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Az SZMSZ tartalmat meghatarozé magasabb szintli és helyi jogszabalyok:

A Szervezeti és Mikoddési Szabalyzat az a helyi dokumentum, amely meghatarozza
az intézmény szervezeti felépitését, mikddésenek belsd rendjét, az intézmény belsé
és kiils6 kapcsolatrendszerét. Az SZMSZ 6sszedllitasanal az alabbi magasabb szint(i
jogszabalyok voltak a meghatarozok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél

2019 évi LXX torvény az NKT mddositasardl

1992. évi XXII. tv. (munka torvénykonyve)

1993. évi LXXIX térvény a kdzoktatasrol (tovabbiakban: Kézokt. tv.),

tovabba moédositasai
2012. évi CLXXXVIII. torvény a kdznevelési feladatot ellatd egyes
onkormanyzati fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérél

1992. évi XXXIII. tv a kdzalkalmazottak jogallasarol

138/1992. (X.8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIII. tv végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

11/1994. (VI.8.)) MKM rendelet a nevelési oktatasi intézmények
mukodésérél

20/1997. (ll. 13.) Korm. rendelet a koézoktatasrol szoldo 1993. évi LXXIX.
torvény végrehajtasarol

16/1998 (majus 8.) Mkm. rendelet A nevelési — oktatasi int. 11/1994 (VI. 8.)
Mkm rendelet médositasarol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mukodeéseérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl

16/2013. (lI. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvellatas rendjérél

23/2004. (VI.27) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél.

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szold torvény
végrehajtasarél
26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségugyi ellatasrol

8/2000 (V. 24.) Okm rendelet A nevelési — oktatasi intézmények
muikodésérdl szold 11/1994. MKM rendelet médositasa

1992/63. torvény a személyes adatok védelmérél

326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémenetel
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.
torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl



SZMSZ - Saguijfalui Altalanos Iskola

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi
alapja, hatalya

Az SZMSZ célja

Biztositsa az intézmény zavartalan mikodését, a nevelé - oktatd munka nyugodt
feltételeihez szlkséges korulményeket, a tanuldk védelmét, az intézményi vagyon
megovasat, tovabba az intézmény mikodését, az intézmény vagyonallaganak
megovasaért felelés személy tajékozottsagat. A kdznevelési intézmény mikodésére,
bels6 és kilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és
mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti k6znevelésrél sz6l6
2011. evi CXC. torvény 25. § - aban foglalt felhatalmazas alapjan térténik.

Az SZMSZ tartalma

Az SZMSZ olyan helyi dokumentum, amely meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, muikodésének rendjét, belsé és kilsé kapcsolataira vonatkozé
megallapitasokat, s mindazon rendelkezéseket, melyeket jog- szabaly nem utal mas
hataskorbe.

Hatalya

A Sagujfalui Altalanos Iskola a hatalyos jogszabalyok alapjan feliilvizsgalta és
modositotta a 2011-ben jovahagyott SZMSZ-t, melyet a nevelbtestulet 2014. 08. 27 .-
én fogadott el, az Iskolai Szul6i Munkakdzosség (tovabbiakban SZMK) és a
diakdnkormanyzat véleményezési joganak gyakorlasa mellett.

Az SZMSZ aktualizalasat és sziukséges moédositasat a nevelbtestilet 2020.
augusztus 24-én tartott tilésén elfogadta.

Az SZMSZ-ben, mellékleteiben foglaltak betartasa az intézmény minden
tanuldjanak, dolgozdéjanak és az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban
alléknak kotelessége.

Ezen szabalyzat moédositasa a fenntarté jovahagyasaval lép hatalyba és
hatarozatlan idére szél.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalék
és mas érdeklodéok megtekinthetik az igazgatéi irodaban munkaiddben,
tovabba az intézmény honlapjan.
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1. Az intézmény szakmai alapdokumentumanak tartalma

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Noégrad megye
Tankerulet megnevezése: Salgotarjani Tankeruleti Kozpont
OM azonosité: 032249

Sagujfalui Altalanos Iskola

szakmai alapdokumentuma
A nemzeti kdznevelésrél szolé 2011. évi CXC. térvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl sz6lo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom Kki:

A koznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Sagujfalui Altalanos Iskola

2. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhelye: 3162 Sagujfalu, Kossuth ut 134.

3. Alapité és a fenntarté neve és székhelye

3.1. Alapitd szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
3.2. Alapitoi jogkor gyakorloja: Emberi er6forrasok minisztere
3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntart6 neve: Salgétarjani Tankerulleti Kézpont
3.5. Fenntart6 székhelye: 3100 Salgotarjan, Rakoczi ut 36.
4. Tipusa: altalanos iskola
5. OM azonosité: 032249
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6. Koznevelési és egyéb alapfeladata
6.1. 3162 Sagujfalu, Kossuth ut 134.
6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszeri iskolai oktatas (felveheté maximalis tanuldi
létszam:216 )
6.1.1.2. als6 tagozat, fels6 tagozat
6.1.1.3. 1 évfolyamtdl 8 évfolyamig
6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuléval egyutt nevelhet6, oktathatd sajatos
nevelési igényd gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés
fejlédés zavarral kuzdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - latasi fogyatékos) nappali rendszerl (felvehetd
maximalis tanuloi létszam: 8 f6)
6.1.1.5. integracios felkészités
6.1.1.6. képesség kibontakoztato felkészités
6.1.2. nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa
6.1.2.1. nappali rendszer(
6.1.2.2. alsé tagozat, fels6 tagozat
6.1.2.3. 1 évfolyamtdl 8 évfolyamig
6.1.2.4. nemzetiségi nevelés-oktatas (magyar nyelvii roma/cigany nemzetiségi
nevelés-oktatas (magyar))
6.1.3. egyéb koznevelési foglalkozas
6.1.3.1. napkozi

6.1.4. iskolai konyvtar: konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el
6.1.5. mindennapos testnevelés biztositasanak maodja:

egyéb mddon

sajat tornaszoba
6.1.7. a testnevelés 6rak keretében megvalésitott uszasoktatas maédja:

egyuttmikodésben, megallapodas alapjan
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7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat

joga
7.1. 3162 Sagujfalu, Kossuth ut 134.
7.1.1. Helyrajzi szama: 387.
7.1.2. Hasznos alapterulete: 3400 nm
7.1.3. Intézmeény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2. Az intézmény gazdalkodasa
2.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore:

A gazdalkodas megszervezésének tekintetében részben 6nallé6 gazdalkodo koltségvetési
szerv.

2.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa:

Az alaptevékenysége ellatasahoz sziikséges pénzeszkozok biztositasardl a fenntartd
gondoskodik a Tankeruleti Kozpont bels6 szabalyzatai szerint.

Az intézmeény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakori leirdsaban
meghatarozottak alapjan a gazdasagi ugyintézdk érvényesitésre, szamla kiallitasara,
szakmai teljesités igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére
jogosultak.

Az intézmény vezetdje kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik a
kiadott tankeruleti szabalyzatban meghatarozottak szerint.
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3. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa

3.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A szerv SZMSZ-szel rendelkezik, jbvahagyasanak idépontja:
2020. év augusztus 24. nap.

3.2. A koznevelési intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény elbirasai szerint —
felelés az intézmény szakszerlii és torvényes miikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, meghatalmazasa szerint gyakorolja a munkaltatéi jogokat a, és
dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriiményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdogiai munkaért, az
intézmény belsé ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a nevel6 és oktaté munka
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és
gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanuldk rendszeres egészségugyi vizsgalatanak
megszervezéseért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az Ugyet meghatarozott korében helyetteseire, a
gazdasagvezetbre atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzék hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozék
jogosultak:

Igazgato6 és az igazgatdhelyettesek minden Ggyben és az iskolatitkar és adminisztrator
a munkakori leirasban szereplé Ugyekben, az osztalyfénok az év végi érdemjegyek
torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe val6 beirasakor.

3.2.1. Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az igazgatdhelyettes. Az igazgatdhelyettes
hataskdore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsaban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések
meghozatalara, az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed ki.
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Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy
egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestulet
mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az
igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

Az igazgatd tartés tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkdrébe fenntartott
hataskoroket is. Tartos tavollétnek minésul a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.
Az igazgatd és az igazgato-helyettes egyideji akadalyoztatasa esetén az igazgato
helyettesitése Kozalkalmazotti Tanacs vezetbjének feladata.

A vezetbk helyettesitési rendje: tartdés tavollétuk esetén kulon intézkedés ad
felhatalmazast

3.2.2. Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és
hataskoéreibdl atadja az alabbiakat.

e az igazgatdhelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések
jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal
kapcsolatos tanuloi médositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e megbizott személyek szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel
kapcsolatos dontés jogat,

e igazgatd helyettes szamara a gazdasagi, ugyviteli és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak és
nyilvantartasanak jogat.

e a munka- és tizvédelmi feladatok ellatasat, a munka- és tizvédelmi

tevékenységének iranyitasat

tanuldi- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok ellatasat

3.3. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el. Az igazgato
kézvetlen munkatarsai:

e azigazgatdhelyettes

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa munkajat munkakori leirdsa valamint az
intézményvezetd kodzvetlen iranyitasa mellett végzi. Az intézményvezetd kdzvetlen
munkatarsa az igazgatonak tartozik kozvetlen felelésséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.
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Az igazgatohelyettest a tantestllet véleményezési jogkorének megtartasaval az
igazgatd bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére
alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szal.

Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon
terlletekre kiterjed, amelyet munkakoari leirasa tartalmaz. Személyileg felel az igazgatd
altal rea bizott feladatokert.

Az igazgatd és igazgatd helyettes kozvetlen munkatarsa az iskolatitkar és a
pedagogiai asszisztens, akik az igazgatd kozvetlen iranyitasa €s munkakori leirasuk
szerint végzik munkajukat. Kdézvetlen felel6sséggel és beszamolassal is az igazgatd
felé tartoznak.

3.4. Az intézmény vezetdésége

Az intézmény vezetbinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellen6rzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezeté segiti meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetéségének tagjai.

Az intézmény vezetéségének tagjai:

e azigazgato,

e azigazgatohelyettes

e munkakdzdsség vezetd (k)
Az intézmény vezetbsége, mint testulet konzultativ, véleményezd és javaslattevo
joggal rendelkezik. Az iskola vezet6sége egyuttmikodik az intézmény mas
kozosségeinek képviselbivel, igy a szulbi szervezettel, az Intézményi Tanaccsal, a
diakonkormanyzat vezetdjével.

A diakbnkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgatd felel6s
azért, hogy a diakdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse,
meghivja a didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsoldédodan a diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy
személyben jogosult. E jogot részben helyettesére atruhazza.

Az intézmény cégszerl alairasa az intézményvezetd alairasaval és az intézmeény
pecsétjével érvényes.
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3.5. A pedagoégiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtadsanak ellenérzése az igazgaté feladata. Az
intézményben az ellenbrzés az igazgatd kotelessége és feleléssége. A hatékony és
jogszerl mikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellenérzési rendszer
muUkodtetése szukséges.

E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és
pedagdgusainak munkakori leirasa, valamint az intézmény onértékelési tervének
részekeént elkészitett értékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelez6en szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetéok és pedagdégusok
pedagégiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

e azigazgatohelyettes,

e a munkakdzosség-vezetdk,

e az osztalyfébnokok,

e a pedagdgusok.

A munkavallalok munkakdri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat
vagy azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettes és a
munkakdzosség-vezetbk elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgato
utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellen6rzési
feladatokban.

Minden tanévben ellenérzési kételezettséggel birnak a kbvetkezo teriiletek:

e tandran és tanoran Kkivlli foglalkozasok (igazgatd, igazgatdhelyettes,
munkakdzosség vezetdk)
tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
osztalynaplok folyamatos ellenérzése,
az igazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellenérzése,
az SZMSZ-ben elbirtak betartdsanak ellenérzése az osztalyfénoki, tanari
intézkedések folyaman,
a tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenérzése.
e ebédeltetés rendje

Az ellendrzés tapasztalatait az ellenérzést végzok az érintett pedagogussal,
szikség esetén a munkako6zosség tagjaival megbeszélik.

3.6. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kdvetkez6 oldalon szerepld szervezeti diagram
tartalmazza.

13



SZMS?Z - Saguijfalui Altalanos Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola

3.7. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa
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4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé
dokumentumok

4.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal
0sszhangban allé — alapdokumentumok hatarozzak meg:

szakmai alapdokumentum

a szervezeti és miukoddési szabalyzat
pedagdgiai program

a hazirend

tankeruleti szabalyzatok

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mikodésének részenként funkcionalnak
az alabbi dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

4.1.1. A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit,
alairasa biztositjia az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii mikddését. A
intézmény szakmai alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén
— modositja.

4.1.2. A pedagébgiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé nevel6-
oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz
az intézmény szamara a Kdznevelési térvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai
onallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:
e Az intézmény pedagobgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyo
nevelés és oktatas céljat, tovabba a koéznevelési torvény 26.§ (1)

bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belll annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelez6, kotelezb6en valaszthatdé és szabadon valaszthato
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tandrai foglalkozasokat és azok oraszamait, az el6irt tananyagot és
kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhatdé tankonyvek, tanulmanyi segédletek és
taneszk6zOk kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdényv ingyenes
igénybevétele biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és
formait, a tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és minGsitésének
kovetelményeit, tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye,
magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

e a kbzdsségfejlesztéssel, az iskola szereplbinek egylttmikddésével
kapcsolatos feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat,
az osztalyfénok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység
helyi rendjét,

e a tanuldknak az intézményi doéntési folyamatban valé részvételi jogai
gyakorlasanak rendjét,

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.
A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik.

A pedagoégiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az intézményvezet6
hagyija jova.

Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdéi irodaban, tovabba
olvashatdé az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

4.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatélyos
jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz szikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felel6sok és
a hataridék megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevel6testiilet késziti el, elfogadasara a
tanévnyité értekezleten kerul sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi,
ennek elfogadasakor be kell szerezni, a szll6i szervezet és a diakdnkormanyzat
véleményét. A munkaterv egy példanya a neveldi szobaban elérhetéen a tantestulet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai
hirdetétablan is el kell helyezni.
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4.2. Az iskolai tankonyvellatas rendje

A tankonyvellatast a vonatkozé jogszabalyok betartasaval végzi az intézmény.

e Ld. A tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérél szélé 16/2013. (Il. 28.) EMMI rendelet, Magyar
Kozlony 2013./34. szam.

e Az EMMI Koéznevelésért Felelés Allamtitkarsaganak tajékoztatéja az iskolai
tankonyvellatas 2013. évi valtozasairol.

A jogszabalyok el6irasai alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjérél — a szakmai
munkakozOsségek, a szaktanarok vélemeényének kikérésével — évente a
nevelbtestulet dont az alabbiak figyelembe vételével:

» Az iskola biztositia, hogy a napkdzis és a tanulokoéri foglalkozasokon
megfelel6 szamu tankonyv alljon a tanuldk rendelkezésére a tanitasi orakra
torténd felkészuléshez.

» Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juté Osszegnek legalabb
huszonot szazalékat tartos tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott
és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és
tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba kerul.

* Amennyiben az 4&llami normativa elosztasa megtortént, a fennmarado
Osszeget a gyermekvédelmi felel6s javaslata alapjan kapjak meg az arra
raszoruldk. Részesulhet kiegészitd tamogatasbol az, aki az allami normativa
kritériumainak nem felel meg, de raszorult.

Az iskolai tankdényvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott személy késziti el. A
tankonyvrendelésben részt vevd iskolai dolgozoval a fenntarté megallapodast kot.

A tankonyvjegyzékb6l az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai
munkakdzosségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a
megrendelésre kerul6 tankdnyveket.

A nevelbtestilet dont arrdl, hogy a tartés tankonyv vasarlasara rendelkezésre allé
O0sszeget az iskola mely tankdnyvek vasarlasara forditja.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi a szul6i k6zosseg
véleményét.

