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Az SZMSZ tartalmat meghataroz6é magasabb szintii és helyi jogszabalyok:

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat az a helyi dokumentum, amely meghatarozza
az intézmény szervezeti felépitését, mikddésének belsd rendjét, az intézmény belsé
és kilsé kapcsolatrendszerét. Az SZMSZ dsszeallitasanal az alabbi magasabb szint(
jogszabalyok voltak a meghatarozok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél
2012. évi |. tv . (munka torvénykodnyve)

tovabba modositasai
2012. évi CLXXXVIII. torvény a koznevelési feladatot ellatd egyes
onkormanyzati fenntartasu intézmeények allami fenntartasba vételérol

1992. évi XXXIII. tv a kdzalkalmazottak jogallasarol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szo6l6 tdérvény
végrehajtasarol

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
muikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szolo térvéeny
végrehajtasarol

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

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli

rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII.
torvény kéznevelési intézményekben térténd végrehajtasardl

Salgoétarjani Tankeruleti Kozpont vonatkozé szabalyzatai
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A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi
alapja, hatalya

Az SZMSZ célja

Biztositsa az intézmény zavartalan midkodését, a nevel6 - oktatd munka nyugodt
feltételeihez szikséges kortulményeket, a tanuldk védelmét, az intézményi vagyon
megovasat, tovabba az intézmény mikodését, az intézmény vagyonallaganak
megovasaért felelés személy tajékozottsagat. A kdznevelési intézmény mikodésére,
bels6 és kiilsé6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és
mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdasa a Nemzeti kéznevelésrél szo6l6
2011. évi CXC. torveny 25. § - aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

Az SZMSZ tartalma

Az SZMSZ olyan helyi dokumentum, amely meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, muikodésének rendjét, bels6 és kulsé kapcsolataira vonatkozdé
megallapitasokat, s mindazon rendelkezéseket, melyeket jog- szabaly nem utal mas
hataskorbe.

Hatalya

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

Az SZMSZ aktualizalasat és sziikséges modositasat a neveldtestulet 2020.
augusztus 24-én tartott lilésén elfogadta.

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

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

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalék
és mas érdekl6dék megtekinthetik az intézményvezetdi irodaban munkaidében,
tovabba az intézmény honlapjan.
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1. Az intézmény szakmai alapdokumentumanak tartalma

Az intézmeény székhelye szerinti megye neve: Négrad megye
TankerUlet megnevezése: Salgotarjani Tankeruleti Kozpont
OM azonosit6: 032249

Saguijfalui Altalanos Iskola

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

A koznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. ivatalos neve: Saguijfalui Altalanos Iskola

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

3. Alapité és a fenntarté neve és székhelye

3.1. Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2. Alapitdi jogkoér gyakorléja: Emberi eréforrasok minisztere
3.3. Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntartd neve: Salgétarjani Tankeruleti Kézpont
3.5. Fenntartd székhelye: 3100 Salgaétarjan, Rakdczi ut 36.
4. Tipusa: altalanos iskola
5. OM azonositoé: 032249
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6. Koznevelési és egyéb alapfeladata
6.1. 3162 Sagujfalu, Kossuth at 134.
6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszeri iskolai oktatas (felvehet6 maximalis tanuloi
létszam:216 f6)
6.1.1.2. tagozat, felsé tagozat
6.1.1.3. évfolyamtdl 8 évfolyamig
6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuléval egyutt nevelhet6, oktathaté sajatos
nevelési igényl gyermekek, tanuldk nevelése-oktatasa (autizmus
sprektumzavarral klzdé, mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédés zavarral kiizddk, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos -
hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos -latasi fogyatékos)
nappali rendszeri (felvehet6 maximalis tanuldi létszam: 8 16)
6.1.1.5. integracios felkészités
6.1.1.6. képesseég kibontakoztato felkészités
6.1.2. nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa
6.1.2.1. nappali rendszer
6.1.2.2. tagozat, felsé tagozat
6.1.2.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig
6.1.2.4. nemzetiségi nevelés-oktatas (magyar nyelvi roma/cigany nemzetiségi
nevelés-oktatas (magyar))
6.1.3. gyéb koznevelési foglalkozas
6.1.3.1. napkdzi

6.1.4. skolai konyvtar: kdnyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el
6.1.5. mindennapos testnevelés biztositasanak maodja:

egyéb modon

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 dt 134.
7.1.1. Helyrajzi szama: 387.
7.1.2. Hasznos alapterulete: 3400 nm
7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

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

A gazdalkodas megszervezésének tekintetében részben 6nallé gazdalkodd koltségvetési
szerv.

2.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa:

Az alaptevékenyseége ellatasahoz szukséges pénzeszkozok biztositasarol a fenntarto
gondoskodik a Tankerlleti Kdézpont belsé szabalyzatai szerint.

Az intézmény vezetbjének dontése és a munkavallalok munkakdri leirasaban
meghatarozottak alapjan a gazdasagi ugyintézék 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. Aziskola szervezeti rendszere, iranyitasa

3.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A szerv SZMSZ-szel rendelkezik, jovahagyasanak idépontja:
2023. év 10 03. nap.

3.2. A koznevelési intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetéje — a Koznevelési torvény elbirasai szerint —
felelés az intézmény szakszerli 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 munkakorilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagoégiai munkaért, az
intézmény belsé ellenérzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és
ifjlusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a nevel6 és oktatd munka
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és
gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok rendszeres egészségugyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az ugyet meghatarozott koérében helyetteseire, a
gazdasagvezetdre atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzék hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozék
jogosultak:

Intézményvezetd és az intézményvezetbhelyettesek minden tgyben és az iskolatitkar
és adminisztrator a munkakori leirdsban szerepldé Ugyekben, az osztalyfénok az év
végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi
értesitébe valb beirasakor.
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3.2.1. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az intézményvezetdhelyettes. Az
intézményvezetd-helyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor —
sajat munkakodri leirasaban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara
terjed Ki.

Az intézményvezetd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben
vagy egeszben atruhazhatja az intézményvezetbhelyettesekre, az iskolavezetés vagy
a tantestllet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik,
kivéve az intézményvezetbhelyettesek felhatalmazasat.

Az intézményvezetd tartdos tavolléte esetén gyakorolja a kizarélagos jogkdorébe
fenntartott hataskoroket is. Tartdés tavollétnek minésul a legalabb kéthetes,
folyamatos tavollét. Az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes egyideji
akadalyoztatasa esetén az intézmeényvezetd helyettesitése Kdzalkalmazotti Tanacs
vezetbjének feladata.

A vezetdk helyettesitési rendje: tartdos tavolléetik esetén kulon intézkedés ad
felhatalmazast

3.2.2. Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorok

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

e az intézményvezetbhelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos
dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a
tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi moédositasi kérelmekkel kapcsolatos
dontések jogat,

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

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

e atlzvédelmifelelésnek a és tlizvédelmi feladatok ellatasat, a munka- és

tlzvédelmi tevékenységének iranyitasat

a munkavedelmi felelésnek a és munkavédelmi feladatok ellatasat, a

munkavédelmi tevékenységének iranyitasat
osztalyfénokoknek a tanuldi- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatos feladatok ellatasat

A feladatokkal megbizott személyek az intézményvezetdnak szukség szerint
szamolnak be az elvégzett feladatokrol. Rendkivili esetben azonnal, egyéb esetben
féléevente beszamolot készitenek.
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3.3. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az intézményvezet6 feladatait kozvetlen munkatarsai kdzremikodésével latja el. Az
intézmeényvezet6 kozvetlen munkatarsai:

e azintézményvezetd-helyettes

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa munkajat munkakori leirasa valamint az
intézmeényvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsa az intézményvezeténak tartozik kdozvetlen felelésséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

Az intézményvezetbéhelyettest a tantestilet véleményezési jogkdrének
megtartasaval az intézményvezeté bizza meg. Intézményvezetéhelyettesi megbizast
az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdégusa kaphat, a megbizas
hatarozott idére szél.

Az intézményvezetbhelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége
mindazon terlletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirasa tartalmaz. Személyileg felel
az intézményvezetd altal rea bizott feladatokeért.

Az intézményvezetd és intézményvezetd helyettes kozvetlen munkatarsa az
iskolatitkar és a pedagodgiai asszisztens, akik az intézmeényvezetd kdzvetlen iranyitasa
€s munkakori leirasuk szerint végzik munkajukat. Kozvetlen felelésséggel és
beszamolassal is az intézményvezet6 felé tartoznak.

3.4. Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetbinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetd segiti meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetéségének tagjai.

Az intézmény vezetéségének tagjai:
e azintézmeényvezeto,
e azintézményvezetbhelyettes
e munkak0zOsség vezetbk

Az intézmény vezet6sége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevd
joggal rendelkezik. Az iskola vezetésége egyuttmikodik az intézmény mas
kozosségeinek képviselbivel, igy a szulbi szervezettel, az Intézményi Tanaccsal, a
diakonkormanyzat vezetdjével.

A diakénkormanyzattal valé kapcsolattartas az intézményvezeté feladata. Az
intézményvezeté felelés azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak eérvényesitési
lehet6ségét megteremtse, meghivja a diakonkormanyzat képviseldjét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsolédéan a diakdnkormanyzat véleményét be kell
szerezni.
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Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy
személyben jogosult. E jogot részben helyettesére atruhazza.

Az intézmény cégszer( aldirasa az intézményvezeté aldirasaval és az intézmény
pecsétjével érvényes.

3.5. A pedagoégiai munka ellenérzése

Az intézményben folyé pedagogiai munka bels6é ellenérzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellenérzése az intézményvezeté feladata. Az
intézményben az ellenbrzés az intézményvezetd kotelessége és feleléssége. A
hatékony és jogszerl mikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési
rendszer mikodtetése szukséges.

E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és
pedagogusainak munkakodri leirasa, valamint az intézmény oOnértékelési tervének
részekeént elkészitett ertékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelez6éen szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezeték és pedagégusok
pedagdgiai és egyéb természetii ellenérzési kotelezettségeit:

e azintézményvezetbhelyettes

e munkakdzdsseg vezetok

e az osztalyfénokok,

e a pedagdgusok.

A munkavallalok munkakari leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat
vagy azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az intézményvezetbhelyettes és a
munkak6zdsség-vezetdk elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az intézményvezet6
utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési
feladatokban.

Minden tanévben ellendérzési kotelezettséggel birnak a kévetkezé teriiletek:
e tanoran és tanéran Kivali foglalkozasok

(intézményvezetd, intézmeényvezetbhelyettes, munkak6zosség
vezetok)
tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval,
osztalynaplok folyamatos ellenérzése,
az igazolt és igazolatlan tanuléi hianyzasok ellendrzése,
az SZMSZ-ben elirtak betartasanak ellen6rzése az osztalyfénoki, tanari
intézkedések folyaman,

a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
e ebédeltetés rendje

Az ellendrzés tapasztalatait az ellenérzést végzok az érintett pedagoégussal,
sziikség esetén a munkako6zdsség tagjaival megbeszé
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3.6. Az intézmény szervezeti felépitése

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

Igazgato

Iskolatitkar Pedagogiai Igazgaté helyettes Technikai
asszisztens dolgozok
v
DOK Munkakozosség
vezetok
v
l l Pedagégusok
Konyvtaros Egy¢b
segitok ‘L
SNI, BTMN ellatasi
refegens
v i
Gyermekvédelmi
felelos

4. Az intézmény miikodésirendjét
meghatarozo dokumentumok

41. A torvényes mikodés alapdokumentumai és egyéb
dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az aldabbi — a hatalyos jogszabalyokkal
0sszhangban allé — alapdokumentumok hatarozzak meg:
e szakmai alapdokumentum
a szervezeti és miakodeési szabalyzat
pedagdgiai program
a hazirend
tankeruleti szabalyzatok

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mikodésének részenként funkcionalnak
az alabbi dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
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4.1.1. A szakmai lapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit,
alairasa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri muakodését. A
intézmény szakmai alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — szlikség esetén

modositja.
4.1.2. A pedagodgiai rogram

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyé nevelé-
oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz
az intézmény szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai
onallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja eghatarozza:

e Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo
nevelés és oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1)
bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belll annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen valaszthatd és szabadon valaszthato
tandrai foglalkozasokat és azok oOraszamait, az el6irt tananyagot és
kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és
taneszkdzok kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes
igénybevétele biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének koévetelményeit és
formait, a tanuld6 magatartéasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének
kovetelményeit, tovabba — jogszabaly keretei kdzott — a tanuld teljesitménye,
magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.
a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek

egyuttmikodésével kapcsolatos feladatokat,

a pedagdogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyféndki munka tartalmat,
az osztalyfénok feladatait,

a kiemelt figyelmet igénylé tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység

helyi rendjét,

a tanuloknak az intéezményi déntési folyamatban valo részveteli
jogai gyakorlasanak rendjét,

e a tanulok fizikai allapotanak mérésehez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik.
A pedagégiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az intézményvezetd
hagyja jéva.

Az iskola pedagogiai programja megtekintheté az intézményvezetdi irodaban, tovabba
olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.
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4.1.3. Az éves munkaterv

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

Az intézmény éves munkatervét a nevelbtestulet késziti el, elfogadasara a
tanévnyito értekezleten kerul sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi,
ennek elfogadasakor be kell szerezni, a szll6i szervezet és a diakdnkormanyzat
vélemeényét. A munkaterv egy példanya a nevel6i szobaban elérhetéen a tantestulet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai
hirdetétablan is el kell helyezni.

4.2. Az iskolai tankonyvellatas rendje
A tankonyvellatast a vonatkozo jogszabalyok betartasaval végzi az intézmeény.

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

e Az EMMI Koéznevelésért Felelds Allamtitkarsaganak tajékoztatdja az iskolai
tankonyvellatas 2013. évi valtozasairol.

A jogszabalyok el6irasai alapjan az iskolai tankdnyvellatas rendjérél a szaktanarok
véleményének kikérésével — évente a nevelGtestulet dont az aldbbiak figyelembe
vételével:
= Az iskola biztositia, hogy a napkodzis és a tanulokori foglalkozasokon
megfelelé szamu tankonyv alljon a tanuldk rendelkezésére a tanitasi orakra
torténd felkésziléshez.
= Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara jutd 6sszegnek legalabb huszondét
szazalékat tartos tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és
kotelez6 olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt kényv és
tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba kerul.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola intézményvezetdja altal megbizott személy
késziti el. A tankdnyvrendelésben részt vevd iskolai dolgozéval a fenntartd
megallapodast kot.

A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a a szaktanarok valasztjak
ki a megrendelésre kerul6 tankonyveket.

A nevelGtestulet dont arrdl, hogy a tartés tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo
Osszeget az iskola mely tankdnyvek vasarlasara forditja.

