiletek mddszertani segédkényvei, segédletet,

- az egyes miivészeti targyak oktatdsahoz sziikséges modszertani irodalom,

- csaladi életre neveléssel, a sziil§ és az iskola kapcsolatéval foglalkozd, a palyavalasztast,
tovabbtanulast segité dokumentumok, t4jékoztatok

- 4ltaldnos pedagdgiai folydiratok

4, 5, Konyvtari szakirodalom: (nem kolesonozhetd)

Vélogatva gytjtjiik: '

- a konyvtari szakmai munkéhoz sziikséges tdjékozodasi segédletek,

- a konyvtari feldolgozd munka szabélyait, szabalyzatait tartalmaz6 segédletek,
- konyvtariigyi jogszabalyok, irdnyelvek,

- a kényvtarhaszndlattan modszertani segédletei

4.6, Kéziratol: (nem kolcsondzheto)
- az iskola pedago6giai dokumentacioi,
- palyazati munkak,

- rendezvények dokumentacidi,

- helytorténeti dokumentumok,

- a Sulitjsag szédmai
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4.7. Iddszaki kiadvanyolg:

Frésen valogatva gyfijtitk a tantargyi programok kovetelményeihez —kapcsolodo
ismeretterjesztd, irodalmi gyermekfolydiratok, a pedagégiai folyéiratok kozil az altalanos
tartalmuakat.

4.8. Audiovizuslis dokumentumok és szimitogéppel olvashaté programok:

(csak pedagogusok dltal kolesondzhetd)

Vélogatva gyfijtitk a tantdrgyi programoknak megfeleltetett, nem nyomtatott
dokumentumokat. Ezek a tananyag szemléltetését, tobboldalti bemutatdsat szolgaljak.

4.9. Tankonyvtdr

V. A beszerzendé dokumentumok példinyszdma:

A konyvtari kéltségvetés adta lehetdségeknek megfeleléen a kiilonbdzo allomanyrészekbe -
dokumentumonként 1-1 példanyt 4ll médunkban beszerezni.

Kivételt képeznek:

_ a kézikdnyvtar dllomanyéba tartozé, a tanuldk altal rendszeresen haszndlt mitvek pl.:
értelmezd szotarak, helyesirasi szotar, nyelvi szotarak.

- tart6s tankonyvekbdl az adott évfolyamon tanulé gyerekek létszdménak megfeleld
példanyszamban szerezziik be a dokumentumokat.

Zaradék
A Gytijtékeri Szabélyzat gondozésa a mindenkori konyvtéros feladata.

3. szama melléklet
3.1. Konyvtarhasznalati szabdlyzat

1. Jogok és kotelezettségek
Az iskolai konyvtérat az iskola tanul6i, neveldi, adminisztratfiv és technikai dolgozoi
ingyenesen hasznalhatjak. Alloméanyat kotelesek megdvni.
Az iskolai konyvtar minden, az iskoldba beiratkozott tanuldt egyidejlileg a konyvtarba
beiratkozottnak is tekint, és felveszi a beiratkozottak listajara.
Az iskolai konyvtar feladata, hogy a tanitdsi napokon biztositsa haszndl6éi szamara a
konyvtarhasznélat jogat, megfelelé iddpontban a nyitva tartast.

Az iskolai konyvtar szolgéltatésait és hasznalati rendjét a helyi pedagégiai programnak
megfelelden, ill. a konyvtari rendszer altal nyGjtott lehetdségek és helyi adottsagok
figyelembevételével szervezi meg. -

2. A kényvtar szolgaltatdsai
 Nyitva tartasi idejében az iskola tanuléinak, pedagdgusainak és dolgozo6inak biztositja az
alloméany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.
e A konyvtarhasznalokat segiti t4jékoztatassal, tandcsaddssal az iskolai munkéhoz vagy a
szabadid® hasznos eltsltéséhez kapcsolddé irodalom felkutatdsaban.
o A csak helyben hasznéalhat6 allomany kivételével kélcsonzi dllomanyat.
e A konyvtarhasznalokrol és a kikolesonzott dokumentumokrol nyilvantartast vezet.
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o A kényvtéros megtartja - az iskola helyi tantervében rogzitettek alapjan- a magyar nyelv
¢s irodalom, valamint az informatika tantargyban megjelend koényvtarismereti,
konyvtarhasznalati ordkat, a konyvtarhasznalatra éptild szakordk elokészitésében
kézremikodik.

o Az 6nalld ismeretszerzés technikait, valamint a helyes tanuldsi médszerek elsajatitasat
egyéni feladat megoldésok, ill. a kényvtaros 4ltal kezdeményezett projekiek soran
gyakoroltatja a tanuldkkal.

* Az als6 tagozatosok szaméara Mesekuckd elnevezéssel olvasoklubot kezdeményez, a fels6
tagozatosok olvaséva nevelését helyi olvaséd- és szévegértd versenyekkel, ill. egyéb
olvas6pélydzatokon valé részvétel népszertisitésével, a felkésziilésben vald
segitségnytjtassal tAmogatja.

Kiegészitd iskolai konyvtari szolgaltatasok:

o A szerzéi jogi torvény betartdsdval fénymaésoldsi lehet6ség biztositdsa a konyvtar
anyagabol, ill. hozott dokumentumolkbol.

» Az internet két szamitdgépen érhetb el, ezek haszndlata ingyenes.

e Mas kényvtarak (més iskolai, kézmUvelddési, pedagogiai konyvtarak) szolgaltatdsainak
kozvetitése, ill. igénybevétele.

s Konyvtari adatbazisok hasznalatinak el8segitése, azok tanitasa, hasznélata.

e Dokumentumcserében, informacidcserében vald kozvetités, lebonyolitas.

s Részvétel a tankdnyvrendelés és ellatas szervezésében, lebonyolitasaban, a tankdnyvtari
alloméany kezelése.

o Iskolai programok, rendezvények, j6 gyakorlatok szervezésében, lebonyolitdsdban valo
részvétel.

e Irodalmi és egyéb versenyek szervezésében valo részvétel, helyszin biztositasa.

e Tanulményi versenyekre valo felkészités segitése.

o Az iskolai élet tdmogatdsa: tanulményi kirandulasok, tdborok szervezésében
informaciégytijtdé ~ munka,  nevelési  témékhoz  kapcsolédds  irodalommal,
munkakdzdsségeknek irodalomajantas.

e A szabadidd hasznos eltsltésének szorgalmazasa, ennek biztositasa konyvtari eszkozolkel:
pl. napkozis foglalkozdsok, jatszohazak szervezése.

¢ Irodalom ajanlés a helyi tantervvel szinkronban ill. azt kiegészitve.

o Az Unnepkordk projekt kezdeményezésével az informécioszerzés tjszerti, csoportban
torténd technikait, a szerzett ismeretek alapjan kozds produktum létrehozasét élhetik 4t a
gyerekek.

3. A konyvtar hasznilata
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
A beiratkozés a tanuléi- ill. a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a
konyvtari tagsag is megszinik.
A konyvtartagok adatait a Szirén integralt rendszerben tartjuk nyilvan, melyben a kévetkezd
adatokat rogzitjlik:
-név
-besorolas; tanuld, tanar, technikai dolgozo
- tanul6 esetén: az évfolyam szama, és az osztaly betijele, az osztdlyfonSk neve
A tanuléknak az iskoldbdl torténd eltdvozasi szandékardl a fbigazgatd vagy az iskolatitkar
tajékoztatja a konyvtarost. Ekkor a tanul6 koteles minden kényvtéari tartozasaval elszamolni. A
nyugdijba vonulé vagy mas okbol az iskoldbél eltavozo kollégak az altaluk kolesénzott
dokumentumokat az intézménybdl valé eltdvozasuk eldtt lead;ak.
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A konyvtarhasznalékat ingyenesen az alabbi szolgaltatasok illetik meg:
- olvasoszolgélat, thjékoztatds a konyvtarhasznalat médjardl, a konyvtar gyljteményérdl
- akényvtari dokumentumok kolcstnzése
- agylijtemény helybeni hasznalata, szamitégépes informatikai szolgaltatasok
biztositasa
- informécié a kényvtar dokumentumaibél
- irodalomkutatas
- tanérai és tanéran kiviili csoportos foglalkozason val6 részvétel

Kolestnzés
A dokumentumok: - kélcsondzhetdek

- részlegesen kolesondzhetdek

- csak helyben hasznélhatéak.
A konyvtarbél barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet livinni.
Dokumentumokat kélesondzni csak a kolesénzési nyilvantartasban valé régzitéssel szabad,
amely a Szirén programban torténik. ,
Egy tanulé egyidejiileg legfeliebb 5 kotetet kolesdndzhet. A pedagdgusok ettdl tobb
dokumentumot is kélesondzhetnek.
A kdlessnézhetd dokumentumok kélesonzési id6tartama szorgalmi id6szakban: 2 hét. Bz az
id8tartam meghosszabbithato. A kélesénzott dokumentumok szama és ideje indokolt esetben
t6bb is lehet. (pl. kotelezd olvasményok, tartos tankonyvek esetében. )
A részlegesen kolesdnszhetd anyag 1 napra (zarastél-nyitasig) kélesondzheto.
A pedagdgusok 1-1 6rara a helyben hasznalhat6 dllomany dokumentumait is kikolesondzhetik.
Tanév végén a didkoknak minden konyvet vissza kell hozniuk a kényvtarba.
A nyéri sziinid6ére csak kotelezd vagy ajanlott olvasmany kélesonozhetd, ez esetben a
kélesdnzés idétartama a sziinids egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezd
tanév elsé tanitasi hetében kell visszahozni.
A tartos tankonyvek kolesonzésének szabélyait a Tanksnyvtari szabdlyzat rogziti.

A konyvtarban megtartott kdnyvtérismereti, konyvtarhaszndlati ordk, és a délutani szabadidds
foglalkozasok nyilvantartasa a Krétaban és papiralapi Munkanaploban torténik.

Kartérftés: Az elveszett vagy megrongalodott kényveket az olvasé koteles egy masik; 6p
példénnyal potolni. Amennyiben ez nem lehetséges, az elveszett dokumentum aktualis
beszerzési arat és a beszerzés koltségét koteles megfizetni. A befolyt 6sszegért csak kdnyvet
lehet véasarolni.

A tanul6i- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozasok rendezése
utan t6érténhet.

Az iskolai konyvtérat az iskola tanul6i, pedagogusai és technikai dolgozdi a nyitva tartasi

id6ben hasznalhatjak.
Minden kényvtarhasznal koteles a konyvtar rendjét meg6rizni.
A konyvtarban nyilt lang hasznalata és a dohdnyzas tilos.
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4. A Kkonyvtar nyitva tartdsi rendje
Szorgalmi id6ben hetente S nap.

Hétfs:  de:  zérva doa 13.45- 16.00

Kedd: 8.45-12.45 13.45-16.00
Szerda: 8.45-11.45 14.45-16.00
Csiitortok: 8.45-12.45 13.45-16.00
Péntek: 8.45-11.45 zarva

v4. szamu melléklet

4.1. Tankonyvtari szabalyzat

1. Jogi szabalvozas

e 2001. évi XXXVII Torvény a tankdnyvpiac rendjérél : az iskolanak biztositani kell,
hogy a normativ kedvezményben részesiilé, nappali képzésben részt vevd tanulok
részére a tankoényvek ingyenesen élljanak rendelkezésre. Ennek formai:

- az iskolatdl vald kolesonzeés,
- napkdziben, tanuloszobaban elhelyezett tankdnyvek,
- tankdnyvek megvasarlasdhoz nytjtott timogatas.

s 2011.évi CXC. térvény: 1-8. évfolyamon az allam biztositja, hogy a tanulé szamaéra a

tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre

2. A tartos tankonyv fogalma:

Az 5/1998. MKM rendelete szerint tartds az a tankonyv, amely
- minésége (tartalmi és fizikai) alapjén t6bb tanul6, t5bb éven keresztiili hasznélatara alkalmas
tankonyv, nem tartalmaz a tankdnyvbe torténé bejegyzést igényl6 feladatokat.

3. Ingvenes tankonyv, ingyenesség biztositisa

Az intézmény a kovetkezd moédon tesz eleget az ingyenes tankOnyvi ellatas
kotelezettségénel:

Az Nkt. (2011, évi CXX. tv.) 46. §. (5) alapjan iskolank minden tanuléja térit€smentesen
jogosult a tankényvekre.

Az ingyenes tankonyvellatast kolcsonzéssel és az allami normativa felhasznalasaval
biztositjuk. :

A tankonyvrendelést oly médon kell elkesmtem hogy a tankényvtdmogatas, a
tankonyvkolessénzés minden tanul6 részére biztositsa a tankonyvhoz val6 hozzéjutast.

A munkafiizetek, munkatankényvek és az 1-2. évfolyamos tanulék tankényveinek
kivételével- a tanuldk valamennyi tankdnyvet a konyvtarbél kélesdnzik.

A leltari szammal ellatott, konyvtari allomdnyban 1év6 konyveket tanév végén j6 allapotban,
jegyzetelés mentesen kell visszahozni a kényvtarba, ho gy a kovetkez6 tanevben ujra
kioszthatok legyenek.

A megrongalt, nem kiadhaté kényvek helyett a karokozénak 0j tankonyvet kell hoznia, vagy
kartéritést kell fizetnie.

88




4. A tartos tankonyvek megrendelésével kapcesolatos feladatok:

A neveldk javaslatai és a hivatalos tankonyvjegyzék alapjan a munkakdzsségek
meghatarozzdk a kévetkezd tanévben hasznalni kivant tankonyvek listdjat. A tankOnyvek
megrendelését az iskola tankényvfelelése koteles elvégezni, figyelembe véve a normativa
ésszer(l felhasznalasat. A megrendelt tankényveket az iskolai konyvtdros bevételezi az
alloméanyba.

A tanulok 4ltal kolesondzheté tankdnyvek jegyzékét a konyvtarban és a neveldi szobaban is
kozzgé tesszik.

17/2014. EMMI 32.§ 5. bekezdése a téritésmentesen biztositott tankonyvek bevételezésersl:

,, Az iskola igazgatéja gondoskodik arrél, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam
4ltal téritésmentesen biztositott tankonyveket - a munkafiizetek kivételével -, tovabba a
pedagbgus-kézikonyveket az iskola konyvtari dllomany-nyilvantartdsdba vegyek, az iskolai
kényvtari dllomanyban elkiilonitetten kezeljék, tovabba az iskolaval jogviszonyban 4116 tanulé,
illetve a pedagégus részére a tanév feladataihoz az iskola hazirendjében meghatarozottak
szerint bocséassak rendelkezésre. Az iskolai hazirend altal megéllapitott tankdnyvellatasi
szabéalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre. Az dllam éltal téritésmentesen biztositott
tankonyveket a pedagégus, a tanuld koteles az utolsé tanitasi napon visszaszolgéltatni az
intézmény konyvtaranak.”

5. A tartds tankonyvek példanyszama:

Az aktualis gyereklétszam fol6tt rendeliink a tanév kézben érkezé tanuldk szamdra 1, esetleg
2 példanyt.

6. A konyvtari Allomany bdvitése:

A megvésarolt tankényv, elektronikus adathordozén régzitett tananyag az iskola tulajdondba,
az iskolai konyvtar dllomanyaba keriil.

A koéznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az allam 4ltal biztositott ingyenes
tankdnyveket - a munkafiizetek kivételével — a konyvtaros az iskola kényvtéri dllomanyaba
veszi, a tovébbiakban az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeli, és a tanuld
részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja. '

7. A tartés tankonyvek elhelyezése:

A tartés tankonyveket kiilsn gydjteményként kezeljitk, tarolasuk kiilon polcon ill. egy
raktarhelyiségben torténik.

8. A tartés tankdnyvek nyilvantartasa;

A konyvtar alloményéba keriilt tankdnyvek az iskola tulajdonét képezik, melyeket a tanulok
kikolesondznek. A normativ tAmogatasbol kifizetett, de nem konyvtari allomanydq,
munkatankényvek, munkafiizetek a tanuld tulajdonaba kertilnek.

A tartés tankonvveket (puha kotési vagy keménytablds, kis terjedelmii tankonyveket,
feladateviijteményeket, atlaszokat) brostira (idéleges) nyilvintartasba vesszik a kiilén erre
a célra rendszeresitett fiizetben.
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Cime: Tartds tankényvek nyilvantartasa.
Kikoleséndzni csak a mér kényvtari bélyegzével elldtott, nyilvantartasba vett kényveket lehet.

A tankényveket a kiovetkezdképpen vessziik id6leges nyilvantartdsba:
e minden kijelslt tankdnyvet bevezetiink a Tartds tankényvek c. nyilvantartasba ,
ellatjuk a konyvtar bélyegzéjével és T betlivel kezd6do leltari szdmmal,
o akikslcsonzott tartos tankonyveket osztalyonként kiilon jegyzéken vezetjlik, amelyet
a tanul6 alafrdsaval hitelesit, €s tudomaésul veszi a kolcsdnzéssel jaré szabalyokat.
o atanuld neve mellé a tankényvek leltari és raktari szamai kertilnek, igy pontosan lehet
kévetni, kinél milyen tankdnyv talalhato.

9. A tartos tankényvek haszndlata, a kolcsénzés rendje:

o atankdnyvfelelds koteles gondoskodni arrdl, hogy minden tanulé megkaphassa a
szamaéra sziikséges tankdnyveket.

e atanulé koteles egész évben megbvni kdnyveit, amir6l egy nyilatkozatot is alair a
kolestnzéssel egyiddben.

Ennek szdvege:

,Aldirasommal igazolom, hogy fenti tankonyveket az iskolai kényvtarbsl a 202./202..-as
tanévre kikolesdndztem.

Felel4sséget vallalok, hogy ezeket 202.. junius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom.
A tankonyvek épségére, tisztasdgara {igyelek, azokba még ceruzdval sem dolgozom.
Amennyiben megrongalédik vagy elvész, azért anyagi felelésséggel tartozom, pétolnom kell,
vagy a vételarat meg kell fizetnem.”

o a kikolesonzott tartos tankdnyveket az utolso tanitasi héten az osztdlyfénoksk ill. a
szaktanarok szedik 6ssze a kolesonzési jegyzek alapjan.

e amennyiben a tanulé nem adta le a szaktandranak a kolcsénzott kényveket, ugy a
kényvtarba koteles leadni a tanévzard napjaig.

e ha az osztalyfonsk vagy a szaktanar egyes kényvek tobb évnyi hasznalatabol ereds
elhasznalédasat jelezte a konyvtaros felé, akkor a tankényvek a tanuldknal
maradhatnak, és selejtezésre keriilnek.

o aleadott, de elhasznalodott és selejtezett tankdnyveket papirként kell elszallittatni, az
ezért kapott dsszeget a konyvtar fejlesztésére lehet forditani.

10. A tartds tankényvek kolesonzési ideje:

o t5bb évfolyamon keresztiil hasznélt tankdnyvek (atlaszok) esetén legfeljebb 4 év,

o egy évfolyamon hasznélt tankdnyvek esetén szeptember 1-t6] jinius 15-ig,

o tankdnyvet csak egész évre lehet kdlesdndzni, kivétel, ha a tanul6 jogviszonya
megsziinik az intézménynél,

o atanulé koteles az adott tanév jimius 15-ig leadni tankdnyveit, ez idépont utan frasbeli
felszolitast kap, a konyvek kifizetésére kotelezhetd,

o ha a tanulé iskolat valt, a kikélcsonzott tartds konyveket kételes visszaadni.

11. Kartérités iskolai tulajdonu tankonyv esetén;

A tankonyv hanyag kezelése, elvesziése vagy szandékos rongélasa esetén anyagi kartéritéssel
tartozik a sziilo.
Médjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
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2. anyagi kértérités

Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankényv rendeltetésszerti hasznalatdbol szarmazd
értékesokkenést. A kartérités osszegét a konyv rendeltetésszer(i elhasznalédasi fokat alapul
véve kell meghatarozni.

Az elhasznal6das mértéke:

az elsd év végére legfeljebb 25%-0s

a masodik év végére legfeljebb 50%-o0s

a harmadik év végére legfeljebb 75%-os

a negyedik év végére 100%-o0s lehet.

A Kértérités pontos mértékét a konyvtaros javaslatara az iskola féigazgatéja hatarozza meg. A
Kkértéritési Gsszeget mérsékelni lehet, ill. el lehet tekinteni tle, ha a tanul6 anyagi és szocidlis
helyzete indokolja. ‘

1

12. A tartés tankdnyvek selejtezése:

A tartés tankdnyvek koziil azokat, amelyek megrongalddtak, vagy a tantervi valtozasokbol \
adédéan a kovetkezé tanévekre foloslegessé valtak, évente egy alkalommal selejtezziik.

A selejtezésrdl jegyzOkonyv és lista készil.

A t6bb éven 4t hasznalatos kényveket, elhasznalédasuk mértékétd]l fiiggben 3-5 €évente
selejtezziik. A behajthatatlan koveteléseket foigazgatoi engedéllyel leselejtezziik.

13. A kidnyvtaros tanar kitelezettségei

A koényvtaros tanér feladatai az ingyenes tankonyvek hasznalataval kapcsolatosan:
- azingyenes tankényvek nyilvantartasa,
- szeptemberben az arra kijelslt munkatarsakkal (osztdlyfonskokkel) egyitt az
ingyenes tankonyvek kiosztasa a tanuloknak,
- juniusban az ingyenes tankdnyvek Osszeszedése az osztdlyfénokok
kozremiikodésével,
- tankdnyvrendelésnél egyeziet a rendelést osszedllité tankonyvfeleléssel a
sziikséges ingyenes tankdnyvek szdmarol,
- intézi az ingyenes tankdnyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.
Az iskolai konyvtir nem egyenlé a tankényvtirral. A tankdnyvtdr az ingyenes
tankonyvellatds alapjdul szolgdlo és egyre boviild tankonyvbazis. Az iskoldban hasznalatos
tankényvekbdl, segédletekbdl legalabb 1-2 példanynak kell lennie a tankonyvtarban.
Nyilvantartasa és kolcsonzése a konyvtar szakmai kovetelményeknek megfeleléen torténik.
Az iskolai kényvtar alapfeladata ennek a gy{ijjteménynek a gondozasa, hozzaférhetové tétele.

A katalogus szerkesztési szabalyzata

A konyvtar katalogusai:
I. Cédula katalogus
I1. Elektronikus katalégus

L A cédulakatalégus alkalmas arra, hogy a tantervi kovetelményeknek megfeleléen
a tanul6k megismerkedjenek a betiirendes keresztkatalogus és a szakkatalogus

felépitésével, de épitése lezarult.

II. Az elektronikus katalégus épitésére vonatkozo6 szabalyok
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Az elektronikus kataldgus szolgdltatasai

Az elektronikus katalogus a Szirén integralt kdnyvtari nyilvantartasi rendszer része, mely
alkalmas az alloméany nyilvéntartisara, feltaraséra formai és tartalmi oldalrél egyarant. A Szirén
rendszert hasznaljuk az olvaséi adatok és a kélesdnzések nyilvantartdsara, statisztikai adatok
(gyarapodas, torlés, dllomanyegységek alakulasa stb.) lekérdezésére, a kényvtari allomany
ellenérzésére is.

A katalégus a Szirén 9.317 Integrélt Konyvtari Rendszer segitségével készil.

A program készitdje: Szirénlib Bt. (kordbban: Kuleslib Kft.) 1095 Budapest, Gabona u. 3.

Az {izembe helyezés ideje: 2006. méjus 25.

Iskolank kényvtara a rendszer egyfelhaszndlds verzidjara, korlatlan szamu és tipusu
dokumentum feldolgozésara jogosult.

Az online-katalégus az iskola honlapjardl (https:/altisk-kaba.edu.hu/) is elérhetd.

Az adatok feltsltése az erre a célra létrehozott trlapon keresztiil torténik. Az Girlap segitségével
minden dokumentumot egyszer kell felvenni az adatbazisba.

A katalégus folyamatos gondozast igényel

5. szamd melléklet

5.1. A Sari Gusztiav Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola Zichy Géza
Tagiskoldjaban mikoédo konyviar SZMSZ-e

II.

I1L.

IV.

halh il e

TARTALOM

Az iskolai konyvtar adatai, fenntartésa, irdnyitasa, miikodtetése

Az iskolai kényvtar alapfeladatai
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I. AZ ISKOLAI KONYVTAR ADATAI, FENNTARTASA, IRANYITASA,
MUKODTETESE

Az iskolai kényvtari SZMSZ szerves része az Altalénos Miwvelddési Kozpont Zichy Géza
Tagiskoldja szervezeti és miikodési szabalyzatanak.

Az iskolai kinyvtiar mikodését meghatirozé jogszabalyok:
e 2011.6vi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl (53.§, 45.§, 62§, 63.§, 98.§,
2.mell., 3.mell.)
» 20/2012.(VIIL 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi mtezmenyek miikddésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznédlatarsl (4.§, 92.§, 120.§, 161.§, 163.§, 164.§,
165.§, 166.§, 167.§ valamint a Felszerelési jegyzék)
» 2012. évi L. térvény A munka torvénykonyvérél
¢« 2012. évi CXXV. A tankényvpiac rendjérél sz616 2001. évi XXX VIL modositdsarol
0 2012. évi CLXXXVIIL torvény A kéznevelési feladatot ellaté egyes onkorményzati
fenntartist intézmények allami fenntartasba vételérol
o A milvelddési és kdzoktatdsi miniszter 5/1998. (I1.18.) MKM rendelete a tankdnyvvé
nyilvanitas, a tankonyvtdmogatds, valamint az iskolai tankényvelltas rendjérsl
o A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM szam egyiittes
rendelete a konyvtari allomany ellendrzésérél (leltarozasrol) és az allomanybol térténd
t6rlésrbl sz616 szabalyzat kiadasarol
o Nemzeti Alaptanterv Bp. Miivelédési és Kozoktatasi Minisztérium, 1995.262 p.
o Az iskola pedagdgiai programja, helyi tanterve
» 110/2012. (V1. 4.) Kormanyrendelet A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol
és alkalmazasardl

A kéonyvtdr adatai

o A kényvtar elnevezése: Séri Gusztav Altalanos Iskola és AMI Zichy Géza
Tagiskoldja Konyvtara

o Székhelye: 4184 Tetétlen Kossuth utca 55.

o Tel: 54/715-503

e E-mail: tetetlenzichy@gmail.com

o A konyvtar bélyegzsje: Jelen pillanatban nincs. Az iskola bélyegz8jét hasznaljuk.
A bélyegzé kerek. A felsé ivében: Sari Gusztav Altaldnos Iskola és Alapfokt
Mivészeti Iskola Zichy Géza Tagiskoldja
Alsé fvében: 4184 Tetétlen, Kossuth u. 55.
Ko6zépen a magyar allami cimer.

Kényvtdr fenntartisa

A konyvtar telepiilési €s iskolakényvtarként milkodik.

Az iskolai konyvtar fenntartdja: Beretty6djfalui Tankeriileti Kozpont 4100 Berettyoujfalu,
Dézsa Gy. u. 17-19.

A konyvtar szolgaltaté helyként miikddik, szolgéltaté kézpont a Méliusz Juhasz Péter Megyei

Konyvtar és Miivel6dési Kézpont.

Az iskolai konyvtdr mikoédését az iskola foigazgatoja ellenbrzi és a nevel6testiilet

javaslatainak, meghallgatdsdval iranyitja.

A konyvtar vezetését fél allasban egy kényvtarosi szakképesitéssel és pedagogiai végzettséggel

rendelkez6 konyvtaros végzi.
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Szaktanacsadoi intézménye: Oktatdsi Hivatal Debreceni Pedagdgiai Oktatdsi Kdzpont
kényvtara

A kényvidr gazdilkoddsa

A tervszerfl és folyamatos dokumentum beszerzésben egyiittmiikddik az iskola vezetdje, a
Méliusz Juhész Péter Megyei Konyvtar szakmddszertani kdzpontjdnak munkatérsai, valamint
a kdnyvtéaros

A konyvtdr feladatai
1. A konyvtar az oktaté-nevelé munka eszkdztira, szellemi bazisa, gy(ijtékorének
igazodnia kell a miiveltségi terliletek kovetelményrendszeréhez és az iskola

tevékenységének egészéhez.
2. A szakszertien fejlesztett gylijtemény, az erre épiils sajat és a mas konyvtar altal
nyujtotta szolgaltatasoknak biztositania kell:
o a tanftis-tanulas folyamatdban jelentkezd szaktanari-tanul6i = igények
teljesithetdségét,
o akonyvtar-pedagbgiai program megvalosithatosagat.

A kényvedr alapfeladata

e Gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltdrdsa, Orzeése, gondozésa ¢&s
rendelkezésre bocsatasa.

o Tajékoztatds nytjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatdsokrol.

o Konyvtari dokumentumok kolesonzése, beleértve a  tartos tankonyvek,
segédkonyvek kolesonzését.

e Azegyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.

o Tanérai foglalkozasok tartdsa. (Konyvtarhasznélat, informaciokeresés ¢és
felhasznalas tanitasa)

A kényvtdr kiegészitd iskolai kényvtari feladata
o A szerzbi jogi torvény betartasaval fénymasolasi lehet6ség biztositasa
e Informatikai szolgaltatasok elérésének biztositdsa
o Mas konyvtar szolgaltatdsainak kozvetitése (elektronikus kényvtarak, digitalis
anyagok, adatbézisok elérése)
o Konyvtarkdzi kolesonzés
e Programok, rendezvények kozvetitése
o Részvétel a konyvrendelés és ellatas szervezésében
e Olvasasfejlesztés segitése
o Iré-olvasé talalkozo szervezése a lehet6ségek fiiggvényében
e Egyéb iskolai rendezvények segitése a konyvtar eszkozeivel.
e Versenyek vetélkedSk szervezése, segitése.
e Helyismereti gylijtemények gondozasa
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IL AZ ISKOLAI KONYVTAR ALAPFELADATAI

1. A gyiijtemény fejlesztése
Gylijteményiink részei

a, Kézikonyvtari alloméany f, Konyvtari szakirodalom
b, ismeretkdzl6 irodalom g, hivatali segédkonyvtér

¢, szépirodalom h, kéziratok

d, pedagébgiai gylijtemény i, Audiovizualis gy(ijtemény
e, Helyismereti, iskolatorténeti gytijtemény g, tankOnyvtar

A gylijtemény gyarapitasdanak forrdsai:

A Méliusz Juhasz Péter Megyei Kényvtar, mint szolgéltatd kézpont gondoskodik a normativ
forrasok (Sarréti kistérség Pénztéra) megfeleld felhasznalasarol.

Ha lehetséges, pélyazatok dtjan gyarapodhat a kdnyvtar.