A tartés hasznalatba adott kdnyveket év végén le kell adni, tovabbi hasznalatat
indokolt esetben lehet kérni, a tanuldi jogviszony fennallasaig.

Az elveszett, megrongalodott konyvek potlasardl évkozben a tanuldnak kell
gondoskodnia, részben sajat részre, részben tovabbadas akadalyozottsaga esetén.

A hatalyos jogszabalyok szerint a 2013/14. tanévtdl kezd6dben az elsé évfolyamon,
ezt kovetéen felmend rendszerben a tankdnyvellatas ingyenes. Az ingyenesség érint
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minden, a tankonyvek hivatalos jegyzékén lévé kiadvanyt, fuggetlenul attol, hogy
mfajat tekintve tankonyvrdl vagy munkafuzetrdl van szo.

A szuléknek joguk van megismerni és véleményezni véglegesités elbtt az iskola
tankonyvmegrendelését, és nyilatkozhatnak arrdl, hogy meg kivanjak vasarolni a
tankonyveket, vagy gyermekuk tankonyvellatasat hasznalt tankonyvekkel oldjak meg.

Az iskola igazgatdja minden év januar 10-ig felméri, hany tanulénak kell, vagy lehet
biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbdl, tovabba hanyan kivannak
hasznalt tankonyvet vasarolni. Az igazgato tajékoztatja a felmérés eredményeérdl
minden év januar 20-ig a nevelGtestuletet, a szul6i szervezetet, kikéri a szervezetek
véleményét az iskolai tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz. Az igazgaté
minden év januar 25-ig meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, és errdl
tajékoztatja a szul6ket.

A leendé els6 évfolyam tanuloi esetében a felmérést a beiratkozasig kell elvégezni.

A tankonyvellatas orszagos feladatait a Konyvtarellatd Kiemelten Koézhasznu
Nonprofit Kft. latja el. Az iskola a koznevelés informaciés rendszerének és a
Konyvtarellatd altal mikodtetett elektronikus informaciés rendszernek az
alkalmazasaval kuldi meg a tankdnyvrendelést a Konyvtarellatonak. A Konyvtarellato
tankonyvellatasi szerz6dést kot az iskolaval. Az iskolai tankonyvellatas
megszervezéset és lebonyolitasat az iskolanak kell elvégeznie. A tankonyvrendelés
hatarideje marcius utols6 munkanapja.

A tankonyveket augusztus végeén vehetik at a szulék.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

5.3.1 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kbzoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet
eléirasainak megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell
nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa
e az alkalmazott pedagdgusokra, éraadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések
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e a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések
e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuldi lista

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
€s az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megklldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
szlikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézataban egy kulon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo
hozzaférés korlatozott.

5. A miikédés rendje, a tanulok fogadasanak és a vezetéknek
az intezményben vald benntartéozkodasanak rendje

5.1. A tanuldk fogadasa, az intézmény nyitva tartasa
A tanév soran szorgalmi idében az iskola hétfétél péntekig 7> -19%° 6raig van
nyitva.

Az igazgatoval tortént elbzetes egyeztetés alapjan az éplulet ettdl eltérd idépontban,
ill. szombat-vasarnap is nyitva tarthato.

A tanitasi szinetekben (6szi, téli, tavaszi, nyari) az iskola nyitva tartdsa az épuletben
kiflggesztett rend szerint torténik.

Az iskolaban tartézkodd tanuldk feliigyeletét, 7°-t6l az ligyeletes neveld latja el. A
napkozis foglalkozasok 16%-ig tartanak. Ezt kdvetden csak zeneiskolai vagy szakkori
foglalkozas tarthatd, melyet az illetékes tanar lat el.

A tanulék felligyeletérdl sziikség és igény esetén 17.00. 6raig gondoskodunk.
A tandran kivuli foglalkozasok rendjéért a foglalkozast vezet6 nevel6 felel.
Az iskolaba a tanuldknak az elsé tanitasi dra elétt 10 perccel (7°°) kell megérkezniiik.

Az intézmény helyiségeit a hivatalos nyitvatartasi idén tul és a tanitasi szinetekben —
kuls6 igéenylbknek kulon megallapodas alapjan — at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

5.2. A vezetok benntartéozkodasa

Az iskola igazgatéjanak vagy helyettesének szorgalmi idében hétf6tél csutortokig a
nyitva tartas idején beliil reggel 7*° 6ra és délutan 16% 6ra kozott az iskolaban kell
tartézkodnia. Pénteken 14.30-ig van vezetdi ugyelet.

A tanitasi szinetekben az iskolavezet6ség egy-egy tagja kulon ugyeleti rend szerint
tartozkodik az intézményben.
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Egyebekben munkajukat az iskola szikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleldé
idében és id6tartamban latjak el.

5.3. A pedagoégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagodgusai heti 40 6ras munkaidbkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret els6 napja (ellenkezé irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét
els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 0Otnél kevesebb
munkanapot tartalmazo6 hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan
szamitandd ki. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de nem
haladhatja meg a 12 érat.

A pedagoégusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elétt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az
értekezleteket, fogadddrakat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon
a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell
szamitani.

A munkaltatd a munkaidére vonatkozo elbirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi
programok kifuggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifiggesztett hirdetés
utjan hatarozza meg. Szikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy
pedagogus esetén, vagy pedagdégusok meghatarozott csoportja esetén is. A
munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

5.3.1. A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelez6 orakbol, valamint a neveld, illetve
oktatd munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelel6
foglalkozassal 6sszefligg6 feladatok ellatasahoz sziikséges id6bél all.

A pedagogus-munkakorben dolgozék munkaideje tehat két részre oszlik:
a) a kotelezd draszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

5.3.2. A kotelezd éraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi érak megtartasa

b) a munkakozoésség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkdri foglalkozasok,

e) szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, el6késziték stb.),
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g)

A

munkavégzéshez kapcsolodd el6készité és befejezé tevékenység idbtartama is.
Elokészitd és befejez6 tevékenységnek szamit a tanitasi
adminisztraciés feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanuldkkal valdé megbeszélés,
egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kbtelez6 6raszam keretében ellatott feladatokra

magantanulo felkészitésének segitése,

pedagogusok kotelez6 draban ellatandd munkaidejébe beleszamit

forditandé munkaidét 6ranként 60 perc id6tartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaid6-beosztasat az orarend, a
munkaterv és a Kkifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az O6rarend
készitésekor elsésorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket

az igazgato rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe veszi.

5.3.3. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkez6k

a)
b)
c)
d)

a tanitasi 6rakra valo felkészulés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulék munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett orak
vezetése,

osztalyozé vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek 0sszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitdsa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
fellgyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkak6zdosség-vezetdi,
didkonkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

szul6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

részvetel nevelbtestileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulék felligyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirdndulasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai unnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

részvétel a munkakdzossegi értekezleteken,

tanitas nélkuli munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegi

munkavégzeés,

részvetel az intézmeény bels6 szakmai ellenérzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, felllvizsgalataban vald kézremikodés,
a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

s
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5.3.4. Az intézményben illetve azon kiviul végezhetdé pedagégiai feladatok
meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitasi 6rakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében
az alabbi feladatokat az iskolaban kételesek ellatni:

e ab.3.1. szakaszban meghatarozott tevékenységek a pontja
e a5.3.2. szakaszban meghatarozott tevékenyseégek,
e Kkivéve az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kivul végezhet feladatok:

e a5.3.3 szakaszban meghatarozott tevékenységek

[ ]
Az intézményen Kiviil ellathatd munkakéri feladatoknak az intézmény a fentiek
Szerint hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kivul
végezhetd feladatok ellatasakor a pedagdégus munkaidejének felhasznalasarol —
figyelembe véve a kbznevelési térveny 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-
jetél hatalyba lepé6 meghatarozott kotétt munkaidére vonatkozé elbirasait és a
munkaltato ezzel kapcsolatos déntéseit — a pedagoégus maga dént.

5.3.5. Napi munkarend

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatd vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény érarendjének
fuggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok osszeallitasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell elsédlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetbségének tagjai, valamint a pedagdgusok a
fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel a munkakezdés el6tt munkahelyén
munkaképes allapotban megjelenni. Rendkivuli tdvolmaradasat és annak okat
koteles el6zd nap, de legalabb az adott munkanapon 7%-ig jelezni az iskola
vezetbjének, vagy helyettesének.

Mindennemd hianyzast, oracserét a vezetd vagy a vezetd helyettesek tudtara kell
hozni, azt engedélylkkel lehet végrehajtani.

A pedagogus tavolmaradasa esetén koteles a helyettesitendé érainak tananyagat
leadni az igazgatohelyettesnek, aki lehet6ség szerint gondoskodik a szakszer(
helyettesitésrél.

Egyéb esetben a pedagdégus az igazgatétdl kérhet engedélyt legaldbb harom nappal
elébb a tavolmaradasra.
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5.3.6. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal
elrendelt kételez6 és nem kételez6 orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl,
valamint a nevel6-oktaté munkaval 6sszefiiggo tovabbi feladatokbdl all.

A pedagdgusok munkaidd nyilvantartasukat az arra intézményunknél rendszeresitett
formanyomtatvanyon ( jelenléti iv) és az e-naplé munkaidd nyilvantartasa szerint
vezei, és azt minden ho 05-ig az igazgatd- helyettesnek leadjak.

5.4. Pedagégus munkakori leiras-mintak:

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakéri
leirasa van, amelyet az alkalmazast kbveté néhany napon belil megkap, atvételét
alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbdl az osztalyfénbkbk munkakéri leirasat
kiilbn készitjiik el az osztalyfbnékbk szamara azért, hogy pusztan az osztalyfénoki
feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen
minden alkalommal médositanunk a pedagogus munkakori leirasat.

5.4.1. Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakér megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar,
Kézvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi
tudasanak folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo
sikeres felkészitése.

1. A fébb tevékenységek 6sszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat,

e feladata az intézmény és a munkakdzdésség munkatervében régzitett szakmai
és pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két hdnapnal nagyobb mértékli lemaradast jelzi az
igazgatonak,

e munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfelel6 szakaszai részletezik,

e a munkaidbkeretben meghatarozott munkaidét csak irasos igazgatoi
utasitasra lépheti tul,

e legalabb 10 perccel a munkaidd, tgyeleti ido, illetve tanitasi oraja kezdete elbtt
kételes a munkahelyén tartozkodni,
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a tanitasi 6rara val6 érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az
osztaly elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsokent
tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végén zarja,
tanitasi orajan vagy kézvetleniil azt kbvetéen bejegyzi a digitalis naplot,
nyilvantartja az orarél hianyzé vagy késo tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,
Osszeallitia, megiratia eés két héeten belil kijavita a szikséges iskolai
dolgozatokat, a téemazard dolgozat idbépontjarol az osztalyt (csoportot)
legalabb egy héttel a kijeldlt idépont eldtt tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli
dolgozatnal a kijavitast kbvetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanulo egy
irasbeli vagy szdbeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhaté (kivételt képez
a magyar nyelv és irodalom dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad
elérehaladasuk mértékérél, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd
feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiali,
szervezeési, stb. feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a
Szakmai munkakbzbsseég megbeszélésein e€s értekezletein,

évente harom alkalommal fogaddorat tart az igazgaté altal kijeldlt idépontban,
a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek
alapjan szervezi meg,

megszervezi a szlikseges szemlélteté eszkbzok, tanitasi segédanyagok oOrai
hasznélatat,

az igazgato beosztasa szerint részt vesz az érettseqi, felvételi, osztalyozo és
kilénbbzeti vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszer(i orat tart, ha legalabb egy nappal a tanéra
megtartasa elétt biztak meg a feladattal,

egy orat meghaladoé hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitbk
Szamara az osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet
meghaladé hianyzasa elbtt tanmeneteit — a szakszeri helyettesités
megszervezése érdekében — az igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekbvetkezésekor kb6zremdiikddik
az éplilet kiliritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb
dokumentumokat,

felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemlélteté eszkb6zok,
kbnyvek, stb. rendeltetésszer( hasznalatanak biztositasaért,

elbkeésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai lnnepségekre, hangversenyre, mozi
latogatasra, stb.

szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

a konferenciat megelézben legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,
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e ha a tanulé lezart érdemjegye jelentésen eltér az osztalyzatok atlagatol a

tanulé karara, akkor erre a tényre a konferencia elétt felhivjia az osztalyfénék
figyelmét, az eltérés okat a konferencian megindokolja,

e beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén

ellatia a tanulok versenyre valo kiséretét,

o kbzremliikbdik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

2. Kiilonleges felel6ssége

o felelGs a tanuldi és sziilbi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos

informaciokat,

e a hataskoérét meghaladdé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyf6nbknek,

illetve a nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

3. Jarandoésaga

e a munkaszerzédeseben a Kjt. elbirasai szerint meghatarozott munkabér
e a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kételezé potiékok
e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij

5.4.2. Testnevel6 munkakori leiras-mintaja

A munkakér megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa, az érettségi vizsgara és
tovabbtanulasra térténd sikeres felkészitésik.

1. A fébb tevékenységek 6sszefoglalasa

Szakszertien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi érakat

feladata az intézmény és a munkak6z6sség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa

a munkak6zdsséq altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket
betartja, a két hdnapnal nagyobb mértékl lemaradast jelzi az igazgatonak
munkaidejének beosztasat az SzMSz tartalmazza

a munkaidbkeretben meghatarozott munkaidét csak irasos igazgatoi utasitasra
lépheti tul,

legalabb 10 perccel a munkaidd, tgyeleti idd, illetve tanitasi éraja kezdete elbtt
kételes a munkahelyén tartozkodni

a tanitasi orara val6 érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az
osztaly elhagyja a tantermet — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik
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2.

gondot fordit kbrnyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosékon és egyéb
helyiségekben a tanuldkkal félszedeti a szemetet

a zart termeket, szaktantermeket az Ora elején nyitja, az 6ra végen zarja

tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja
az orarol hianyzo vagy kesé tanulokat

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1
osztalyzatot, de félevenként legalabb harom osztalyzatot ad minden
tanitvanyanak

a tanuloknak adoftt osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanuld egy irasbeli
vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elbérehaladasuk
meértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol
részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a
Szakmai munkakbzbsseg megbeszélésein, az iskola rendezvényein

évente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijelélt idépontban
megszervezi a sziikséges szemleltetd eszkdzOk, tanitasi segédanyagok orai
hasznélatat,

az igazgato beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és
kiilbnbbzeti vizsgakon, iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszer(i orat tart, ha legkésébb az 6ra megtartasa elotti
napon biztak meg a feladattal

egy Orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamara
az osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkak6z6sség-vezetéhéz
eljuttatja

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekbvetkezésekor kbzremliikédik az
éplilet Kitiritésében

elbkeésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai innepségekre, hangversenyre,
mozilatogatasra, stb.

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénékeivel

a konferenciat megelézben legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait, ha
a tanulo lezart érdemjegye a tanulo karara jelentésen eltér az osztalyzatok
atlagatol, akkor erre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénék figyelmét, az
eltérés okat a konferencian megindokolja

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason,
Szlikség esetén ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét

Specialis feladatai

kiilén feladatleiras alapjan osztalyf6ndki feladatokat lat el

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési 6rakra beosztott diakok szlileivel
kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgaltaté Kbézponttal

a tanév elsé tanitasi orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolédo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast
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3.

Jarandodsaga

a munkaszerzédesében a Kjt. elbirasai szerint meghatarozott munkabeér

a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kbtelezé potiekok
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij az
iskolai étkezes igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezeési
tamogatas

az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési
tamogatas

5.4.3. Osztalyfonok kiegészit6é munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakér megnevezése: Osztalyfénbk

Kézvetlen felettese: az oktatasi igazgatohelyettes

Megbizatasa: az igazgato bizza meg egy tanév idétartamra
Jelen munkakéri leiras a pedagogusok munkakéri leirasanak kiegészitésekéent
értelmezendé.

az osztalyfonoki feladatokat ellato pedagogusok részére

Osztalyfonoki felelosségek:

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kuls6é és belsd elvaras-
rendszer szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és
az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.
Munkavégzése soran szem elbtt tartja az intézményi Onértékelés elvaras-
rendszerét.