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

Az elveszett, megrongalddott konyvek potlasarol évkozben a tanuldnak kell
gondoskodnia, részben sajat részre, részben tovabbadas akadalyozottsaga esetén.
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A hatalyos jogszabalyok szerint a tankoényvellatas ingyenes. Az ingyenesség
érint minden, a tankényvek hivatalos jegyzékén Iévd kiadvanyt, flggetlendl attdl,
hogy mufajat tekintve tankdnyvrél vagy munkaflizetrél van szo.

A tankdnyvellatas orszagos feladatait a Konyvtarellaté Kiemelten Kdzhasznu
Nonprofit Kft. latja el. Az iskola a koznevelés informacids rendszerének és a
Konyvtarellaté altal muikodtetett elektronikus informacios rendszernek az
alkalmazasaval kuldi meg a tankonyvrendelést a Konyvtarellatonak. A Konyvtarellato
tankonyvellatasi szerz6dést kot az iskolaval. Az iskolai tankonyvellatas
megszervezését és lebonyolitasat az iskolanak kell elvégeznie. A tankonyvi
alaprendelés hatarideje aprilis utolsd6 munkanapja.

A tankonyveket augusztus végén vehetik at a szulék.

” oy

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton elallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

oy

5.3.1 Az elektronikus uton eloéallitott, hitelesitetési
rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet
el6irasainak megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell
nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozo adatok médositasa

az alkalmazott pedagogusokra, éraadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések
a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista

torzslapok

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkdldétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézataban egy kilon e célra |étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo
hozzaférés korlatozott.

5.3.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelésirendje:

Az elektronikus uton eldallitott illetve online kérddiveket kinyomtatjuk, hitelesitjuk és
iktatjuk. Részleteiben az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
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5. A mikoédeés rendje, a tanulék fogadasanak és a vezetéknek
az intézmeényben valé benntartézkodasanak rendje

5.1. A tanulék fogadasa, az intézmény nyitva tartasa

A tanév soran szorgalmi idében az iskola hétf6tél péntekig 7 -18%° 6raig van
nyitva.

Az intézményvezetdval tortént elzetes egyeztetés alapjan az épdulet ettdl eltérd
idépontban, ill. szombat-vasarnap is nyitva tarthato.

A tanitasi szlinetekben (6szi, téli, tavaszi, nyari) az iskola nyitva tartasa az épuletben
kifUggesztett rend szerint torténik.

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

A tanuldk feligyeletérdl szikseég és igény esetén 17.00. 6raig gondoskodunk.
A tanoran kivili foglalkozasok rendjéért a foglalkozast vezetd neveld felel.
Az iskolaba a tanuldknak az elsé tanitasi 6ra el6tt 10 perccel (7°°) kell megérkezniiik.

Az intézmény helyiségeit a hivatalos nyitvatartasi idén tul és a tanitasi szlinetekben —
kulsé igényl6knek kulon megallapodas alapjan — at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

5.2. A vezet6k benntartézkodasa

Az iskola intézményvezetbjanak vagy helyettesének szorgalmi idében hétf6tél
csiitortdkig a nyitva tartas idején belill reggel 8.00 6ra és délutan 16% éra kozott
altalaban az iskolaban tartozkodik. Pénteken 14.30-ig van vezet6i Ugyelet.

A tanitasi szunetekben az iskolavezetf6ség egy-egy tagja kuldon ugyeleti rend szerint
tartézkodik az intézményben.

Egyebekben munkajukat az iskola szikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6
idében és idétartamban latjak el.

5.3. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret els6é napja (ellenkezb irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét
els6 munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 06tnél kevesebb
munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan
szamitand6 ki. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 ora, de nem
haladhatja meg a 12 orat.

A pedagodgusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elétt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az
értekezleteket, fogaddodrakat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon
a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeliebb azonban 12 éras munkaidére kell
szamitani.

A munkaltaté a munkaid6re vonatkozoé elbirasait az orarend, a munkaterv, a havi
programok kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos moddon kifuggesztett hirdetés
utjan hatarozza meg. Szukség esetén el lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy
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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 kotelezd 6rakbaol, valamint a neveld, illetve
oktatd munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfelel6
foglalkozassal 6sszefliggl feladatok ellatasahoz szikséges id6bél all.

A pedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:
a) a kotelezé 6raszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

5.3.2. A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) atanitasi érak megtartasa

b) a munkak6zdsség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkoéri foglalkozasok,

e) szakkorok vezetése,

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

g) magantanulé felkészitésének segitése,

A pedagoégusok kotelezé oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolodd el6készité és befejezé tevékenység idbtartama is.
El6készitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi ora el6készitése,
adminisztraciés feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanuldkkal val6 megbeszélés,
egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kételez6 draszam keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaidét 6ranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaid6-beosztasat az érarend, a
munkaterv és a kifuggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az érarend
készitésekor elsésorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket
az intézményvezetd rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe veszi.

5.3.3. A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kuilonosen a kovetkezok

a) atanitasi 6rakra valé felkészulés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

c) atanuldk munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak
vezetése,

e) osztalyozd vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek dsszeadllitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) felUgyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
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k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

) a pétiékkal elismert feladatok (osztalyféndki, munkakdzosség-vezetdi,
didakénkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjlusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) szuléi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestlleti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részveétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

g) atanulok feligyelete 6rakdzi szinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai Unnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkdli munkanapon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai jellegi
munkavégzes,

V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, felllvizsgalataban valé kozremikodés,

X) a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa.

5.3.4. Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagédgiai feladatok
meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidé tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében
az alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e ab.3.1. szakaszban meghatarozott tevékenységek a pontja
e ab5.3.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek,
e Kkivéve_az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kivil végezhetd feladatok:
e ab.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 felhasznalasardl —
figyelembe véve a kéznevelési térvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-
jétél hatalyba |épé meghatarozott ko6tétt munkaidére vonatkozd eldirasait és a
munkaltaté ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus maga doént.
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5.3.5. Napi munkarend

A pedagégusok napi munkarendjét, a felugyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezeté vagy az intézményvezetéhelyettes allapitia meg az intézmény
oérarendjének fuggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok 6sszeallitasanal az
intézmény feladatellatdsanak, zavartalan muikodésének biztositasat kel
els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezet6ségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagégus koteles 10 perccel a munkakezdés el6tt munkahelyén
munkaképes allapotban megjelenni. Rendkivili tavolmaradasat és annak okat
kdteles el6zd nap, de legaldbb az adott munkanapon 7°°-ig jelezni az iskola
vezetdjének, vagy helyettesének.

Mindennem( hianyzast, 6racserét a vezeté vagy a vezetd helyettesek tudtara kell
hozni, azt engedélylkkel lehet végrehajtani.

A pedagogus tavolmaradasa esetén koteles a helyettesitendé 6rainak tananyagat
leadni az intézményvezetbhelyettesnek, aki lehetéség szerint gondoskodik a
szakszerl helyettesitésrol.

Egyéb esetben a pedagdgus az intézményvezetdtdl kérhet engedélyt legalabb harom
nappal elébb a tadvolmaradasra.

5.3.6. A pedagoégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal
elrendelt kételez6 és nem kételezé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl,
valamint a nevel6é-oktaté munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbdl all.

A pedagogusok munkaidé nyilvantartadsukat az arra intézményunknél rendszeresitett
formanyomtatvanyon (jelenléti iv) és az e-napld munkaidé nyilvantartasa szerint
vezeti, és azt minden hé 05-ig az intézményvezetd- helyettesnek leadjak.

5.4. Pedagégus munkakori leiras-mintak:

Iskolankban minden munkavallalonak névre szdold, feladataihoz szabott munkakéri
leirasa van, amelyet az alkalmazast kbéveté néhany napon beldl megkap, atvételét
alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbd/ az osztalyfénokék kiegészité
feladatainak leirasat kiilén készitjiik el az osztalyf6n6kék szamara azért, hogy pusztan
az osztalyfénoki feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése
miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagégus munkakéri leirasat.
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5.4.1. Tanité/tanar/ idegennyelvtanar munkakori leiras-mintaja

Munkaltato: Salgotarjani Tankerdleti Kézpont 3100 Salgdtarjan, Rakoczi ut 36.
Munkavégzés helye: Sagujfalui Altalanos Iskola 3162 Sagdjfalu, Kossuth dt 134.

1.

_A munkakér megnevezese : tanar/ idegennyelvtanar tanité

Koézvetlen felettese: az intézményvezeté

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

A fébb tevékenységek dsszefoglaldsa

megtartja a tanitasi érakat,

feladata az intézmény és a munkak6z6sség munkatervében régzitett szakmai
és pedagdgiai feladatok elbkészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két hénapnal nagyobb mértékd lemaradast jelzi az
intézményvezetdnak,

munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaidékeretben meghatarozott munkaidét csak irasos intézményvezetdi
utasitasra lépheti tul,

legalabb 10 perccel a munkaidd, dgyeleti idd, illetve tanitasi 6raja kezdete elbtt
kételes a munkahelyén tartézkodni,

a tanitasi 6rara valo6 érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az
osztaly elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — uto/séként
tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az d6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja,
tanitasi 6rajan vagy kozvetlendil azt kbvetéen bejegyzi a digitalis naplot,
nyilvantartja az 6rardl hianyzé vagy késé tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,
Osszeallitia, megiratjia és két héten belil kijavitia a sziikséges iskolai
dolgozatokat, a témazardé dolgozat idépontjarol az osztalyt (csoportot)
legalabb egy héttel a kijeldlt idépont elétt tajeékoztatja,

a tanuléknak adott osztalyzatokat szébeli értékeléskor azonnal, irasbeli
dolgozatnal a kijavitast kévetd oran ismerteti a tanuldkkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis napléba, a tanulé egy
irasbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez
a magyar nyelv és irodalom dolgozatok ertekelese),

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

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szaktertiletét éninté pedagogiai,
szervezési, stb. feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a
szakmai munkak6zésség megbeszélésein és értekezletein,

évente harom alkalommal fogadddrat tart az intézményvezetd altal kijelolt
idépontban,
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e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek
alapjan szervezi meg,

e megszervezi a sziikséges szemléltetdé eszkbzék, tanitasi segédanyagok orai
hasznalatat,

e azintézményvezetd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi,
osztalyozo és kilénboézeti vizsgakon, iskolai méréseken,

e helyettesités esetén szakszeri oréat tart, ha legalabb egy nappal a tandra
megtartasa elétt biztak meg a feladattal,

e egy orat meghaladé hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték
Szamara az osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet
meghaladd hianyzasa elbtt tanmeneteit — a szakszeri helyettesités
megszervezése érdekében — az intézményvezetbhelyetteshez eljuttatja,

e bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kézremiikodik
az éplilet kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat

o felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemlélteté eszkozok,
kényvek, stb. rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaert,

e elbkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

e folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

o celkiséri az iskola tanuldit az iskolai dnnepségekre, hangversenyre, mozi
latogatasra, stb.

e szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

e a konferenciat megel6zéen legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

e ha atanuld lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a
tanul6 karara, akkor erre a tényre a konferencia elétt felhivja az osztalyfénék
figyelmét, az eltérés okat a konferencian megindokolja,

e beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén
ellatja a tanulok versenyre valo kiséretet,

o kézremiikédik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

. Kiilénleges feleléssége

o felelSs a tanuldi és sziilbi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

e a hataskérét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénéknek,
illetve a nevelési intézményvezetbhelyettesnek vagy az intézményvezeténak.

. Jarandésaga

pes

e a munkaszerzédésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
e tudlmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuléradij
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5.4.2. Testneveldé munkakori leiras-mintaja

Munkaltato: Salgotarjani Tankerdleti Kézpont 3100 Salgdtarjan, Rakoczi ut 36.
Munkavégzés helye: Sagujtalui Altalanos Iskola 3162 Sagujfalu, Kossuth ut 134.
A munkakér megnevezése :  testnevel6

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képesséegeinek és targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa, az érettségi vizsgara és
tovabbtanulasra térténé sikeres felkészitésuk.

1. A fébb tevékenyseégek 6sszefoglalasa

e szakszertien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi 6rakat

o feladata az intézmeény és a munkak6z6sség munkatervében rbégzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elbkészitése és végrehajtasa

e az adaptalt, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a két honapnal
nagyobb mértéki lemaradast jelzi az intézményvezeténak

e munkaidejének beosztasat az SzMSz tartalmazza

e a munkaidékeretben meghatarozott munkaidét csak irasos intézményvezetdi
utasitasra lépheti tul,

e legalabb 10 perccel a munkaidd, lgyeleti id6, illetve tanitasi oraja kezdete elétt
kételes a munkahelyén tartozkodni

e a tanitasi 6rara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az
osztaly elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — uto/séként tavozik

e gondot fordit kérnyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon és egyéb
helyiségekben a tanuldkkal felszedeti a szemetet

e a zart termeket, szaktantermeket az éra elején nyitja, az éra végeén zarja

e tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynapldoba, pontosan nyilvantartja
az orardl hianyzé vagy késé tanuldkat

e rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti éraszam + 1
osztalyzatot, de félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden
tanitvanyanak

e atanuldknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanuldkkal

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis napléba, a tanulé egy irasbeli
vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato

e tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kivil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokro/

e részt vesz a tantestilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, az
iskola rendezvényein

e e¢évente harom alkalommal fogadoodrat tart az intézményvezetd altal kijelolt
idépontban

e megszervezi a sziikséges szemlélteté eszkdzbk, tanitasi segédanyagok orai
hasznalatat,

e az intézményvezeté6 beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvétel,
0sztalyozo és kilénbozeti vizsgakon, iskolai méréseken
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helyettesités esetén szakszeri orat tart, ha legkésébb az 6ra megtartasa elétti
napon biztak meg a feladattal
egy orat meghaladoé hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamara
az osztalyokban elvégzendé tananyagrol, azt a munkakézésség-vezetéhdz
eljuttatja
bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekévetkezésekor kbzrem(ikodik az
éplilet Kidiritésében
elbkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkéztatasaval,
korrepetalasaval, versenyeztetésével, tehetséggondozasaval

kapcsolatos feladatokat
elkiséri az iskola tanuldit az iskolai lnnepségekre,

hangversenyre, mozilatogatasra, stb.
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénékeivel
a konferenciat megeldzdéen legalabb két nappal lezéarja a tanulok osztalyzatait, ha
a tanulo lezart érdemjegye a tanuld karara jelentésen eltér az osztalyzatok
atlagatol, akkor erre a konferencia el6tt felhivia az osztalyfénék figyelmét, az
eltérés okat a konferencian megindokolja
beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason,
sziikség esetén ellatja a tanuldk versenyre valo kiséretét

Specialis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfénéki feladatokat lat el

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott diakok sziileivel

kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltatd Kézponttal

a tanév elsé tanitasi 6rajan megtartja a tantargyhoz kapcsolédo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast

Jarandoésaga

a munkaszerzédésében a Kijt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér

a jogszabalyban-meghatarozott kételezd potlékok

tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok aftal meghatarozott tuléradij az
iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltaté altal biztositott étkezési
tamogatas

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

5.4.3. Osztalyféonok kiegészitdé munkakori leiras-mintaja

Munkaltato:  Salgotarjani Tankerdleti Kézpont 3100 Salgotarjan, Rakoczi it 36.
Munkavégzés helye: Sagujtalui Akalanos Iskola 3162 Sagujfalu, Kossuth at 134.