A koényvtar gytjtékorének, mint iskolai konyvtar, az intézmény éltal megfogalmazott
pedagbgiai programhoz kell igazodnia.

A konyvtar gyljtékorének, mint telepiilési konyvtarnak, a teleptilés népességi
bsszetételéhez, a lakossag igényeihez kell igazodnia. Figyelembe kell venni, hogy a telepiilésen
nincs mas lehet8ség kényvtari szolgdltatdsok igénybe vételére, a legkdzelebbi nyilvanos
teleptilési konyvtar 9 km-re van.

Ezek alapjan a konyvtar a kovetkez6 dokumentumokat gytijti:

e A pedagbgiai program.

e A miveltségteriiletek tanulasdnak, tanitdsanak alapdokumentumait (helyi tanterv)

e A modszertani segédanyagok.

o Az audiovizuélis anyagok (DVD, CD, VHS kazetta, hangkazetta, digitalis tananyagok)

o Fejlesztépedagogiai tevékenységhez sziikséges dokumentumok.

o Kotelezd olvasmanyok

e [fjusagi és gyermekirodalom

e Gyermekeknek késziilt ismeretterjeszté irodalom

e A tanérakon hasznalt segédkonyvek, szotarak (Helyesirasi szabalyzat, Szinonima
sz6tar, Brtelmez8 Kéziszotar, Idegen szavak szétra, Szolasok és Kézmondasok)

A konyvtar gylijti a tananyagon tGlmutaté ismeretszerzési igények kielégitését biztosito
szakirodalmat. (A teljesség igényével késziilt, tudoményos ismereteket tartalmazo
fogalomtarak, lexikonok, enciklopédidk, monografiak)

A konyvtér gylijti a magyar és kiilfoldi szerz6k szépirodalmi miiveit. A szépirodalmi miivek
esetén elényt élveznek napjaink 61, koltdi, a bestseller listan szerepld miivek.

Teljességre torekvéen gytijtiiik a telepiilésre vonatkozé dokumentumokat, a névadonkra
vonatkozé dokumentumokat valamint az iskola térténetére vonatkozé dokumentumokat.

A lehetSségek fiiggvényében gytijtjiik a szakfolyoiratokat, napi- és hetilapokat, gyermek és
ifjasagi lapokat

A gyarapitasnak a gy(ijt6kori szabalyzatnak megfelelden kell torténni.
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Gyarapitds
A gyarapitas torténhet vdsdrlds utjan:
o Jegyzéken megrendeléssel és eléfizetéssel (konyvtarellatotdl, kiadoktol, folyoirat-
terjesztOktol).
e A dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel (konyvesboltoktdl,
kiadéi tizletektdl, antikvariumoktol, maganszemélyektdl).

Torténhet ajdndékozds ttjan

Ez fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstdl. A konyvtar ajandékot kaphat intézményektdl,
egyesiiletektsl és maganszemélyektol, kiadoktol. A koényvtar gyiijtbkérébe nem tartozo
dolkumentumokat még ajandékként sem leltarozunk be.

2. A kényvtar nyilvantartdsai

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id8ben ellatjuk a konyvtar tulajdonbélyegzéjével,
leltari szammal raktari jelzettel.

A leltéri nyilvantartas jellege szerint lehet idéleges és végleges, formdja szerint egyedi vagy
Osszesitett.

Végleges nyilvdntartds _

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartos megérzésre szant, hat napon belil
végleges nyilvantartasba vessziik. Bz a dokumentumok egyedi nyilvéntartasba vételét is jelenti.
A végleges nyilvantartas formai:

- leltarkonyv (cim/egyedi)

- Osszesitett leltarkonyv

A kiilénbsz tipust dokumentumokrél kiildn-kiilon egyedi nyilvantartast vezet a konyvtar.
(audiovizualis dokumentumok, konyvek) A hangkazettak ,K”, A CD-k ,,CD”, a videokazettdk
LVK> , a DVD-k pedig ,,DVD” jelzést és leltari szamot kapnak. A konyvek betlijelzes nélkil,
leltari szamot kapnak.

A Bsszesitett nyilvantartisba mint a torlések széma, mind a gyarapoddsok szama szerepel,
valamint alkalmas a gyarapodés téma és dokumentumtipus szerinti attekintésére is.

Szamitdgépes feldolgozds

Konyvtarunkban elkezdéd6it a dokumentumok szamitogépes feldolgozdsa (SLIB), melynek
soran lehetévé vélik az dllomany kiilénbozé jellegi, hasznaléi igényeknek megfelel6 feltarasa,
szamitogépes katalogusok osszeallitasa.

Idé6leges nyilvdntartas
Id8leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a kdnyvtar
4tmeneti id6tartamra (legfeljebb harom évre szerez be), beszerzett dokumentumai:
o brosurak, alkalmi miisorfiizetek, propagandaanyagok;
o mdbdszertani segédanyagok, jegyzetek;
o tervezési és oktatasi segédletek;
o tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek
torvénykonyvek palyavélasztasi és felvételi dokumentumok;
o kisnyomtatvanyok, szabvanyok, szabadalmi leirasok, druismertet8k, prospektusok;
o Lotéstdl fiiggben hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok.
A brosurakat a nyilvantartdsban B betiivel jeloljiik.
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A tankonyvekrsl, melyek a tanuléink éltal allandé hasznalatban vannak, kiilon nyilvantartast
vezetiink. Bzen tartos hasznalati tankdnyvek beszerzése a normativ tdmogatasbél torténik.
Ezeket a dokumentumokat T jelzéssel és leltari szdmmal latjuk el.

A kényvtaros munkanaplot vezet, mely alkalmas a latogatok szdménak, Osszetételének, a
kélesonzott dokumentumok szdménak valamint a referensz kérdések szdménak nyomon
kovetésére. '

3. Az dllomany feltarasa

Az alloményt katalégusokkal feltarva bocsatjuk az olvasok rendelkezésére. Iskolankban az
dlloméany kereshet8ségét a szépirodalmi dokumentumok esetén szerzd szerinti katalogus, a
szakirodalom esetén szakkatalégus segiti.

Folyamatban van a szamitégépes nyilvantartdsra valo atallas (SLIB program).

A nyilvantartasnak a feltarasi szabalyzat szerint kell térténni.

4. Az allomany gondozasa

Az dllomdnyapasztis
Az édllomény apasztdsa az dlloméany gyarapitisaval egyenrangu feladat, s a kettd egytitt
képezi a gylijteményszervezés folyamatat. Az apasztas sziikségessége és mértéke fligg:
e a gyarapitas mindségétol,
e aziskola szervezeti és profil valtasatol,
o a dokumentumok avulasi ratajatol.
e a dokumentumok tarolasatol, fizikai védelmétdl,
o akolecsonzési fegyelemtdl.

Az dllomanybdl a dokumentum az aldbbi okok miatt 16rélhetd:
e tervszer(i dllomanyapasztas,
e természetes elhasznalodas,
e hiany.

Elavult dokumentumok selejtezése
A vélogatas a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténik nem a leltari nyilvantartas
alapjan. A konyvtaros tandr kikéri és figyelembe veszi a szaktandrok véleményét.

Tartalmi elavulds jellemzi a dokumentumot:

e Ha abenne 1év8 ismeretanyag tudomanyos szempontbdl tilhaladottd valt, téves
informéacidkhoz juttatja a tanuldkat.

o Ha a gyakorlatban nem hasznélhat6, mert a benne 1év6 adatok, rendeletek és
szabvanyok mar megvaltoztak.

o Ha az ismeretterjesztd és tudoméanyos munkanak megjelent egy 4tdolgozott bévitett
kiadésa. ‘

o Helyismereti, muzedlis értékii dokumentumok elavulésa cimén nem térolhetdk.

A konyvidrban folos példany keletkezik, ha:
e megvaltozik a tanterv,
o véltozik az ajanlott és hazi olvasményok jegyzéke,
e megvaltozik a tanitott idegen nyelv,
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e mobdosul vagy megvaltozik az iskola profilja, szerkezete,
o akorabbi szerzeményezés nem kivette a gylijtokori elveket,
e csonka tbbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

Természetes elhaszndlddas
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerti hasznélatra alkalmatlanna

valtak.

Hiany
e eclharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,
o olvasénal maradt,
o az allomany ellenérzésekor hidnyzott.

Torlés folyamata

Bérmely okbél keriil sor az dllomany apasztésra, a konyvtaros tandr csak javaslatot tesz a
torlésre, kivételt képez az idSleges megdrzésti dokumentumok kivonasa.

A kivezetésre vonatkozd engedélyt az iskola féigazgatédja adja meg. -

Jegyzbkonyv

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbs] mindenkor a tagintézmény-vezetd aldirasaval és
az iskola bélyegzéjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

A rongalt, elavult, f616s példany,

elharithatatlan esemény

allomanyellenérzési hidny (megengedett vagy normdn felili)

o ajegyz6konyv mellékleteként a t6rlési jegyzéket (egyedi nyilvantartasbol).

(]

®

Az dllomdny ellenorzése

A 3/1975. KM-PM. sz. rendelet alapjan a konyvtari dllomény leltarozasa mennyiségi felvételt
jelent, melynek soran a gytijtemény dokumentumait tételesen tsszehasonlithatjuk az egyedi
nyilvantartassal. Az idéleges megérzésre széant dokumentumok nem leltarkotelesek.

A konyvtar reviziojat az iskola f8igazgatdja rendeli el, kivéve, ha személyi véltozas esetén az
atvevd konyvtaros tanar kezdeményezi az allomanyellendrzést.

Mivel kényvtarunkban a végleges megbrzésre nyilvantartasba vett dokumentumok szama
kevesebb, mint 10 000, igy 2 évente kell a leltarozasra sort keriteni.

Elékészitése, lebonyolitasa: Utemterv benytjtasa utan keriilhet sor az ellenbrzésre. Az
iitemterv tartalmazza az ellen6rzés jellegét, mértékét, a lebonyolitds modjat. Az ellenérzésben
részt vevOk nevét, a kezdés és a varhato zéras idépontjat.

Az engedélyezés utdn a gazdasagi vezetd és annak megbizottja, valamint a kényvtaros végzi az
ellendrzést. Vagyis a dokumentumok és az egyedi nyilvantartds sszevetését.

Az ellendrzés lezdrdsa

A revizi6 befejezéseként el kell késziteni a zard jegyz6konyvet, melyet harom napon beltil at
kell adni az iskola f6igazgatojanak.

A jegyz8konyv mellékletei:

- a leltarozas kezdeményezése,

- a jovahagyott leltarozasi titemterv,

- a hidnyz6 ill. tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzéke.

A jegyzékonyvet a konyvtéros tandr, személyi véltozas esetén az atado és atvevd irja ala.
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A leltarozéaskor felvett jegyz6konyvben megallapitott hidny ill. tébblet okait a kdnyvtaros tanar
koteles indokolni. »

Az ellendrzés soran megallapitott hidnyt csak a féigazgatoi engedélyezés utan vezetheti ki az
allomanybol

A leltarozas utdn torténik a katalégusok reviziéja.

5. Az dllomany védelme

Az dllomdny jogi védelme

A tanul6k és a dolgozdk — és munkaviszonyét csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése
utan szlintesstik meg.

A szaktanarok részére létesitett letéti dllomanyt névre szol6an kell atadni. A dokumentumokért
az atvevd szaktanar anyagilag felelés, ha a hely vagyonvédelmi szempontb6l a dokumentumok
tarolasara alkalmas.

A konyvtar biztonsagi zérainak kulcsai a konyvtaros tandrnal helyezenddk el.

A kényvtéros tandr hosszan tartd betegsége esetén a konyvtari munkét ellaté helyettes
részardnyos anyagi feleldsséggel tartozik. Felelosségének idejét rdvid jegyzékényvben
rogziteni kell.

Az dllomany fizikai védelme

A kényvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tzrendészeti szabélyokat. A
konyvtarban dohanyozni és nyilt langot hasznalni tilos, az erre vonatkozo tilalmi tdblat el kell
helyezni. A kényvtarbol valé tdvozds elétt a helyiségeket aramtalanitani kell. Kézi tiizolto
késziiléket kell elhelyezni a kényvtér bejaratindl. Tiiz esetén vizet nem szabad hasznalni az
oltashoz. Szigornan tigyelni kell a konyvtar tisztasdgara. A helyiséget rendszeresen takarftani
kell, A dokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni kell fizikai artalmaktol (fény, por,
szélséséges homérséklet stb.).

A sériilt, rovarok altal megtdmadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiiloniteni,
megmentésiik féregtelenitéssel vagy fertétlenitéssel torténik.

Személyi feltérelek

A konyvtari teendSket egy 8, féiskolai informatikus kényvtérosi diploméval és egyetemi
foldrajz-torténelem szakos diplomaval rendelkez6 pedagogus latja el, fél allasban.

Munkéaja pedagégiai tevékenység, ezért dlland6 kapcsolatban all a munkakézésség-vezetokkel.

L KOTELEZO ISKOLAKONVTARI SZOLGALTATASOK

1. A kinyvtar nyitva tartasa, feltételei

Konyvtarunk nagysaga: 72 m?,

Nagysaga és felszereltsége megfeleld feltételeket biztosit, hogy egy 15-18 f6s tanulécsoport
szamara konyvtari 6rdkat tartsunk.

A konyvtarban 5 internettel elldtott szamitogép taldlhaté, melyek koziil 4-et a tanulok is
hasznalhatnak. A hasznélat soran be kell tartani a szamitogép hasznélati szabdlyzatot.

A konyvtarban van TV vide6 és DVD lejétszo, magné valamint fénymasol6-nyomtato.

A nyitva tartas igazodik a nevel6k és a tanuldk igényeihez.
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2. A kényvtarhaszndlat szabalyai

A konyvtarban a kolcsonzést tasakos rendszerrel rogzitjiik. Az olvasé aldirja akonyv kélesénzd
céduldjéat, erre rékeriil a kolcsénzési hataridd. A cédulét betesszitk az olvasé tasakjaba. Az
olvasé olvasokartyat kap, melyen feltiintetjilk a kolcsonzés hataridejét, a dokumentumok
darabszémat.

A tanuldk olvaséi tasakjait osztaly szerint, a felndtt olvasok tasaljait bettirendben helyeztiik el.
A nyilvéntartdsok a kolesonzés tényét rogzitik, a haszndl6 aldirasinak jogi jelentbsége nincs.
A folyéiratok, hangkazettak, videokazettdk, CD-k, DVD-k nem koélcsondzhet8k, csupan a
konyvtaros engedélyével egy tanorara vihetdk ki a konyvtarbol.

Konyvidrbol kihelyezett letétek

A letéti dllomanyrészekkel segitjiik az iskola oktaté-nevels munkéjat. Ezek a dokumentumok
féként kézikonyvek, hivatali dokumentumok, meséskonyvek, szakkonyvek, tankényvek.
Letéti alloményt a féigazgatéi iroddban (hivatali dokumentumok), szakos szertdrakban
(szétarak, szakirodalmi dokumentumok) valamint a neveldi szobdban (pedagogial irodalom,
angol sz6tar) helyeztiink el.

Azokat a dokumentumokat, melyek csak egy érara szilkségesek a konyvtarbol kolesénodzhetik
ki.

A letéti 4lloményt a tanév elején veszik at és a tanév végén adjék 4t a megbizott nevel8k, akik
az atvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartoznak. Az allando letétek (hivatali
segédkonyvtar) tanévenkénti tadésa-atvétele csak személyi valtozas esetén sziikséges.