Személyes felelésséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, tanugyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

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

Felelbs a tanuloi és szuloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaert.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

A hataskorét meghaladé  problémakat haladéktalanul jelzi az
intézményvezetbnek vagy helyettesének.

3162 Sagujfalu, Kossuth ut 134.
Tel..06-32-402-025
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Osztalyfénoki feladatok (nem érintve az osztalyfénoki nevelémunka tartalmi
részeit):

Adminisztracios jelleql feladatok:

A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitéket.

A haladasi naplo kitoltésének ellenérzése, a szaktargyi 6rabeirasok (tananyag,
sorszam) hetente torténd ellenérzése és a hianyok poétoltatasa (szikség
esetén az iskolavezetés értesitése) az E-naplo szerint

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozd naplo kitoltésének ellendrzése
az E-naplo szerint

Nyomon koveti a tanulok ellen6rz6 konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit és ellenérzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket. (az E-naplé
szerint)

A tanuldi hianyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend el6irasai szerinti
eértesitéshez rendszeresen ellenérzi a tanuldi hianyzasok mértékét, médjat, a
vezetbknek jelzi az osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a
lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk tanulmanyi elémenetelét, szukség
esetén elektronikus Uzenetben vagy levélben értesiti a szulbket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kéveti a tanuldk késését, sziikség
esetén elektronikus Uzenetben vagy levélben értesiti a szulbket.

Elektronikus Uzenetben, illetve ellenérzébe torténd beirassal, vagy egyéb
maodon értesiti a szulbket a tanuldval kapcsolatos problémaral.

Felelésen ellatia a tanuldk kozOsségi szolgalataval kapcsolatos raharuld
teendait.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a diakok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkez6
valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracios teendéket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.
Rendszeresen ellenérzi az ellen6rzébe tortént bejegyzések szulbi alairassal
vagy egyéb uton torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzeti és a halmozottan hatranyos
tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségugyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiszkd6dd
tanulokat, segitséget nyujt szamunkra.

Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

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

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.
Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracids feladatait.
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[I. Iranyito, vezeto jelleqli feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskoérébe
utal.

A helyi tantervben meghatarozott érakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart.
Az osztalyfénoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere
az osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanuldk tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eléadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerése,
egyéni fejlesztésikre, kozOsségi életuk iranyitasara, dntevékenységuk, dnkormanyzo
képességuk fejlesztésére.

Egyuttmikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat. Minden
tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
és a szukségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes elbirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrél szold feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kozrem(ikodik a tandran kivuli tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, unnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zds kulturalis programokat szervez osztalya tanuléi szamara. Ezek
tervérdl, programjarol és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetét vagy/és
helyettesét, valamint a szul6ket.

Részt vesz osztalyat érint6 iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és a
rendezveényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a faliujsag karbantartasara.
Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitintetésére. A tanuldkat sajat
hataskorében is jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet. A

tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kivuli szabadidés
foglakozasokat is értékeli, kialakitja bennuk a realis dnértékelés igényét.
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1. Szervezo, osszehangolo jelleqii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tajékozddik a rabizott tanuldk neveltségi szintjerdl osztalyban,
egyéb kozosségben elfoglalt helyérél, életvitelérél, kornyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben mikodé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremikodését segitd eszkozkent
hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezeéseében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanuldk ellatasat, segiti a tanulasban
lemaradok felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrél gydjtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az
osztalyban tanité pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik, és a
tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly szul6i munkakodzdsségével, a tanitvanyaival foglalkozé
neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszicholégus, gyogytestneveld, kozdsségi szolgalat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzet(i és halmozottan hatranyos helyzeti tanuldk segitése érdekében
egyuttmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

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

Koordindlja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat, és latogatja
oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfénoki munkak6zosség munkajaban.

Szukség esetén — az intézményvezetd hozzajarulasaval — az osztalyban tanitod
tanarokat és az érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja dssze.

Szikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott id6k6zdnként szul6i értekezletet, illetve fogaddodrat.
tart. SzUl6i értekezletek, fogadddrak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviselOkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehet6ségekrél tajekoztatja Oket, tanacsot
ad és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya
kompetenciakat.
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A szul6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatjia az intézményvezetét vagy
helyettesét. Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak 0sszehangolasara,
egyuttmikodik a szulbkkel.

Tanév elején megismerteti a szul6kkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli velik a gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az
egyes tanulok fejlesztésére vonatkozéan.

Részt vesz a kozpontilag és esetenként szervezett orszagos és helyi mérések
lebonyolitasaban.

Tanari és osztalyféndki tevékenységét, tandrait és egyéb adminisztracios feladatait
az elektronikus naploban a helyi rendelkezéseknek megfelel6en rogziti.

Elvégzi az iskolavezetés altal kiadott eseti €és nem rendszeres megbizasokat, részt
vesz az iskolai rendezvények, események megszervezésében és megvaldsitasaban.

Sagujfalu, 20

A munkakori leirast megkaptam, az abban foglaltakat elfogadom!

pedagdgus

5.5. Nem pedagogus munkavallalék munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalé munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézmény zavartalan mikdodése érdekében az intézményvezetd
allapitja meg.

Munkakori leirasat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidd
figyelembevételével az intézményvezet6 tesz javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalé szabadsaganak
kiadasara.

A munkaidé minden munkavallalé szamara napi 8 6ra, amit a munkakori leirasban
foglaltak szerint kell a munkahelyen eltdlteni.

Tanitasi szinetekben és az iskola egyéb rendezvényei alatt a munkarend
rugalmasan valtozhat.

31-



SZMSZ - Saguijfalui Altalanos Iskola és Alapfokd Mivészeti Iskola

5.5.1. Munkakori leiras-mintak
5.5.2. Pedagogus asszisztens - adminisztrator munkakori leiras-mintaja

I. Szervezeti rendelkezések

Név:

Szakképzettség:

Munkahely: Korzeti Altalanos Iskola Sagajfalu

Felettese: Intézményvezetd

Besorolasi kategoria: pedagogiai asszisztens - adminisztrator

Jogviszony: Kozalkalmazotti jogviszony

Besorolds: A kozalkalmazotti bérbesorolas szerint keriil megallapitasra
Munkaideje: heti munkaideje heti 40 ora.

Napi munkaid® beosztasa 08.00.-16.00-ig tart.
Munkaid6 beosztasat a munkaltatd hatdrozza meg az
intézménymuUkodési rendjének figyelembevételével.

1. Munkakor feladatai:
Adminisztracios feladatok:

e Az intézmény milkodésével kapcsolatos munkaiigyi, pénziigyi és egyéb adminisztracio
lebonyolitasa, az eldirt nyilvantartasok hataridds elkészitése, tovabbitasa.

¢ Az intézmény szakmai munk4jahoz sziikséges anyagok, eszk6zok,

nyomtatvanyok, stb. beszerzése.

e Pontos, naprakész iratkezelés, iktatokonyv vezetése.

o Konyvtarosi feladatok ellatasa kiilon munkakori leiras szerint /15 ora/

Szakmai feladatok:

vizsgalt gyermekek nyilvantartasanak, személyi anyagénak kezelésében.
e El6jegyzések, id6pontok egyeztetése (szilbk, iskolak, 6vodak), preciz mindenre kiterjedd
vezetése (név, intézmény, kor, probléma).
e Részvétel a tanulok pedagogiai megsegitésében.
e Szamitogépes nyilvantartds, adatbdzis folyamatos napi vezetése (napi  kapcsolattartds a
munkatarsakkal).
e Munkatarsak szakmai munk4janak segitése
e Hetente feliigyeli, illetve ellenOrzi az adminisztracios teend6ket (jelenléti iv, gépelések,
hataridds feladatok, eléjegyzések)
e Elvégzi a pedagdgiai munkat segitd olyan adminisztracios feladatokat, amivel a vezetO
megbizza (tablazatok, statisztika, adatlapok).
e Elvégzi azokat a kapcsolattartasi feladatokat, amelyek az intézmény és a szild kozott
adodnak
e Egyiittm{ikodési és partneri kapcsolatok kialakitasa és apolasa mas

szakemberekkel és intézményekkel.
o Az iskolavezetés megbizasabol adodo elére nem tervezhetd feladatok ellatasa

32 -



SZMSZ - Saguijfalui Altalanos Iskola és Alapfokd Mivészeti Iskola

° Az iskola napi feladataiban vald részvétel / tizorai, ebédeltetés, tanulokiséret
pedagogussal, iratmozgatas....stb /

Felel6s:
id6ben torténd tovabbitasaért.
o Az intézmény felszerelésének, targyi eszkozeinek megOrzéséért, leltaranak pontossagaért.

e Asszisztensi munkakdrben a felligyelete alatt 1évO gyermekek biztonsagaért, a veliik valo
szakszer(, gondos foglalkozasért.

Felel6sséggel tartozik:

e Mivel munkakore bizalmi allas, a bels6 informaciok, szakmai vizsgalati eredmények,
gazdasagi tevékenység kezelése teljes titoktartast kdvetel.

e A beérkezO 0Osszes informaciot bizalmasan kezeli, s arr6l az intézményegység vezet6t a
legrovidebb tuton tajékoztatja.

e Bélyegz6 hasznalata intézményegységen beliil, indokolt esetben intézményegységen kiviil
is engedélyezett.

Jelen munkakori leirasban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazon
munkakorébe tartozo egyéb feladatokat, amelyekre felettese szobeli, irasbeli formdaban

utasitja.

Sagujfalu, ev ho nap

A munkakori leiras tartalmat megismertem, az abban foglaltakat elfogadom!
Egy példanyt atvettem!

5.5.3. Iskolatitkar munkakori leiras-mintaja

Munkaltatoi jogkort gyakorlo: az igazgato

Kinevezési statusza: a kozalkalmazotti torvény és ennek alkalmazasara
kiadott138/92 Kormanyrendelet alapjan,
hatarozott idOre kinevezett kozalkalmazott.

Munkaideje: heti 40 6ra,

Hétfo- péntek 7.30. —15.30.

A munkaidejérdl, tavolléteirdl (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag)
jelenléti ivet koteles vezetni.

Fizetett szabadsaga kiadasat az igazgat6 engedélyezi. Szabadsaganak egynegyedét a dolgozo
kérésének megtelelden, a tobbit nyari sziinet idétartamaban kell kiadni.
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Munkajat az igazgatd, igazgatdhelyettes iranyitasa szerint végzi.

Feladatai:
e Az intézményi adminisztracios és iigyviteli feladatok alapveto ellatasa.
o A beérkezd és kimeno iratok el6készitése, iktatasa, tovabbitasa.

e Végzi az oktatds segitését szolgalo gépeléseket, fénymasolasi teenddket, ellatja a
levelezési feladatokat.

e részt vesz a haszndlatos nyomtatvanyok kivalasztdsadban, megrendelésében
e Kiilon megbizas alapjan ellatja a tankonyvfeleldsi teenddket.

o Az igazgatd és a helyettes elvi allasfoglaldsa alapjan a tanulok felvétele, esetleges
atjelentkezések és kizarasok végzése, ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasok megtétele

e Felelds az érkezd és tdvozo tanuldk nyilvantartasaért.
o Kiadja az iskolalatogatasi és egyéb hataskorébe tartozo igazolasokat.

e Vezeti a tanuldi nyilvantartasokat, sziikség szerint Osszesitéseket, kimutatasokat
készit.

e Felel6s a KIR adatok naprakészségéért, adatvaltozdsok atvezetéséért, KIR
dokumentumok meglétéert,

e bekéri, rendezi a tanulok kedvezményekre jogositd iratait, azokat naprakészen
nyilvantartja.

o KozremUkodik a statisztikai és egyéb jelentések elkészitésében.

e Az oktatas tigyvitelével kapcsolatos feladatokat maradéktalanul ellatja. /Gtbaigazitast
ad a tanuloknak, sziiloknek, a tanarok munkéjat segiti/.

e Részt vesz a jegyzOkonyvek, munkatervek, szabalyzatok, egyéb iratok elkészitésében,
vezetésében.

e Részt vesz a kompetenciamérések elokészitésében, lebonyolitasanak adminisztracios
feladatainak végzésében, jegyzokonyvek, jelentések készitésében.

e Az igazgato és a helyettesek irdnyitasaval egyéb adminisztracids feladatokat is ellat,
részt vesz a palyazatok el0készitésében, lebonyolitasdban.

e gondoskodik az irodatechnikai eszk6zok miikodéképességérdl, végzi azok kisebb
karbantartdsat, javitasat. Sziikség esetén intézi azok szervizelését.
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e részt vesz az oktatastechnikai eszkozok beszerzésének elokészitésében, lizembe
helyezésében, segiti az alkalmazokat azok hasznalataban.

e Kezeli az iskola hangtechnikai berendezéseit, gondoskodik az iskolai rendezvények
hangositasarol.

e Megbizott rendszergazdaként koordinalja az iskola informatikai eszkozeinek és
rendszerének feliigyeletét, karbantartasat, szervizelését.

e Tanulmanyozza a megjelend torvényeket, rendeleteket és munkéja soran alkalmazza
azokat.

e Besegit a leltarozasi feladatokba, a leltarfelvételi iveket vezeti, és részt vesz a
leltarkiértékelésben.

e Munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitdsra elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyekkel az intézményvezetd, az igazgatohelyettes megbizzak.

e Siirgds feladat és szoros hataridé esetén, szdmara az intézményvezetd vagy a
helyettesei tulmunkat rendelhetnek el. A tilmunka vagy munkaidén kiviili

tevékenység a munkaidd csusztatdsaval keriil kompenzaldsra

e Részt vesz az iskolai rendezvények eldkészitésében, lebonyolitasaban, esetenként
tanulokiséretben €s mas tanulokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felelds a nem kortiltekintden végzett munkavégzése sordn okozott karokért
¢és hibakért.

e A hivatali titkot koteles megtartani.

Saguijfalu, év ho nap

5.5.4. Karbantarté munkakori leiras-mintaja

I. Intézmény: Sagujfalu Korzeti Altalanos és AMI és NOO

I1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve: .
2. Munkahelye: Iskola
3. Munkakorének megnevezése: Fito - karbantarto
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4. Munkakore kiterjed: Flitési és karbantartasi feladatok
ellatasa

5. Munkaido tartama: napi 8 ora / osztott munkaidében /
6. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: igazgatd

8. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:  igazgato

9. Kozvetlen felettese: igazgatd

10. Kdzvetlen beosztottja: nincs

11. Munkaid6 beosztasa: 06.00. — 10.00. és 14.00. — 18.00.

I11. Jogok,. kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

Koteles - a kiilon beosztas szerint - neki kiadott teriiletet minden szolgalata alatt
atnézni. Az ott tapasztalt hibdkat - amennyiben ez tdle elvarhatd és a sziikséges
feltételek biztositottak - kijavitani. Amennyiben ezt nem tudja elvégezni, koteles a
felettesét értesiteni.

Ttizvédelmi megbizotti feladatok ellatasa

Szméélyi felvono eseti kezelése

Az iskola flitési rendszerének kezelése, ellendrzése napi flitési feladatok ellatasa
Megbeszélés szerint a karbantartdshoz, javitdshoz sziikséges anyagok, kellékek
beszerzése

Amennyiben az iskoldban azonnali beavatkozast igényld karbantartdsi munka adodik,
azt koteles azonnal elvégezni. Amennyiben ez nem lehetséges, haladéktalanul koteles

az igazgatot értesiteni.

Az iskola érdekében a napi feladatokban valé részvétel kiillon megbeszélés alapjan

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen

felettesének vagy a gimnazium igazgatojanak.

A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztés

esetén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.

Munkakdri kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

kdteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyéazni;
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— anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért €s
hibakért.

Barmely munkakort betolté személy felkérheto a iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakdr részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba Iép:

Sagujfalu, ev ho nap.