A feladat megnevezése: Osztalyfénbk

Kobzvetlen felettese : intézményvezetbhelyettes
Megbizatasa : az intézményvezetd bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakoéri leivas a pedagdgusok munkakéri leirasénak kiegészitésekent
értelmezendd.
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Osztalyfénoki felelésségek:

Munkajat a Pedagdgiai Program és az intézményi kilsé és belsd elvaras-
rendszer szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és
az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.
Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-
rendszerét.

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

Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdasos dokumentuma a
foglalkozasi terv/tanmenet.

Felel6s a tanuléi és szlldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

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

A hataskérét meghaladdé problémakat haladéktalanul jelzi az
intézményvezetének vagy helyettesének.

3162 Sagujfalu, Kossuth ut 134.
Tel.:06-32-402-025

Osztalyfénoki feladatok (nem érintve az osztalyfénoki neveldémunka tartalmi
részeit):

Adminisztracios jelleql feladatok:

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

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitéket.

A haladasi naplé kitéltésének ellenérzése, a szaktargyi 6rabeirasok (tananyag,
sorszam) hetente torténd ellenbrzése és a hianyok potoltatasa (szlikség
esetén az iskolavezetés értesitése) az E-naplo szerint

Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozé napld kitdltésének ellenérzése
az E-naplo szerint

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

A tanuloi hianyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend elGirasai szerinti
értesitéshez rendszeresen ellenérzi a tanuldi hianyzasok mértékét, médjat, a
vezetbknek jelzi az osztalyozhatosdg veszélyeztetését, valamint a
lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk tanulmanyi elémenetelét, szikség
esetén elektronikus Uzenetben vagy levélben értesiti a szul6ket.
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A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanuldk késését, szlikség

esetén elektronikus Uzenetben vagy levelben értesiti a szul6ket.

e Elektronikus Uzenetben, illetve ellenérzébe torténd beirassal, vagy egyéb
maodon értesiti a szul6ket a tanuléval kapcsolatos problémaral.

e Felelésen ellatia a tanuldk kozdsségi szolgalataval kapcsolatos raharuld
teendait.

e Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a napléban a diakok adatainak
valtozasat, a bejarék, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd
valtozasokat.

e Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerien és pontosan tovabbitja.

e Rendszeresen ellenérzi az ellenérzébe tortént bejegyzések szuléi alairassal
vagy egyéb uton térténé tudomasulvételét.

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

e Figyelemmel kiséri az egészségugyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiszkodd
tanulokat, segitséget nydjt szamunkra.

e Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

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

e Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

o Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Il. Iranyité. vezetd jelleql feladatok:

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

A helyi tantervben meghatarozott érakeretben rendszeresen osztalyféndki érat tart.
Az osztalyfénoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagodgiai munka kiemelt szintere
az osztaly éves tanmenete alapjan valésul meg, amely soran a tanulok 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 tanuldok személyiségének minél teljesebb megismerése,
egyeni fejlesztésukre, kozossegi életuk iranyitasara, ontevékenységuk, onkormanyzo
képességuk fejlesztésére.

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

A tanév elején osztadlya szamara megtartja a tlz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.
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Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremikodik a tandéran kivali tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, innepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zds kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
terverdl, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetét vagy/és
helyettesét, valamint a szul6ket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készité munkalataiban és a
rendezvényeken.

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

Fegyelmezé intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet. A
tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran Kkivili szabadidds
foglakozasokat is értékeli, kialakitja bennuk a realis onértékelés igényeét.

Il. Szervezd, 6sszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tajékozdodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérél osztalyban,
egyeb kdzosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérél.

Kapcsolatot tart az intézményben mikodé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, koézremikddését seqgité eszkdzként
hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programijat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordindlja a sajatos nevelési igényl tanuldk ellatasat, segiti a tanulasban
lemaradok felzarkdztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi médszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrél gyUjtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat az
osztalyban tanité pedagogusokkal ismerteti, ezeket kbzOsen elemzik, és a
tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly szul6i munkakozdsségével, a tanitvanyaival foglalkozé

neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segit6 személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, k6zosségi szolgalat koordinatoraval stb.).
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A hatranyos helyzet(i és halmozottan hatranyos helyzetl tanuldk segitése érdekében
egyuttmikodik a gyermekvedelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

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

Koordinadlja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, és latogatja
oraikat.

Szlkség esetén — az intézményvezetd hozzgjarulasaval — az osztalyban tanito
tanarokat és az érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja dssze.

Szilkség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott id6k6zonként szil6i értekezletet, illetve fogaddorat.
tart. SzUl6i ertekezletek, fogadoodrak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetéségekrél tajékoztatja Oket, tanacsot
ad és segitséget nyujt felvételi jelentkezésukhoz, tudatosan fejleszti az életpalya
kompetenciakat.

A szul6éi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatjia az intézményvezetét vagy
helyettesét. Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak 6sszehangolasara,
egyuttmikodik a szilékkel.

Tanév elején megismerteti a szulékkel az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veluk a gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az
egyes tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

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

Tanari és osztalyfénoki tevékenységét, tandrait és egyéb adminisztracios feladatait
az elektronikus napléban a helyi rendelkezéseknek megfeleléen régziti.

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!

pedagogus
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Nem pedagogus munkavallalok munkarendje

Az intézményben a nem pedagoégus munkavallalé munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan muidkodése érdekében az intézményvezetd
allapitja meg.

Munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el. A térvényes munkaid6 és pihendidd

figyelembevételével az intézményvezet§ tesz javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalé szabadsaganak
kiadasara.

A munkaidé minden munkavallalé szamara napi 8 éra, amit a munkakori leirasban
foglaltak szerint kell a munkahelyen eltélteni.

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

5.4.4. Munkakori leirds-mintak
5.4.5. - Pedagoégiai asszisztens munkakori leiras-mintaja

I. Szervezeti rendelkezések

Neév:

Szakképzettséq:

Munkdltato: Salgadtarjani Tankerzileti Kozpont 3100 Salgorarjan, Rakoczi ut 36.
Munkavégzés helye: Saguijfalui Altaldnos Iskola 3162 Sagujfalu, Kossuth st 134.
Felettese: Intézményvezetd

Besorolasi kategoria: pedagogiai asszisztens - adminisztrator

Jogviszony: Kozalkalmazotti jogviszony

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

Napi munkaidé beosztasa 08.00.-16.00-ig tart.
Munkaid6 beosztasat a munkaltatdé hatarozza meg az
intézménymkaodési rendjének figyelembevételével.

I1. Munkakor feladatai:
Adminisztracios feladatok:

e Az intézmény muikodésével kapcsolatos munkaiigyi, pénziigyi és egyéb adminisztracié
lebonyolitasa, az el6irt nyilvantartasok hataridds elkészitése, tovabbitasa.

¢ Az intézmény szakmai munkajahoz sziikséges anyagok, eszk6zok,

nyomtatvanyok, stb. beszerzése.

¢ Pontos, naprakész iratkezelés, iktatokonyv vezetése.

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

Szakmai feladatok:
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cres

e A Pedagogiai Szakszolgalat vizsgalati adminisztraciojanak, gyogypedagogus segitése a
vizsgalt gyermekek nyilvantartasanak, személyi anyaganak kezelésében.
o El6jegyzések, iddpontok egyeztetése (sziilbk, iskolak, ovodak), preciz mindenre kiterjed6
vezetése (név, intézmény, kor, probléma).
e Részvétel a tanulok pedagogiai megsegitésében.
e Szamitogépes nyilvantartas, adatbazis folyamatos napi vezetése (napi kapcsolattartas a
munkatarsakkal).
e Munkatarsak szakmai munkajanak segitése
e Hetente feltigyeli, illetve ellendrzi az adminisztracios teenddket (jelenléti iv, gépelések,
hataridds feladatok, el6jegyzések)
e Elvégzi a pedagogiai munkat segitdé olyan adminisztracios feladatokat, amivel a vezetd
megbizza (tablazatok, statisztika, adatlapok).
e Elvégzi azokat a kapcsolattartasi feladatokat, amelyek az intézmény és a szilé kozott
adodnak
e EgyiittmUkodési és partneri kapcsolatok kialakitasa és apolasa mas

szakemberekkel és intézményekkel.
o Az iskolavezetés megbizasabol adodo elére nem tervezhet6 feladatok ellatasa
o Az iskola napi feladataiban valo részvétel / tizorai, ebédeltetés, tanulokiséret
pedagogussal, iratmozgatas. . ..stb /

Felel6s:

e Az intézmény adminisztraciojanak szakszerliségéért, pontossagaért, a hataridés jelentések
id6ben torténd tovabbitasaért.

e Az intézmény felszerelésének, targyi eszkozeinek megdrzéséért, leltaranak pontossagaért.

e Asszisztensi munkakorben a feliigyelete alatt 1évé gyermekek biztonsagaért, a veliikk valo
szakszer(, gondos foglalkozasért.

Felelésséggel tartozik:

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

e A beérkezd osszes informaciot bizalmasan kezeli, s arrdl az intézményegység vezetdt a
legrovidebb tton tajékoztatja.

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

Jelen munkakéri leirasban rogzitert feladatokon kiviil kételes elvégezni mindazon
munkakorébe tartozo egyéb feladatokat, amelyekre felettese szdbeli, irdsbeli formdaban

utasitja.

Sagujfalu, év ho nap

A munkakori leiras tartalmat megismertem, az abban foglaltakat elfogadom!
Egy példanyt atvettem!
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5.4.6. Iskolatitkar munkakori leiras-mintaja

Munkaltato: Salgétarjani Tankeriileti Kozpont 3100 Salgétarjan, Rakdczi it 36.

Munkavégzés helye: Sdagujfalui Altalanos Iskola 3162 Sagujfalu, Kossuth ut 134.

Munkdaltatéi jogkart gyakorlo: intézményvezeté

Kinevezési statusza: a kozalkalmazotti torvény alapjan Kkinevezett
kozalkalmazott

Munkaideje: heti 40 ora,

Hétfo- péntek 7.30. —15.30.

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

Fizetett szabadsaga kiadasat az intézményvezeté engedélyezi. Szabadsaganak egynegyedét a
dolgozo kérésének megfelelden, a tobbit nyari sziinet idétartamaban kell kiadni.

Munkajat az intézményvezets, intézményvezetéhelyettes iranyitasa szerint végzi.
Feladatai:

e Az intézményi adminisztracios és tigyviteli feladatok alapveté ellatasa.

e A beérkezé és kimend iratok elokészitése, iktatasa, tovabbitasa.

e Végzi az oktatas segitését szolgalo gépeléseket, fénymasolasi teendoket, ellatja a
levelezési feladatokat.

e részt vesz a hasznalatos nyomtatvanyok kivalasztasaban, megrendelésében

¢ Kiilon megbizas alapjan ellatja a tankonyvfeleldsi teendoket.

e Az intézményvezet és a helyettes elvi allasfoglalasa alapjan a tanulok felvétele,
esetleges atjelentkezések és kizarasok végzése, ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasok
megtétele

o Felelds az érkezé és tavozo tanulok nyilvantartasaért.

¢ Kiadja az iskolalatogatasi és egyéb hataskorébe tartozo igazolasokat.

e Vezeti a tanuldéi nyilvantartasokat, sziikkség szerint oOsszesitéseket, kimutatasokat
készit.

e Felelés a KIR adatok naprakészségéért, adatvaltozasok atvezetéséért, KIR
dokumentumok meglétéért,
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e bekéri, rendezi a tanulok kedvezményekre jogosité iratait, azokat naprakészen
nyilvantartja.

o Kozremikodik a statisztikai és egyéb jelentések elkészitésében.

e Az oktatas tigyvitelével kapcsolatos feladatokat maradéktalanul ellatja. /atbaigazitast
ad a tanuloknak, sziil6knek, a tanarok munkajat 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 intézményvezetd és a helyettesek iranyitasaval egyéb adminisztracios feladatokat
is ellat, részt vesz a palyazatok elokészitésében, lebonyolitasaban.

e gondoskodik az irodatechnikai eszk6zok miikodoképességérdl, végzi azok Kisebb
karbantartasat, javitasat. Sziikség esetén intézi azok szervizelését.

e részt vesz az oktatastechnikai eszkozok beszerzésének elékészitésében, tizembe
helyezésében, segiti az alkalmazokat azok hasznalataban.

o 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 munkaja soran alkalmazza
azokat.

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

e Munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitasra elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyekkel az intézményvezeto, az intézményvezetohelyettes megbizzak.

e Siirgés feladat és szoros hataridé esetén, Szamara az intézményvezeté vagy a
helyettesei talmunkat rendelhetnek el. A talmunka vagy munkaidén kiviili
tevékenység a munkaidd csusztatasaval keriil kompenzalasra

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

o Kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.
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Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.

A hivatali titkot koteles megtartani.

Saguijfalu, év ho nap

5.4.7. Karbantarté munkakori leiras-mintaja

Munkdltato: Salgotarjani Tankerileti Kozpont 3100 Salgorarjan, Rakoczi it 36.
Munkavégzés helye: Sagujfalui Altalanos Iskola 3162 Sagujfalu, Kossuth ut 134.

1. Személyi és szervezeti rend elk ezések :

1. Dolgozé neve:

2. Munkakorének megnevezése: Fit6 - karbantarto

3. Munkakore Kiterjed: Fitési és karbantartasi feladatok

ellatasa

4. Munkaid6 tartama: napi 8 ora / osztott munkaidében /

5. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint

6. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: intézményvezeto

7. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:  intézményvezeto

8. Kozvetlen felettese: intézményvezetd

9. Kozvetlen beosztottja: nincs

10. unkaid6 beosztasa: munkanapokon 06.00. — 10.00. és
14.00. — 18.00.

111. Jogok. k otelezettségek és feladatok :

Feladatai:

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

Tizvédelmi megbizotti feladatok ellatasa

Szméélyi felvono eseti kezelése

Az iskola fitési rendszerének kezelése, ellenérzése napi fiitési feladatok ellatasa
Megbeszélés szerint a karbantartashoz, javitashoz sziikséges anyagok, kellékek
beszerzése

Amennyiben az iskolaban azonnali beavatkozast igénylé karbantartasi munka adodik,

azt koteles azonnal elvégezni. Amennyiben ez nem lehetséges, haladéktalanul koteles
az intézményvezetot értesiteni.
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e Az iskola érdekében a napi feladatokban valo részvétel kiilon megbeszélés alapjan
V. Altalin os ren d elk ezések :

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy a gimnazium intézményvezetojanak.

A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sért6, karosité barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

1 a hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetéjogi feleldsséggel tartozik;

1 kotelessége a mindenkori ttizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

1 koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

1 anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Barmely munkakort betolté személy felkérhet6 a iskola érdekében végzett munkara a

szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetéi jogosultak. A

felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyb a 1ép:

Sagujfalu, ev ho nap.