A kolesdnzés, a kézi konyvek és a letéti allomany hasznalatdnak szabélyait a kényvtarhasznalati
szabélyzat tartalmazza.

3. Tajékoztatds a gyjteményrol, segitségnyiijtas az eligazodasban

A kényvtarban a szabadpolcon bettjelzések és szakjelzetek és feliratok segitik a tajékozodast.
A kolessndzhetd és a nem kolesonozhetd allomanyt kiillén polcon, elkiilénitve taroljuk, e
mellett kiilon jelzést (piros csik) is hasznalunk megkiilénboztetésiikre.

4. Tajékoztatas a szolgaltatasokrol

A tanulék a konyvtarban lathatjak a konyvtdrhaszndlati szabalyzatot melyben a helyben
hasznalat és a kolesénzés lehetdségeirél olvashatnak.

A nyitva tartasra vonatkozd informécidkat az ajton olvashatjak.

Az olvasé palyazatokrdl, programokrél hirdetményben értesitjiik a tanulokat.

5. Helyben hasznalat és kolesonzés biztositasa

A konyvtarat az iskola dolgozoi és tanul6i hasznalhatjak.

A tanulck legfeljebb 3 konyvet kolcsdndzhetnek egyszerre, négy hét id6tartalomra.

A kolcsonzés szabalyait a kényvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

6. Konyvtarhasznalat, informaciékeresés- és feldolgozas tanitisa

A konyvtarhaszndlat tanitdsa 1-8. évfolyamon a kerettanterv és a helyi tanterv altal
meghatarozott médon a kényvtaros tandr vezetésével torténik.

A konyvtarhasznalat tanitésanak témakoreit, kdvetelményeit a konyvtar pedagé giai programja
tartalmazza.
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7. Olvasisfejlesztés, olvasist népszeriisité médszerek

A konyvtar minden évben olvasépalyézatot hirdet az iskola tanuléi szaméra. Ebben az alsé
tagozatosoknak egy szépirodalmi olvasmanyhoz kapcsolodé olvasonaplét kell kitolteni. A felsd
tagozatosoknak pedig a szakkonyvek és az internet hasznélatat fejleszt6 feladatokat kell
megoldani, egyénileg,

IV. KIEGESZITO ISKOLAKONYVTARI SZOLGALTATASOK

e A szerzéijogi torvények betartisaval fénymasolasi lehetdség biztositasa.

o Informatikai szolgéltatasok elérésének biztositasa: internetezési lehetéséget biztositunk
nyitvatartasi id8ben, az iskola tanuléi részére a konyvtar rendelkezésre 4116 4 gépén.

o Mas konyvtarak szolgdltatasainak kozvetitése: a konyvtdrban rendszeresen
meghirdetjiik a megyei kényvtar és palyazatait, versenyeit.

e A konyvtarban lehet6ség van konyvtarkozi kérések lebonyolitasara.

o Az iskolai élet tamogatésa: az iskolai szintl programokat (adventi hét, Zichy-nap,
egészség-hét) megfeleld irodalmi hattérrel segitjiik.

e Tamogatjuk a versenyzdk felkésziilését kiilonboz6 tanulmanyi versenyekre (Mozaik
levelezds verseny, Baratunk a konyv megyei verseny).

6. szamu melléklet
6.1. A konyvtar gyijtokori szabalyzata

Gytijtékort meghatdrozd tényezdk

Kényvtarunk iskolai és telepiilési konyvtar is. Hasznaloi tébbnyire az iskola didkjai és dolgozoi,
de az 1400 fés telepiilés lakéi kozill is tobben igénybe veszik a konyvtar szolgéltatasait. A
kényvtar hasznaloinak szama 230, ebbdl 14 éven aluli 125.

Konyvtarunk gytijtékorét alapvetéen meghatérozza a kett8s funkcio.

Mint iskolakonyvtar el kell latni a tanulokat, nevelSket a tanuldshoz-tanitashoz sziikséges
dokumentumokkal (tankonyvek, segédkdnyvek, atlaszokat, kotelezd olvasméanyok, pedagdgiai,
tanitds modszertani, palyavélasztasi konyvek, folydiratok. — Gyfijtjiik a tanftds soran
felhasznalhaté CD-ket, DVD-ket, videokazettékat, digitalis tananyagokat)

Mint telepiilési kényvtar gytjteni kell a helytorténeti, iskolatorténeti dokumentumokat, a
koz0sség szabadidés tevékenységét segité szépirodalmat, gyermek- és ifjisagi irodalmat. Az
alapvett tajékoztatas biztositasa érdekében gytjteni kell a kiilsnbézd tudoményagak alapvetd
szakirodalmait, az 4ltalanos lexikonokat, enciklopédidkat. Valogatva gytijtjiik a periodikumok
koziil az gyermekujsagokat, szakfolydiratokat, napilapokat.

Biztositjuk:

Mas konyvtarak szolgaltatdsainak igénybevételét. (programok, elektronikus konyvtarak,
digitalis dokumentumok.

Konyvtarkozi kilesonzés lehetdségeit.
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A gyiijtékor formai szempontbdl:

Irdsos, nyomtatott dokumentumok

e Konyv (segédkonyv, tankonyv)

e Periodika

e Kotta

o Brosurak (palyavalasztasi tanacsadd, programfiizetek, katalogusok)
Audiovizudlis ismerethordozdk

e Videokazettak

¢ Magndkazettak

e DVD

e CD

e Digitalis tananyagok

A gyiijtékor funkcidja szerin: F6 és mellék gylijtokor
A f5 gyijtékor a konyvtar alapfunkci6ibol adodé feladatok ellatdsdhoz  sziikséges
dokumentumok 6sszessége.
frasos, nyomtatott dokumentumtipusok:
o Kézi- és segédkdnyvek
e Hazi és kotelezd olvasmanyok
e A tananyagot kiegészité szép és ismeretkdzl6 irodalom
o Pedagogiai irodalom
e Tankonyvek
e Alapvetd szépirodalomi mivek (magyar nyelven)
e Alapvetd altaldnos lexikonok, adattérak, szotarak, enciklopédiak, bibliografiak
e Alapvetd szakirodalmi mtivek.

A mellék gytijtékor:
A konyvtar kiegészité feladataibol adodo sziikségletek megvaldsitasat segité dokumentumok.
. e Tantervekben nem szerepld gyermek és ifjusagi irodalom
o Szakkorok dokumentumigénye
e Hobbi, szabadidd hasznos eltltéséhez sziikséges irodalom
e Folydiratok ’

A konyvtdri dllomadny egységei

a, Kézikonyvtari dllomany f, Kényvtari szakirodalom
b, ismeretk$z16 irodalom g, hivatali segédkonyvtar

¢, szépirodalom h, kéziratok

d, pedagbgiai gylijtemény i, Audiovizualis gylijtemény
e, Helyismereti, iskolatorténeti gylijtemény g, tankonyvtar

A gylijiés szintje és mélysége
a, Kézikényvtdri dllomdny (nem kolcsénozhetd)
Gytijtjitk a miveltségi teriiletek  alapdokumentumait, az életkori sajatossagok
figyelembevételével: altalanos és szaklexikonok, szakenciklopédidk, szétdrak (angol),
fogalomgytijtemények, kézikonyvek, dsszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tanknyvek.
Teljességre térekvden gyijtjiik:,

s Helyi tantervnek megfelel$ tankdnyvek, munkafiizetek
Valogatva gytijtiik:

e 4ltaldnos és szaklexikonokat
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adattarakat,

atlaszokat, térképek

altaldnos és szakenciklopédidkat,

e szoOtarak, fogalomgy(jteményeket,

e kézikonyvek, 6sszefoglalokat.

o tantargyaknak megfeleltetett folyoiratokat, napilapokat

o nem nyomtatott ismerethordozék (AV, CD, CD-multimédia) koziil a tantdrgyaknak
megfeleltetett féleségeket.

@

b, Ismeretkozld irodalom (kolcsondzhetd)
Teljességre torekvden gyiijtiiik
e a helyi tanterv kovetelményrendszerének megfeleltetett alap- €s kozépszintli irodalmat.
o a munkaltaté eszkdzként hasznélatos dokumentumokat. (Ennek optimélis mértéke egy
tanul6esoportnyi példanyszam.)
Valogatva gytijtiiik:
o Gyermek és ifjusagi ismeretkdzl6 mliveket
o palyavalasztast is befolyasolo, a kozépiskolai tanulméanyokra el8készitd miiveket,
o A tudomanyterilletek  alapvetd szakirodalmi —miiveit.  (egyetemi-f8iskolal
ajanlojegyzékek alapjan)
o Gyermekfolydiratok (Szivarvany, Bivér, Tappancs)

¢, Szépirodalom (kolcsondzhetd)
Teljességre torekvben gytjtiiik a helyi tantervnek megfeleltetett:
e antologidkat, szoveggyljteményeket
o hazi- és ajanlott olvasméanyokat (egy tanulécsoportnyi létszamban)
o dletrajzokat, teljes életmiiveket tartalmazo kiadvanyokat
Vilogatva gytiftjiik:
e nemzeti antologidkat.

e népkoltészeti irodalmat (meséskényv, mondak, gyermekjatékok),
e gyermek és ifjisagi irodalmakat,
o amagyar és a vilagirodalom klasszikusait.

d, Pedagdgiai gytijtemény (kblcsondzhetd)
Vélogatva gyiijtjiik a pedagogiai szakirodalom €s hatartudomanyainak dokumentumait:
s pedagbgiai és pszicholdgiai lexikonokat, enciklopédiakat,
e fogalomgytijteményeket, szotdrakat,
o pedagbgiai, pszicholégiai és szocioldgiai sszefoglalokat, szoveggylijteményeket,
o a pedagbgiai programban meghatérozott nevelési és oktatasi cél megvalositasdhoz
sziikséges szakirodalmat,
e atehetséggondozas és a felzarkoztatds modszertani irodalmat.
o az alkalmazott pedagogia, lélektan és szociologia kiilonféle teriileteihez kapcsolodo
miveket,
o atudoményteriiletetek tanitdsénak modszertani segédkonyveit, segédleteit.
e oktatisi intézmények tajékoztatoit,
e 4ltalanos pedagogiai és tantdrgymodszertani folydiratokat.
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e, Helyismereti, iskolatorténeti gytjjtemény (nem kolcsonozhetd)
Teljességre torekvéen gyiijijiik:
e az iskola t6rténetérél, névaddjardl sz6lé kiadvanyok
e Tetétlennel kapcsolatos mitvek
o az iskolankkal kapcsolatos statisztikai, mérési eredmények (kompetencia mérés,
versenyeredmények, évkonyvek).

1, Konyvtdri szakirodalom — a kényvidros segédkényvidra (nem kolesonozhetd)
Vilogatva gyiijtjiik:
o akonyvtari feldolgozé munka szabalyait, szabélyzatait tartalmazo6 segédleteket,
e akonyvtartani 6sszefoglaldkat,
s konyvtariigyi jogszabalyokat, irdnyelveket,
kényvtarhasznalat médszertani segédleteit,
az iskolai kényvtéarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat,
modszertani folyoiratokat.

® © @

g, Hivatali segédkonyvtdr (nem kolcsonozhetd)
Gyijtjiik az iskola iranyitaséval, igazgataséval, gazdilkodasaval, igyvitelével, munkatggyel
kapcsolatos kézikonyveket, jogi és szabalygylijteményeket, folyoiratokat.

h, Kéziratok (nem kolcsonozhetd)
Gytjtjtk:
o az iskola pedagdgiai dokumentécidit,
s palyazati munkakat (tanari és tanuloi),
o iskolai rendezvények forgatokonyveit, dokumentacidjat

i, Audiovizualis gyijjtemény
Valogatva gytjtfiik:

e hangkazettékat,

o videokazettakat,

o CD-lemezeket.

¢ DVD-k

J, Tankonyvtdr (egy évre kolcsonozhetd)
Gytijtjiik a nevelési program megvaldsitasdhoz sziikséges tartos tankdnyveket. Kolcstnzésének
szabalyait a tankdnyvszabélyzatban rogzitettiik.

A beszerzendd dokumentumok példdnyszdma

o A kézikonyvtar dlloméanyéba tartozé dokumentumokbol, a pedagogiai szakirodalombdl
1-1 példany.

e A munkaeszkdzként hasznalt dokumentumokbol fél tanulécsoportnyi (10-12 példany).

o A hézi és kotelezd olvasméanyokbol fél tanuldcsoportnyi.

o Az ajénlott olvasmanyokbol 2-3 példany, Az anyagi lehetéségek javuldsaval ez a
példanyszam novelhetd.

o Tankdnyvekbél a normativ tdmogatasnak és a raszorult tanulok ardnydnak megfeleld

példanyszém.
A gytijtékéri szabalyzat gondozésa a mindenkori kényvtaros feladata.
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Folyédiratjegyzék
A dokumentumok meg6rzési idejére vonatkozo jelolések:

K- kottetjiik, 10 évig megbrizziik Magyar K6ziony (K)
O — ssszekotve, 3 évig brizziik Koznevelés (0)
T — évenként t6roljiik Hajdd-Bihari Naplé (T)

7. szamu melléklet

7.1. Konyvtarhasznalati szabalyzat

A kényvtdr szolgdltatdsai
A konyvtar legfébb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil lehetdvé tegye a
gylijteménye hasznalatat.

A konyvtar hasznaldi kire

A kényvtar nyilvanos konyvtar. A koényvtarat az iskola tanuléi, dolgozéi hasznalhatjak.
Szamukra a beiratkozas dijtalan. A telepiilés lakéi is igénybe vehetik a kolcsénzési
szolgéltatast. A beiratkozas dija évente 100 Ft.

A konyvtar hasznélata az iskola tanuldi és dolgozoi esetében megkotottség nélkiili, ezért a
miik6dési szabalyzatban régziteni kell az dlloméanyvédelem jogi biztositékat. Azaz, a tanulo- és
munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan térténhet.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtarhasznalat médjai

Altalénos tudnivalék

Az iskolai kényvtar nem nyilvanos, ezért csak az iskola tanuléi és dolgozdi hasznéalhatjak.

A beiratkozas és a konyvtari alapszolgéltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtar a tanftasi idészakaban, tanitasi napokon latogathato, a nyitvatartasi idoben.
'A konyvtarhasznalat sordn a kulturalt viselkedés altalanos szabdlyait kell kdvetni:

- A kényvtarba élelmet bevinni és ott étkezni tilos!

- A hangos beszédet keriilni kell, hogy az olvaso-jegyzeteld, illetve kutatast végzd személyek
tevékenységiiket zavartalanul végezhessék.

- A lopas vagy szandékos karokozas esetén a konyvtaros vagy az iskola f8igazgatoja jogosult
az olvaso kitiltasara a konyvtarbol.

Helyben hasznalat A helyben hasznalat targyi (kutaté-olvasdhelyek, technikai berendezések)
és szemdlyi feltételeit az iskola, szakmai feltételeit a konyvtaros tandr biztositja.

A kdnyvtaros tanar szakmai segitséget ad:

az informacidhordozok kozstti eligazodasban,

az informacidk kezelésében,

a szellemi munka technikéjanak alkalmazésaban,

technikai eszk6z6k hasznélatdban.

A helyben hasznélt dokumentumokat az egyéni kolcsdnzési nyilvantartisban nem rdgzitjiik.
A kényvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

kézikonyvtari dllomanyrész,

kiildngytijtemények.

A csak helyben hasznathaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt
esetben a konyvtar zardsa és nyitdsa kozotti id6re kikolesonozhetik.