Jovahagyom

igazgato

V1. A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Sagujfalu, év ho nap

5.5.5. Takarité munkakori leiras-mintaja
I. Intézmény: Sdgujfalu Korzeti Altalinos és AMI és NOO

I1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkahelye: Iskola

3. Munkakorének megnevezése: takarito

4. Munkakore kiterjed: takaritasi feladatok ellatasa
5. Munkaid9 tartama: napi 8 ora

6. Ugyeleti szolgalatra vald behivhatosaga: a torvényi eldirdsok szerint
7. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: igazgato

8. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:  igazgatd

9. Kdzvetlen felettese: igazgato

10.Munkaid6 beosztasa: 11.00. — 19.00.

111. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

Napi takaritasi feladatai a takaritando helyiségekben (tantermekben, irodakban, folyosdkon,

mellékhelyiségekben, 1épcséhazakban):

— a szemetes edények kitiritése, a szeméttartok kitisztitasa, a szemét 6sszegyljtése, kukaba
valo iiritése;

— apadlozat felseprése, felmosasa;

— abutorok, az ablakparkanyok letorlése, esetleg vegyszeres mosasa;

37 -



SZMSZ - Saguijfalui Altalanos Iskola és Alapfokd Mivészeti Iskola

a mellékhelyiségekben a WC-kagylok kisurolasa, a falazatrol a napi piszok lemosasa,
fertotlenitése;

a mosdokagylok, a csempék, a szerelvények tisztantartdsa (vegyszeres mosassal, esetleg
surolassal);

a folyosokon a beépitett szekrények ajtéinak - amennyiben szennyezettek - vegyszeres
mososzerrel valod letorlése.

tanuloi padok letorlése, szemét kiszedése

irodai berendezések, eszk6zok takaritasa, elmosasa

1épcsdk, feljarok takaritasa

Alkalmankénti feladatai:

a karpitozott butorok porszivozasa, tisztitasa;

a helyiségek butorzatanak, ajtajanak lemosasa;

iskola el6tti szemetes kiiiritése

a padozat erds szennyezOodésének megsziintetése;

a lambéria lemosasa;

a mellékhelyiségek falazatanak (felszerelés, csempe, faszerkezet) lemosésa;
a folyosokon a beépitett szekrényeinek ajtdinak (kiviil - beliil) lemosasa.
iskolai rendezvények utani takaritas

fliggdnymosas, ablakok tisztitasa

igazgatotol kapott egyé irdsbeli vagy szdobeli utasitas szerinti feladatellatés

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy a gimnazium igazgatdjanak.

A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a MT. ide vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felelds a nem kortiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Barmely munkakort betoltd szemeély felkérhetd az érdekében végzett munkara a

szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzeés a kotelezd munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

38 -



SZMSZ - Saguijfalui Altalanos Iskola és Alapfokd Mivészeti Iskola

V. Hatalyba lép:

Sagujfalu, v hé nap

Jovédhagyom

igazgato

V1. A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Sagujfalu, év hé nap

5.5.6. Iskolaér munkakori leiras-mintaja

Munkaltatoi jogkort gyakorlo: polgarmester
Munkahelyi vezeto: igazgato

Kinevezési statusza Ko6zhasznt foglalkoztatés
Munkaideje: heti megbeszélés szerint

* A munkaidejérdl, tavollétérdl (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag) jelenléti

ivet koteles vezetni.

= Vezeti az ligyeleti naplot és egye€b nyilvantartasokat

= Munkdjat az igazgatd, tavollétében a helyettes iranyitasa szerint végzi egylittmiikodve

az uigyeletes nevelokkel
* Figyelemmel kiséri az elkésett tanulok beirasat.

= Frtesiti a cimzettet a portan leadott kiildeményekrol.

* Figyel és kérdez, hogy illetéktelen személyek ne menjenek be az intézménybe. A

belépdket az ligyeleti naploban rogziti.

= Az érkezd sziiloket, latogatokat eligazitja az igazgato, illetve a pedagogusokhoz, a

keresett személyeket értesiti.

* Megakadalyozza, hogy a tanuldk az iskola épiiletét engedély nélkiil elhagyjak. Tanulot

csak neveldi engedéllyel engedhet ki tanitasi 1d6 alatt.

= Orak alatt korbejarja az iskolat, ellenérzi a villanyokat, csapokat, szekrényeket.
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» Az intézmény miikodésével dsszefliggd barmilyen problémat, észlel azonnal értesiti az
igazgatot, karbantartot.

* Munkavégzése soran kiilonds tekintettel betartja a tlizrendészeti eldirasokat.
* Magatartasaval, viselkedésével nem sérti az iskola hazirendjét.
= Munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitasra elvégzi mindazokat a feladatokat,

amelyekkel az intézményvezetd vagy az igazgatohelyettes megbizza.

Sagujfalu,

igazgato iskolabr

5.6. A tanulék munkarendje
Az iskola Hazirendje tartalmazza a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint a
tanuldk munkarendjének részletes szabalyozasat

Tanitasi o6rak utan tanulé csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az
iskoldban. A foglalkozas megkezdéséig engedéllyel varakozhat az arra Kkijelolt
helyen.

Mas esetben a tanuldk a délutani foglalkozas idépontja elbtt érkeznek vissza az
intézménybe.

5.7. A tanitasi napok, tanérak rendje

Az iskolaban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan a DOK és az SZMK
egyetértésével 7°°-16% 6ra kdzott kell megszervezni. A nem kéotelezé (a tanuldk altal
valaszthatd) tanorak 16% éra utan is megtarthatok.

A tanuldk iskolaban tartozkodasa 16.00. 6raig kotelezd. Ez aldl a szuld irasbeli
kérésére az igazgato felmentést adhat.

A tanitasi 6rak engedély nélkuli latogatasara csak a tantestilet tagjai jogosultak,
minden egyéb esetben az igazgatd engedélye szukséges.

A tanitasi 6rak megkezdésuik utan nem zavarhaték, kivételt indokolt esetben az
igazgato és az igazgato- helyettesek tehetnek.

A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az odrakdézi szlnetek hossza:
15-10-5 perc.

A tanulé a tanitasi 6rak idején az iskola épuletét csak a szilé személyes, vagy
irasbeli kérésére, az osztalyfénoke (tavollétében az igazgatdé vagy az
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igazgatohelyettes), illetve a részére érat tartd szaktanar(ok) engedélyével hagyhatja
el.

Rendkivuli esetben — szul6i kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az
igazgato, vagy az igazgatod helyettesek adhatnak engedélyt.

A napkozis csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi 6rak vegeztével a csoportba
jaré tanuldk érarendjéhez igazodva kezdédik és 16%° oraig tart.

A tanoran kiviili foglalkozasokat 18° oraig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az
igazgatd beleegyezésével lehet. Kivételt képeznek a néptancosok és az egyéni
hangszeres zeneodrak.

5.8. Az intézményi ugyelet szabalyai
A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ugyeletes nevel6 és az
iskoladr vagy az azt helyettesits felel az iskola mikodési rendjéért.

A délutdan tavozd vezetdé utdn a meég osztalyprogramot, (foglalkozast) tartd
pedagogus felelés az iskola mikddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a
szukségesse valo intézkedések megtételére.

Az iskolaban reggel 7% oratol és az orakdzi sziinetek idején tanari tigyelet miikddik.
Az Ugyeletes nevel6 koteles a rabizott épuletrészben, illetve az udvaron a tanuldk
magatartasat, az épuletek rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni.

Tanitasi idében, sziinetekben, illetve délutan a napkdzis idészakban az udvaron
tanulok tanari feltigyelet nélkiil nem tartézkodhatnak.

Az iskolaban egyidejlleg legalabb ketté f6 ligyeletes nevel6 kerul beosztasra.
Feladatukat az ugyeleti szabalyzat, és a tanév elején elkészitett Ugyeleti beosztas
tartalmazza.

Az Uugyeletes pedagogusok munkajat a tanuldi-ugyeleti rendszer segiti, melynek
beosztasaért a felsés osztalyfénokok felelnek.

5.9. Az osztalyozé vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanuldnak osztalyozé
vizsgat kell tennie, ha:

a) azigazgaté felmentette a tandrai foglalkozasokon valé részvétel aldl

b) egy tanévben 250 6ranal tébbet mulasztott, és a nevelbtestilet hozzajarult az
osztalyozo vizsga letételének lehetdségét

c) egy tanévben hiadnyzasai valamely tantargybdl a 30 %-t meghaladta

Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel
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5.9.1. Szilék és hozzatartozok belépése és benntartézkodasa az
intézményben

Az intézményben a gyermeket hozo és a tanuld elvitelére jogosult személy az arra
kijelolt helyen tartozkodhat. altalaban a gyermeket az iskola kapujaig, legfeljebb a
bejarati ajtoig kisérii.

Tanitasi idén kival (6rak kozotti szunet- Ugyeletes neveld engedélyével), mas egyeb
esetekben vezetdi engedéllyel tartozkodhat az iskolaban.

5.9.2. Szilékon és hozzatartozékon kiviili személyek belépése,
benntartézkodasa

Az iskolaval kapcsolatban nem lév6é személyek csak a szukséges Uugyek
elintézésének id6tartamara tartozkodhatnak az intézményben

Az érkezd személyek fogadasaért, a keresett személyek értesitéséért illetve a
vendég odakiséréséért az iskoladr vagy az azt helyettesité személy felel.

Az latogatd személyek és a rendkivili id6ben tavozé vagy késé személyek az
ugyeleti naploban feljegyzésre kertlnek.

5.10. A létesitmény hasznalati rendje
5.10.1. Cimer, zaszlo

Az iskolaépuletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épuleten ki kell tizni a nemzeti lobogét, az
Eurdpai Unid zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felel8s:
e atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaeért,
e a kozosségi tulajdon védelméert, allapotanak megbrzéséeért,
e aziskola rendjének, tisztasaganak megérzéséert,
e az energia és az oktatashoz szukséges anyagokkal val6 takarékoskodasert,

5.10.2. Az intézmény hasznalata

e A tanuldok az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi
feligyelettel hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit a diakok elsésorban a kotelezd és a
valaszthaté foglalkozasokon hasznalhatjak, ahol az adott teremre
vonatkozd biztonsagi szabalyok betartasa tanuldink és pedagdgusok
szamara is kotelez6.

e Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit
elvinni csak az igazgato engedélyével, atveételi elismervény ellenében lehet.
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e Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott tantermeket zarni kell. A
tantermek, bezarasa az érat tarté pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat
kovetden — a technikai dolgozék feladata.

e Az iskola terlletén biztonsagi kamerarendszer Uzemel. Az iskolaba vald
belépéssel minden belép6 hozzgjarul ilyen jellegi felvételek készitéséhez.

e A kamerarendszerrel kapcsolatos tudnivalokat az adatvédelmi szabalyzat
tartalmazza.

e A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
iskolavezetéssel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

5.10.3. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

e Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl (ha az nem
sérti az alapfeladatok ellatasat) - az érintett kozosségek véleményének
kikérésével - az igazgato dont.

e Az intézmény bérleti szerzédéseit a tankeruleti igazgatdé kotheti meg, ahol
meg kell hataroznia bérleti dijat, és ki kell kotni az épuletben tartozkodas
és a rendeltetésszer( hasznalat rendjét és idejét

e Szerzddésbe kell foglalni a rongalasokkal jaré szabalyokat is. Kartéritési
kotelezettségben kell megallapodni a bérbe vevd féllel. Amennyiben a
bérbe vevd a bérleti dij kifizetését elmulasztana azonnal meg kell tenni a
jogszabalyban eldirt Iépéseket a dij behajtasa érdekében.

e Rendezvényeken, Unnepélyeken gondoskodni kell arrél, hogy idegen
szemeélyek az iskola épuletében csak a rendezvényre biztositott részeken
tartozkodhassanak.

5.11.4. A dohanyzassal kapcsolatos elbirasok

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 5 méter sugaru
teriuiletrészt a tanulék, a munkavallalék és az intézménybe latogatéok nem
dohanyozhatnak.

Az intézményben és az iskolan kivul tartott iskolai rendezvényeken tanuléink szamara
a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az iskoldban és az azon kivll tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az
iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engedink be.
Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjuk.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodé vendégek szamara az
intézmény egész teruletén dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérél szélo
torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak
végrehajtasaért felelés személy az intézmény vezetbje és a munkavédelmi felelbs.
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5.12. Tanulébalesetek megel6zésével és bekovetkezésével kapcsolatos
feladatok

A balesetek elkerulése érdekében a dolgozok és tanulok szamara a tanév elején
munka-, tlz- és balesetvédelmi oktatast kell tartani. Kirandulasok el6tt szintén fel kell
hivni a gyerekek figyelmét a sajat és tarsaik testi épségét veszélyeztetd tényezbkre.

e A munka-, tlz- és balesetvédelmi oktatasok megszervezéséért az igazgato és
a munkavédelmi felelds.
munka-, tlz- és balesetvédelmi elGirasok betartasaért, betartatasaért
tanulokkal foglalkozé, tanuldkra felligyel6 pedagdgus a felelSs.

e A dolgozok balesetvédelmi oktatasanak idépontja kulon kerul megtartasra,
melyet a munkavedelmi felelés dokumental.

e A tanulok balesetvédelmi oktatasanak idépontja: az els6 osztalyfénoki ora, az
els6 szakora (testnevelés, technika, fizika, kémia), valamint egyéb aktualis
idépontok. Ezt a napldban kell rogziteni.

e A tanuldi és nevel6i hazirend tartalmazza azokat az el6irasokat, amelyeket a
balesetek elkerllése érdekében be kell tartani.

e Baleset esetén az iskola, (osztalyfébnok, szaktanar, igazgatd, igazgato-
helyettes,) az eset sulyossagatol fliggéen értesiti az orvost, a mentbket
és/vagy a szulét, gondoskodik arrdl, hogy a gyerek szakszer( ellatasban
részesuljon.

e A pedagodgusnak, ki kell toltenie a ,Jegyz6konyv a gyermekbalesetekrél” cim
nyomtatvanyt.

e Az iskola munkavédelmi felelése nyilvantartast vezet a gyermekbalesetekrél.
Az intézmény a jegyz6konyvet a KIR feluletén is rogziti.

e A 3 napon tul gyogyuld sérllést okozé baleseteket az igazgatonak és a
munkavédelmi felelésnek ki kell vizsgalni. Az ilyen balesetekrdl jegyz6kdnyvet
kell késziteni, amelyet meg kell kildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a
szulének. A harmadik példanyt az intézmény 6rzi meg.

e A sulyos balesetet azonnal jelezni kell a fenntartonak, kivizsgalasara legalabb
kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd szakértét kell bevonni!

A pedagdégusok a tanitasi 6rakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkéz veszélytelenségének
megallapitasa az intézményvezetd hataskore, aki szikség esetén szakember altal
kiadott véleményhez kotheti az eszk6z dérai hasznalatat. A pedagogusok altal készitet
nem technikai jellegl pedagdgiai eszk6zok a tanitasi érakon korlatozas nélkul
hasznalhatok.
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5.13 A mindennapos testnevelés szervezése

Az iskola tanuléi szamara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok
biztositjak:
o heti 3-5 testnevelés 6ra

o heti 1-2 sportkoér (esetlegesen)
o alsoban heti 2 6ra néptanc (esetlegesen)

A napkozi otthonban:

o jatékos, egészségfejlesztd testmozgas.

A tanoéran kivili sportfoglalkozasokat az iskolai diaksportkori foglalkozasok,
valamint az iskolai tomegsport 6rak keretében kell megszervezni. Ezeken az
iskola minden tanuléja jogosult részt venni.

5.14 A tanitasi 6ran kivili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdekl6édése, igényei,
szukségletei, valamint az intézmény lehet6ségeinek figyelembe vételével tanodran
kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.

A napkozis foglalkozas: A tandrara vald felkészulés, a szabadid6 hasznos
eltéltésének szintere. Az elsé négy évfolyamom létszamtdl figgdéen szervezédik. A
mikodés rendjét, idébeosztasat a szakmai munkakozosségek dolgozzak ki.. A
napkozis foglalkozasrdl valo eltavozas csak a szul6 tajékoztatd fuzetbe beirt kérelme
alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével.