Jovahagyom

intézmeényvezetd

VI. A munkakori leirasba szerepléket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezéen elismerem, 1 példanyt atvettem.

Sagujfalu, ev hé nap
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5.4.8. Takarité munkakori leiras-mintaja

Munkdltato: Salgotarjani Tankerileti Kozpont 3100 Salgérarjan, Rakdczi it 36.
Munkavégzés helye: Sagujfalui Altaldnos Iskola 3162 Sagujfalu, Kossuth ut 134.

1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozé neve:

3. Munkakorének megnevezése: takarito

4. Munkakore Kiterjed: takaritasi feladatok ellatasa

5. Munkaidé tartama: napi 8 ora

6. Ugyeleti szolgalatra valo behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: intézményvezeto

8. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:  intézményvezetd

9. Kozvetlen felettese: intézményvezeto

10.Munkaidé beosztasa: munkanapokon 11.00. — 19.00.

111. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

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

mellékhelyiségekben, 1épcséhazakban):

| a szemetes edények kiiiritése, a szeméttartok kitisztitasa, a szemét 6sszegyiijtése, kukaba
valo tritése;

[ apadlozat felseprése, felmosasa;

1 abutorok, az ablakparkanyok letorlése, esetleg vegyszeres mosasa;

1 a mellékhelyiségekben a WC-kagylok kistrolasa, a falazatrol a napi piszok lemosasa,
fertGtlenitése;

"1 a mosdokagylok, a csempék, a szerelvények tisztantartasa (vegyszeres mosassal, esetleg
strolassal);

1 a folyosokon a beépitett szekrények ajtoinak - amennyiben szennyezettek - vegyszeres
mososzerrel valo letorlése.

] tanulo6i padok letorlése, szemét kiszedése

irodai berendezések, eszkozok takaritasa, elmosasa

1 1épcsok, feljarok takaritasa

]

Alkalmankénti feladatai:

a karpitozott batorok porszivozasa, tisztitasa;

a helyiségek butorzatanak, ajtajanak lemosasa;

iskola elétti szemetes Kitiritése

a padozat erds szennyezédésének megsziintetése;

a lambéria lemosasa;

a mellékhelyiségek falazatanak (felszerelés, csempe, faszerkezet) lemosasa;

a folyosokon a beépitett szekrényeinek ajtoinak (kiviil - beliil) lemosasa.

iskolai rendezvények utani takaritas

fliggonymosas, ablakok tisztitasa

intézményvezetotol kapott egyé irasbeli vagy szobeli utasitas szerinti feladatellatas

N A Oy
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1V. Altalinos rendelkezések:

A dolgoz¢ jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy a gimnazium intézményvezetojanak.

A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sért6, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a MT. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

U
U

U
0l

a hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és biintet6jogi felelésséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

anyagilag felels a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Barmely munkakort betolté személy felkérhet6 az érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetéi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba lép:

Sagujfalu, év ho nap

Jovahagyom

intézmeényvezetd

V1. A munkakéri leirasba szerepléket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezéen elismerem, 1 példanyt atvettem.

Sagujfalu, év ho nap
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5.5. A tanulék munkarendje

Az iskola Hazirendje tartalmazza a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint a
tanuldk munkarendjének részletes szabalyozasat

Tanitasi 6rak utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az
iskolaban. A foglalkozas megkezdéséig engedéllyel varakozhat az arra kijelolt
helyen.

Mas esetben a tanulék a délutani foglalkozas id6épontja el6tt érkeznek vissza az
intézménybe.

5.6. A tanitasi napok, tanérak rendje

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

A tanuldk iskolaban tartézkodasa 16.00. ¢6raig kotelez6. Ez aldl a szil6 irasbeli
kérésére az intézményvezetd felmentést adhat.

A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak a tantestllet tagjai jogosultak,
minden egyéb esetben az intézményvezetd engedélye szikséges.

A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhaték, kivételt indokolt esetben az
intézményvezetd és az intézményvezet6- helyettesek tehetnek.

A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az O6rakdzi szlnetek hossza: 15-10-
5 perc.

A tanulé a tanitasi 6rak idején az iskola épuletét csak a szul6 személyes, vagy
irasbeli kérésére, az osztalyfénoke (tavollétében az intézményvezeté vagy az
intézményvezetdhelyettes), illetve a részére orat tartd szaktanar(ok) engedélyével
hagyhatja el.

Rendkivili esetben — szll6i kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az
intézményvezetd, vagy az intézményvezetd helyettesek adhatnak engedélyt.

A napkdzis csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi 6rak végeztével a csoportba
jaré tanuldk érarendjéhez igazodva kezdédik és 16% 6raig tart.

A tanéran kiviili foglalkozasokat 18%° éraig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az
intézményvezetd beleegyezésével lehet. Kivételt képeznek a néptancosok és az
egyeéni hangszeres zeneodrak.

5.7. Az intézményi ugyelet szabalyai
A reggeli nyitva tartas kezdetétél a vezeté beérkezéséig az ugyeletes neveld és az
iskoladr vagy az azt helyettesit6 felel az iskola mikodési rendjéért.

A délutdan tavozd vezetdé utan a még osztalyprogramot, (foglalkozast) tartd
pedagogus felelés az iskola mikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a
szukségessé valo intézkedések megtételére.
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Az iskolaban reggel 7% oratol és az orakdzi sziinetek idején tanari ligyelet miikddik.
Az ugyeletes nevel6 koteles a rabizott épuletrészben, illetve az udvaron a tanuldk
magatartasat, az épuletek rendjének, tisztasaganak megd6rzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni.

Tanitasi idében, szlnetekben, illetve délutan a napkézis idészakban az udvaron
tanulok tanari feligyelet nélkil nem tartézkodhatnak.

Az iskolaban egyidejileg legalabb ketté fé Uligyeletes nevel6 kerul beosztasra.
Feladatukat az Ugyeleti szabalyzat, és a tanév elején elkészitett Ugyeleti beosztas
tartalmazza.

Az ugyeletes pedagogusok munkajat a tanuloi-Ugyeleti rendszer segiti, melynek
beosztasaért a felsés osztalyféndkok felelnek.

5.8. Az osztalyozé vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsahoz a tanulénak osztalyozo
vizsgat kell tennie, ha:

a) az intézményvezetd felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel aldl

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

Cc) egy tanévben hianyzasai valamely tantargybol a 30 %-t meghaladta

Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézmeénnyel

5.8.1. Szulék és hozzatartozok belépése és benntartézkodasa az
intézményben

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

Tanitasi idén Kkival (6rak kozotti szunet- dgyeletes nevel6 engedélyével), mas egyéb
esetekben vezet6i engedéllyel tartézkodhat az iskolaban.

5.8.2. Szulékon és hozzatartozékon kivili személyek belépése,
benntartézkodasa

Az iskolaval kapcsolatban nem 1év6 személyek csak a szukséges Uugyek
elintézésének id6tartamara tartézkodhatnak az intézményben

Az érkez6 személyek fogadasaért, a keresett személyek értesitéséért illetve a
vendég odakiséréseéert az iskoladr vagy az azt helyettesité személy felel.

Az latogatoé személyek és a rendkivili id6ben tavozé vagy késé személyek az
ugyeleti naploban feljegyzésre kerulnek.
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5.9. A létesitmény hasznalati rendje

5.9.1. Cimer, zaszlo

Az iskolaépuletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Kbztarsasag cimerével kell ellatni. Az épuleten ki kell tizni a nemzeti lobogot, az
Eurdpai Uni6 zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelSs:

a tliz- és balesetveédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

a kdzdosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdbrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megdérzéséért,

az energia és az oktatashoz sziikséges anyagokkal valé takarékoskodaseért,

5.9.2. Az intézmény hasznalata

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi
feligyelettel hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit a diakok els6sorban a kotelezd és a
valaszthaté foglalkozasokon hasznalhatjak, ahol az adott teremre
vonatkozd biztonsagi szabalyok betartdsa tanuldink és pedagdégusok
szamara is kotelezé.

Az egyes helyiségek, Iétesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit
elvinni csak az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény
ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott tantermeket zarni kell. A
tantermek, bezarasa az o6rat tarté pedagdgusok, illetve — a tanitasi érakat
kovetbéen — a technikai dolgozok feladata.

Az iskola terlletén biztonsagi kamerarendszer tGzemel. Az iskolaba valo
belépéssel minden belépd hozzajarul ilyen jellegl felvételek készitéséhez.

A kamerarendszerrel kapcsolatos tudnivalékat az adatvédelmi szabalyzat
tartalmazza.

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

5.9.3. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarsl (ha az nem
sérti az alapfeladatok ellatasat) - az érintett k6zésségek véleményének
kikérésével - az intézményvezet6 dont.
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e Az intézmény bérleti szerz6déseit a tankeruleti intézményvezeté koétheti
meg, ahol meg kell hataroznia bérleti dijat, és ki kell kdtni az épuletben
tartézkodas és a rendeltetésszerii 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 elbirt Iépéseket a dij behajtasa érdekében.

e Rendezvényeken, Unnepélyeken gondoskodni kell arrdl, hogy idegen
személyek az iskola épulletében csak a rendezvényre biztositott részeken
tartozkodhassanak.

5.11.4. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elétti 5 méter sugaru
teruletrészt a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe latogatéok nem
dohanyozhatnak.

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

Az iskolaban 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 engedunk be.
Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjuk.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodé vendégek szamara az
intézmény egész terlletén dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérél szold
torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak
végrehajtasaért felelés személy az intézmény vezetdje és a munkavédelmi felelds.

5.12. Tanulébalesetek megelézésével és bekovetkezésével kapcsolatos
feladatok

A balesetek elkertilése érdekében a dolgozok és tanuldok szamara a tanév elején
munka-, tiz- és balesetvédelmi oktatast kell tartani. Kirandulasok elétt szintén fel kell
hivni a gyerekek figyelmét a sajat és tarsaik testi épséget veszélyeztetd tényezdokre.

e A munka-, tlz- és balesetvédelmi oktatdsok megszervezéséért az
intézményvezetd és a munkavedelmi felelds.
munka-, tlz- és balesetvédelmi el6irasok betartasaért, betartatasaert
tanulokkal foglalkozo, tanuldkra felugyelé pedagogus a felel6s.

e A dolgozoék balesetvédelmi oktatasanak idépontja kulon kerll megtartasra,
melyet a munkaveédelmi felel6s dokumental.
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e A tanulok balesetvédelmi oktatasanak idépontja: az els6é osztalyfénoki éra, az
els6 szakora (testnevelés, technika, fizika, kémia), valamint egyéb aktualis
idépontok. Ezt a napléban kell régziteni.

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

e Baleset esetén az iskola, (osztalyfénok, szaktanar, intézményvezetd,
intézményvezetd-helyettes,) az eset sulyossagatol fuggben értesiti az orvost,
a mentdket és/vagy a szulét, gondoskodik arrél, hogy a gyerek szakszeri
ellatasban részesuljon.

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

e Az iskola munkavédelmi felel6se nyilvantartast vezet a gyermekbalesetekrdl.
Az intézmény a jegyzékonyvet a KIR fellletén is rogziti.

e A 3 napon tul gyogyuld sérilést okozé baleseteket az intézményvezeténak és
a munkavédelmi felelésnek ki kell vizsgalni. Az ilyen balesetekrdl
jegyzbkonyvet kell késziteni, amelyet meg kell kildeni a fenntarténak,
valamint at kell adni a szulének. A harmadik példanyt az intézmeény 6rzi meg.

e A sulyos balesetet azonnal jelezni kell a fenntarténak, kivizsgalasara legalabb
k6zépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé szakértét kell bevonni!

A pedagoégusok a tanitasi érakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiulon engedéllyel vihetik be, az eszkdoz veszélytelenségének
megallapitasa az intézményvezetd hataskore, aki szikség esetén szakember altal
kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai hasznalatat. A pedagdégusok altal készitet
nem technikai jellegl pedagdgiai eszkdézok a tanitasi o6rakon korlatozas nélkil
hasznalhatok.

5.13. Atanuldk rendszeres egészségugyi felligyeletének és ellatasanak
rendje

A tanulé rendszeres egészségugyi feligyelete és ellatasa érdekében az iskola
fenntartéja egyuttmikodési megallapodast kot az illetékes hatdsag vezetbjevel.
A tanuldk iskola-egészségugyi ellatasat az iskolaorvos, a fogorvos és a védéné
végzi.
Az iskolaorvos és a védéné munkajat iskola-egészségligyi munkaterv alapjan
végzi, amely tartalmazza a tanulok egészségugyi szlirésének, ellenérzésének
utemtervet.
A tanuldk tanévenként két alkalommal szervezett fogorvosi szilirésen vesznek
részt. A feladatellatasi hely biztositja - el6re egyeztetett idépont szerint - a tanulok
rendszeres egészségugyi vizsgalatanak elékészitését, megszervezését (a tanulok
kiséretét, feligyeletét).
A tanuldk rendszeres egészsegugyi feligyelete és ellatasa az iskolaorvos feladata,
aki a védénével egyuttmikodve elbkésziti és elvegzi:

e atanuldk egészsegugyi allapotanak ellendrzését és szlréset;

e Uszas és sportversenyek, valamint taborozas elétti szlrévizsgalatokat;

e a kotelez6 védboltasokat és azok adminisztracidjat.
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Az iskolaorvos és a védénd osztalyfébnoki orakon — igény szerint — felvilagosito
el6adasokat tartanak, segitenek a tanuldkban kialakitani az egészséges életmaod
iranti igényt (mindennapos testnevelés, testmozgas, a testi-lelki egészség
fejlesztése, a viselkedési fuggdségek, a szenvedélybetegségekhez vezetd szerek
fogyasztasanak megel6zése, a bantalmazas és iskolai er6szak megelézése, baleset-
megel6zés és elsGsegélynyujtas, személyi higiéné).

A tartésgyogykezelés alatt allé gyermekek egészségligyi ellatasaval
kapcsolatos koznevelési intézményi feladataink (anyaiskola):

Az anyaiskola az Iranyelv vonatkozasaban az az oktatasi intézmény, amellyel a
tanul6 eredetileg (a betegség/baleset elétt) tanuldi jogviszonyban all.

A koérhazi lét szakaszaban:

1. Kapcsolatfelvétel a csaladdal az igények, lehetéségek egyeztetése céljabal.

2. Az osztalytarsak és a tantestlet informalasa.

3.Iskolai esetgazda kijelolése, az ,Oktatasi rehabilitacios naplé” megnyitasa,
pedagdgiai vélemény megirasa, kapcsolatfelvétel korhazban dolgozé pedagogussal.
4. Az ,Oktatasi terv” elkészitése.

5. A kOzOsseégben tartas megszervezése.

Az iskolai esetgazda a tantestilet valamely tagja (javasolt személy: osztalyféndok), aki
megnyitja az Oktatasi rehabilitacios naplot, kapcsolatot tart a kiilébnb6z6 szerepl6kkel
és végigkiséri az oktatasi rehabilitaciés folyamatot az iskolaba vald visszatérésig, a
teljes rehabilitacioig.