Kolesonzés

A konyvtarb6! barmely dokumentumot csak a konyvtaros tandr tudtdval lehet kivinni.
Dokumentumot kélcséndzni csak a kolesonzési nyilvantartasban valé régzitéssel szabad.

Az 4tvétel a kolcsonzé alafrasaval kell hitelesiteni, bar ennek jogi jelentésége nincs.
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A dokumentumok kolcsonzését flizetes nyilvantartasban rogzitik. (A kolcsonzési idépont,
kolesénzd neve, a mi leltari szama, cime.)

A tanuléknal a tankényveken kiviil a kolesonzott dokumentumok szdma egyidejiileg harom
darab lehet, négy hét id6tartamra. Ennél t6bb dokumentum és/vagy ennél hosszabb idére
torténd, illetve a helyben hasznalhaté informéciohordozok kélesonzését a kényvtéros tanar
indokolt esetben engedélyezheti. A kolesonzési idé lejartakor, illetSleg az adott tanév utolsd
tanitasi napjéig — a rendszeres kolcsonzésre szant dokumentumokat — a kélesdnzé koteles a
konyvtarba visszavinni.

Amennyiben a tanulé a kényvtarral szembeni tartozasat t6bbszori felszolitds ellenére sem
rendezi, a kdnyvtaros a tanul6 osztalyféntkéhez fordulhat.

Az elveszett vagy erbsen megrongalt dokumentumot az olvasd koteles egy kifogastalan
példannyal vagy a konyvtar szémara sziikséges mas miivel pétolni. Ha ez nem lehetséges, akkor
az adott id8pontban megallapithaté antikvar arat kételes megfizetni.

Csoportos hasznélat

Az osztélyok, a tanulécsoportok, a szakkdrdk részére a konyvtaros tandr jelenlétében az
osztalyféndkek, a szaktandrok, a szakkdrvezetSk foglalkozasokat tarthatnak a kényvtarban.

A koényvtaros tandr szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartdsahoz.

A konyvtar helyisége 6rarendszeri tanitds vagy/és értekezletek szdmara nem vehetd igénybe,
mert akadélyozzak a konyvtar miikodéseét.

Fénymasolas
A kényvtarban a fénymadsolds, nyomtatés szolgaltatasait az iskola pedagogusai, tanitasi célra
vehetik igénybe.

Szamitégép haszndlat: Az iskola tanuléi jogosultak a szamitogép hasznalatéra. Egy tanulé a
gépet maximum 20 percre veheti igénybe. Egy gépnél egyszerre maximum 2 tanuld
tartozkodhat. Az iskolai, tanulasi célra torténd hasznalat elsébbséget élvez. A szamitogépek
hasznalatarél nyilvantartast vezetiink.

A konyvtar nyitva tartasa

A nyitva tartas napi idészakait az olvasoi igényeknek kell megfeleltetni. A nyitva tartasi id6t az
iskola 6rarendjében és a kdnyvtaros tanar munkakori lefrasaban rogzitjik.

Tanitasi id6ben munkanapokon:

A hét B hét
Hétfs: 14.00-14.45 14.00-14.45
Kedd: 9.00-9.45, 14.30-16.00 14.30-16.00
Szerda: 11-12.30, 13-16.30 11.00-12.30, 13.00-16.30
Cstitortok: 13.30-16.00 9.00-9.45, 13.30-16.00
Péntek: 14.00-16.00 14.00-16.00
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8. szamu melléklet

8.1. Tankonyvtari szabalyzat

e

®

Az iskolai tankényvellatas megszervezéséért az iskola fSigazgatdia, tagintézmény vezetdje
felelos.

Az iskola éves munkatervében régziteni kell annak a felelés dolgozoénak a nevét, aki az adott
tanévben: "

o elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

o részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

A tankényvrendelésben, illetve a tankdnyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozokkal a
tankertilet igazgatéja megallapodast kot. A megallapodésnak tartalmaznia kell:

o afelel6s dolgozok feladatait,

o asziikséges hatdridoket,

o atankOnyvterjesztés (arusitis) madjat, helyét, idejét,

o afelel6s dolgozok dijazasanak médjat és mértékét.

A szill8k a normativ kedvezmény iranti igényiiket az oktatasi miniszter 4ltal kiadott igényld
lapon jelezhetik januar végéig. Ennek benyujtasdval egyiitt az iskola gyermek- &s
ifjtisagvédelmi feleldsének be kell mutatniuk a normativ kedvezményre vald jogosultsagot
igazol¢ iratot.

Az iskola f6igazgatdja minden év aprilis 1~J61g — az osztalyfénskok, valamint a gyermek-
és ifjusagvédelmi felelés kozremikddésével — tdjékoztatja a szill8ket arrdl, hogy a
kévetkezé tanévben kik jogosultak normativ kedvezményre, valamint felméri, hogy hany
tanulé jogosult a normativ kedvezmény igénybevételére.

Az iskola biztositja, hogy a napkozis €s a tanulészobai foglalkozdsokon megfelel§ szamu
tankonyv alljon a tanul6k rendelkezésére a tanitasi ordkra torténd felkésziiléshez.

Az iskola féigazgatdja kezdeményezi a telepiilési dnkormanyzatnal annak a részoruld
tanulénak a tdmogatasat, akinek a tankonyvellatdsat az iskolai tankOnyvtdmogatas
rendszere nem tudja megoldani.

Az iskolai tankényvrendelést az iskola foigazgatdja altal megbizott iskolai dolgozé késziti
el mércius 31-ig. A tankényveket a tankdnyvjegyzékbdl az iskola helyi tantervének
elSirasi alapjan és a szakmai munkakozdsségek véleményének figyelembe vételével a
szaktandrok valasztjak ki a megrendelésre kertilé tankdnyveket.

A konyvtaros a méajus 31-ig hirdetStablan valé kifiiggesztéssel k6zz¢ teszi azoknak a
tankdnyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbél kikolesondzhet.

A nevelbtestiilet a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan dont arrdl, hogy a tartos
tankdnyv vasérlaséra rendelkezésre 4116 Ssszeget az iskola mely tankényvek vasarlasara
forditja.

A tankdnyvrendelés elkészitéséhez az iskola foigazgatéja beszerzi a iskolai sziil6i
szervezet (kozosség) és az iskolai didkénkormanyzat véleményét.

Az iskolatél kolesdnzott tankonyv elvesztése, megrongaldsaval okozott kart a tanulénak
(sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités Osszege megegyezik a
tankonyvnek az adott tanévi tankényvjegyzékben feltiintetett fogyaszto1 araval. Az el6z6
években megjelent tankdnyvek esetében a kartérités Osszegérél a didk-Onkormanyzat
véleményének figyelembe vételével az iskola féigazgatdja dont.

A kis példédnyszdmi (nemzetiségi, szakmai, specialis) tankonyvforgalmazas keretében az
iskola részére eljuttatott tankonyveket a tanulok a megjelenést6l szamitott 6tddik tancv
utdn az eredeti 4r huszondt szézalékaért megvasarolhatjak.

107




4, Xatalogus szerkesztési szabalyzat

A konyvtdri allomdny feltdrdsa

A kpnyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentamok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megéllapitasa.

Az adatokat r6gzité kataléguscédula fartalmazza a bibliografiai lefrdsi és besorolasi adatokat.

A dokumentum leirds szabdlyai
A leiras célja, hogy rogzitse a dokumentumok adatait és biztositsa a visszakereshetscget.
A bibliografiai lefras szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként.
A leiras forrasa mindenkor az adott dokumentum.
A kényvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliogrdfiai leirds adatai:
fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
e megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
e oldalszam-+mellékletek: illusztracid; méret
(sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)
A besorolasi adatok megvélasztasat is szabvényok rogzitik.
Az iskolai kényvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
o 2 fbtétel besorolasi adata (személynév vagy testlileti név vagy a mi cime),
o cim szerinti melléktétel (a mé cime, kivéve, ha semmitmondé vagy altalanos)
o Lkozremiikoddi melléktétel (szerkesztd, 6sszedllito, valogato, atdolgozd)
A besorolasi adatot pirossal alahuzzuk. A kataloguscédulékat a besoroléasi adatok alapjan
betfirendbe tesszilk.

Osztdlyozds
A koényvtari dllomany tartalini feltarasanak eszkoze az ETO és a targyszo.

Raktdri jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzeteldkel biztositjuk. A szépirodalmat
C utter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzettel és Cutter-szammal latjuk el.

Az iskolai kinyvtar kataldgusai

A tételek belsé elrendezése szerint:

- abet ‘

{irendes leir6 katalégus (szerz$ neve alapjan, masodlagosan cim alapjan besorolva)
- Szakkatalégus az ETO szerinti szakjelzet szerint

- szamitogépes (SLIB program). A feldolgozas folyamatban van.

9. szama melléklet
9.1 Adatkezelési szabdlyzat

Az Adatkezelési Szabalyzat a Sari Gusztav Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola
S zervezeti és Mikodési Szabalyzatdnak melléklete.

A szabalyozas célia: az informacios dnrendelkezési jogroél és az informéci6szabadsagrol szolo
2011, évi CXII. térvény végrehajtasanak biztositasa.

© Az intézmény adatkezelési, adatfeldolgozasi szabélyainak rogzitése.

» Az adatfelvételre és adattovébbitésra felhatalmazottak korének rogzitése.

« Az adatok tovabbitasi szabélyainak a rogzitése.
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v Azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése, melyet az intézmény a
vele jogviszonyban 4llékrol nyilvantart.

Az adatkezelési szabalyzat nyilvanos, az intézmény honlapjan elérhetd.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eléirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (PL.: statisztikai
adatgytjtésnél, tndoméanyos kutatasnal stb.) ez al6l az iskola f6igazgatdja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintett dolgozdval vagy az érintett tanuld sziiléjével kozdlni kell, hogy az
adatszolgaltatds énkéntes.

Az dnkéntes adatszolgaltatdsra vonatkoz6 engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvéan kell
tartani.

A koznevelési intézmény kételes a jogszabélyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a kbznevelés
informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytjtési program
keretében eléirt, valamint a lemorzsolédassal veszélyeztetett tanuldkrol dsszesitett adatokat
szolgaltatni.

Az intézménytinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie
az informacios dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szélo 2011. évi CXIL
térvény, valamint a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. t6rvény elbirdsainak.

Az intézményben kezelt adatok (nyomtatott, elektronikus) védelmérél gondoskodni kell.
Kiilsnosen a jogosulatian hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés
vagy megsemmisités, véletlen megsemmisiilés, sériilés ellen. A személyes adatok technikai
védelmérsl gondoskodni kell: Tliz- és vagyonvédelem, virusvédelem, hozzaférés védelem,
halézati védelem.

9. 1.1. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa, adatbiztonsag

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi médja
= pyomtatott irat
= elektronikus adat

A szémitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kézalkalmazott :

o adatainak elsé alkalommal torténé felvételekor, az adatok valodisdgat az érintett
kozalkalmazottnak aldirasdval kell igazolnia,

o athelyezéskor,

o kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén, valamint

o a betekintési jog gyakorlojanak erre irdnyuld kiilon kérelmére, azon adatok tekintetében,
amelyekre betekintési joga kiterjed.

A szémitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése és végleges athelyezése esetén véglegesen (orolni kell a kozalkalmazott
személyazonositd adatait. Statisztikai célbél a személyazonositdsra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznalhatdk.

A kozérdekdi adatokon kiviil a kézalkalmazott nyilvantartott adatairdl tajékoztatas nem adhato.
A kozalkalmazott személyi anyagat — az thelyezéshez — kivételével kiadni nem lehet.
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Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabdlyban meghatarozott
esetekben &s célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre irdnyuld irdsbeli kérelmére
hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

Az adattovabbitdss a munkéltatéi jogkdr gyakorléjanak —aldirdsdval torténik. Az
illetményszamfejts hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.

9. 1.2. Adatbiztonsag

Az adatbiztonsagi rendszabalyok érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket meg
kell tenni mind a manualisan kezelt, mind a szamitégépen tarolt és feldolgozott személyes
adatok biztonsaga érdekében. Az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az
adatfeldolgoz6 kételes gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovdbba megtenni azokat
a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek
¢ torvény, valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsahoz
szlikségesek.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzéférés, megvéltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, t61lés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés ¢és
sériilés ellen. A személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében kiilon védelmi
intézkedéseket kell tennie az adatkezelének, az adatfeldolgozénak, az informatikai eszkoz
iizemeltetSjének, ha a személyes adatok tovébbitdsa hilézaton vagy egyéb informatikai
eszkoz Gtjan torténik.

Szamitégépen tarolt adatok:

A szamitégépen, illetve haldzaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében, killéndsen az
alabbi intézkedéseket kell -foganatositani:

Biztonsagi mentés: A személyes adatokat tartalmazo adatbéazisok aktfv adataibol
rendszeresen — a bér- és munkaiigyi nyilvantartds, valamint a személyzeti
nyilvéntartds anyagdboél félévente — kell kiilon adathordozéra biztonsagi mentést
késziteni. A  biztonsdgi mentést tartalmazd adathordozét tiizbiztos
fémkazettaban kell 6rizni.

Archivalas: A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok passziv hanyadit — a
tovabbi kezelést mér nem igénylé, valtozatlanul marad6é adatokat — el kell
vélasztani az aktiv részt6l, majd a passziv adatokat 1d&téllé adathordozon kell
rogziteni. Az adatkezelések archivalasat évente egyszer kell elvégezni. Az
archivalt adatokat tartalmazé adathordozdt tiizbiztos fémkazettaban kell Grizni.

Tizvédelem: Az adatokat és adatbdzisokat tlzvédelmi és vagyonvédelmi
berendezésekkel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

Virusvédelem: A személyes adatokat kezeld iigyintézék, asztali szamitogépein
gondoskodni kell a virusmentesitésrol.
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Hozzaférés-védelem: Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre szolo,
azonosithat6 jogosultsaggal — legalédbb felhasznal6i névvel és jelszéval — lehet
hozzaféri. Halozati eréforrasokhoz csak érvényes felhasznaloi névvel és
jelszéval lehet hozzaférni. A jelszavak cseréjérdl rendszeresen gondoskodni kell
(tanévkezdéskor).

Halézati védelem: A mindenkor rendelkezésre ll6 szamitdstechnikai eszkézok
felhasznaldsaval meg kell akadéalyozni, hogy az adatokat tarold, héaldzaton
keresztiil elérhetd szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

Manualis kezelésii adatok:

A manuélis kezelésti személyes adatok biztonsaga érdekében az aldbbi intézkedéseket kell
foganatositani:

Tiiz- és vagyonvédelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhat6, széraz,
tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

Hozzaférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben 1év6 iratokhoz csak az
illetékes tigyintéz8k férhetnek hozza. A személyzeti valamint a bér- &s
munkatigyi iratokat lemezszekrényben kiilonalld, zarhaté helyiségben, zarhatd
iratszekrényekben kell 6rizni.

Archivalas: Az adatkezelések iratainak archivalasat évente egyszer el kell végezni.
Az archivalt iratokat az intézmény iratkezelési és selejtezési szabdlyzatanak
valamint az irattéri terveknek megfeleléen kell szétvélogatni és irattdri kezelésbe
venni.