Tanulészobai foglalkozas: A fels6 tagozat szamara szervez6dik 5-6 és 7-8
évfolyamon &sszevontan. Célja a tanodrai felkészulés, hazi feladatok szaktanari
segitséggel torténdé megvaldsulasa. A tanuldészoba a gyenge tanulmanyi eredményi
tanulok szamara kotelezéve tehetd.

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanuldk érdeklédésétél
fuggben, az igények és lehetéségek figyelembe vételével szerveziink. Ez lehet a
tehetséggondozas egyik szintere. A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A
foglalkozasok el6re meghatarozott tematika alapjan térténnek. Errél, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplét kell vezetni. A szakkor vezetdje felelés a szakkor
muikodéseéért. A szakkori aktivitas tukrozddhet a tanuld szorgalom és szaktargyi
osztalyzatdban. A szakkoroket és id6tartamukat fel kell tantetni az éves
munkatervben és a tantargyfelosztasban, - a mikodés feltételeit az iskola
koltségvetésében biztositani kell.

Iskolai sportkdr a tanuldk mindennapi testedzésének, mozgasigényének

kielégitésére, a mozgas a sport megszerettetésére alakult meg, keretében
sportcsoportok szervezheték.
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A felzarkéztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a
tantervi kovetelményekhez valé felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgaté altal
megbizott pedagogus tartja.

A versenyeken (tanulmanyi, sport) valé részvétel a diakjaink képességeinek
kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanuldk intézményi, teriileti és orszagos
meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.
A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a
nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az igazgatohelyettes felelések.

A tanulmanyi kirandulasok hazank tajainak, kulturalis 6rokségének megismeréseét,
és az osztalykézosségek formaldédasat szolgalnak. A tanulmanyi kirandulasokat az
adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében kell tervezni, a didkképvisel6kkel az
osztaly szul6i kozosseégével kell egyeztetni a szervezést és a pontos célkitlizéseket.
A kirandulas koltségeit ugy kell megallapitani, hogy az a szul6ket a legkisebb
meértékben terhelje. A kirandulas varhatd koltségeirdl a szulét az ellen6rzé atjan kell
tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirandulas esetleges koltségének
vallalasardl.

Az iskola évente egy-két alkalommal iskolaszinti tanulmanyi kirandulast szervez,
melynek koltségét az iskola fedezi.

A kirandulashoz annyi kisér6 nevel6t vagy szulét kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 15 tanulonként legalabb egy f6t.
Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is.

Az osztalykirandulas tervezetét irasban kell leadni az intézményegység vezetbnek, a
kirandulas el6tt legalabb egy hénappal. A tanuld szocialis helyzetétél, tanulmanyi
eredményétdl figgben a kirandulas koltségeihez az iskola is hozzajarulhat.

Muzeum, szinhaz, mozi, tarlat stb. latogatasok, tanitasi idén kival barmikor
szervezhetdk. Tanitasi idoben tortend latogatasra az igazgaté engedélye szukséges.

Az iskola részt vesz a Bozsik programban, melynek utaztatasi koltségeihez és a
neveldi kisérethez hozzajarulhat.

Az iskola tanulokozosségei (osztalyok, DOK, szakkorok, stb.) egyéb
rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegl rendezvényeket engedélyezési céllal
be kell jelenteni az intézmény vezetbjenek, és az engedélyezett 6sszejoveteleken
biztositani kell a pedagdgusi fellgyeletet.

Az iskola biztositja a miivészeti oktatashoz az oktatast végzé miivészeti iskola
szamara a terembérleti szerz6désben foglaltakat.
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6. Az intézmény nevelbtestiilete és a szakmai
munkakdbzosségei

6.1 Az intézmény nevelbtestilete

6.1.1 A nevelétestiilet

A nevelbtestllet — a kbznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozoé szerve. A nevel6testilet tagja a nevelési-
oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betdlté munkavallaldja, valamint
a nevel6 és oktatdé munkat kdzvetlenil segité egyéb felséfoku végzettségi dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmeény nevelbtestllete a nevelési és oktatasi kerdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos ugyekben a koznevelési
torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébkeént
pedig véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai kolcsdonzés formajaban megkapjak a munkajukhoz
szikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A laptopokat a pedagdgusok
otthonukban is hasznalhatjak. Nem szikséges engedély laptopok és mas informatikai
eszkozok iskolan kivuli, a pedagogiai programban szerepl6 rendezvényen,
esemeényen, kulturalis midsorban térténé hasznalatakor.

6.2 A nevelétestilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevelbtestllet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzard értekezlet,

félévi és év végi osztalyozé konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban kéthavi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkivuli értekezletek (sziukség szerint).

Rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet hivhaté 0Ossze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kulonleges nevelési helyzetek megitélése, az
iskolai életet atalakitd, megvaltoztaté rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl,
ha azt a nevelGtestulet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja
szikségesnek latja. A nevelGtestilet dontést igényl6 értekezletein jegyzékonyv
készul az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzdkonyv-
vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen |évé személy (hitelesitd) ir ala.
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6.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A Kkoznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az
intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellenérzésében. A
munkakozOsségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai,
modszertani  kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdd
pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetbtanaranak megbizasara.

A munkakOzOsség — az igazgatd megbizasara - részt vesz az iskola
pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, lebonyolitasaban, valamint
az iskolai haziversenyek megszervezésében. A szakmai munkak6zOsség tagjai
kétévenként a munkakozosség tevékenységének szervezésére, iranyitasara,
koordinalasara munkakozosség-vezetét valasztanak, akit az intézményvezetd biz
meg a feladatok ellatasaval. Munkakdzosség akkor szervezhetd, ha legalabb 6t f6
alkotja.

Az intézmény tervezett szakmai munkako6zosségei:
o fels6s munkakozosség, 5-8
e alsés munkakdzosség

6.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1 A nevelbtestllet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és
az éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozésségek feladatai az
alabbiak:

e javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 nevel6 oktatd munka szakmai
szinvonalat, minéségét,

o fejlesztik, tOkéletesitik szakterlletiik médszertani eljarasait, javaslatot tesznek
a specialis iranyok megvalasztasara,

e szervezik a pedagogusok tovabbképzését, véleményezik a pedagogus
allashelyek palyazati anyagat,

e javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai elbiranyzatok
felhasznalasara,

o fejlesztik a munkatarsi k6zosséget,

o kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk
ismeretszintjét,

e végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetésé
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6.4.2 A szakmai munkakdzosség-vezetd jogai és feladatai:

Osszeallitia - és a munkakozosség elé terjeszti elfogadasra - az intézmény
pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves
munkaprogramjat

iranyitja a munkakdzosseég tevékenységét, felelés a munkakdzdsség szakmai
munkajaért

elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak6zdsség tagjainak tanmeneteit,
fellgyeli a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kdvetelmény-rendszernek
valé megfelelést

szakmai és modszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutaté foglalkozasokat
(tandrakat) szervez, seqiti a szakirodalom felhasznalasat

ellenérzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, eredményesseéget,
intézkedést kezdeményez az intézményvezetd felé

képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetésége felé és az iskolan
kivul

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldét készit a nevelbtestilet
szamara, igény szerint az intézményvezetd részére a munkakozosseég
tevékenységébdl

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkakozOsségi tagok jutalmazasara, kituntetésére, kozalkalmazotti
atsorolasra stb.

tajékoztatni koteles a munkakozosseég tagjait, a vezetdi értekezletekrol
allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt kdteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait.

6.5. A munkavégzésért jaro differencialt bér juttatasanak szempontjai

Az intézmény Ertékelési Rendszerében foglaltak szerint térténik.

7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas rendje és

formai

7.1 Az iskolak6zosség

Az iskolak6zbsség az intézmény tanulbéinak, azok sziileinek valamint az
iskolaban foglalkoztatott munkavallaléknak az 6sszessége.
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7.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevelGtestuletébdl és az intézmeénynél munkavallaloi jogviszonyban allo
technikai dolgozobdl all.

Az igazgatd — a megbizott vezetbk és a valasztott képviselbk segitségevel az alabbi
iskolai koz6sseégekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkak6zosségek

e Intézmeényi Tanacs

e szuléi munkakozosség

e diakonkormanyzat

e osztalyk6zosségek

7.3 A szul6i munkakozosség

Az iskolaban mikodé szulbi szervezet a Szul6i Munkakdzdsség (a tovabbiakban:

SZMK). Dontési jogkdrébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a szil6i munkakdzosség
elndke, tisztségviselbi),

e a szuléi munkakozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkdzeikbdl anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi maédjanak
megallapitasa.

Az SZMK munkajat az iskola tevékenységével az igazgaté koordinalja. A SZMK
vezetfségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a
jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja
felelds.

7.4 Az intézményi Tanacs

Az iskola- szulék és onkormanyzat érdekvédelmi és jogérvényesitéo szervezete.
Az IT véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Az IT sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos
jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A
mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a

7.5 A didkonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd
szervezete. A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-
oktatasi intézmény mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A diakdnkormanyzat sajat szervezeti és mikodési szabalyzata szerint miikodik.
Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak moddjat sajat szervezeti szabalyzata
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tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a
szervezet szamara.

A diakdénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmeény mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakbnkormanyzat szervezeti és miikbdesi szabalyzatat a diakbnkormanyzat kesziti
el és a nevelGtestiilet hagyja jova. Az iskolai diakdonkormanyzat élén, annak szervezeti
és mikodeési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati
vezetd illetve az iskolai diakbizottsag all.

A diakbnkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja
O6ssze, akit ezzel a feladattal az igazgatdé biz meg hatarozott, legfoljebb o6téves
idétartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében —  diakkézgydlést tart, melynek Osszehivasat a
diakonkormanyzat vezet6je kezdeményezi. A diakkozgyillés napirendi pontjait a
kozgyllés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény belsé
mikodésének szabalyai kozott kell érizni. A didkdonkormanyzat az iskola helyiségeit,
az iskola berendezéseit — az igazgatdhelyettessel valé egyeztetés utdan — jelen
szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint — szabadon hasznalhatja.

A diakdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elétt,
e a hazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséert az intézmény igazgatoja
felel6s. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem
hataroz meg olyan Ulgyeket, amelyekben a déntés elbtt koételezé kikérni a
diakbnkormanyzat véleményeét.

7.6 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvet6
csoportja. DOntési jogkorébe tartoznak:

e kuldottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,

e dontés az osztaly bellgyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfénok
Az osztalyfénokot — az osztalyfénoki munkakozosség vezetbjével konzultdlva — az

igazgaté bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét
figyelembe véve.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore
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e Az iskola pedagodgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit,
munkaja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejl6dés jegyeire.

e Segiti a tanuldkozdsség kialakulasat.

e Seqiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagogusok munkajat. Kapcsolatot tart
az osztaly szul6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testulet
elé terjeszti. SzUl6i ertekezletet tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ugyviteli teenddket: naplo vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
hianyzasok igazolasa.

e Segiti €s nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra.

e Tanulbit rendszeresen tajékoztatia az iskola el6tt allé feladatokrdl, azok
megoldasara mozgosit, kozremikodik a tanoran kivuli  tevékenységek
szervezéseben.

o Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, buntetésére.

o Részt vesz az osztalyféndki munkakoézdsség munkajaban, segiti a kozos feladatok
megoldasat.

7.7 A szilok, tanuldk, érdekl6dok tajékoztatasanak formai
7.7.1 Szuloi értekezletek, csaladlatogatasok

Az osztalyok szll6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb
kettd szul6i értekezletet tart. Ezen tul a felmerilé problémak megoldasa céljabdl az
igazgato, az osztalyfénok vagy a szil6i munkakdzosség elndke rendkivili szuli
értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziil6i értekezletet az igazgaté hivhat Gssze.
Csaladlatogatasokat szlikség szerint osztalyfénokok végzik.

7.6.2 Tanari fogadéorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgaté altal kijelolt idépontban —
harom alkalommal tart fogadoorat. A fogadddérak idétartama legalabb 60 perc
Amennyiben a szll§, gondvisel6 a fogadddran kivili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkivuli eseteket leszamitva — telefonon torténé
id6pont-egyeztetés utan kerulhet sor.

7.6.3 A szul6k irasbeli tajékoztatasa

A 2018-19 tanévtdl teljeskorlien bevezetésre keriilt a KRATA — rendszer tipusu
elektronikus naplé. Valamennyi pedagogus koételes a tanuléra vonatkozé minden
erdemjegyet és irasos bejegyzést az e-napldban feltintetni.

A tajékoztato flizetben a pedagégusnak minden bejegyzést datummal és kézjeggyel

kell ellatni. A tajékoztatd fuzet csak a tanarok és a szul6k kodzti kommunikacié és az
igazolasok bemutatasat szolgalja.
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A rendszeres visszajelzés szUkségessége miatt a heti 1 vagy 2 6ras tantargyaknal
féléevenként minimum 3, a heti 3 vagy ennél nagyobb o6raszamu tantargyaknal
félévente legalabb 4 érdemjegy alapjan osztalyozhat6 a tanulé.

7.6.4 A diakok tajékoztatasa

A diakok tajékoztatasanak egyik legfontosabb médja az elektronikus naplé! A
pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziiltét kbvetd kovetkezb tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal kbteles ismertetni
a tanuldval. A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol
legalabb a targy heti 6raszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk.

E szabaly aldl a heti egy 6ras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is szlikséges a
harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasahoz. Az osztalyzatok szamanak
szambavétele naploellenérzéskor torténik. Témazaré dolgozatok megirasanak
id6épontjardl az osztalyt legalabb egy héttel a kijelélt idépont elbtt tajekoztatni kell. Egy
napon maximalisan két (lehet6ség szerint csak egy) témazaré dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szdbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli
szamonkereések, dolgozatok javitasat ket héten beliil el kell végezni..

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos buntetd és jutalmazo
intézkedésekrél. Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl,
dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfonokétél, szaktanaratdl vagy a dontés
hozdjatol. A diakkdzosséget érintd dontéseket iskolagylilésen, valamint kifliggesztett
hirdetés formajaban kell a diaksag tudomasara hozni.

7.6.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

e szakmai alapdokumentum

e pedagdgiai program

e szervezeti és mikddési szabalyzat

e hazirend
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban és a konyvtarban
szabadon megtekinthetdk, illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti
dokumentumok tartalmarol — munkaidében — az igazgatdé vagy az igazgatéhelyettesek
adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és szulei szamara a
beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

7.7 A kulsé kapcsolatok rendszere és formaja

Az el6zbekben emlitett szervezeteken kivll az iskola rendszeres és folyamatos
munkakapcsolatot, egyuttmikodeést tart fenn:

e fenntartéval

e Sagujfalu Kdzség Onkormanyzataval

e azintézményt tamogato "Sagujfalu Iskolajaért Alapitvany" kuratériumaval,
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¢ iskolaorvossal, fogorvossal, vedéndovel

e beiratkozasi korzet évodaival

e gyermekjoéléti szolgalattal

e szakmai szolgaltatokkal

e Helyi sportegyesdulettel

e Helyi Faluszépit6-és Mivel6d6 Egyesulettel

7.7.1. lgazgaté — tankerileti igazgato kapcsolattartasa

Az igazgatdo napi kapcsolatban all a tankerileti igazgatéval, és a fenntartd
referenseivel, folyamatosan tajékoztatia &6ket a fontosabb torténésekrdl, a
problémakat felveti, k6z0s megoldast varva attol, év végén beszamol a tanév
torténéseirdl, a jovo évi tervekrél.

7.7.2 Kapcsolattartas a Sagujfalu Iskolajaért Alapitvannyal

Kiemelten fontos az Sagujfalu Iskolajaért Alapitvany- nyal valé szoros
egyuttmikodés. Az alapitvany szamlajara évente befolyd 1%-os adofelajanlas és
egyéb bevételei teszik lehetévé, hogy tamogassa diakjaink osztaly-,
iskolakirandulasait.