Az aktv kezelés ideje alatt, az adaptacios otthonlét és az a ktiv kezelések lezarasat
kévets otthon tartozkodas idészaka soran :

1. Egyéni munkarendnél 6rai online jelenlét és az Nkt. szerint heti 10 6ra biztositasa.
2. Oktatasi terv felulvizsgalata.

3. Kapcsolatfelvétel az ellatd szolgalatokkal.

Visszatérés az iskolaba,
utégondozas:

1. A reintegracio és inkluzié el6keészitése.

2. A fokozatos visszatéreés kidolgozasa, a tantestllet bevonasa.

3. Az ,Oktatasi rehabilitacios napld” lezarasa, zarodokumentumok elkészitése.
5.A mindennapos testnevelés szervezeés

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

o heti 1-2 sportkor (esetlegesen)
o alséban hetil 6ra néptanc (esetlegesen)
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A napkozi otthonban:
o jatékos, egészségfejleszt6 testmozgas.

A tandran kivuli sportfoglalkozasokat az iskolai diaksportkori foglalkozasok, valamint
az iskolai tdmegsport 6rak keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden
tanuloja jogosult részt venni.

A sportkdorok muikodéseét az intézményvezet a tantargyfelosztasban rogziti, és
valamely pedagogust bizza meg annak vezetésével. A sportkdrok tevékenysége az
e-naploban rogzitésre kerdl.

Az iskolavezetés és a sportkdrvezeté pedagdgusok kapcsolattartasi formai:
e esetei megbeszélés (személyes és elektronikus)
o foglalkozas latogatasa, tapasztalatok megbeszélése
o félévi és tanév végi irasbeli beszamold elkészitése

Az iskolavezetés és a sportkorvezeté pedagogusok kapcsolattartasi rendje:
e munkaértekezleteken valé részvétel
e javaslattétel a munkaterv elkészitése el6tt
e javaslattétel tantargyfelosztas el6készitésekor

e dokumentumok, naplok naprakész vezetése, ellenbrzése

5.15. A tanitasi éran kivuli egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei,
szukseégletei, valamint az intézmény lehet6ségeinek figyelembe vételével tandran
kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.

A napkozis foglalkozas: A tanorara vald felkészilés, a szabadidé hasznos
eltéltésének szintere. Az elsé négy évfolyamom létszamtdl fliggben szervezédik. A
mikodés rendjét, id6beosztasat a szakmai munkakozosségek dolgozzak ki.. A
napkozis foglalkozasrdl valo eltavozas csak a szil6 tajékoztatod flizetbe beirt kérelme
alapjan torténhet a napkdzis neveld engedélyével. (idékerete heti 20 6ra)

Tanulészobai foglalkozas: A fels§ tagozat szamara szervezédik 5-6 és 7-8
évfolyamon o&sszevontan. Célja a tandrai felkészllés, hazi feladatok
szaktanarisegitséggel torténé megvaldsulasa. A tanulészoba a gyenge tanulmanyi
eredményl tanuldk szamara kotelezéveé tehetd. (idékerete heti 10 6ra)

Szakkoroket a magasabb szinti képzés igényével a tanuldk érdeklédésétdl
fuggdben, az igények és lehet6ségek figyelembe vételével szervezink. Ez lehet a
tehetséggondozas egyik szintere. A szakkorok vezet6it az intézmeényvezeté bizza
meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errél, valamint
a latogatottsagrél szakkori naplét kell vezetni. A szakkor vezetdje felelés a szakkor
mikodéséért. A szakkori aktivitds tikroz6dhet a tanulé szorgalom és szaktargyi
osztalyzataban. A szakkoroket eés id6tartamukat fel kell tluntetni az éves
munkatervben és a tantargyfelosztasban, - a muikodés feltételeit az iskola
koltségvetésében biztositani kell. (id6kerete szakkoronként heti 1-2 6ra)

Iskolai sportkdr a tanuldk mindennapi testedzésének, mozgasigényének
kielégitésére, a mozgas a sport megszerettetésére alakult meg, keretében
sportcsoportok szervezhetdk. (idékerete heti 2-4 6ra)
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A felzarkdztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a
tantervi  kovetelményekhez valé felzarkéztatds. A  korrepetalast az
intézményvezetd altal megbizott pedagégus tartja. (id6kerete osztalyonként heti 1-
2 oOra)

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

A tanulmanyi kiranduldasok hazank tajainak, kulturalis 6rokségének megismerését,
és az osztalykozosségek formalddasat szolgalnak. A tanulmanyi kirandulasokat az
adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében kell tervezni, a diakképvisel6kkel az
osztaly szul6i kozossegével kell egyeztetni a szervezést és a pontos célkitlizéseket.
A kirandulas koltségeit ugy kell megallapitani, hogy az a szuléket a legkisebb
mértékben terhelje.

A kirandulas varhato koltségeirél a szilét az ellenérzé utjan kell tajékoztatni, akik
irasban nyilatkoznak a kirandulas esetleges koltségének vallalasarol.

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

A kirandulashoz annyi kisér6 nevel6t vagy szulét kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitdshoz szikséges, de 15 tanulonként legalabb egy f6t.
Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrél is.

Az osztalykirandulas tervezetét irasban kell leadni az intézményegység vezetének, a
kirandulas elétt legalabb egy hoénappal. A tanulé szocidlis helyzetétdl, tanulmanyi
eredményétél fliggden a kirandulas koéltségeihez az iskola is hozzajarulhat.

Muzeum, szinhaz, mozi, tarlat stb. latogatasok, tanitasi idén kival barmikor
szervezhet6k. Tanitasi idében torténd latogatasra az intézményvezeté engedélye
szukséges.

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

Az iskola tanulokézosségei (osztalyok, DOK, szakkorok, stb.) egyéb
rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal
be kell jelenteni az intézmény vezetéjének, és az engedélyezett dsszejoveteleken
biztositani kell a pedagdgusi fellgyeletet.

Az iskola biztositja a mivészeti oktatashoz az oktatast végzé mivészeti iskola
szamara a terembérleti szerz6désben foglaltakat.
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6. Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai
munkako6zdsségei

6.1 Az intézmény neveldtestiilete

6.1.1 A nevelotestilet

A nevelGtestulet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevelbtestulet tagja a nevelési-
oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakdort betdltd munkavallaléja, valamint
a nevel6 és oktatdo munkat kdzvetlenul segitdé egyéb fels6foku végzettségl dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelbtestllete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény muikddésével kapcsolatos Ugyekben a kdznevelési
torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként
pedig véleményezé és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kilénésen:

Az iskolai Pedagdgiai Program helyi tantervének atdolgozasa, gondozasa
Tovabbképzésekre valo jelentkezések

Tovabbképzési terv megalkotasa

Taneszk6zok, tankdnyvek, médszerek kivalasztasa, alkalmazasa
Pedagogusok kulén megbizatasainak kiosztasa

Pedagogusok jutalmazasa, kitintetése

Onértékelési és mindsitési feladatok tervezése

Palyazatok figyelemmel kisérése

Az intézmény pedagogusai kolcsonzés formajaban megkapjak a munkajukhoz
szukséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A laptopokat a pedagogusok
otthonukban is hasznalhatjak. Nem szikséges engedély laptopok és mas informatikai
eszk6zok iskolan kivlli, a pedagogiai programban szereplé rendezvényen,
eseményen, kulturalis misorban torténé hasznalatakor.

6.1.2 A neveldtestlilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran a nevelétestllet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozd konferencia,

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

rendkivuli értekezletek (szukség szerint).

Rendkiviili nevelbtestuleti értekezlet hivhaté ossze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kulonleges nevelési helyzetek megitélése, az
iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl,
ha azt a nevelGtestulet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény
intézményvezetdje szukségesnek latja.

A nevel6testulet dontést igényld értekezletein jegyzékonyv készll az elhangzottakrol,
amelyet az értekezletet vezetd szemeély, a jegyz6konyv-vezetd, valamint egy az
értekezleten végig jelen 1évé személy (hitelesitd) ir ala.
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6.2. A nevelébtestiilet szakmai munkakézésségei

A NKT 71.§ szerint a szakmai munkak6zOsség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellen6rzésében. A munkak6zosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakdzosség alapfeladata a palyakezddé pedagdgusok, gyakornokok munkajanak
segitése, javaslat a gyakornok vezet6tanaranak megbizasara.

A munkakozosség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és
gyakornokainak bels6é értékelésében, lebonyolitasaban, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében. A szakmai munkakdzOsség tagjai kétévenként a
munkakozOsség tevékenységének  szervezésére, iranyitasara, koordinalasara
munkakdzOsség-vezetbt valasztanak, akit az intézményvezetd biz meg a feladatok
ellatasaval. Munkakdzosség akkor szervezhetd, ha legalabb 6t f6 alkotja.

Az intézmeény szakmai munkakozosseégei:
e Felsds szakmai munkakdzosség
e Alsds szakmai munkakozosség

6.2.1 A szakmai munkak6z6sségek tevékenysége

A nevelbtestulet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakdzésségek feladatai az alabbiak:

e javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 nevel6 oktatd munka szakmai
szinvonalat, min6ségét,

o fejlesztik, tOkéletesitik szakterlletlik moédszertani eljarasait, javaslatot tesznek a
specialis iranyok megvalasztasara,

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

e javaslatot adnak a kdltségvetésben rendelkezésre allé szakmai eléiranyzatok
felhasznalasara,

o fejlesztik a munkatarsi kozosséget,

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

e veégzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetésé

6.2.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai:

e Osszedllitia - és a munkakdzdsség elé terjeszti elfogadasra - az intézmény
pedagodgiai programja €és munkaterve alapjan a munkakdzdosség éves
munkaprogramjat

e iranyitia a munkakdzdsség tevékenységét, felelés a munkakdézosség szakmai
munkajaért

o celbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakdzOsség tagjainak tanmeneteit,
felugyeli a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kdvetelmény-rendszernek valé
megfelelést

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

e ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, eredményességét,

intézkedést kezdeményez az intézményvezet6 felé
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e képviseli a munkakdzdsséget az intézmény vezetbsége felé és az iskolan kivdl

o (Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamoldt készit a nevelbtestilet szamara,
igény szerint az intézményvezetd részére a munkakozosség tevekenységébdl

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

o tajékoztatni koteles a munkak6zosség tagjait, a vezetdi értekezletekrdl

o allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozOsseég tagjait.

6.3. A munkavégzésért jaré differencialt bér juttatdasanak szempontjai

Az intézmény Ertékelési Rendszerében foglaltak szerint torténik.
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7. Az intézményi k6zdsségek, a kapcsolattartas rendje és formai

7.1 Az iskolakdzosség

Az iskolak6zb6sség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek valamint az
iskolaban foglalkoztatott munkavallaléknak az 6sszessége.

7.2 A munkavallaléi kozésség

Az iskola nevel6testuletebdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allé
technikai dolgozoébdl all.

Az intézményvezetd — a megbizott vezetdk és a valasztott képvisel6k segitségével az
alabbi iskolai k6z6sségekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkakodzosségek

Intézményi Tanacs

szul6i munkakdzosség

diakénkormanyzat

osztalyk6zdsségek

7.3 A szuléi munkakozosség

Az iskolaban mikoédé szlldi szervezet a Szuléi Munkakdzosség (a tovabbiakban:

SZMK).

Dontési jogkdrébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és mikdodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a szil6i munkakozosség
elndke, tisztségvisel6i),

e a szuléi munkakdzosseg tevékenysegenek szervezése,

e sajat pénzeszkdzeikbél anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi maédjanak
megallapitasa.

Véleményezési joggal rendelkezik az alabbiak tekintetében:

o Iskola hazirendjének eléirasai
o Iskolai programok 6sszealitasa
o Minden mas jogszbalyban meghatarozott esetben

Az SZMK munkajat az iskola tevékenységével az intézményvezeté koordindlja. A
SZMK vezetbségeével tortend folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a
jogszabaly altal el6irt esetekben torténé beszerzéséért az intézmény
intézményvezetdja felelds.
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7.4 Az intézményi Tanacs

Az iskola-sziil6k és onkormanyzat érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.
Az IT véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
muikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Az IT sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos
jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A
mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a

7.5 A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola diadkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd
szervezete. A diakbnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-
oktatasi intézmény mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A diakdénkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik.
Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza.

A mikddéséhez szikséges feltételeket az intézmény vezetbje biztositja a szervezet
szamara. A diakonkormanyzat koltségvetési tamogatasat az iskola a szamara
biztositott éves intézményi koéltségvetés terhére biztositja az éves diakdnkormanyzati
kotségvetési terv alapjan.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakénkormanyzat szervezeti és mikédési szabalyzatat a diakbnkormanyzat késziti
el és a neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat élén, annak szervezeti
és mikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati
vezetd illetve az iskolai diakbizottsag all.

A diakénkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal az intézményvezet6 biz meg hatarozott, legféljebb 6téves
id6tartamra. A diakdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — diakkbzgyilést tart, melynek &sszehivasat a
diakdnkormanyzat vezetbje kezdeményezi. A diakkodzgyllés napirendi pontjait a
kozgyulés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didakdnkormanyzat szervezeti és muikodési szabalyzatat az intézmény belsé
mikodésének szabalyai kozott kell 6rizni. A diakdnkormanyzat az iskola helyiségeit,
az iskola berendezéseit — az intézményvezet6helyettessel valé egyeztetés utan — jelen
szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint — szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat vélemeényét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
el6tt,
e a hazirend elfogadasa el6tt
A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény
intézményvezetdja felelés. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen fellil
az intézmény nem hataroz meg olyan lgyeket, amelyekben a déntés elbtt kételezd
kikérni a diakbnkormanyzat véleményeét.
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7.6 Az osztalykozosségek

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

e kuldottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,

e dontés az osztaly belugyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyféonok

Az osztalyfénokot — az osztalyféndki munkakdzdsség vezetbjével konzultalva — az
intézmeényvezet6 bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer
elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit,
munkaja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejl6dés jegyeire.

e Seqiti a tanuléko6zosség kialakulasat.

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

e Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, minésitési javaslatat a nevel6testilet
elé terjeszti. Szul6i értekezletet tart.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos Ggyviteli teenddket: napld vezetése, ellenbrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
hianyzasok igazolasa.

e Segiti €és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatia az iskola el6tt allé feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, koézremlikoédik a tandéran kivili  tevékenységek
szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, blntetésére.

e Részt vesz az osztalyfénoki munkakdzosség munkajaban, segiti a kdzos feladatok
megoldasat.
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7.7 A szulék, tanuldk, érdeklodoék tajékoztatasanak formai
7.7.1 16i értekezletek, csaladlatogatasok

Az osztalyok szlldi értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb
kett6 szUl6i értekezletet tart. Ezen tul a felmerulé problémak megoldasa céljabol az
intézményvezetd, az osztalyféndk vagy a sziléi munkakdzdsség elndke rendkivali
szUlSi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziléi értekezletet az intézményvezetd
hivhat 6ssze. Csaladlatogatasokat szlikség szerint osztalyfénokok veégzik.