=

. 2. Az intézményben nyilvantartott adatok
.2.1. A pedagégusokrél, 6raadé tanarokrél nyilvantartott adatok:
név, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag;
lakoéhely, tartézkodasi hely, telefonszdm, azonosité szam;
kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok:
— iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
— munkaban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszdmithaté 1d6,
— besorolassal kapcsolatos adatok,
— alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mds elismerések, cimek,
—  munkakor, munkakérbe nem tartozo feladatra t6rténd megbizas,
— munkavégzésre irAnyulé tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
—  kartéritésre kotelezés,
— munkavégzés ideje, tilmunka ideje, illetmény, tovabba az azokat terheld

o

e e

Oraadé tandrok: nevét, sziiletési helyét, idejét, nemét, Allampolgarsagat, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén val6 tartézkodds jogeimét, a tartézkodésra
jogosité okirat megnevezését, szamat, lakohelyét, tartézkodasi helyét, végzettségével,
szakképzettségével kapcsolatos adatokat, oktatdsi azonosfto szamat.
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9.2.2.

A tanulékrél nyilvantartott adatok:

a gyermek, tanulé neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkod4si helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag terilletén vald tartézkodas jogeime és a
tartozkodasra jogosit6 okirat megnevezése, szama,

sziilbje, térvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapesolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl8 gyermekre, tanuléra vonatkoz6 adatok,
a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

a gyermek, tanul6 oktatasi azonosit6 szama,

mérési azonosito,

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

a magantanulo6i jogallassal kapesolatos adatok,

a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,

a tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanuld didkigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

a tanul6i jogviszony megsziinésének idépontja és oka, orszagos mérés-értékelés adatai.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsig elbirdlaséhoz 6s
igazolasdhoz szikségesek. B célbol azok az adatok kezelhetél, amelyekbol
megéallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valé jogosultsaga.

9.3. Az adattovabbitdasra vonatkozé szabalyok

A nyilvantartott adatok személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartasaval
tovabbithaték a fenntarténak, a kifizetShelynek, a birosagnak, rendérségnek, tigyészségnek, a
kozneveléssel Osszefliggd igazgatdsi tevékenységet végzé kozigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgélatnak.

Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatéssal, a juttatdsok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitaséval és teljesitésével, az dllampolgari jogok és kotelezettségek
teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok kezelése c€ljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kitdtten kezelhetik.
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A gyermek és a kiskoru tanul6 sziiléjével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kozolhetd,
kivéve, ha az adat kozlése silyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolesi
fejlédését.

A pedagbgus, a neveld és oktaté munkat kézvetlentl segitd alkalmazott a nevelési-oktatési
intézmény vezetdje Utjdn koteles az illetékes gyermekjoléti szolgélatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskorii tanulé - més vagy sajat magatartasa miatt
- stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovébbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
szilikséges.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény féigazgatoja egy személyben felelds.
Adat-kezelési jogkorének gyakorlaséval az intézmény egyes dolgozdit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett moédon.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagégusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kdzremiikodok
részére tovabbithaté, A didkigazolvany kiéllitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR
adatkezelbie, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikdddk részére tovéabbithato.

A pedagbgust, a nevel§ és oktatdo munkat kézvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanulé feliigyeletének az ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartési kételezettség terhelia gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetden, amelyrél a gyermekkel, tanuldval,
szilldvel valo kapesolattartds sordn szerzett tudomdst. E kotelezetiség a foglalkoztatéasi
jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkul fennmarad. ‘A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a neveldtestillet tagjainak egymaés kozti, a tanulé fejlédésével Osszefiiggd
megbeszélésre.

A pedagbgus, a neveld és oktaté munkat kozvetlent! segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetéje utjan Kkoteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
ériesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskort tanuld - mas vagy sajat magatartdsa miatt
- stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
szilkséges.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmeny féigazgatoja egy személyben felelds.
Adat-kezelési jogkorének gyakorldsdval az intézmény egyes dolgoz6it bizza meg az alédbbi
pontokban részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozdk

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e fbigazgato,

o fbigazgat6-helyettesek,

e tagintézmény-igazgatok,
s intézményegység-vezetd,
e iskolatitkéarok.
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b) a tanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

®
®
®
®
®
e

féigazgato,

féigazgatd-helyettesek,
tagintézmény-igazgatok,
intézményegység-vezeto,
iskolatitkarok,

osztalyfénskok,

gyermek- és ifjisag védelmi felel6sok

Az adatok tovabbitasdaval megbizott dolgozok

a) az alkalmazottaknak adatait tovabbithatja:

(-]

]

féigazgato,
féigazgatd-helyettesek,
tagintézmény-igazgatok,
intézményegység-vezeto,
iskolatitkarok.

b) az alkalmazottak adatait a bir¢sdgnak, rendérségnek, tgyészségnek, a kozneveléssel
osszefilggd igazgatasi tevékenységet végzé kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozé rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak az
intézmény féigazgatdja tovabbithatja.

A tanulok adatait a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja

a fenntart6, a birdsag, rendérség, iligyészség, a telepiilési onkormanyzat jegyzdje, a
kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsdgi szolgdlat, a kézépiskola, az egészségligyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo
intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjisdgvédelemmel foglalkoz6 szervezet,
intézmény, a tankényvforgalmaz6, a pedagdgiai szakszolgilat intézményei, a KIR
mitkddtetsje, a sziilé részére a fbigazgatd;

a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd
intézmény, a csaldadvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagbgiai szakszolgalat intézményei, a KIR mikodtetdje, a sziild részére az intézmény
féigazgatd-helyettesei, tagintézmény-vezetdje, intézményegység- vezetlje;

a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézmény, a csalddvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és
ifjisagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankdnyvforgalmazo, a
pedagégiai szakszolgdlat intézményei, a KIR mikodietdje, a sziils részére az
iskolatitkarok;

a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- €s
ifjasdgvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a pedagégiai szakszolgélat
intézményei, a sziil§ részére az osztalyfénokok;

a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusadgvédelemmel
foglalkozé szervezet, intézmény, a sziilé részére a gyermek- és ifjisagvédelmi felelés;

a tankdnyvforgalmazo részére a tankdnyvfelelds.
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Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagdban kell nyilvéntartani. A
személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL térvény alapjan
osszedllitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra személyenként
kialakitott gyfijtSben zart szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak személyi anyagénak
vezetéséért az iskolatitkdr, ellenérzéséért a foigazgato a felelds.

A tanuléknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosité adatait az iskolatitkar és
az ligyviteli alkalmazott kezeli.

10. sz. melléklet: Munkakﬁri leirasok

Tanité munkakori leirasa

Az iskoldztatis kezdd szakaszdban a gyerekek iskolai életre szocializélasa, kitelességtudatuk és
feladattartdsuk kialakitdsa, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges életmédnak megfeleld
szokasok, kivetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a gyerekekkel. A tanulék — életkornak
megfelels — fejlesztd foglalkoztatasa a NAT kovetelményeinek és az iskola pedagogiai
programjanak szellemében.,

Alapvet6 felelosségek és feladatok:

- A tanité felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkdlesi fejlédéséért, jogait és kotelességeit
a Koznevelési torvény 62-63. §-a tartalmazza, de kotelez8ek ra nézve is a Kéznevelési torveny
végrehajtasi rendeletei, az intézmény pedagbgiai programja és belsé szabdlyzatai.

- Osztalytanito.

- Torvényadta jogénal fogva a tanitishoz maga vélaszthatja meg a felhaszndlni kivant
taneszkozoket és modszereket. Vélasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkajaval a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciét szolgélja.

Ennek érdekében konzultal a szakmai munkakdzdsség vezetdjével is.

- A felel8s taneszkdz és moédszervalasztas feltétele, hogy a tanité megismerje a rendelkezésre
416 tanitdsi programokat és eszkozoket, folyamatos dnképzéssel kell tdjékozédnia az §j
szakmai torekvésekrol.

- Tanbraira és tanéran kivili foglalkozdsaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossagainak megfeleld fejleszté foglakoztatasra, a rendelkezésre allé
optimalis kihasznalésra.

- Tanérai munkajat a gyerekek adottsdgainak, haladési tempdjanak megfelelen differencialtan
szervezi. A lemaradé tanuldk szaméra felzarkdztatd foglakozasokat szervez, egyéni
segitségnytjtassal biztositja tovabbhaladdsukat. Szitkség esetén idében szakértdi bizottsagi
vizsglatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanulé képességeinek megfeleld
intézményben folyathassa tanulmanyait. Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld
foglakoztatésara is, amit a tanérai differencidlason kiviil szakkorokbe valé javaslat, tanulmanyi
versenyekre val6 felkészités formajaban is megtehet.

- Gondoskodik arrél, hogy minden tanulé — ha kiilénbozd titemben is — megszerezze a NAT
kdvetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.

- A gyerekek tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatdssal, sokoldalu szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala haszndlt szemléltetd és technikai eszkdzok helyes
tarolasarol, épségének megbrzésérol.

- Rendszeresen ellenérzi és értékeli a gyerekek tanulméanyi munkéjat agy, hogy az értékelés az
Sletkori sajatossagoknak megfelels, motivalo hatdst legyen. Az értékelésben toérekszik az
irasbeli és szobeli formék egyensilydnak megtartdsara. A kotelez6 irdsbeli feladatokat
ellendrzi, javitja, vagy a tanulkkal egyiitt értékeli. Az irdsgyakorlatot és a matematikai
feladatokat a kisvetkezé orara kijavitja.
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Tanitasban kiemelten kezeli a szébeli és irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.

A tanul6k személyiségfejlesziését a tanitas-tanuléds folyamatéban tervszeriien végzi. Feladata a
gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos megfigyelésével,
valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, csaladlatogatasok és kiilonbdzd vizsgalatok
segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja a tanul6it az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti veliik az
iskola hazirendjét.

Biztositja tanuléi szdmara, hogy nyugodt légkérben, tiirelmes, elfogadé kornyezetben
fejlédjenek.

A taniténak meghatérozé szerepe van a gyerekek tanulashoz valé viszonyanak kialakitasaban,
feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi erofeszitésekben rejlé Oromforrdsok
felfedeztetése, a gyerekek spontan érdeklédésének fenntartasa, fejlesziése.

Felelés azért, hogy a gyerekek a tanulményi foglalkozdsok sziineteiben egészséges
kériilmények kozott kikapesolddhassanak, jatszhassanak, megfeleld id6t tdltsenek szabad
leveghn valé mozgassal is.

Tanéran kiviili szabadidés foglalkozdsokat szervez (a tanuldk életkoranak, igényeinek
megfeleléen, legaldbb havi 1 alkalommal).

A tanitdsi oérdkon és tandrakon kiviili foglakozdson kiilsnds gondot fordit a tanulok
egylittmiikodési készségének, onallosaganak és ontevékenységének kialakitisa. A koz0s
iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatia a kultiralt emberi viselkedés
szabdlyait.

Tiszteli a gyermek emberi méltosagat, a mésik ember tiszteletét megkoveteli a tanuldktol is.
Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyerekek
segitésérol, ha sziikségesnek latja, hat6sagi intézkedést is kezdeményez (segélyezés, étkezési
és tanszerellatds, gyamiigyi intézkedés). Egyiittm{ikodik az iskoldban dolgozo
gyermekvédelmi feleldssel.

Az integraci6s-és képességkibontakoztaté rendszerben foglaltak szerint fokozottan figyel a
nevelé-oktaté munka soran a HHH-s tanuldk fejlesztésére, vezeti az egyéni fejlesziési
naplokat.

Munkakorében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztracios munkaét, vezeti
az osztalynaplét, a tanuldk torzslapjat, az osztalydra vonatkozéan adatokat szolgaltat a
statisztika elkészitéséhez.

Szoros kapesolatot tart fenn a sziilékkel, 8ket minden — az osztalyt, illetve az egyes gyerekeket
érint6 — kérdésrsl haladéktalanul tajékoztatja. A tanuldk elémenetelérél foyamatosan
tajékoztatja a szillsket, negyed évenként szdveges értékelést készit a tanulé fejlddéscrol. A
munkatervben meghatarozott idékszonként szill értekezletet, fogaddorat tart. Téjékoztatja a
sziiléket az iskoldban hasznélatos taneszkdzokrél, részt vesz a tankdnyvek kiosztdsaban,
meghatdrozza a sziikséges fiizetek és {roszerek korét.

Szervezé munkat végez a sziiléi munkakdzosségek megalakitisdban, majd velik
egyiittmiikdve kapcsolja dssze az iskola és a helyi tarsadalom igényeit. Az arra alkalmas és
vallalkozé sziiléket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidds foglalkozésok, kirdndulasok,
taborozasok megszervezésébe.

A sziil8ket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjéardl, hazirendjérol, az iskolai értékelési
rendszerrol.

A tanit6, mint a nevel&testiilet tagja, részt vesz a nevelbtestiilet dontéseinek meghozatalaban,
kotelessége az értekezleteken, kozds iskolai rendezvényeken valo részvétel.

Az iskola tinnepélyek mélté megtartaséhoz osztalya megfeleld felkészitésével — a gyerekek
életkoratol fiiggben miisorok betanitdsdval — jarul hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben rd osztott feladatok végrehajtdsa, tigyeletesi teendbk
ellatisa az tigyeleti rend alapjan.
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- Naponta (amelyik napon reggel nem tigyeletes) 15 perccel az elsd tanitdsi 6ra meglkezdése elott
koteles munkahelyén megjelenni. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil
értesiti a munkaltatéjat, és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkdz6k ataddsdval hozzajarul a
helyettesités szakszerliségéhez.

- Kapesolatot tart az 6vodaval és a felsé tagozaton tanité neveldkkel.

- Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett 6nképzésben, az iskola 4ltal
biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (konyvtarhaszndlat, tanfolyamok).
Ujonnan szerzett ismereteirdl beszdmol munkakdzdsségében.

- Munkakézosségével egyiitt alkoté munkat véllal az iskola pedagégiai programjanak
kialakitdsdban. Mindennapi munkdjat az iskola 4ltaldnos céljai alapjan tervezi és ezek
szolgalatdban szervezi.

A teljesitményértékelés modja:

- Munkéjaért felelésséget vallal: felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi fejlédéséért, amit iskolai
belsé és kiilsd értékelések mindsitenelk.

- Beszamol az iskolavezetds éltal adott szempontok alapjan évente (félévente), felkérésre irdsos
beszamolét készit. Az iskolavezetés elére meghatérozott rendben latogatja tanitasi oéréit.

- Az intézményben a gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok elvégzésében részt
Vesz.

A szaktanar munkakori leirasa:

Az iskolai tantdrgyak szakszer(l és hatékony oktatdsa a tantdrgyfelosztisban meghatarozott
rendben. Az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Alapvett feleldsségek és feladatok:

A pedagégus feleldsséggel és 6nalldan: a tanuldk tudésanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. A felelés a rébizott gyerekek tanulmanyi és erkdlesi
fejlodéséért.

Nevel-oktaté munkajat a nevelbtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a modszerek és a
taneszkdzok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre
4116 programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagégiai koncepcidja alapjan, a tanulok
adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelel6bbet.

- By elején a kovetelményeket és az el6z8 évi mérések eredményét ﬁgyelembc vevl, a
képességek fejlesztését célzd tanmenetet készit.

- Tanitasi 6rdira és a tanéréan kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien
és pontosan megtartja.

- Oréin gondot fordit a tanulék differencialt foglalkoztatdsara, egyéni fejlesziésiiket optimalis
szintll, személyre szabott feladatokkal szolgélja.

- Az integraci6s-és képességkibonta koztatd rendszerben foglaltak szerint fokozottan figyel a
nevel6-oktatd munka sordan a HHH-s tanulol fejlesztésére, vezeti az egyéni fejlesztési
naplokat.

- Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, ekézben gondot fordit arra, hogy
az irasbeli és szdbeli szamonkérés egyensilyban legyen.

- Azirasbeli dolgozatokat, felmérék és témazaré feladatlapokat legkésébb 2 héten beliil kijavitja
és kijavittatja. A dolgozatirds idépontjét a tanulokkal elére kozli, ennek segitségcvel
tandrtarsaival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztélyban egy napon kettdnél tobb
témazaré dolgozatot ne {rjanak.
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- A félévi é&s az &v végi zaras eldtti utolsd témazard, illetve iskolai dolgozatot legkésdbb egy
héttel a jegyek lezdrasa el6tt megiratja.

- Alkotelezd irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és veliik egyiitt
értékeli. '

- Az iskolavezetés j6vahagyésaval a hatranyos helyzetd, lassubb tempodban haladd gyerekek
szamara felzarkdztatd foglalkozasokat szervezhet.

- A szaktargydban kimagaslé teljesitményt és kreativitdst mutatd tanuldkat az iskola
lehetéségeinek kihaszndlaséval hozzésegiti tehetségiik kibontakoztatdséhoz (helyi szakkor,
tanulmanyi versenyre valé felkészités, versenyeztetés).

- Orain optimalisan felhasznalja az iskoldban rendelkezésre 4ll6 szemléltetd eszkdzdket.
Gondoskodik a szaktérgydhoz tartozé szertari anyag megfeleld tdrolasarél, megérzésérél, a
szertar rendjérsl és ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkdz-alloméany fejlesztésében.

- Az iskola pedagégiai programjéban meghatarozott — szaktargyéval kapcsolatos — szabadidds
programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet véllal.

- Elvégzi a pedagbgus beosztasaval kapesolatos adminisztraciés munkét: pontosan vezeti az az
elektronikus osztdlynaplét, a tanuldk érdemjegyeit beirja vagy beiratja, megirja a javito - &s az
osztalyozd — vizsga jegyz6konyveit.

- A pedagbgus részt vesz az iskola sziiléi értekezletein, a fogaddordkon. A sziilkkel vald
talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kivetelményekrdl, a tanulok elémenetelérdl,
megbeszéli veliik a gyerekek fejlddésében felmeriilé problémakat.

- A szaktandr, mint a nevelbtestillet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszélésének, joga van véleményével a kizds dontésekhez hozzjdrulni.

- Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, linnepségen.

- A szaktandr kotelessége szakmai és pedagogia tuddsénak allandé gyarapitdsa, a szaktargya
kérébe tartozé Uj tudomanyos eredmények megismerése és a szakmédszertani fejlesztések
korében valé tajékozdodas.

- Megbizés alapjén részt vesz a tanulék tanszerellatasdban (tankényvosztds), meghatarozza és
kozli a sziildkkel a szaktargydban hasznélatos irdszer és egyéb taneszkoz-sziikségletet,
tapasztalatai alapjan javaslatot tesz a raszorul6 tanulok tanszer-segélyben valo részesitésére.

- Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozdsain, ahol megosztja kollégdival
Snképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt veszt
a helyi tantervek kidolgozasdban, a munkakdzosség-vezetd felkérésére tovabbképzési céli
elbadast tart.

- Szaktargya tanitdséval egyidében minden pedagogus kotelessége a tanulok személyiségének a
nevelétestillettel  kozosen kialakitott pedagégiai koncepcié mentén valé fejlesztése, a
pedagbgiai programban rogzitett iskolai értékrend kdvetkezetes képviselete. Figyelemmel
kiséri a tanuldk egyéni fejlédését, ennek elémozditdsa érdekében egytittmiikddik az
osztalyfénskokkel és a vele egy osztalyban tanito kollégakkal.

A teljesitményértékelés médja:

- Munkajaért feleldsséget vallal: felelds a rabizott gyerekek tanulményi fejlédéséért, amit
iskolai belsd és kiilsé értékelések mindsitenek.

- Beszamol az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan évente (félévente), felkerésre
{r4sos beszamolot készit. Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi
Orait. }

- Az intézményben a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok elvégzésében
részt vesz.
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Az osztalyfonok munkakori leirasa:

Egy osztalyt és annak tanuléit ér8 iskolai fejleszté hatasok koordindldsa, a nevelési tényez6k
osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint vald fejlesztése érdekében. Az
osztaly koz6sségi életének szervezése.

Legfontosabb felelésségek és feladatok:

- Az osztalyfénokst a f8igazgato bizza meg egy évre. Munkdjat a NAT, az iskola pedagogiai
programja és az éves munkaterv alapjan végzi. Az osztalyfonsk felel6s vezetbje a rabizott
tanul6écsoportnak. Feladata a tanulék személyiségének alapos, sokoldald megismerése,
differenciélt fejlesztése, kozosségi tevékenységiik irdnyitdsa, 5nallésdguk, ontevékenységiik és
onkormanyzo képességiik fejlesztése.

- Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek {rdsos dokumentuma a foglalkozdsi terv és az
osztalyfénoki 6rak tématerve, amelynek formai, szerkezeti kdvetelményeit az osztalyféndki
munkak6z6sség hatdrozza meg.

- Személyiség- és kozosségfejleszté munkéja, az iskola pedagdgiai programjéban preferdlt
alapértékek osztalyban valé elfogadtatasa érdekében:

o Térekszik tanuldi személyiségének, csaldd és szocidlis kériilményeinek alapos
megismerésére, a sziil8k iskoldval szembeni elvarasainak, a gyerekekkel kapcsolatos
ambicidinak megismerésére.

o Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemz6it, az osztalyon beliil uralkodé értékrendet.

Egyiittm{ikddik az osztdlydban tanité szaktanarokkal, napkézis neveldkkel.

o Létogatja osztalya tanitdsi 6rait, a tanitdsi ordn kiviili foglalkozdsait, tapasztalatait,
észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszéli.

o Sziikség esetén —a féigazgatd hozzdjarulasdval — az osztilyban tanité tandrokat és az €rintett
maés pedagdgusokat tandcskozdsra hivja dssze.

o Vezeti osztalya osztalyozd értekezleteit, ezeken, valamint a f8igazgaté kérésére a
nevelbtestiileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanuldesoport helyzetét, neveltségi szintjét,
tanulméanyi munkajat, magatartdst. Az osztalyban tanité pedagbgusokkal megvitatja az
addig tapasztaltakat és a kovetkezd id6szak teenddit.

o Gondot fordit arra, hogy osztdlya tanuldi érték el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanuldsban. Szervezi és értékeli az osztdlyaban a tanulmanyi versenyt, kéthavonta az
osztallyal egyiitt értékeli a tanulok tanulmanyi elémenetelét, magatartasat és szorgalmat.

o Segiti a tanuldsban lemaradok felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi moédszerek elsajatittatdsara.

o Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltésdgat, gondoskodik arrdl, hogy az osztdly
kozdsségi tevékenysége sordn alkalmat teremtsen minden tanulénak a demokratikus
kozéleti szereplésre valo felkésziilésre.

o

o

- A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben kozdsségi nevelés orét tart. Ezeket hasznélja fel
az osztalyban adédé szervezési és pedagbgiai problémak megolddsira. Az 6rdk téméit a
munkakdzosség dltal meghatarozott forméban, tanmenetben rogziti.

Az  irdnyitott beszélgetések szolgaljak az iskola pedagégiai programjit, de mindenképpen
tartalmazzak a humanista alapértékek elfogadtatdsara valo torekvést.

Minden iskolai programban helye van a rendre, tisztasigra, udvarias, kultaralt viselkedésre,
fegyelmezett munkara és tanuldsra, a munka és a dolgozé ember tiszteletére, az Snmiivelés
igényére, testi-lelki egészség megbrzésére, kornyezetvédelemre, demokratizmusra,
tnismeretre, harmonikus, tarsas kapcsolatokra valé nevelésnek. ‘

Az egyes alapkérdésekkel valé foglalkozds mértékét, a rd forditott idét és az osztalyf6ndki
tematikaba keriils egyéb kérdéseket az iskola pedagdgiai programja, a tanuldk fejlettségi
szintje és érdeklédése alapjan valasztja ki. A tanmenetben tervezett témak feldolgozasara
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alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanuldk érdeklédésénelk, aktivitdsanak figyelembevételével
rugalmasa kezeli azokat, egyesekre a tervezettnél tobb vagy kevesebb id6t fordithat.

A neveld munkaja tervezésében az osztalyféndki tanmenetet foglalkozdsi tervvel egésziti ki.
Ebben megtervezi a gyerekek személyiségfejlesziése érdekében elvégzendd felméréseket,
vizsgalatokat, a tanuldkkal val6 egyéni banasméd eljardsait, s az osztallyal vald egyeztetés utan
a tanévre tervezett kozds tevékenységeket (munka, kirandulasok, egyéb rendezvények).
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidés foglalkozasait oly médon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival a kultaralt
szérakozés és miivelddés valtozatos formdit, kifejlessze bennilk a szabadid§ tartalmas
kialakitasanak igényét.

Segiti az iskolai didkonkorményzat munkéjat, felkelti a tanulékban az iskolai kozéleti
tevékenység iranti érdeklédést, az osztily életének demokratikus szervezésével kifejleszti
benniik az ehhez sziikséges képességeket.

A gyerekek minden iskola tevékenységét (beleértve a tanoran kiviili és szabadidds
foglalkozasokat is) értékeli, benniik is kialakftja a redlis Snértékelés igényét.

Folyamatosan torekszik osztalydban a tdrsadalmi munkamegosztas megismertetésére. A
gyerekek életkoranak megfeleléen szakmai ismertetésekkel, dnismereti gyakorlatokkal késziti
fel tanuloit a palyavalasztasra.

Felelés megbizasival és munkajdnak ellendrzésével biztositja az osztalyterem rendjének,
tisztasaganak, berendezési targyainak meg6rzését.

Torekszik a csaldd és az iskola nevelé munkéjanak Osszehangolasara, egyiittmikddik a
sziilékkel.

Evente legaldbb 2 alkalommal szilli értekezletet, az éves munkatervben meghatarozottak
alapjan fogaddorat tart.

Megismerteti a sziilékkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli velilk a
gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztdly, illetve az egyes tanuldk fejlesztésére
vonatkozoan.

Gondoskodik osztalyaban a sziildi munkakozdsség megalakuldsarol, képviselik az osztaly
érdekeit a nevelétestillet és az iskolaszék el6tt. Kapesolatot tart a sziiléi egyesiilet és az
iskolaszék képviseldivel.

Megszervezi az arra vallalkozd és alkalmas szlil8k részvételet a tanulds segitésében, a
pélyavalasztdsi, iskolai szabadidds programok, kiranduldsok, tdborozasok szervezésében, az
esetleges iskolai alapitvany tAmogatasaban.

Osztalyfénski megbizatésa elsé évében —lehet6ség szerint a tanév végéig — a tanulokat
otthonukban meglatogatja, majd sziikség szerint végez csaladlatogatésokat — sziil8k elézetes
értesitésével és beleegyezésével.

Folyamatosan tdjékoztatja a sziil6ket a gyerekek magatartdsarol, tanulmanyi elémenetelérdl,
alkalmazza az iskolai szabalyzatokban régzitett dicséret és elmarasztalds formait.

Elvégzi az osztalyfondk adminisztrdciés teenddit, felel az osztalynapl6 szabélyszerd,
naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért, az osztalytikor vezetéséért.

A hétranyos helyzet(i, a HHH-s és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egyiittmiikodik a
gyermekvédelmi feleléssel, gondoskodik szdmukra szocialis és tanulmaényi segités nyajtasarol.
A gyerekekkel minden érdemjegyet beirat az tizenébe rendszeresen ellendrzi, hogy alairattak-
e az lizendbe keriilt jegyeket és bejegyzéseket.

Regisztraltatja és Gsszesiti a tanulok hianyzasait, adatokat szolgéltat osztalyarol az iskolai
statisztika elkészitéséhez.

Elvégzi a tanulék tovabbtanulésaval kapcsolatos adminisztrativ teendéket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabélyszerlien és pontosan tovabbitja.
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Munkalkizosség-vezeté munkakori leirdsa:

A munkakézosségek az iskolan belill mikodd szakteriiletek legkompetensebb képviseldi,
folelései. A munkakdzdsség-vezetd gondozza a szakmai munkakozosség programjat. Ennek
részeként mindent elkévet annak érdekében, hogy a munkakdzdsség tagjai emberileg,
szaktudasban, szakmédszertanilag egyre alkalmasabbak legyenek az oktatd-nevel6 munkara.
A munkakozosség programja az iskolai pedagdgiai program resze, a munkakdzdsség
tevékenységén mulik megvalosulasa.

A munkakdzosség-vezets 0gy tervezi, szervezi, ellen6rzi, értékeli a munkat, illetve ugy
hasznalja ki a lehet8ségeket, hogy a program minél teljesebben valdsuljon meg.

Feladata a pedagdgiai program megvaldsitdsa érdekében:

o évente j61 hasznalhaté munkatervet készit a munkak6zosség tagjaival egyttt,

o folyamatosan szervezi, figyeli a tervezet megvalositasat,

o tajékozddik a korszerti modszerekrdl és tajékoztatja kollégait,

«  folyamatosan megismeri az oktatdsi dokumentumokat,

. latogatja munkatérsai szakorait, szakkoreit, foglalkoztatasait &s érdemi véleményt mond a
tapasztalatairdl,

o rendszeres onképzéssel, tovabbképzésen vald részvétellel biztositia a fejlodést és ezzel
példat mutat,

o a belsé mérések szakszeriségét biztositja, az eredmények elemzését, értékelését, a
kovetkeztetések levonasat vezeti,

o a kiilsé mérésekben tdmogatoan vesz részt, megfeleld hangulatot teremt a kollégak
korében, az eredmények alapjdn megerdsiti, vagy korrigalja a kézds munkat,

¢ hasonléan jar el a belsd és kiilsd szaktargyi versenyekkel kapcsolatosan is,

o képviseli a szaktargy tanitasanak érdekeit (szaktandr kivalasztas, szakmai anyagsziikséglet,
tantargyfelosztas, stb.),

»  megszervezi a palyakezd6k, az 4j kollégak emberi €s szakmai segitését,

»  gondoskodik a bels6 tovabbképzésrol,

. figyeli a pélydzatokat, a munkakozosség tagjaival palyazatokat készit,

«  vératlan esetekben felelésséggel ad tanacsot, véleményt mond, intézkedik hataskorében
sajat szakteriiletén,

«  kapcsolatot tart:
- a foigazgatoval, foigazgato-helyettesekkel,
- mas munkakozosségek vezetdivel,
- az osztalyfénokokkel,
- az iskolai kényvtar vezetsjével,
- DOK segité tanaraval,

o« torekszik kollégai alapos megismerésére, tAmogatja, hogy egy-egy tertiletnek specialistai
legyenek.