Az alapitvany rendszeresen segiti az iskolai programok megrendezését mind
anyagok mind eszk6zok beszerzésének tamogatasaval vagy fellépti dijak
kifizetésével.

7.7.3 A rendszeres egészséglgyi felligyelet és az ellatas rendje

Az iskolaban a gyermekek egészségugyi gondozasat a haziorvos, illetve a védénd
latja el. Az egészségugyi szirések idépontjait az éves munkaterv egészségugyi terve
tartalmazza.

A védéné legalabb havi rendszerességgel latogatja az intézményt.

A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kuloniteni, és gondoskodni kell a
szUl6k azonnali értesitésérél. A szuld ilyenkor koteles gyermekét a lehetd
legrovidebb id6én belil a intézménybdl elvinni és egészségugyi ellatasardl
gondoskodni.

Az ANTSZ eléirasait mindenkinek kotelessége betartani.

Fert6z6 gyermek az nem latogathatja. Fert6z6 betegség esetén a szulének
kotelessége az intézmeényt is tajékoztatni. Lazas, betegségre gyanus gyermeket az
iskoldba nem szabad bevinni.

Ha a gyermek az intézmény terlletén lesz lazas, el kell kuloniteni a kozosségtol, és
értesiteni kell a helyi illetéségl orvost vagy szulét. Labadozdé, gydgyszeres kezelés
alatt allé gyermek az intézményt nem latogathatja.
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A tanulok rendszeresen vesznek részt

az iskolaorvos és a veédéné altal vegzett szlréseken,
o fogorvosi sziréseken,
e prevencioés foglalkozasokon.

Az alkalmazottak szamara a fenntarté biztositja az lizemorvos ellen6érzé
vizsgalatait jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen.

7.7.4. Az igazgaté és az iskolaorvosok kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos, aki egyben a hazi orvos is, elvégzi a hatalyos torvények és
jogszabalyok alapjan a tanuldéinak rendszeres egészségugyi feligyeletét és ellatasat.
Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen
segitd munkat az igazgatdhelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak Utemezését minden év szeptember 30-ig egyezteti az
iskola igazgatéjaval.

Az iskolafogaszati feladatokat a Karancssagi korzet fogorvosa végzi. A tanuldk
évenként fogorvosi szlrévizsgalaton vesznek részt. Az ezeken valo részvételt az
iskola biztositja.

A fogaszati ellatason valé megjelenés id6pontjardl az iskola a szul6t értesiti. A
fogaszati rendelésen valé megjelenés a szul6 felel6ssége.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat

e Az iskola didkjainak folyamatos egészsegugyi felugyelete, a tanuldk évente egy
alkalommal torténé szlirévizsgalata (a Kdznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése,
valamint a 25.§ (5) bek. el6irja a didkok rendszeres egészségugyi ellenbrzését).

e A vizsgalatkor talalt kéros elvaltozasok esetében a tanulé gondozasba vétele a
26/1998. (1X.3.) NM-rendelet alapjan.

e A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségugyrdl szold 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet
alapjan).

e Végrehajtia a szukséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt
jarvanyugyi intézkedések végrehajtasat.

e Slrgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanulok egészségugyi allapotardl tanuskodé dokumentumok
vezetésérdl, a védoénb kdzremiikodésével rendszeresen ellenérzi, hogy a tanuldk a
szukséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A szukséges vizsgalatokra
beutalot biztosit a didakoknak, 6ket a legszukségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt
kovetben a haziorvosi rendelbbe iranyitja kezelésre.
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7.7.5. Az iskolai védono feladatai

o A véddnbé munkajanak végzése soran egyuttmikodik az iskolaorvossal. El6seqgiti az
iskolaorvos munkajat, a szUkséges szlrOvizsgalatok Utemezését. Figyelemmel
kiséri a tanuldk egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valo
megjelenésuket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megel6z6 ellenérzd
meéréseket

e A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Veégzi a diaksag korében a szikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfénoki 6rakat, eléadasokat tart az osztalyfénokkel egyuttmikodve.

e Kapcsolatot tart a segitdé intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Csaladsegitdé
Szolgalat, Gyermekjoéléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megelézésével

és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjlusagvédelem az intézmény

Osszes dolgozéjanak alapvetd feladata. Az igazgatdé kapcsolatot tart fenn a

Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez

kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Folyamatos a kapcsolatunk a Salgétarjani Pedagogiai Oktatasi Kozponttal és a
tanulasi Képességeket vizsgaldo Szakértéi és Rehabilitaciés Bizottsaggal valamint a
Nevelési Tanacsaddval. Pedagogusaink részt vesznek az intézmeény altal szervezett
muhelymunkakban, ha szukséges, szakmai segitséget kérnek. Az iskolaérettséqgi
vizsgalat, illetve az SNI tanuldink felllvizsgalata is altaluk torténik.

A Sagujfalu Kozségi Onkormanyzattal és a helyi civil szervezetekkel valo
kapcsolattartas kiterjed a gyermekek részvételere az adott szervezetek
rendezvényein, tevékenységében. Az iskola helyet ad azok némely rendezvényének.

Egymas eseményeinek szervezéseét, megvaldsitasat kolcsonosen tamogatjuk.

8. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.1 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanul6i hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore.
Szabalyzatunkban a hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitunk az alabbiakban.

A tanuld koteles a tanitasi 6rakrdl és az iskola altal szervezett rendezvényekrél
valé tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az
igazolasokat az osztalyféndk a tanév végeéig koteles megbrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:
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a) a szul6 elbzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak
szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

c) a tanulo hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejaro tanuld érkezik kés6bb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkivuli esetben, ha a tanulé hibajan kivuli ok miatt torténik késés (pl.
baleset, rendkivili id6jaras stb.).

8.1.1 Szuléi igazolas

A szilé a tanitasi naprél valé tavolmaradast sziiléi igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanulé szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a szul6 irasban
kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként harom napig az osztalyféndk, ezen tul
az igazgatd dont az osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe
kell venni a tanulé tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak
mennyiségét és azok okait.

8.2 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megilleté6 kedvezmények
8.2.1 Teruleti, megyei versenyen résztvevo tanulé

A szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi 6rakrdl. A szaktanar
koteles tajékoztatni az osztalyfénokot és az érintett szaktanarokat a versenyzék
nevérél, és a hianyzas pontos idejerdl.

8.2.2 Nyiltnap latogatasa

A kozépfoku oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld
legfeljebb két napon vehet részt. Ettél csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az
osztalyfénok javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan.

8.3 A tanuldi késések kezelési rendje

Az iskolabdl rendszeresen késé tanulé szileit az osztalyfénok értesiti, ismétlédés
esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket
figyelembe kell venni.

rrrrrr

tanulé hianyzasat a pedagoégus a napldba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az
osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az
osztalyfénOk az igazgatdhelyettessel egyitt jar el, szikség esetén kezdeményezik a
tankotelezettség megszegéseére vonatkozo szabalysértési eljarast.
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8.4 Tajékoztatas, a szil6é behivasa, értesitése

A szlUl6k tajekoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének elbirasai szerint torténik.

8.4.1 tankoteles tanulo esetében

A szUldk tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének elbirasai szerint torténik.

e elsb igazolatlan 6ra utan:e- naplé adatai révén a szulb értesitése

o tizedik igazolatlan 6ra utan: a szil6 és gyermekjoléti szolgalat értesitése

e a harmincadik igazolatlan 6ra utan: szabalysértési hatdésag és GYJSZ
ertesitése

[ ]

e az Otvenedik igazolatlan ora utan: a, kormanyhivatal értesitése.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szil6 figyelmét az igazolatlan
mulasztas kdvetkezmeényeire.

8.4.2 nem tankoteles kiskoru tanulo esetében

e els6 igazolatlan 6ra utan: a szuld értesitése

e a 10. igazolatlan ora utan: a szul§ postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 8rizni)

e a 20. igazolatlan 6ra utan: a szul6 postai uton térténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 8rizni)

e a 30. igazolatlan éra elérésekor: a tanuldi jogviszony megsziuntetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megszinését megelbzben legalabb két alkalommal
postai uton is ki kell kildeni, ebben fel kell hivni a szll6 figyelmét az igazolatlan
mulasztas kdvetkezményeire.

8.5 A tanulé altal elkészitett dologért jard dijazas

A koznevelési torveny elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulo
kozotti eltér6 megallapodas hidanyaban a tanulé jogutddjaként a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerult dolognak,
amelyet a tanulé allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges
anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti
meg. A megfelelé dijazasban a tanulé szuléje és a nevelési-oktatasi intézmény
allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsult munkaid®d.
A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetben az intézmeény
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vezetbje tajékoztatni koteles a szulbt az értékesités tényérél és a bevétel mértékerdl,
majd irasban koteles ajanlatot tenni a szul6é és az intézmény kozotti megallapodasra
vonatkozéan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo
kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél alairja. Amennyiben a
megallapodast illetéen nem szuletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell
folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

8.6 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a
tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban
hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kdtelességszegést kovetd
30 napon beldl torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a
kotelességszegés ténye nem derll ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrdl szolo informacid megszerzését kdvetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és szllét személyes
megbeszeélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelétestulet bizza meg, a
nevelbtestllet ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A
nevelbtestllet nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra
vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyz6kdnyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre t4z6 nevelbtestuleti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal
szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelbtestulettel. A
jegyzdkonyv ismertetését kovetd kerdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
meérlegelésuk utan a szukséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.
A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, szilbje
(szllei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzdkonyv vezetbje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében szikséges
id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgal teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6konyv készll,
amelyet a targyalast kovetd harom munkanapon beldl el kell késziteni és el
kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a
fegyelmi eljarasban érintett tanulé szuléjének.

A fegyelmi targyalas jegyzékonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetben az elséfoku hatarozat meghozatalat célzo
nevelbtestuleti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlGzni.
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A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak
biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan
(tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat ezen bellli sorszamat.

8.7 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztet6 eljaras célja a kotelességét megszegb tanuld és
a sertett tanuld kozotti megallapodas Iétrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes
talalkozé révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint
a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet eljaras lehetéségérdl

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a
szul6t a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérél, a
tajékoztatasban meg kell jeldIni az egyeztet6 eljarasban torténé megallapodas
hataridejét

az egyeztet6 eljaras kezdeményezése az intézmeényvezet6 kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az
esetben errdl a tanulét és a szul6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlzi ki, az egyeztetd eljaras id6pontjardl és helyszinérdl, az
egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus szemelyérdl elektronikus
uton és irasban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl
ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos
megbizasban az intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd
eljaras vezet6jének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld
vagy szuléjének egyetértése szukseges

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kuldn-kilon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak
kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél
azzal egyetért, az intézmény vezetbje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére,
de legfdljebb harom hénapra felfliggeszti
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e az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie,
hogy az egyeztet§ eljaras — lehet6éség szerint — 30 napon belll irasos
megallapodassal lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas
készul, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd6 pedagogus irnak
ala

e az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet
okozo6 tanuld osztalyk6zosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek
megfelel6 mélységben lehet informaciét adni, hogy elkerilhetd legyen a két fél
kozotti nézetkllonbség fokozddasa

e az egyeztetd eljaras soran jegyz6konyv vezetéseétdl el lehet tekinteni, ha a

jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a

kotelességszegb tanuld osztalykdozosségeben meg lehet vitatni, tovabba az

irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, az iskola j6 hirnevének megdrzése, oregbitése
az iskolak6zdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatokat, az uUnnepélyekre, rendezvényekre vonatkozé
idépontokat, a felelésok nevét az éves munkaterv tartalmazza.

9.1. Nemzeti iinnepek

marcius 15 — Unnepély az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc
emlékére

augusztus 20 - allamalapitdénk és a koztarsasag unnepe

oktober 6 — az aradi vértanuk napja
oktéber 23 — Unnepély az 1956-os forradalom és szabadsagharc
emlékére

9.2. Megemlékezések

Osztalyfénoki 6rakon az éves munkatervben rogzitettek szerint
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9.3. Hagyomanyapolas

Népi hagyomanyok apolasa / Eseti jelleggel/
Lucazas
Betlehemezés
Kiszézés
Farsangolas
Majusfa allitas

Iskolai élethez kapcsol6d6é hagyomanyok
Tanévnyitd unnepély
Mikulas-nap
Karacsonyi unnepseg
Farsangi bal
Nénapi Unnepség
Tancgala
Hangversenyek
Ballagas
Tanévzard unnepély

.4.Hagyomanyapolas kilséségei

Az iskola tanuldinak kételezé unnepi viselete: fehér bluz/ing és fekete
szoknya/nadrag

10. Rendkiviili esemény bekdvetkezésekor sziikséges teendok

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen
a tdz,
az arviz,
a foldrengés,

bombariadd, ill. egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldbmunkat mas
modon akadalyozo, nehezité korulmeény.
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10. 1. Rendkivili esemény bekovetkezésekor sziikséges intézkedések

A rendkivuli esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni
kell az intézményvezet6t.

Az intézményvezeté a rendkivuli esemény jellegének megfeleléen
haladéktalanul értesiti:

az érintett hatésagokat,

a fenntartot,

a szuloket;

Megtesz minden olyan szikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanuldk
védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Amennyiben a rendkivili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kiuritésérél, amely a tiizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy toérténjen.

Az egyeéb intézkedést kovetel6 rendkivuli események bekovetkeztekor az
intézményvezetd a pedagodgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

10.2. Tiiz esetén sziikséges teendok

A tlizet észlel6 személy azonnal jelzi az tiiz észlelését az intézmény irodajara, s
egyidejlleg figyelmezteti a kozelben lévé munkatarsakat is a veszélyre, valamint
értesiti a teruletileg illetékes Tiizolté parancsnoksagot a 112-s telefonszamon

A tizet tartés, szaggatott csengetéssel kell jelezni, majd az épuletet aramtalanitani
kell.

A tlzesetet jelezni kell az intézmény vezetbjének és a tlizvédelmi megbizottnak.

Az épulet kilritése a teremben 1évé nevel6 vezetésével a riadodtervben
meghatarozott sorrendben torténik.

Az épilet elhagyasa utan létszamellendérzést kell tartani.

A tlzoltas befejeztével Ugyeletet kell tartani a tiz helyszinén a tlizoltas vezet6jének
utasitasa szerint

Az iskolaban évente legalabb egy tlzriadét tartunk.

Vétlen jelzés esetén az ugyeletes vezetd értesitri a tlzoltésagot a kivonulas
szlkségtelenségérdl és az azt kdveté6 munkanapon a rendkivdli felllvizsgalatot el kell
rendelni.

10.3 Teendék bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012.
(VIII.31.)) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezé
intézkedéseket léptetjiik életbe.
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A rendkivuli események megel6zése érdekében az iskola vezetbje, esetenként, az
iskola takaritdja a mindennapi feladatok végzésekor kételes ellenérizni, hogy az
épuletben rendkivali targy, bombara utalé6 targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhatdé-e. Amennyiben ellendrzésuk soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kdtelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadd esetén a legfontosabb teendbk az alabbiak:

e Ha az intézmény munkavallaldja az épuletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelenté telefon Uzenetet vesz, a
rendkivuli eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhet6
vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracios dolgozé a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkdl
koteles elrendelni a bombariadot.

e A bombariadd elrendelése a tlzriaddhoz hasonléan az iskolai csengd
szaggatott jelzésével torténik.

e Az iskola épuletében tartozkodd tanuldk és munkavallalok az épuletet a
thzriado tervnek megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyulekezésre
kijelolt terulet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban — a jatszétér részre. A
felugyel6 tanarok a naluk 1év6 dokumentumokat mentve kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévé és hianyzé tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanuldk kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a
gyulekezd helyen tartézkodni.

e A bombariadét elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetéen haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariadé tényét a rendbrségnek. A rendérség
megérkezéseig az épuletben tartozkodni tilos!

e Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az Gzenetet munkavallalé
torekedjék arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse,
igyekezzék minél tdbb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

e A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kdzléssel torténik. A

bombariadd altal kiesett tanitasi idét az iskola vezetéje pétolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.
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11. Az iskolai kényvtar miik6dési szabalyzata
11.1 A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola kényvtara az iskola mikbédeséhez, pedagogiai programjanak
megvalositasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtését, feltarasat, megdbrzését, a kbnyvtari rendszer szolgaltatasainak
elérését, tovabba a kbnyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény
kényvtar-pedagdgiai tevékenységet koordinald szervezeti egyseg.