7.7.2 anari fogadoéorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az intézményvezetd altal kijelolt
idépontban — harom alkalommal tart fogaddoérat. A fogadoorak idétartama legalabb 60
perc

Amennyiben a szlld, gondvisel§ a fogadddéran kivili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkivuli eseteket leszamitva — telefonon torténd
idépont-egyeztetés utan kerulhet sor.

7.7.3 A szulék irasbeli tajékoztatasa

A 2018-19 tanévtdl teljeskoriien bevezetésre kerilt a KRATA — rendszer tipusu
elektronikus napl6. Valamennyi pedagogus koételes a tanuléra vonatkozé minden
érdemjegyet és irasos bejegyzést az e-napldban feltlintetni.

A tajékoztaté flizetben a pedagdogusnak minden bejegyzést datummal és kézjeggyel
kell ellatni. A tajékoztatd fuzet csak a tanarok és a szul6k kozti kommunikacio és az
igazolasok bemutatasat szolgalja.

A rendszeres visszajelzés szikségessége miatt a heti 1 vagy 2 éras tantargyaknal
félévenként minimum 3, a heti 3 vagy ennél nagyobb oraszamu tantargyaknal
félévente legalabb 4 érdemjegy alapjan osztalyozhato a tanulo.

7.7.4 A diakok tajékoztatasa

A diadkok tajékoztatasanak egyik legfontosabb médja az elektronikus naplé! A
pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziiltét kbveté kbvetkezd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni
a tanuléval. A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol
legalabb a targy heti raszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk.

E szabaly aldl a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is szikséges a
harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasdhoz. Az osztalyzatok szamanak
szambavétele naploellen6rzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak
idépontjardl az osztalyt legalabb egy héttel a kijeldlt idépont eldtt tajékoztatni kell. Egy
napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazaré dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli

kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli
szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beldil el kell végezni..
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A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos bunteté és jutalmazoé
intézkedésekrdél. Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érintd
kérdésekrél, dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfébnokétdl, szaktanaratdl vagy
a dontés hozojatdl. A diakkdzosséget érinté dontéseket iskolagyllésen, valamint
kifiggesztett hirdetés formajaban kell a diaksag tudomasara hozni.

7.7.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvet6 dokumentumai az
alabbiak:
szakmai alapdokumentum
pedagdgiai program
szervezeti és mikodési szabalyzat

e hazirend
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményvezet6i irodaban és
a
konyvtarban szabadon megtekinthetdk, illetve megtalalhatok az iskola honlapjan.
A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az intézményvezetd vagy az
intézmeényvezetbhelyettesek  adnak  tajékoztatast. A  hazirendet  minden
tanitvanyunk és szllei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges
valtozasakor atadjuk.
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7.7 A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

Az iskola rendszeres és folyamatos munkakapcsolatot, egyuttmikodést tart fenn:

Batonyterenye

képzése.

Egyiittmiikédé . o B
Ssz. egyuttmiikodés Az egyittmiikodés formai
partner
tartalma
Fenntartoi iranyitas | Vezetdi értekezletek.
Gazdalkodas és Eseti megbeszélések.
i mikaodtetés. Kolcsonos  irasbeli  és
Salgétarjani . A .
e v Szakmai és szobeli tajékoztatas.
1. Tankeruleti Kozpont | .. - . .
torvényességi Beszamolok,
ellendrzés. engedélyezések.
Szakmai munka
segitése, értékelése.
Ko6zo6s rendezvények.
Egymas programjainak
A kialakult partneri | latogatasa.
kapcsolat Szallitasi feladatok segitése.
i . megdrzése. Adatszolgaltatasok.
Sagujfalu Kdzség "g . . g,
2. ) \ Kolcsbnos Kolcsonzés.
Onkormanyzata . " . . .,
tajékoztatas Onkormanyzati helyiségek
Iskolas  gyermekek | hasznalata.
ellatasa. Iskolai étkeztetés.
Iskolai mikodés
tamogatasa.
Kb6z0s rendezvenyek.
A kialakult partneri | Egymas programjainak
3 Kishartyan Kézség |kapcsolat latogatasa.

' Onkormanyzata megérzése. Adatszolgaltatasok.
Kolcsonods Rendezvények tamogatasa.
tajékoztatas.

4 Térségi érintett Kdlcsonos Adatszolgaltatasok,
' onkormanyzatok tajékoztatas. informaciécserék.
Telephelyi egyuttmikddés.
Kolcsonos adatkozlés.
Erkel Ferenc Alapfoku Novendékek biztositasa.
5. Mivészeti Iskola | Tanuldink maveszeti | Helyi eszk0zok

rendelkezésre bocsajtasa.
Ko6zos rendezvények,
kiallitasok.
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Egyiittmiikédé s
Ssz. egyuttmiikodés Az egyuttmiikodés formai
partner
tartalma
Szakmai Sport és kulturalis versenyek
kommunikacid. Egymas programjainak
Szakmai, kulturalis, |latogatasa.
sport és egyeb Utazo gyogypedagogiai
Tankeruleti és térségi |jellegl programok ellatas
6. altalanos iskolak szervezese. Hospitalasok, mihelymunka.
Bazisintézményi latogatasok
Bemutatéorak.
Ko6zo6s tovabbképzések
Szul6i értekezletek.
A szul6k és a Fogadoorak.
pedagogusok kozotti | Részvétel iskolai
partneri kapcsolat. rendezvényeken,
Iskola kinyitasa. eseményeken.
Iskolai munka | Iskolai rendezvények,
7. SZMK népszerisitése. programok szervezésében
lévé kdzremikodés.
Véleménynyilvanitas.
Tanuléi  kiséretben  valo
k6zrem(kodeés.
Tarsadalmi munkavégzés.
Ovoda-iskola Kdlcsbnoés  oralatogatasok.
atmenet Nyilt nap szervezése.
A leendd elsé Adatkozlések.
osztalyosok Etkeztetés.
felkészitése,
Saguifalui Makkocska | 0920a58-
8. Informacidcsere.

Ovoda
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Egyiittmiikédé A2 e y
Ssz. egyuttmikodés Az egyuttmiikodés formai
partner
tartalma
Ovoda-iskola
atmene.t Kdlcsbndés  oralatogatasok.
A leendé elsé Nyilt nap szervezése.
9 Micimacké Ovoda | osztalyosok Adatkozlések.
' Kishartyan felkészitése,
fogadasa.
Informacidcsere.
A tanulok | Kozépfoku beiskolazas. Nyilt
- . tovabbtanulasanak |napok szervezése.
Kozépfoku N s
10. e nyomon koévetése. |Adatkozlés.
intézmények . . .
Palyavalasztas.
Szikséges jelzések
Jelz6rendszeri megtétele.
tevékenység. Jelzérendszerei
értekezleteken valo
e Szocialis seqitéi | részvétel.
Gyermekjoléti , ; o o
11. \ tevékenység. Hianyzasok rendezésében
szolgalat s o s
val6 kdzremikodeés.
Hatésagi eljarasok. |Csaladlatogatasok.
Kornyezettanulmanyok.
Informaciécsere. |Lemorzsolddas csokkentése.
Pedagdgiai jellemzések.
e stz Pedagodgiai jellemzések.
T Tanulét érintd agyek gog J., .
12. Jarasi Gyamhivatal , Igazolatlan hianyzasok.
rendezése. .
Gyermek elhelyezések.
Idészakos higiénés
ellendrzések
Id6szakos vizsgalatok.
A tanuldk rendszeres | Oltasok szervezés.
13 Veédéné egészsegugyi Torzskonyvek
' fellgyelete, szlrése. |adminisztracioja és
Prevencio. kezelése.
Felvilagositd el6adasok.
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Egyiittmiikédé LAz e y
Ssz. egyuttmikodés Az egyuttmiikodés formai
partner
tartalma
Oltasok beadasa.
Egészségugyi szlrések.
14. Iskolaorvos Szlirések, prevencié. | Palyaalkalmassag.
vizsgalata tanuldknal.
Els6dleges ellatas.
Eves fogaszati szlirések.
. Szlreések, prevencid, | Szrt tanulok kezelése.
15. Iskolai fogorvos fon
ellatas.
Tovabbképzések tartasa.
e Szakmai Szaktanacsadok kozvetitése.
Salgotarjani T o .
o . egyuttmikodeés, Részvétel a meghirdetett
16. Pedagdgiai Oktatasi , . . s
) tanacsadas, tovabbképzéseken.
Kbézpont f . oo o
képzések. Hatdsagi ugyek intézése.
Lemorzsolddasi jelzések.
. . Palyavalasztasi tanacsadas.
NM-i Pedagogiai y f s .
. e Tanulasi képességek
17. szakszolgalat Tanuléi vizsgalatok. | .~
vizsgalata.
Felllvizsgalatok.
Palyazatok tamogatasa.
Tanuldk tamogatasa.
18 Roma Nemzetiségi | A hatranyos helyzet( | Tanévkezdési tdmogatasok.
' Onkormanyzat tanulok segitése. |Részvétel egymas
rendezvényein Jotékonysagi
rendezvények
Rendezvények kdzos
) szervezése, azokon valo
et e Rendezvények. . .
Sagujfalui Faluszépit6 e részvétel.
, i Palyazati . renox
19. és Mivelédési s Faluszépit6 taborok
) lehet6ségek. o e s
Egyestilet kolcsOnos segitése.
Kirandulasok szervezése.
Helyi értékek mentése.
Flves labdarugé palya és
- létesitményeinek
Kozos s .
AT . téritésmentes hasznalata.
Sagujfalui rendezvények. , .
20. N e Tanuldk edzésének
Sportegyesulet Kolcsonods . o
. . biztositasa.
tamogatas.

Sportszerek hasznalata.
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Egyiittmiikédé LAz e y
Ssz. partner egyuttmiikodés Az egyittmiikodés formai
tartalma
. . El6adasok, tovabbtanulasi
Négrad Megyei . o .
., Palyaorientacio tajékoztatas.
21. Kereskedelmi és , . . .
tamogatasa. Részvétel a Szakma Sztar
Iparkamara g
Fesztivalon..
Rendezvények, kirandulasok
e tamogatasa.
i Az Alapitd okiratban | .. g . o .
Sagujfalu Iskolajaért Mikodés eseti tamogatasa.
22. ey megfogalmazott . . .
Alapitvany . . Taborok tamogatasa.
célok alapjan. L .
Felajanlasok kezelése.
Renddrségi témaju
el6adasok megtartasa.
Tanicsadas Els6 osztalyosok
23. Iskolarend6r L kdszontése.
prevencio. . X . .y
Eseti tanacsadas, segitség.
Szimulator, bemutatok.
Tanitas nélkuli nap
szervezeése.
Tanuloi érdekképviselet.
o . Iskolai id6szakos | Véleményeztetés.
24. Diakonkormanyzat y .
feladatok. Rendezvények szervezése.
Iskolai rendezvények,
versenyek tamogatasa.
Egyéni beszélgetések.
Napi feladatokban valo
25 Szocidlis seqits Szocidlis munka és |kozrem(kdodeés, besegités.
' g konfliktuskezelés. |Szulékkel valo
kapcsolattartas.
Rendezvényeken vald
k6zrem(kodeés.
Egyhazkdzség, Rendezvények, : \ , .
26. 4 L. g ) ’y Hitoktatdk szervezése, hittan
plébanos hitoktatas

tankdnyvek rendelése.
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8. A tanuldk ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.1 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuléi hianyzassal kapcsolatos szabalyozdas a hazirend feladatkore.
Szabalyzatunkban a hianyzasok és késések egyseges elbiralasa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanulé koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol
valé tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az
igazolasokat az osztalyfénok a tanév végeéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

a) a szul6 el6zetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak
szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

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

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanulo érkezik kés6bb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
e rendkivuli esetben, ha a tanuld hibajan kivali ok miatt torténik késés (pl.
baleset, rendkivili idéjaras stb.).

8.1.1 Szuléi igazolas

A szulé a tanitasi naprol valé tavolmaradast szuléi igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanulé6 szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a szulé irasban
kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként 6t napig az osztalyfénok, ezen tul az
intézményvezetdé dont az osztalyfbnok 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 megilleté kedvezmények

8.2.1 Teruleti, megyei versenyen résztvevo tanulé

A szaktanara altal meghatarozott id6pontban mehet el a tanitasi 6rakrol. A szaktanar
koteles tajekoztatni az osztalyfbnokot és az érintett szaktanarokat a versenyzdk
neverdl, és a hianyzas pontos idejérél.

8.2.2 Nyiltnap latogatasa

A kozépfoku oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld
legfeljebb két napon vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az
osztalyfénok javaslata s az intézményvezetdhelyettes dontése alapjan.
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8.3 A tanuléi késések kezelési rendje

Az iskolabdl rendszeresen késé tanulé szlleit az osztalyfébnok értesiti, ismétlédés
esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket
figyelembe kell venni.

tanulé hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott érak igazolasat az
osztalyfonok veégzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az
osztalyféndk az intézményvezetbhelyettessel egyutt jar el, szlikség esetén
kezdeményezik a tankételezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

8.4 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A szUl6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31l.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének elbirasai szerint torténik.

8.4.1 koteles tanulo esetében

A szul6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének elbirasai szerint torténik.

e els6 igazolatlan 6ra utan:e- napld adatai révén a szuld értesitése

e tizedik igazolatlan 6ra utan: a szul6 és gyermekjoléti szolgalat értesitése

e a harmincadik igazolatlan ¢éra utan: szabalysértési hatésag és GYJSZ
értesitése

e az Otvenedik igazolatlan 6ra utan a kormanyhivatal értesitése.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szilé figyelmét az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire.

8.4.2 tankoteles kiskoru tanulé esetében

e elsé igazolatlan éra utan: a szll6 értesitése

e a 10. igazolatlan éra utan: a szil6 és a gyermekjoléti szolgalat
postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell &rizni)

e a 30. igazolatlan ¢6ra utan: a szuld, a gyermekjoléti szolgalat és a
szabalysértési hatésag ( Salgotarjani Varosi Rendérkapitanysag) postai
uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e a 50. igazolatlan ora elérésekor: A csaladtamogatasi hivatalnal a csaladi
potlék szineteltetése iranti kezdeményezés és az illetékes gyamhatdsag
értesitése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megel6zben legalabb két alkalommal

postai uton is ki kell kaldeni, ebben fel kell hivni a szul6 figyelmét az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire.
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8.5 A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulo
kozotti eltér6 megallapodas hianyaban a tanulé jogutddjaként a nevelési-oktatasi
intézmeény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerult dolognak,
amelyet a tanuld Aallitott el a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének
teljesitésével osszefluggeésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szukséges
anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti
meg. A megfelel6 dijazasban a tanuldé szil6je és a nevelési-oktatasi intézmény
allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulé szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsult munkaidd.
A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetéen az intézmény
vezet6je tajékoztatni koteles a szulbét az értékesités tényerdl és a bevétel mértékeérdl,
majd irasban koteles ajanlatot tenni a szll6 és az intézmény kdzotti megallapodasra
vonatkozoan. 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
visszaszaéll az alkotora.