Iranyitasaval a munkakdzdsségben végzett tevékenységen keresztiil hatdssal vannak az iskola

neveld-oktatd munkajanak eredményességére: :

o szakmai tudésuk alapjan javaslatot tesznek a helyi tantervre, annak eszkbzrendszerére,

«  torekednek a megfelelé egységességre,

«  megszervezik a tantargyaknak megfelelé (kiilonos tekintettel a HHH-s tanulokra)
tehetséggondozast, felzarkoztatast,

»  valtozatos tanulmanyi versenyeket szerveznek,

. évenként egyszer véllaljak, hogy huzamosabb ideig. szaktargyuk legyen az iskola
érdeklddésének kozéppontjdban (pl. kiallitas, témahetek, vetélkedbvel, palyazattal, stb.),
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kialakitjak tanitvanyaikban a szaktargyakhoz kapcsol6dé irodalom felhasznalasi igényét s
modszereit, rendszeresen tartanak konyvtari érakat,

a tanuldkat gy(ijtémunkéra, kutatdsra Osztonzik, az eredményeket bemutatjak az iskolai
kozosségnek,

a szaktargyakhoz kapcsol6dé jelentds helyszineket megismertetik, a lehetdséghez mérten
meglétogatjdk (muzeum, nemzeti parkok, emlékhelyek, stb.),

tajékozodnak szakteriiletiikon a tanul6ik tovdbbtanulésdhoz sziikséges kovetelményekrdl
és ennek megfeleléen készitik fel tanitvanyaikat, illetve korrekt tdjekoztatast adnak az
esélyekrol,

bizonyos nevelési-oktatasi feladatokat a szakt6l fiiggetlentil is el kell latniuk, ezt elfogadjak
és ennek megfeleléen cselekednek (pl. kommunikaciéra nevelés, helyesiras javitas, logikus
gondolkodéasra 6sztonzés, egészséges letmodra nevelés, stb.),

megismerve szaktdrgyak tanitasi elézményeit, tudatosan épitenek az elézd iskolafokra
(6voda-also-felsd tagozat),

szerepet vallalnak az iskolai hagyoméanyok megteremtésében, megbrzésében,

a végzett munkérél rendszeresen szamot adnak a nevelétestilletnek ( értekezletek),
javaslataikat elmondjak a tantargyfelosztdsra, munkatervi elképzelésekre, fejlesztésekre
vonatkozolag,

a kollégdk munkajénak értékelésére, elismerésére vonatkozdlag javaslataikat,
észrevételeiket tovabbitjak az iskolavezetés részére.

Pedagégiai asszisztens munkakori leirasa:

Elésegiti a gyermek iskolai szocializaci6jat.

Biztositja az egyéni és kiilénleges banasmodot.

Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.
Kozremiikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

Kozvetleniil segiti a pedagogust a tanitasi-tanuldsi segédanyagok készitésében,
alkalmazasaban.

Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érint6 események rendezésében, levezetésében.
Segiti, batoritja a tanuldt 4ltalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai megoldaséban.
Kozremitkodik a tanulot fejleszté, korrekeios tevékenységben, egyénileg segit a tanulonak
a tandrai és tanoéran kiviili foglalkozasokon.

Kozremikodik a tanérak és a napkdzis foglalkozasok rendjének biztositisaban, a tanorai
foglalkozasokon az 4ltalanos jellegli oktatasi és technikai eszkézok kezelésében.

Gondozés, mentélhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:

A gyermek testi és mentalis egészségét megdvja, felismeri a gyermekek egyéni problémait,
segiti 6ket azok megoldasaban.

Gyakoroltatja a tanuléval a mindennapi élethelyzetekben szilkséges tevékenységeit.
Ellenérzi a tanuld higiénés és 6nkiszolgaldsi tevékenységét. Sziikség szerint korrigélja a
tanulé higiénés és 6nkiszolgalasi tevékenységét.

Felismeri az alapvetd els6segélynyjtast igényl6, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Tevékenyen részt vesz a tanulé 6ltozkddési, étkezési szokésainak kialakitasaban (terités,
evOeszkdzok hasznélata stb.)

Ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.

Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.
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Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése:

Esetenként (pl. tigyeleti idében, sziinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,
kézmiives foglalkozas), beszdmol a pedagdgusnak a tanulok tevékenységérdl.
Kozremtiksdik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elékészitésében (terem
berendezése, eszkdzok, anyagok eldkészitése stb.), lebonyolitasdban, feliigyeli a rabizott
tanul6kat, vigyaz a tanulok testi épségére.

Feliigyeli, segiti a tanul6t a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a tanorai
foglalkozasokhoz sziikséges teendSket, el6késziti a tandrai foglalkozasok soréan sziikséges
eszkdzoket.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitdsdban:

Részt vesz a gyermekek onkiszolgdlé munkéjanak iranyitdsdban, a kémyezetvédelmi és
kérnyezetgondozasi munkakban.

Segiti a tanulok étkeztetését. _

Berendezi a termet a tanérai foglalkozasok igényeinek megfelelGen, egylittmiikodik a
pedagégussal a tandrakon az altaldnos jellegli oktaté-nevel® munkéaban.

Egyéni és csoportos forméaban gyermekkiséret:

Segiti a pedagdgust a séték, kirandulasok, egyéb kulturdlis, sport- és egészségligyi
események lebonyolitasaban.

Igény szerint egyéni gyermekkiséretet 1at el.

Intézményen kivil foglalkozasok, programok helyszineire, kirdnduldsokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskoldban stb. kiséri a tanulé(ka)t. Gondoskodik a foglalkozasokon valo
megjelenésrél, tevékenyen részt vesz a tanul¢ kdrnyezeti, személyi higiénés szokasainak
kialakitdsaban (személyes élettér, kozos €lettér tisztasaga, rendje stb.).

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok:

Részt vesz, illetve onélléan is tevékenykedik a gyermekek fogadasdban a tanitasi 1d6 utan,
valamint gytilekezési 1d6 alatt.

Tanitasi 6rak sziinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagdgust, illetve
dnalldan latja el az tigyeleti tevékenységet.

Intézményen beliil (foglalkoztat6 termek, WC, ebédls, tornaterem stb.) sziikség szerint
kiséri a tanulot.

Adminiszirdciés munkak:

Segit az adminisztraciés munkak elvégzésében iskolatitkar Gtmutatasa alapjan.
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Rendszergazda munkakoéri leirasa:

Munkakori alapfeladatai:

Feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai és audiovizudlis eszk6zok
miikodéképességének biztositasa, az allandé oktatési allapot fenntartdsa. Munkéjat az iskola
oktatasi-nevelési feladatainak aldrendelve, a munkakdzosségekkel egytttmikodve és
igényeiket figyelembe véve végzi.

Feladatait a féigazgaté, illetve az éltala megbizott féigazgaté-helyettesek, tagintézmény-
igazgatok irdnyitaséval végzi.

Feladatai:

¢ Stiikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését, javaslatot
tesz anyagi lehetéségek ismeretében, 1j szamitas-technikai beszerzésekre, fejlesztésekre.

o Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehet6ségek
felmérésével, a munkakozosségekkel folytatott egyeztetés sordn kialakitja és elSterjeszti a
fejlesztési koncepcidkat.

o Elvégzi az Uj gépek és egyéb hardver eszkdzok bedllitasait, majd rendszeres ellenérzéseket
végez az el6fordul6 hibak felderftése érdekében.

o Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a szamitdstechnikai rendszer
iizemeltetdjével.

o Kiilonss figyelmet fordit az iskolai szamitégépes halézat hatékony, biztonsagos
tizemeltetésére.

o Az esetlegesen felmeriilé hibak esetén, rovid hataridén beliil gondoskodik az elhéritasrol.

o Kiilsnds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellenérzésre.  Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének
megakadalyozasara, a fertbzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasdra. Az iskola anyagi lehetSségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

o Kapcsolatot tart a szervizel§ szakemberekkel, ellenbrzi az elvégzett munkat, err6l
munkanaplét vezet. ,

o Naponta figyelemmel kiséri a szdmitogépek és tartozékaiknak zavartalan miikddését. Ennek
érdekében a teremben illetéktelen személy nem tartézkodhat.

o Nyilvantartja, kezeli az audiovizualis eszkozdket.

e Gondoskodik az eszk6zok nyilvantartdsi szamarol, gyértasi tipusarol, gyartasi, beszerzési
évének, garancialis idejének pontos vezetésérdl, leltari szammal valé megjeldlésérol.

e Az eszkozoket pontos megjeldlésiikkel, az iskolavezetéssel egyeztetett elosztasban
osztalyfénokoknek, szaktanéroknak tanév elején kiadja, személy szerinti atvételét
biztositja, gondoskodik a nyilvantartas vezetésérol.

o A tanév végén a kiadott IKT eszkozdket raktarozésra visszaveszi és vagyonvédelmet
biztosit6 elhelyezésiikrl gondoskodik.

e Biztosftja, elésegiti az eszk6zok balesetmentes kezelésének feltételeit.

o Sziikség szerint a kezelék részére a tapasztalatok alapjan, illetve 0j eszkozok, gépek
beilizemelésénél kezelési utmutatast ad.

o Biztositia az eszkozok, ismerethordozék vagyonvédelmét. Ellenérzi biztonsagos
clhelyezésitket az osztilyokban. Hanyag kezelésiike6l észrevételeket tesz az
iskolavezetésnek.

o Segiti az eszkozok rendeltetésszerti hasznélatét a szaktantermekben, osztalyokban.

o Az intézmény hangtechnikai eszkézeinek rendeltetés szerinti hasznalata, hangositasok
biztositasa, a nevelé-oktatd munka segitése.

o Az iskolavezetésnek naptdri év november 15-ig pontos helyzetképet ad az
eszkozallomanyrél. Javaslatot tesz a selejtezésre.
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Felelds kornyezete tisztasdgaért, esztétikussagaért.

Munlkakdri kotelességei:

(]

Leltart készit a gépekrol és a hozza tartozo programokrél, a dokumentacidkat nyilvantartja,

ellenérzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Leltart készit a hangtechnikai eszkdzokr6l, ellenérzi hasznélatikat, felelésséggel tartozik

értiik.

Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek mitksdését.

A meglévl szoftvereket és a hozzajuk tartozd licencszerzédéseket nyilvantartja.

Osszegytijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy

mas, hasonlé képességli, de ingyenes programok haszndlatara.

Az iskolavezetéssel elére egyeztetett mddon biztonsagi adatmentést végez.

Biztositja:

- alevelezdszerver folyamatos miikddését, '

- szakmai ismereteivel és gyakorlata alapjan biztosftja, hogy az iskola szerverét ne
lehessen hamis feladoéja levelek kiildésére felhaszndlni,

- kezeli az ismeretlen cimzetteknek érkezd elektronikus leveleket.

- Feladata az iskola internetes megjelenésének technikai biztositdsa, melynek soran
feltigyeli az iskola honlapjat.

Rendszeres id6kozonként (félévenként) beszamol a tagintézmény-vezet6knek az iskola

weboldalainak allapotéarél, allagéarél.

Segiti az internet hasznalatat az iskola dolgozoi, szakmai munkakdzdsségei részére.

A f8igazgatéval elbre egyeztetett eljards szerint sziiri illetve ellendrzi a publikalandé

anyagokat, kialakitja a publikdlasi jogosultsdgokat.

Iskolai rendezvények alkalmaval biztositja és mikddteti a hangtechnikai eszkzoket.

Szabadsagat elsddlegesen az iskola sztinidében veszi ki.

Titoktartasi kételezettség k6ti minden olyan miikddési és személyi adatra, informaciéra,

mely a munkavégzés sordn a tudomasara jutott. Nem kéti titoktartds abban az esetben,

amikor a jogszabély adatk6zlési kotelezettséget ir elé.
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Iskolatitkar munkakori leirdsa:

Munkakéri alapfeladatai:
- aziskolavezetést segité szervezési és adminisztrativ feladatok, iratkezelés elvégzése
- afenntart tigyintézbivel valo kapcsolattartas

Feladatai:

- Aziskolatitkar tevékenysége az iskola teljes taniigyi adminisziraci6jara kiterjed.
- A hivatali titok megtartasat kdteles megbrizni.

- Az iskolatitkar az intézmény f6igazgatdjanak irdnyitasa ald tartozik.

Munkakdri kotelessége:

- abeérkezd iratokat iktatja, a levelezést intézi, az irattarozast elvégzi,

- szémon tartja a hataridéket, errél kiillon nyilvantartast vezet és gondoskodik a hatéarid6k
betartasara

- kézremtkodik a leltdrozdsi munkdban, az évi statisztikék elkészitésében, az
anyaggyljtésben ¢és 6sszesitésben,

- kezeli és rendben tartja a ki nem selejtezhetd tgyiratokat és okmanyokat (statisztika,
jegyz6kdnyvek, napldk, anyakonyvek, stb),

- vezeti az iskolai dokumentumok nyilvantartasat,

- segiti a tanligyi nyomtatvanyok megrendelését,

- aKd&zoktatasi Informaciés Rendszer naprakész nyilvantartasa,

- Kompetenciamérés adminisztracioja,

- kozépfokt beiskolazas iskolai adminisztracioja,

- elvégzi a lefrasi és sokszorositidsi munkékat. Biztositja az adminisztracidhoz sziikséges
eszkGzoket, irodaszereket,

- naprakészen vezeti az iskolakotelesek nyilvantartasat, kéthavonta egyezteti az
osztalynaplokkal, az eltéréseket azonnal rendezi,

- mivészeti iskola adminisztraciojat naprakészen vezeti,

- kiadja a tdvozasi bizonyitvanyokat, segiti a védéndk munkajat az eltdvozott tanuldk
egészségligyi torzslapjanak atadasaban, egyéb iskolai okmanyait az érkezési visszaigazolés
utdn az illetékes iskolanak — a féigazgatd alairdsaval — megkiildi,

- elkésziti és kiadja az iskolai igazolasokat (iskolalatogatasi bizonyitvany, kilfoldi utazas,
egyestileti miikddés engedélyezése),

- érvényesiti és nyilvantartja a didkigazolvanyokat,

- apedagdgus igazolvanyok kiad4sat segiti

- vezeti és elkésziti az iskolavezetdi és neveltestiileti, valamint a nevelési értekezletek
jegyzbkonyveit. Gondoskodik a jelenléti nyilvantartasrol,

- hitelesiti (kiadméanyozza) a féigazgato és helyettesei altal sajat kezfileg alairt eredeti iratok
masolatait, sokszorositott példanyait,

- kezeli és 6rzi az iskola bélyegzdit.

Egyebek:

- gondoskodik a féigazgatoi iroda és a titkarsag biztonsagarol,

- tavolléte esetében a fenti helyiségekbe az iskolavezetésen kivil engedély nélkiil nem
tartdzkodhat senki,

- felelds a kérnyezet esztétikussagaért.
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Kisegité dolgozé munkakéri leirdsa:

A feladatainak megnevezése:

A munkakoér célja:

Az iskoldban folyé munkavégzéshez, oktatdshoz sziikséges zokken6mentes kornyezet
megteremtése.

Alapvet6 felel6sségek és feladatok:

Napi feladatait a féigazgatohelyettest6l kapja. A felmeriild problémakat felettesével
megbeszEli

Tz, viz, géz hiba észlelése esetén mas jellegli munkajat abbahagyva, 6nalldan is koteles
intézkedni. A hibat felettesének haladéktalanul jelentse!

A sziikséges javitasi munkékat jelzi a iskolatitkarnak.

Ilitési szezonban feliigyeli a flitési rendszert.

Tertileteit kételes sziikség szerint nyirni, tisztdn tartani. A jardatertiletének tisztan tartdsa
napi feladata.

Hatékonyan kézremtkodik az eszk$zok szallitdsandl, atrendezésénél (asztalok, székek,
szekrények,stb.) .
Iskolai rendezvényeket megel6zben a sziikséges el6késziileteket felettese iranyitasaval
elvégzi. Rendezvényeket kovetden a rend helyreallitdsaban tevékenyen részt vesz.
Munkéja sordn a tliz —¢s balesetvédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen jar el.
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