Kényvtarunk SzMSz-e szabalyozza a kényvtar miikbdésének és igénybevételének
Szabalyait. Az iskolai kbnyvtar allomanyaba csak a kbnyvtar gyljtékérébe tartozo
dokumentum vehetd fel. A tankényveket kilén gyljteményként kezeljlik, a kiilbn
gyljtemény nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankényvtari
Szabalyzat tartalmazza.

Kényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkbvetelményekkel:

a) a hasznalok altal kbnnyen megkézelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii
foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer kényvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelel6 id6pontban a nyitva
tartas biztositasa,

d) rendelkezik a kiilbnb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az ujabb
dokumentumok elballitasahoz, a kényvtar mikodtetéséhez sziikséges
nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkbzbkkel

Kényvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai kbnyvtarakkal, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények kbnyvtaraival, a nyilvanos kényvtarakkal, és
egylttmikodik az iskola székhelyén miik6d6 Egressy Béni Kényvtarral.

Koényvtaros-tanarunk nevelb-oktatd tevekenysegét konyvtar-pedagogiai program
alapjan végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat koényvtari
nyilvantartasba kell venni. A kényvtaron Kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-
nyilvantartast kell vezetni.

11.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészitd feladatai

Iskolank kényvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelben — a
kbvetkezOk:

a) gydjteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, &6rzése, gondozasa és

rendelkezésre bocsatasa,
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b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrél és szolgaltatasokrol,

C) az iskola pedagodgiai programja és koényvtar-pedagogiai programja szerinti
tanorai foglalkozasok tartasa,

d) kényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak

biztositasa,

e) kbényvtari dokumentumok kélcsénzése,

f) tartos tankényvek, segédkbnyvek kblcsénzése tanuldink szamara

g) a kényvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a

pedagogusok igényeinek figyelembevételével torténé fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi kbnyvtar kiegészité feladatai tovabba:

a) a kbznevelési tbrvényben meghatarozott eqyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszbrézése,

C) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi kényvtarak, a pedagodgiai-szakmai
Szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikédé kbnyvtarak, a nyilvanos
kényvtarak dokumentumairol, szolgaltatasairol,

e) mas kényvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a kbnyvtarak k6zétti dokumentum- és informaciécserében.

11.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Koényvtarunk kézremiikédik az iskolai tankényvellatas megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai tankényv felelés — részben munkakoéri feladatként,
részben megbizasos formaban — a kbvetkezd feladatokat latja el:
e cl6késziti az ingyenes tankbnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok
végrehajtasat el6készité felmérést végez, és lebonyolitia azt
o kbzremlikédik a tankényv-rendelés el6készitésében,
e megbizast kap a tankbényvek értékesitésének megszervezésére €s
lebonyolitasara,
o folyamatosan figyelemmel kbveti az ingyenes tankbényvellatasra jogosult
tanulok szamanak valtozasat,
e Kkoveti az ingyenes tankbnyvellatasban részestilé diakoknak kiadott kotetek
Sszamanak alakulasat,
o koéveti a kiadott kbnyvek elhasznalddasanak meértéket,
e az éves tankbnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kbtetek
potlasat ceélzo vagy ujonnan kiadott tankbnyveket,
e atanév kbzben lehetéséget biztosit a tanuldk szamara a tanév kézben
Jelentkezd, tankbnyv-elhasznalodasbol, tankbnyv elhagyasabol keletkezé
hiany potlasara.
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Az iskolai kbnyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankényvellatasra jogosult tanulok
Szamara beszerzett tankbnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd
kikblcsbnzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a kényvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

11.4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyo

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e azintézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba
kell venni

e a kbényvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell
vezetni

e azingyenes tankbényvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankényveket
szintén nyilvantartasba kell venni

A kényvtar szolgaltatasai a kovetkezb6k

e szépirodalmi kbnyvek, szakkbnyvek, idegen nyelvkényvek és szotarak kblcsénzése
(az utébbiak korlatozott szamban),

e tankoényvek, tartos tankényvek, kiilbnbbzo, a tanulmanyi munkat elésegité
segeédeszk6zok (pl.: térképek, példatarak, feladatgydjtemények, tesztkbnyvek stb.)
kblesbnzése,

e informaciogydjtés az internetrél a kbnyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilébnbbéz6 alacsony példanyszamu kbényvek, dokumentumok

olvasétermi hasznalata,

tajékoztato a diakok szamara a kényvtar hasznalatarol.

mas kdnyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

kbényvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

nevelb-oktatdé munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszbrézése

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos kbényvtarak altal nyudjtott szolgaltatasokrol

A kényvtar hasznalbinak kére, a beiratkozas modja

Az iskolai kbnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaloja
igénybe veheti. A kbnyvtaros engedélyével a kbnyvtar szolgaltatasait kulsé
személyek is igénybe vehetik. A kbnyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a
beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A kbnyvek, a kiilénféle dokumentumok és ismerethordozdk kélcsénzése és
olvasotermi hasznalata, a szamitogep- és internethasznalat téritesmentes. A
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nyomtataséert és a fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti
dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A kbnyvek kdlcsbnzeésének idbtartama szorgalmi id6ben egy honap. Tanév végén a
diakoknak minden kényvet vissza kell vinniiik a kbnyvtarba (attol fliiggetlentil, hogy azt
mikor vitték ki). A nyari sziinidbre térténé kblcsbnzési szandékot elbre jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett kblcsénzeési idGtartama a szlinidé egészére kiterjed.

A kikblcsbnzott kbnyveket a kbvetkezb tanév elsé tanitasi hetében kell visszahozni.
Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesilé diakok altal atvett tankényvek arra az
idétartamra kblcsénbzhetbk ki, ameddig a tanulo az adott targyat tanulja.

Egyéb ismerethordozok kélcsénzésének idétartama a mindenkori lehetéségek
fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kblcsénzés ideje

Az iskolai kbnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a
diakok igényeihez. A kélcsbnzési idorél a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve
hirdetéjére kifliggesztett, az iskolai kbnyvtar miikédésével kapcsolatos informaciokbol
tajekozodhatnak.

A kényvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A kényvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a kbényvtar nyitvatartasi ideje
alatt szabadon hasznalhatjak. Tanari felligyelet nélkiil a szamitégépek hasznalata
tilos. A tanulok felelbsséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges
hianyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a
szamitégépet hibas, mikodésképtelen, hianyos allapotban talalta, akkor a hiba,
hianyossag bekévetkeztét az 6 munkalkodasa kévetkezményének kell tekinteni. A
kényvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmazasat ellendrizziik.

A tanari kézikonyvtar
Az iskolai kbnyvtar részét képezi a ,Tanari kézikbnyvtar” is, amelynek anyagai a
tanariban egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele

kapcsolatos kblcsénzési és egyéb feladatokat szintén az iskolai kbnyvtaros tanar latja
el.
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1.sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
Gyiijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

,Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskorien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informaciéhordozokat, melyekre az oktatdé nevel6 tevékenységhez
szukség van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kulonb6zd
informacidohordozék hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok eléallitasahoz, a
dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartdsahoz szikséges
eszkdzokkel.”

16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyUjtékorli szakkonyvtar, amelynek
legalapvetébb sajatos feladata az iskolai oktatd neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gydijti,
feltarja, meg6rzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyUjtékore, az allomanybdvités {6 szempontjai:

GyUjtékor: A dokumentumoknak kiulonb6zé szempontbdl meghatarozott kore.
A szisztematikus, tervszer(i és folyamatos gyljtémunka alapja, az iskolai kényvtar
gy(jtékori szabalyzata. A gyljtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a
gy(jtékori szabalyzatban leirt f6- és mellék gyUjtékor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményunk képes legyen akar mar a kozeljové ujabb
kihivasainak, egyre szélesebb korl szikségleteinek, igényeinek is eleget tenni,
szUkség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé
tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kdvetkezé tényezbk figyelembe vételével
hatarozhatok meg:

o A klasszikus szerz6k mindharom miinemhez tartozé koteteibdl (kotelezd és
nem kotelez6 olvasmanyok korébe tartozd konyvekbél egyarant) az elmult
id6északban jelentés mennyiséglt kottettink be. Ennek ellenére - amint az a
nemrég elkészuilt felmérésbdl kiderul - még béven van potolnivald elsésorban
az ajanlott olvasmanyokbdl, kulonos tekintettel az emelt szinti érettségire
készll6, fakultaciés és a hatosztalyos gimnaziumi tanuldk ujonnan jelentkezd
igényeire. Viszonylag alacsony a hatarainkon tul él6 magyar nyelvld ir6k és
kolték miveinek szama, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

o [Egyre tObb szakkdnyv beszerzését tesz szikségessé a real tagozatos diakok
korében folyamatosan felmerilé igények kielégitése (példaul: a biologia
tantargybdl, de mas targyakbdl is).
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e A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik,
hogy a tanuldk altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezzink be néhany
konyvtari példanyt - elsésorban tartés tankonyvekbdl -, mert azok olyan
informaciokat tartalmazhatnak, amelyek kulonésen hasznosak lehetnek az
egyes tantargyakkal elmélylltebben foglalkozé diakok szamara (pl.
matematika, fizika, kémia feladatgyUjtemények).

e [skolankban az utobbi években célkitizéssé valt, hogy minden érettségizett
tanuléonk rendelkezzen a kozépfoku, allami nyelvvizsgaval az elsé idegen
nyelvbdl, és lehetbleg minél tobb tanul6 tegyen ilyen vizsgat masodik idegen
nyelvbdl is. (A 2011 szeptemberében nyilvanossagra kerult, Uj oktatasi
stratégia tartalmazza azt a tervezetet, hogy a fels6oktatasi felvételi
alapkovetelménye lesz a nyelvvizsga. ) A felkésziléshez szlkséges
segédletek viszont sok tanul6 altal nem vagy csak nagyon nehezen fizethet6k
meg. Ezért a korabbinal még nagyobb hangsulyt kell fektetnink az &
felkészulésuket segit6 konyvtari kinalat bévitésére (konyvek, tesztkonyvek,
idegen nyelvi folyoiratok, CD-ROM-ok stb.).

e Az emelt szintl informatika oktatds bevezetésének kdszdnhetben
folyamatosan novekszik a szamitastechnikaval kozépfokon ismerkeddk
szamaranya is. Szamukra igen nagy segitség, ha az iskolai kdnyvtar
rendelkezik az 6 tanulasukat el6segit6 szakkonyvekkel, tankdnyvekkel és CD-
ROM-okkal.

3. Konyvtarunk gyilijtokorét meghatarozo tényezok

3.1. Koényvtarunk tipusa: iskolank kozépfoku oktatasi intézmény, ahol nappali
rendszerben a hat évfolyamos gimnaziumi oktatas, az 6t évfolyamos nyelvi tagozatos
képzés, valamint a torténelem, matematika vagy informatika tantargyak négy éven at
emelt szinten torténd tanulasara alapozo specifikacids osztalyok képzése torténik.
Koényvtarunk tipusa szerint jogilag a Don Bosco Szalézi Tarsasaga fenntartdsaban
mikodik, korlatozottan nyilvanos, konyvtar (10 000 kotet alatti dokumentummal),
mely az intézmény része.

3.2. Foldrajzi_elhelyezkedése: az iskola varosunk kozpontjaban talalhatd, a Varosi
Konyvtar kozvetlen szomszédsagaban. Konyvtarunk biztositja tehat a kdzelben
elérhet6 konyvtarkozi kdlcsonzeés lehetbsegét.

3.3. Az iskola pedagdgiai programja: Kényvtarunk gy(ijtékore eszkdze a pedagdgiai
program megvalodsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és
sajatos pedagdgiai program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban.
Allomanyaval segiti a didkok és a pedagoégusok felkésziilését tanoraikra, illetve az
erettségi vizsgakra, ahol biztositja a szUkséges dokumentumok, pl. verseskotetek,
kotelez6 olvasmanyok, ndvényhatarozék, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom
tantargy tantervi kdvetelményeiben szereplé konyvtari 6rak megtartasra keriljenek,
eés a gyuUjtékori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalogus és a
konyvtar mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.
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4. A konyvtar gy(jtékori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyujtékord, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar,
amely megdrzi, feltarja, szisztematikusan gyUjti és hasznalatra bocsatja azokat a
dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban folyé oktaté - nevelémunkat.

A tanuldk részeérél teljességre torekvd, a pedagogusok részerdl értékeld valogatassal

gydjt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyUjtékor):

”

F6 aydjtbkor:

A térzsanyag f6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo térekvés.

A tanulas, tanitas soran eszkodzkeént jelenik meg:

lirai, prozai, dramai antologiak

klasszikus és kortars szerz6k muvei, gyljteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzék teljes életmivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjlusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az ujonnan belépdb etika- és hittan tantargyak tanitdsahoz szukséges

dokumentumok

e atananyaghoz kapcsol6do - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato

alap- és kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld

malvek

a kdzépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafizetek, feladatlapok

a megyére és varosunkra vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolddé "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkoz6 legfontosabb kézikdnyvek

a kulénféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

pszicholégiai mivek, gyermek és ifjukor lélektana

felvételi kdvetelményekrél, a tovabbtanulas lehetéségeirdl készitett

kiadvanyok

az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

e napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvi folyéiratok,

e kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek,

e az oktatassal 6sszefuggé statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok,
rendeletek és azok gyljteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyljteményei

e atanlgyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és
jogszabalyok, illetve azok gyljteményei
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Mellék gyQjtokaor:

e afd gyljtokort kiegészitd, erés valogatassal gydjtott dokumentumok kore

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar
allomanyaba tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok,
pl. bakelittemezek, audio- és videokazettak, diafiimek valogatasra,
selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipologia / dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok
e Kkonyv, segédkonyv, tankodnyv, tartoés tankonyv
e periodikumok: folyoiratok
o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozdok
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
¢ hangzé dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

c) Szamitdogépprogramok, szamitdogéppel olvashaté ismerethordozék: CD-ROM,
multimédias CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagodgiai program

e palyazatok

e oktatbcsomagok

4.3 A gvyljtemény tartalmi 0sszetétele, a gylijtés témakore, szintjie, mélyséqge:

a) A teljesséqg igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kozul

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:
e lirai, prozai és dramai antologiak
e Kklasszikus és kortars szerz6k muvei, gyljteményes kotetei
o klasszikus és kortars szerzok teljes életmuvei
o koOzép- és fels6szintl altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetlenil nem kapcsolédéan a teljesség igénye

nélkul:

e a tananyaghoz kapcsolédo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd
- alap- és kozépszintl segédkdnyvek, torténeti Osszefoglaldk, ismeretkozlé
mavek

e a kdzépiskolaban hasznalt tankényvek, munkaflizetek, feladatlapok

¢ a helyi tantervekhez kapcsol6do "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok

e az Uujonnan belépbd etika- és hittan tantargyak tanitdsahoz szukséges
dokumentumok

e anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek
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e a kulonféle tantargyak oktatasat segité mdédszertani kézikonyvek, segédletek

e a felvételi kovetelményekrél, a tovabbtanulas lehet6ségeirél készitett
kiadvanyok

e aziskolai konyvtar tevékenyseégeét érint6 jogszabalyok, allasfoglalasok

e csaladjogi, gyermek- és ifjlusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok,
rendeletek és azok gyljtemeényei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyljteményei

e a tanugyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és
jogszabalyok, illetve azok gydjteményei

b) Valogatva gydijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénztgyi,
targyi szempontokat figyelembe véve):
e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjlusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolédo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato

alap- és kozépszintli segédkodnyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld

mavek

e Borsod-Abauj-Zemplén megyére és Kazincbarcikara vonatkozé helyismereti

és helytorténeti kiadvanyok

az oktatassal 6sszefligg6 statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszicholdgiai mivek, gyermek és ifjukor lélektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvl folyoiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdasahoz (mintakataldégusok,

tantargyi bibliografiak, jegyzékek)

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar
allomanyaba tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok,
pl. bakelittemezek, audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra,
selejtezésre szorulnak).