8.6 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegeést kovetd
30 napon beldl térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a
kotelességszeges ténye nem derdll ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrél szold informacio megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és szulét személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kdtelességszegés tényeérdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasardél és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testilet bizza meg, a
nevelbtestulet ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A
nevelbtestulet nem jogosult a bizottsag eln6kének megvalasztasara, de arra
vonatkozoéan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre t4z6 nevelbtestlleti értekezletet megelézéen legalabb két nappal
sz6ban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo nevelGtestulettel. A
jegyzbkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésik utan a szukséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.
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e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegeést elkdvetd tanuld, szildje
(szllei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetbje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges
id6tartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgal6 teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrél irasos jegyzékonyv készdul,
amelyet a targyalast kdveté harom munkanapon beldl el kell késziteni és el
kell juttatni az intézmény intézményvezetdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak
és a fegyelmi eljarasban érintett tanul6 szuléjének.

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

e A fegyelmi targyalast kdvetéen az elséfoku hatarozat meghozatalat célzé
nevelbtestleti értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitGzni.

e 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 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan
egyezteté eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kdzotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztets eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo és
a sértett tanuld k6zotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetb eljaras részletes szabadlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
e az intézmény vezet6je a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes
talalkoz6 révén ad informaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint
a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérél

e a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a
szulét a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérél, a
tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban térténé megallapodas
hataridejét

e az egyeztets eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

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

e az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetdja tlzi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az
egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus szemelyérél elektronikus
uton és irasban értesiti az érintett feleket

e az egyeztets eljaras lefolytatasara az intézmeény vezetéje olyan helyiséget jeldl
ki, ahol biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei
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e az intézmény vezet6je az egyeztet6 eljaras lebonyolitasara irasos
megbizasban az intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd
eljaras vezet6jének kijeldléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld
vagy szuléjének egyetértése szukséges

e a feladat ellatdsat a megbizandé személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedé féllel kulon-kulon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak
kozelitése

e ha az egyeztet eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved6 fél
azzal egyetért, az intézmény vezetbje a fegyelmi eljarast a szikséges idére,
de legfdljebb harom hénapra felfiggeszti

e az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie,
hogy az egyeztetd eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon belll irasos
megallapodassal lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas
készll, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd6 pedagdgus
irnak ala

e az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet
okozo tanuld osztalykdzosségeében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek
megfelelé mélységben lehet informaciot adni, hogy elkertlheté legyen a két fél
kozotti nézetkulonbség fokozdédasa

e az egyeztetd eljaras soran jegyz6konyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha
a jegyz6ékonyvezeshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalyk6zdsségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

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

Az iskola hagyomanyainak apolasa, az iskola jo hirnevének megérzése, oregbitése
az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatokat, az unnepélyekre, rendezvényekre vonatkozo
idépontokat, a felelé6sok nevét az éves munkaterv tartalmazza.

9.1. Nemzeti
uinnepek

a. Marcius 15. — Unnepély az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc
emlékére

b. Oktéber 6. — az Aradi vértanuk napja

c. Oktéber 23. — Magyar Koztarsasag 1989. évi kikidltasanak valamint
1956. évi forradalom és szabadsagharc unnepe
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9.2. Megemlékezések

Osztalyfénoki orakon az éves munkatervben rogzitettek szerint

9.3. Hagyomanyapolas

Népi hagyomanyok apolasa / Eseti jelleggel/
Lucazas
Betlehemezés
Kiszézés
Farsangolas
Majusfa allitas
Iskolai élethez kapcsolédé hagyomanyok
Tanévnyitd Unnepély
Mikulas-nap
Karacsonyi unnepseg
Farsangi bal
Nénapi
kdszontés
Tancgala
Zeneiskolai bemutato
Ballagas
Tanévzaro unnepeély

4.Hagyomanyapolas kiilséségei

Az iskola tanuldinak kotelezé iinnepi viselete: fehér bluz/ing és fekete
szoknya/nadrag

10. Rendkiviili esemény bekovetkezesekor sziikseges teenddok

Rendkivili eseménynek szamit kiilonosen

a tiz,
az arviz,

a foldrengeés,
bombariado, ill. egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldbmunkat mas
maodon akadalyozd, nehezitdé koralmény.

10. 1. Rendkiviili esemény bekdvetkezésekor szukséges intézkedések
A rendkivuli esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni
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kell az intézményvezetét.

Az intézményvezeté6 a rendkivuli esemény jellegének megfeleléen
haladéktalanul értesiti:

e az érintett hatésagokat,

e afenntartot,

e a szuléket;

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

Amennyiben a rendkivili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kidritésérél, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy térténjen.

Az egyeéb intézkedést kovetel6 rendkivili események bekovetkeztekor az
intézményvezetd a pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

10.2. Tiiz esetén sziikséges teenddk

A tlizet észlelé személy azonnal jelzi az tliz észlelését az intézmény irodajara, s
egyidejileg figyelmezteti a kozelben lévé munkatarsakat is a veszélyre, valamint
értesiti a teriiletileg illetékes Tizolté parancsnoksagot a 112-s telefonszamon

A tlzet tartds, szaggatott csengetéssel kell jelezni, majd az épulletet aramtalanitani
kell.

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

Az épllet Kkilritése a teremben 1év6 nevel6 vezetésével a riaddtervben
meghatarozott sorrendben torténik.

Az épulet elhagyasa utan létszamellendrzést kell tartani.

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

Az iskolaban évente legalabb egy tlizriadot tartunk.

Vétlen jelzés esetén az Ugyeletes vezetd értesitri a tlzoltésagot a kivonulas
szukségtelenségérél és az azt kdvetdé munkanapon a rendkivili felllvizsgalatot el kell
rendelni.
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10.3 Teendék bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

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

A rendkivili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje, esetenként, az
iskola takaritoja a mindennapi feladatok végzésekor kételes ellendrizni, hogy az
épuletben rendkivali targy, bombara utaldo targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhaté-e. Amennyiben ellenérzésik soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadd esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

e Ha az intézmény munkavallaléja az épuletben bomba elhelyezésére utalo jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelenté telefon Uzenetet vesz, a
rendkivuli eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd
vezetbjének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak. Az értesitett vezetd vagy
adminisztraciés dolgozd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkal
koteles elrendelni a bombariadét.

e A bombariad6 elrendelése a tlizriadéhoz hasonléan az iskolai csengd
Szaggatott jelzésével torténik.

e Az iskola épuletében tartézkodd tanuldk és munkavallalok az éplletet a
tlzriado tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyulekezésre
kijelolt terllet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban — a jatszotér részre. A
feligyeldé tanarok a naluk Iévé dokumentumokat mentve kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévé és hianyzoé tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanuldécsoportokkal a
gyulekezd helyen tartézkodni.

e A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kdvetben haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A rendérség
megérkezéseéig az épuletben tartézkodni tilos!

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

e A bombariado lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A

bombariadé altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezet6je potolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy poétlélagos tanitasi nap elrendelésével.
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11. Az iskolai kényvtar miik 6dési szabalyzata
11.1 A koényvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola kényvtara az iskola mdkédéséhez, pedagodgiai programjanak
megvaldsitasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gydjtését, feltarasat, megdrzését, a kényvtari rendszer szolgaltatasainak
elérését, tovabba a koényvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito, az intézmény
kényvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Kénywtarunk SzMSz-e szabalyozza a kdnyvtar mikodésének és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai kényvtar allomanyaba csak a kényvtar gydjtékérébe tartozo
dokumentum veheté fel. A tankényveket kildén gydjteményként kezeljiik, a kilén
gyljtemény nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankényvtari
szabalyzat tartalmazza.

Kényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban elbirt alapkévetelményekkel:

a) a hasznaldk altal kbnnyen megkézelitheté kényvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji
foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer kényvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanuldk, pedagdogusok részére megfelelé idépontban a nyitva
tartas biztositasa,

d) rendelkezik a kilénb6z6 informacidohordozok hasznalatéhoz, az djabb
dokumentumok eléallitasahoz, a kényvtar mikédtetéséhez sziikséges
nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszk6zbkkel

Kénywvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai kbénywvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellaté intézmények kényvtaraival, a nyilvanos kényvtarakkal, és
egyuttmdkoédik az iskola székhelyén miik6dd Egressy Béni Kénywvtarral.

Kényvtaros-tanarunk nevel6-oktatd tevékenységét kdnywvtar-pedagogiai program
alapjan végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kdényvtari
nyilvantartasba kell venni. A kényvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lelbhely-
nyilvantartast kell vezetni.

11.2. Iskolai kényvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai

Iskolank kényvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a
kbvetkezdk:

a) gydjteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, &rzése, gondozasa és

rendelkezésre bocsatasa,
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b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokro/ és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagogiai programja és koényvtar-pedagdgiai programja szerinti
tandrai foglalkozasok tartasa,

d) kényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak

biztositasa,

e) kényvtari dokumentumok kélcsénzése,

f) tartés tankényvek, segédkdnyvek kélcsénzése tanuldink szamara

g) a kényvtari allomany pedagogiai programnak megfelel6, a tanuldok és a

pedagogusok igényeinek figyelembevételével térténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi kbnyvtar kiegészité feladatai tovabba:

a) a kéznevelési térvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok t6bbszérézése,

C) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi kényvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellaté intézményekben miikédSé kényvtarak, a nyilvanos
kényvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,

e) mas kényvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a kényvtarak k6zotti dokumentum- és informaciécserében.

11.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kézremiikédik az iskolai tankényvellatas megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai tankényv felelés — részben munkakoéri feladatként,
részben megbizasos formaban — a kévetkezé feladatokat /atja el:
e elbkésziti az ingyenes tankdényvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok
végrehajtasat el6készité felmérést végez, és lebonyolitja azt
o kdzremdiikédik a tankényv-rendelés elbkészitésében,
e megbizast kap a tankényvek értékesitesének megszervezésére és
lebonyolitasara,
e folyamatosan figyelemmel kéveti az ingyenes tankényvellatasra jogosult
tanulék szamanak valtozasat,
e kOveti az ingyenes tankényvellatasban részestilé didkoknak kiadott kbtetek
szamanak alakul/asat,
e Kkoveti a kiadott kényvek elhasznalodasanak mertéket,
e az éves tankdényvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kétetek
potlasat célzé vagy ujonnan kiadott tankényveket,
e atanév kézben lehetéséget biztosit a tanuldk szamara a tanév kézben
jelentkezd, tankdnyv-elhasznalédasbol, tankényv elhagyasabol keletkezé
hiany potlasara.
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Az iskolai kbnyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankényvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankényveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd
kik6lcsbnzi a tanuléknak.

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

11.4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e azintézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba
kell venni

e a koényvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelShely-nyilvantartast kell
vezetni

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

A kényvtar szolgaltatasai a kévetkezok

o szépirodalmi kbnyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkényvek és szotarak kblcsénzése
(az utébbiak korlatozott szamban),

o tankdnyvek, tartés tankényvek, kiilénbézd, a tanulmanyi munkat elésegité
segédeszk6zOk (pl.: térképek, példatarak, feladatgydjtemények, tesztkbnyvek stb.)
kélcsénzeése,

¢ informacidgydijtés az internetrdl a kényvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonb6zé alacsony példanyszamu kényvek, dokumentumok

olvasotermi hasznélata,

tajékoztato a diakok szamara a kényvtar hasznalatarol.

mas kényvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

kényvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszérézése

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasokro/

A kényvtar hasznaldéinak kére, a beiratkozas médja

Az iskolai kényvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaléja
igénybe veheti. A kényvtaros engedélyevel a koényvtar szolgaltatasait kilsé
személyek is igénybe vehetik. A kényvtar hasznalatédnak részletes szabalyait, a
beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A kényvek, a kildénféele dokumentumok és ismerethordozok kélcsénzése és
olvasétermi hasznalata, a szamitégép- és internethasznalat téritésmentes. A
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nyomtatasért és a fénymasolasért a mindenkor érvényes aregyzeék
szerinti dijat kell megfizetni.

A kényvtarhasznalat szabalyai

A kényvek kbélcsénzésének idétartama szorgalmi idében egy hénap. Tanév
végén a diakoknak minden kényvet vissza kell vinniiik a kényvtarba (attdl
figgetlendil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari szinidére térténd kdlcsonzési
szandékot elbre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kélcsénzési idbtartama a
sziinidé egészére kiterjed.

A kikblcsénzott kdényveket a kovetkezd tanév elsé tanitasi hetében kell
visszahozni. Az ingyenes tankényvtamogatasban részesilé diakok altal atvett
tankényvek arra az idétartamra kdlcsénézheték ki, ameddig a tanulé az adott
targyat tanulja.
Egyéb ismerethordozdk kélcsénzésének idétartama a mindenkori
lehetdségek fiiggvényeben valtozik.

A nyitva tartas és a kélcsénzés ideje

Az iskolai kényvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje
igazodik a diakok igényeihez. A kblcsénzési id6rél a tanuldk az olvasoéterem
ajtajara illetve hirdetéjére kifiiggesztett, az iskolai kényvtar mikddesével
kapcsolatos informaciokbdl tajékozdédhatnak.

A kényvtarban elhelyezett szamitéogépek hasznalata

A kbényvtarban elhelyezett szamitégépeket tanitvanyaink a kényvtar nyitvatartasi
ideje alatt szabadon hasznalhatjiak. Tanari feligyelet nélkil a szamitogépek
hasznalata tilos. A tanuldk felel6sséggel tartoznak a szamitégép hibainak,
esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanulé nem jelentette be,
hogy a szamitégépet hibas, mikodésképtelen, hianyos allapotban talaita, akkor a
hiba, hianyossag bekévetkeztét az &6 munkalkodasa kévetkezményének kell
tekinteni. A kényvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasat ellendrizziik.

A tanari kézik6nyvtar
Az iskolai kényvtar részét képezi a ,Tanari kézikényvtar” is, amelynek anyagai
a tanariban egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele

kapcsolatos kélcsénzési és egyéb feladatokat szintén az iskolai kényvtaros tanar
latja el.
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1.sz. melléklet az iskolai kényvtar SZMSZ-éhez
Gyljtokori szabalyzat
1 . Az iskolai konyvtar feladata:

,AZ iskolai konyvtar gyljteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat
az informaciokat és informaciohordozokat, melyekre az oktaté nevel6
tevékenységhezszikség van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a
kulonb6z6 informacidhordozék hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eléallitdsahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a kényvtarhasznalat
nyilvantartasahoz szukséges eszkozokkel.”