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teles mélységi szintl
dokumentumokat, anyagokat. A valogatott gydjtési szintl anyagok beszerzése,
allomanygyarapitasa pénzlgyi, targyi és egyéb feltételektdl fuggben esetenként
torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezet6jének irasbeli
jévahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre allé
keretdsszeget a beszerzés meghaladija.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott id6szak keretosszege fedezi, a
beszerzésrél a konyvtaros dont, a munkakdzosség-vezetbk szakmai tanacsait
figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.
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2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
Kényvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
2.1. A kényvtar hasznaldinak kére

Az iskolai kbnyvtar korlatozottan nyilvanos kényvtar. Az iskolai kényvtarat az iskola
tanuldi, pedagogusai, adminisztrativ eés technikai dolgozoi és a tanulokon keresztiil a
sziileik hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanulbi szamara el6adast,
foglalkozast tarté kiils6 neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz
Sziikséges kdnyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetbleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kbnyvtari tagsag is megsziinik.

A kbnyvtar beiratkozasnal a kbvetkez6 adatokat kéri:

név (asszonyoknal szliletési név),

szliletési hely és idé,

anyja neve,

allandaé lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kérnyékbeli,
személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekévetkezett valtozasokat a kbnyvtarhasznalb kételes bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabdl térténd eltavozasi szandékardl az igazgatd
tajékoztatia a kbnyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabol
eltavozo kollegak az altaluk kblcsénzbtt anyagokat az intézmeénybdl valo eltavozasuk
el6tt leadjak.

Az adatokat a kbnyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rbgziti, azokat csak
az olvasoval valoé kapcsolattartashoz, a kbényvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas
esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a kényvtari tagsag
megsziintetése utan térlésre keriilnek.

2.2. A kényvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat,
kblcsénzeés,

kényvtark6zi kblcsbnzeés,
csoportos hasznalat
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2.2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai kbnyvtar dokumentumai kéziil csak helyben hasznalhatok:

e a kézikbnyvtari allomanyrész,
e a Kkiléngyljtemények:  audiovizualis  (AV)  anyagok,  elektronikus
dokumentumok, muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara,
indokolt esetben a kbnyvtar zarasa és nyitasa k6zétti idére kikblcsénbzhetik.

A kbnyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informaciok k6zotti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
a technikai eszk6z6k hasznalataban.

2.2.2 Kblcsbnzés

o A kbnyvtarbol barmely dokumentumot csak a kbnyvtarostanar tudtaval szabad
Kivinni.

o Dokumentumokat kblcsbnbézni csak a kblcsénzési nyilvantartasban valo
régzitéssel szabad.

o A kblcsbénzés nyilvantartasa informatikai eszk6zbkkel torténik.

A kbényvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kélcsénézhetd egy
honap idbtartamra. A kblcsénzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithato ujabb harom hétre. A tébb példanyos kotelezé és ajanlott
olvasmanyok kolcsbnzesi hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy het
lehet. A kblcsénzésben lévé dokumentumok elbjegyezhetdk.

A kélcsbnzési hataridé lejarta utan egy hét hataridét ad a kbényvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahozo tanulok dokumentumonként és munkanaponként
10 Ft késedelmi dijat fizetnek a kbényvtarnak, amely dijak 6sszegét a kbényvtar a
tanév végén kényvtari dokumentum vasarlasara forditia. A kbnyvtarral szemben
fennallo tirelmi idén feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kblcsénzés nem veheté
igénybe.

Az iskolabdl tavozo, illetbleg az érettsegizé tanulok esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének idépontjaig a kblcsdnzott tankbnyveket, tartos tankényveket, egyeéb
kényvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-eqy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségu
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.
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Az ingyenes tankbnyvtamogatasban részesulé diakok altal atvett tankbényvekkel
kapcsolatos szabalyokat SzMSz-(ink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol kényvtari hasznalatra alkalmatlanna valt
dokumentumot az olvasé kételes egy kifogastalan példannyal vagy a kbényvtar
Szamara sziikseges mas mdivel potolni.

A koényvtar nyitva tartasi ideje

hétfé 12.00 - 15.00
kedd 12.00 — 15.00
szerda 12.00 — 15.00
cstitortok 12.00 — 15.00
péntek 12.00 — 14.00

2.2.3 Kényvtarkézi kblcsénzés

A gyljteménylinkbél hianyzé6 miveket - olvasoi kérésre - mas kbnyvtarakbol
meghozatjuk. Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltato
intézményeibdl érkezb eredeti mi kblcsbnzése téritesmentes. Visszakiildésének
postakéltsége az igénybe vevd olvasot terheli, mas esetben a szolgaltatd kbényvtar
dijszabasa alapjan, plusz a postakoéltseg.

A kérés inditasakor az olvasét minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve
nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasarol.

2.2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorék részere a kényvtaros-tanar, az
osztalyfén6kbk, a szaktanarok, a szakkérvezetbk kényvtarhasznalatra épdil6
Szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az 6sszeallitott, a kbnyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett (itemterv szerint kertl sor.

A kbnyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
2.3. A kbnyvtar egyéb szolgaltatasai

informacioszolgaltatas,

Szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,

ajanlo bibliogréfiak készitése

internet-hasznalat

fénymasolas (a szerzdi jogok figyelembe vételével)
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Katalégusszerkesztési szabalyzat

1. A kényvtari allomany feltarasa

Az

iskolai  kényvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasék

rendelkezésére. A koényvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai
(dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat régzitd kataloguselem tartalmazza:

raktari jelzet

bibliografiai és besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket

targyszavakat

1.1.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy régzitse a kbényvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai
kényvtar az egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok
elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A kbnyvtarban alkalmazott eqyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerz6ségi kbzlés
kiadas sorszama, minésége
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracié; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzesek
kotés: ar
ISBN szam

A besorolasi adatok biztositiak a katalogustételek visszakereshetéséegét.

Az iskolai kbnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat régzitjik:

a fététel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
cim szerinti melléktetel

kbzremliik6ddi melléktetel

targyi melléktétel
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1.1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetbéséget raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari
Jelzetet ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 6sszes katalogusceédulajara.
A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betlrendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latiuk el, mely a tartalmi elklilbnitést
biztositja.
Az ETO fécsoportjai alapjan kertilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.1.3 Az iskolai kbnyvtar katalégusa

A tételek belsé elrendezése szerint:
- betlirendes leird katalégus (szerzé neve és a mi cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- kbnyv

Formaja szerint: )
- digitalis nyilvantartas a SZIREN kbényvtari program segitségével

4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Tankényvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankényvi ellatas rendjérol:

e atankényvpiac rendjérél szolé 2001. XXXVII. térvény
e 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a
tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankbényvellatas rendjérél

Az Oktatéasi Hivatal teszi k6zzé a tankényvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan fellilvizsgal és frissit. Amennyiben tankényvet szeretne rendelni,
vagy részletesen keresni a tankbnyvek kb6zoOtt, megteheti a Kbzoktatasi
Informacids Iroda (www.kir.hu) Tankdnyvi Adatbéazis-kezel6 Rendszerében a
http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

Il. Az intézmény a kbvetkez6 moédon tesz eleget az ingyenes tankényvi ellatas
kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankdnyvre jogosult diakok az iskolai kbnyvtar nyilvantartasaba
felvett tankényveket kapjak meg hasznalatra.
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2. Ezeket a tankbnyveket a diakok a kbnyvtari kbnyvekre vonatkozd szabalyok
alapjan hasznaljak. Az ingyenes tankbnyvtamogatasban részesilé diakok altal
atvett tankbnyvek arra az idétartamra kélcsén6zheték ki, ameddig a tanulo az
adoft targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankbnyvtamogatas révén
kapott tankényvet a tanul6 nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius
15-ig minden kbélcsénzésben Iévé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
kényvtarba. Az iskola részére tankbnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek
legalabb a huszonédt szazalékat tartdés tankdnyv, illetve az iskolaban
alkalmazott ajanlott és kételezé6 olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A
megvasarolt kényv és tankényv az iskola tulajdonaba, az iskolai kdnyvtar
allomanyaba kertil.

4. A kélcsénzés rendje
A tanuldk a tanév soran hasznalt tankényveket és segédkbnyveket (atlasz,
feladatgydjtemény) szeptemberben a kényvtarbol kblcsénzik. Alairasukkal
igazoljak a kbényvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a
nyilatkozatot a tankdbnyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozdan.
Ennek szbvege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai kényvtarbol .-as tanévre kaptam tartés tankényvi
keretbdl beszerzett kbnyveket, melyet atvettem az iskolai kbnyvtarban,
és az atvetelt alairasommal igazoltam.

e 20__ . junius 15.-ig az iskolai kbnyvtarnak visszaszolgaltatom az
atvett tartos tankényveket

e A tankbnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben
megrongalddik vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelésséggel
tartozom, potolnom kell mas forrasbdl, végsé esetben pedig a vételarat
meg kell tériteni.

Sorszam Alairas osztaly

A diakok tanév befejezése elbtt, legkésébb junius 15-ig kételesek a tanév
elején, illetve tanév kézben felvett tankényveket a kbnyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziilbje kételes a kbélcsénzétt tankényv
elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankényv, munkatankbnyv stb. rendeltetésszerlii hasznalatabol szarmazo
értekcsbkkenést.
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5. A tankényvek nyilvantartasa

Az iskolai kbényvtar kiulbn adatbazisban, ,Tankbényvtar’ elnevezéssel kezeli az

ingyenes tankbnyvellatas biztositasahoz sziikséges tankbnyveket.

Evente leltérlistat készit:

az egyedi kblcsénzésekrdl (folyamatos)

a napkéziben és a tanulészoban letét létrehozasa (szeptember)

Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankdényvekrél (szeptember-oktdber)

Osszesitett listat készit a készleten lévé még hasznalhato tankényvekrol

(junius 15-ig)

listat készit a selejtezendd tankényvekrdl (oktober-november)

o |[istat készit a kényvtarban talalhaté 25%-bdl beszerzett kbtelez6 és ajanlott
olvasmanyokrol

6. Kartérités

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartés tankdnyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankényv) kételes megdbrizni és rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbél fakadban elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankényv legalabb
négy evig hasznalhaté allapotban legyen. Az elhasznalodas mertéke ennek
megfelelben:

e azelsé év vegeére legfeljebb 25 %-0s
a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
a negyedik év végére 100 %-o0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai kbnyvtarbol tankényvet, tartos tankényvet kblcsénéz,
a tanuld, illetve a kiskoru tanulo sziilbje kételes a tankényv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan kbényv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulonak a tankbnyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé
hanyadat kell kifizetnie. A tankdnyvkdlcsénzéssel, a tankényv elvesztésével,
megrongalasaval  okozott  karmegtéritésével, a  kartéritési  kotelezettség
meérseklésével, illetve elengedeésével kapcsolatban a sziilé altal benyujtott kérelem
elbiralasa az igazgato hataskore.

A tankényvek rongalasabol eredd karteritési 6sszeg tankbnyvek és segédkbnyvek
(kbtelez6 olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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5.sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Munkakori leiras az iskolai kbnyvtaros szamara

Kézvetlen felettese: az igazgato

Kinevezése: munkaszerzédése szerint

Az iskolai konyvtaros fébb tevékenységeinek 6sszefoglalasa

>

felel6sséggel tartozik az iskolai kbnyvtarban elhelyezett kbnyvek, a szakmai

munkahoz sziikséges technikai eszk6zbk, szemléltetd eszk6zbk, segédeszk6zOk

rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problemak azonnali

jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a gazdasagvezeté altal elbirt idészakban a leltarakat kezel6

dolgozoval elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkényveket, végzi a gyljtemény feltarasat, a

digitalizalassal kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatd hataroz meg

Szamara az alabbi elvek szerint:

» a digitalizalas utemezésére a kbnyvtaros minden év oktober 15-ig litemtervet
készit, amelyet elfogadtat az igazgatéval,

» az lUtemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizalando kétetek szamat,
amely éves bontasban nem lehet kevesebb mint 2.000 kétet

azonnal jelzi a gazdasagvezetbnek a kbztes id6szakban a szakleltarban

keletkezett hianyt,

» felelbs a technikai eszk6zbk és taneszk6zbk allapotanak megdbrzéséért, a

vV VYV V¥V V¥V

v

sziikséges javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy
értékl eszkbzoket (szamitogeép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)
munkakapcsolatot tart a munkakbzdsségek vezetdivel valamint a magyar nyelv
és irodalom munkakbz6sség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.
minden tanévben &sszeallitast készit az iskolai kbnyvtar szamara beszerzendd
kényvekrdl, tartos tankényvekrél és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi idé szerint biztositja a kbnyvtar nyitva tartasat, regisztralja a
kbnyvtarat igénybe vevd tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérél,
statisztikai adatokat szolgaltat a kbnyvtar mikédeseérdl, a kbnyvbeszerzésekrol,
minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zzé a beszerzett
fontosabb uj kbnyvekrél, amelyet a tanari szobaban és a kbnyvtari hirdet6tablan
kifliggeszt,

gondoskodik az iskolai kbnyvtar megfeleld allapotarol, az eszkbzok oktatasra
alkalmas éllapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

» a kbényvtar miikbdésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji

magyar nyelv és irodalmi munkak6z6sségi értekezleten 6sszefoglalja,

minden év februarjaban konzultaciot tart a magyar munkakéz6sség értekezletén,
amelyen véleménycserét kezdeményez a kbnyvtar miikbdésének javitasa
érdekében,

kezeli a tanari kézikbnyvtarat,
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elvégzi a normativ tankényvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti
az 0sszegzeést, kiosztja a normativ tankényveket, begydijti a kblcsénzéssel
biztositott normativ tankényveket,

kifiggesztéssel és elektronikus formaban kézzéteszi az iskolai tankényvellatas
rendjét,

lebonyolitia a kényvtar szamara vasarlandé kényvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds kényvekkel kapcsolatos
kélcsénzési igényekrdl,

minden tanévben janius 20-ig a tanariban és a tanulok szémaéra egyarant
kézzéteszi a kblcsénbzhet6 tartés tankonyvek és segédkényvek listéjat,
biztositja az igényl6k szamara a kényvtark6zi kélcsénzés megszervezését,
felelés az iskolai kényvtar mindenkori zaréséért.

12. Zaro rendelkezések

13.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevelbtestiilet

maédosithatja az, a szléi munkakézosség és a diakénkormanyzat véleményének
kikérésével.

13.2 Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez szitkséges tovabbi

Sagujfalu, 2020.08.24.

rendelkezéseket — mint pl. a bels6 ellenérzés szabalyzatat, az irat- és
peénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait —
6nall6 szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatoi utasitasok
jelen SzMSz valtoztatasa nélkiil médosithatok.

= f

Igazgato
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13. Az intézmény tovabbi szabalyzatai
Az SZMSZ mellékletei

Szakmai dokumentumok

Munkaterv (éves)

Ertékelési Rendszer

Beszamol6 (éves)

Tantargyfelosztas (6rarend)

Ugyintézési szabalyzatok
Iratkezelési szabalyzat

Adatkezelési szabalyzat
Tankonyvellatas rendjének szabalyzata

,Veédelmi” szabalyzatok

Munkavédelmi Szabalyzat (része az Erintésvédelmi szabalyzat)
Kockazatértékelési Szabalyzat

Tlhzvédelmi Szabalyzat

Tlzriadé terv

Dohanyzas rendjének szabalyzata

Az iskola szervezeteinek szabalyzata

Intézményi Tanacs SZMSZ
DOK SzZMSz
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