16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

Az iskolai koényvtar olyan altalanos gydjtékori szakkodnyvtar, amelynek
legalapvet6bb sajatos feladata az iskolai oktatdé nevel6 munka megalapozasa.

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

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybdévités f6 szempontjai:

Gyujtékor: A dokumentumoknak kulonb6zd szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gydjtémunka alapja, az iskolai kényvtar
gyUjtékori szabalyzata. A gyljtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a
gyUjtékori szabalyzatban leirt f6- és mellék gyUijtékor hatarozza meg.

Az &llomanybdvités f6 szempontjai:

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

Az allomanybdvités fébb iranyai a koévetkezd tényezdk figyelembe vételével
hatarozhatok meg:

e A klasszikus szerz6k mindharom minemhez tartozd koteteibél (kotelezb és
nem kotelezé olvasmanyok koérébe tartozé konyvekbdl egyarant) az elmult
id6északban jelentés mennyiséglt kottettink be. Ennek ellenére - amint az a
nemrég elkészult felmérésbél kidertl - még béven van pétolnivalé elsésorban
az ajanlott olvasmanyokbdl, kilonds tekintettel az emelt szintl érettségire
készUl6, fakultacios és a hatosztalyos gimnaziumi tanuldk ujonnan jelentkezé
igényeire. Viszonylag alacsony a hatarainkon tul él6 magyar nyelvi irok és
koltdk miveinek szama, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

e Egyre tobb szakkonyv beszerzését tesz szikségesseé a real tagozatos diakok
korében folyamatosan felmeruldé igények kielégitése (példaul: a biolégia
tantargybdl, de mas targyakbal is).

e A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik,
hogy a tanuldk altal nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezzink be néhany
konyvtari példanyt - elsésorban tartdos tankdnyvekbdl -, mert azok olyan
informaciokat tartalmazhatnak, amelyek kulonosen hasznosak lehetnek az
egyes tantargyakkal elmélyultebben foglalkoz6 diakok szamara (pl.
matematika, fizika, kémia feladatgyljtemeények).
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e Iskolankban az utobbi években célkitizéssé valt, hogy minden érettségizett
tanuldnk rendelkezzen a kozépfoku, allami nyelvwzsgaval az elsd idegen
nyelvbdl, és lehetéleg minél tdbb tanuld tegyen’ilyen vizsgat masodik idegen

nyelvbdl is. (A 2011 szeptemberében nyilvanossagra keridlt, Uj oktatasi
stratégia tartalmazza azt a tervezetet, hogy a felsboktatasi felvételi
alapkovetelménye lesz a nyelwizsga. ) A felkészlléshez szlikséges
segeédletek viszont sok tanuld altal nem vagy csak nagyon nehezen fizethet6k
meg. Ezért a korabbinal még nagyobb hangsulyt kell fektetnink az 6
felkészulésuket segit6 konyvtari kinalat bévitésére (konyvek, tesztkdnyvek,
idegen nyelvi folydiratok, CD-ROM-ok stb.).

e Az emelt szintl informatika  oktatas bevezetésének  kdszonhetben
folyamatosan novekszik a szamitastechnikaval kozépfokon ismerkedék
szamaranya is. Szamukra igen nagy segitség, ha az iskolai konyvtar
rendelkezik az 6 tanulasukat el6segitd szakkonyvekkel, tankonyvekkel és CD-
ROM-okkal.

3 . Konyvtarunk gydjtékrét meghatarozo tényezok:

3.1. Konyvtarunk 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 alapozd specifikaciés osztalyok képzése torténik.
Koényvtarunk tipusa szerint jogilag a Don Bosco Szalézi Tarsasaga fenntartasaban
muakodik, korlatozottan nyilvanos, konyvtar (10 000 kotet alatti dokumentummal),
mely az intézmény része.

3.2. Fdldrajzi elhelyezkedése: az iskola varosunk kdzpontjdban talalhatd, a Varosi
Koényvtar kozvetlen szomszédsagaban. Konyvtarunk biztositja tehat a kdzelben
elérhet6 konyvtarkozi kdlcsdonzeés lehetéségeét.

3.3. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gyljtbkore eszkdéze a
pedagdgiai program megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az
altalanos és sajatos pedagogiai program megvalodsitasaban, illetve altalanos nevelési
céljainkban. Allomanyaval segiti a diakok és a pedagogusok felkésziilését
tandraikra, illetve az érettségi vizsgakra, ahol biztosita a szlikséges
dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezé olvasmanyok, névényhatarozok,
atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros
segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kdvetelményeiben
szerepl6 konyvtari o6rak megtartasra keruljenek, és a gyujtokori szabalyzatban
szerepl6 dokumentumok, valamint a katalégus és a konyvtar mint rendszer
hasznalatat a diakok elsajatithassak.

4 . A konyvtar gydjtékori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyUjtokord, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar,
amely meg6érzi, feltarja, szisztematikusan gydijti és hasznalatra bocsatja azokat a
dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban folyd oktato - nevelémunkat.

A tanuldk részérél teljességre torekvd, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal

gyujt.
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4.1 Tematikus (f6 _és mellék gyljtékor):

F6 gyUjtékor:

A torzsanyag f6 gyUjtési szempontja a viszonylagos teljességre val6 torekves.

A tanulas, tanitas soran eszkdzként jelenik meg:

lirai, prozai, dramai antologiak

klasszikus és kortars szerz6k muvei, gydjtemeényes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzék teljes életmuivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antolégiak

életrajzok, térténelmi regények

ifjlusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz szukséges

dokumentumok

e atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté

alap- és kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkdzl

mivek

a kdzépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyére és varosunkra vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezé" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kulénféle tantargyak oktatasat segité maédszertani kézikonyvek, segédletek

pszicholdgiai mivek, gyermek és ifjukor Iélektana

felvételi kdvetelményekrél, a tovabbtanulas lehetéségeirdl készitett

kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységeét érint6 jogszabalyok, allasfoglalasok

¢ napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvi folydiratok,

e kiadvanyok az iskolai kbnyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalégusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek,

e az oktatassal 6sszefugg6 statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

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

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiljteményei

e atanlgyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és
jogszabalyok, illetve azok gyijteményei

Mellék gyUjtokor:

o afd gyljtdkort kiegészitd, erds valogatassal gyljtott dokumentumok kore

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

74 -



Kiik032249001/00062- 2/2023|H|HH\|

Sagujfalui AltalZnos Iskela
2023

4.2. Tipoldgiai dokumentumtipusok :

a) Irasos nyomtatott dokumentumok

konyv, segédkonyv, tankonyv, tartés tankonyv
periodikumok: folydiratok

térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok

képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

c) Szamitogépprogramok, szamitdégéppel olvashatdé ismerethordozék: CD-ROM,
multimédias CD-k
Egyéb dokumentumok:

pedagdgiai program
palyazatok
oktatdcsomagok

4 .3 A gyljtemény tartalmi Osszetétele, a gyUjtés témakore, szintje, mélysége :

a) A teljesség igényével gyljti a magyar nyelven megjelené kiadvanyok kozul

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:

lirai, prozai és dramai antolégiak

klasszikus és kortars szerz6k mavei, gyljteményes kotetei
klasszikus és kortars szerzdk teljes életmivei

kOzép- és felsdszint( altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetlenul nem kapcsoléddéan a teljesség igénye
nélkal:

a tananyaghoz kapcsolédo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté
- alap- és kozépszintl segédkodnyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdzlé
mivek

a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkaflzetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsoldodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz szikséges
dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

a kulénféle tantargyak oktatasat segité maddszertani kézikdnyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrél, a tovabbtanulas lehet6ségeir6l készitett
kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érinté jogszabalyok, allasfoglalasok
csaladjogi, gyermek- és ifjusagveédelemmel kapcsolatos jogszabalyok,
rendeletek és azok gydjteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gydjteményei

a tanugyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és
jogszabalyok, illetve azok gyljteményei
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b) Valogatva gydljti_magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a

pénzugyi, targyi szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjlusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

e atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté
alap- és kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkozl
mavek

e Borsod-Abauj-Zemplén megyeére és Kazincbarcikara vonatkozé helyismereti

és helytorténeti kiadvanyok

az oktatassal 6sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszicholdgiai mivek, gyermek és ifjukor Iélektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvi folyéiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsahoz (mintakatalégusok,

tantargyi bibliografiak, jegyzékek)

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

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a telles mélységi szintl
dokumentumokat, anyagokat. A valogatott gydjtési szintli anyagok beszerzése,
allomanygyarapitdsa pénzugyi, targyi és egyeb feltételektél flggden esetenként
torténik a koényvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetéjének irasbeli
jévahagyasa alapjan abban az esetben, ha a kdonyvtaros részére rendelkezésre allo
keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott iddészak keretdsszege fedezi, a
beszerzésré6l a konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetbk szakmai tanacsait
figyelembe véve, kikérve felettese véleményeét.

2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Kényvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

2.1. A kényvtar hasznaldéinak kére

Az iskolai kényvtéar korlatozottan nyilvanos kényvtéar. Az iskolai kényvtéarat az iskola
tanuléi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi és a tanulokon keresztil a
sziileik hasznalhatjgk. Sziikség esetén az iskola tanuloi szamara el6adast,
foglalkozast tartd kiilsé nevel6 is igéenybe veheti a foglalkozas megtartasahoz
sziikséges kényvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
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Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kényvtari tagsag is megszdnik.

A koényvtar beiratkozasnal a kévetkezé adatokat kén:

név (asszonyoknal sziiletési nev),

sziiletési hely és idé,

anyja neve,

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

Az adatokban bekévetkezett valtozasokat a kbnyvtarhasznalé kételes bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékardl az
intézményvezetd tajékoztatia a kdnyvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas
okokbdl, az iskolabol eltavozdé kollégak az altaluk kblcsénzétt anyagokat az
intézménybdl valb eltavozasuk elbtt leadjak.

Az adatokat a kényvtar az integralt szamitogépes rendszerében régziti, azokat csak
az olvasoval valé kapcsolattartashoz, a kényvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas
esetén a veégrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a kényvtari tagsag
megsziintetése utan térlésre kertilnek.

2.2. A kényvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat,
kblcsonzés,
kényvtarkézi kblesénzeés,
csoportos hasznalat

2.2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai kényvtar dokumentumai kéziil csak helyben hasznalhatok:

e a kézikényvtari allomanyrész,
e a kdlongydjtemények:  audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus
dokumentumok, muzealis dokumentumok, folydiratok (leguto/sé szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-eqy tanitasi orara,
indokolt esetben a kényvtar zarasa és nyitasa kézétti idére kikblcséndzhetik.

A kényvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informaciok kézotti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
a technikai eszk6z6k hasznalataban.
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2.2.2 Kélcsbénzés

o A kényvtarbdl barmely dokumentumot csak a kénywvtarostanar tudtaval szabad
kivinni.

o Dokumentumokat kélcsénbézni csak a kdélcsénzési nyilvantartasban valo
régzitéssel szabad.

o A kélcsbnzés nyilvantartasa informatikai eszk6zokkel térténik.

A kényvtarbdol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kélcsénézhetd egy
honap idétartamra. A kblcsénzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithaté ujabb harom hétre. A tébb példanyos kételezé és ajanlott
olvasmanyok kélcsénzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét
lehet. A kélcsénzeésben lévé dokumentumok eldjegyezhetok.

A kélcsdnzési hataridd lejarta utan egy hét hataridét ad a kényvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahozd tanulok dokumentumonként és munkanaponként
10 Ft késedelmi dijat fizetnek a kbényvtarnak, amely dijak 6sszegét a kényvtar a
tanév végén koényvtari dokumentum vasarnasara forditia. A kényvtarral szemben
fennallo tdrelmi idén fellili késedelem, tartozas ideje alatt a kélcsénzés nem vehetd
igénybe.

Az iskolabol tavozo, illetbleg az érettségizé tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének idépontjaig a kblcsénzott tankbnyveket, tartés tankényveket, egyéb
kényvtari dokumentumokat vissza kell szolgaftatni.

A pedagodgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiséqli
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankbényvtamogatasban részesilé diakok altal atvett tankényvekkel
kapcsolatos szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastél kényvtari hasznalatra alkalmatlanna valt
dokumentumot az olvasé kételes egy kifogastalan példannyal vagy a kényvtar
szamara sziikséges mas mdivel potolni.

A kényvtar nyitva tartasi ideje

hétté 12.00 - 15.00
kedd 12.00 — 15.00
szerda 12.00 - 15.00
cslitortok 12.00 — 15.00
péntek 12.00 — 14.00
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2.2.3 Konyvtarkézi kolcsbénzés

A gydjteménylinkbdél hianyzé miiveket - olvasdi kérésre - mas koényvtarakbol
meghozatjuk. Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltato
intézményeibdl érkezé eredeti mi kblcsénzése téritésmentes. Visszakildésének
postakélisége az igénybe vevd olvasot terheli, mas esetben a szolgaltatd kényvtar
dijszabasa alapjan, plusz a postakéltség.

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

2.2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkérok részére a kbényvtaros-tanar, az
osztalyfbn6kék, a szaktanarok, a szakkoérvezetbk kényvtarhasznalatra épilé
Sszakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az ésszeallitott, a kbnywvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett ttemterv szerint kertil sor.

A kényvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
2.3. kényvtar egyéb szolgaltatasai

informacidszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,

ajanlo bibliografiak készitése

internet-hasznéalat

fénymasolas (a szerzdi jogok figyelembe vételével)

3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Katalégusszerkesztési szabalyzat

1. A kényvtari allomany feltarasa

Az iskolai kényvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok
rendelkezésére. A kbényvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai
(dokumentum leiras) és tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat régzité kataloguselem tartalmazza:
raktari jelzet

bibliografiai és besorolasi adatokat

ETO szakjelzeteket

targyszavakat
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1.1.1 A dokumentumleiras szabalyai

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

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

A kényvtarban alkalmazott eqyszerdisitett bibliografiai leiras
adatai:

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerz6ségi kbzlés
kiadas sorszama, minésege
megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések
o kotés: ar
e |ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjiak a katalogustételek visszakereshetdsegét.

Az iskolai kbnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat régzitjik:
o a fététel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mi cime)
e cim szerinti melléktétel
o kdézrem(ik6dsi melléktétel
e targyi melléktétel
1.1.2 Raktarijelzetek

A dokumentumok visszakereshetéségét raktari jelzetekkel biztositiuk. A raktari
jelzetet ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum &sszes kataléguscédulajara.
A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkilbnitést
biztositja.
Az ETO fécsoportjai alapjan kertilnek a mivek a polcokon elrendezésre.

1.1.3 Aziskolai kényvtar katalégusa

A tételek belsé elrendezése szerint:

- betdirendes leir6 katalogus (szerzé neve és a mi cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

kényv

Formaja szerint: ]

- digitalis nyilvantartas a SZIREN kényvtari program segitségével
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4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Tankényvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankényvi ellatas rendjérél:

a tankényvpiac rendjérdl szol6 2001. XXXVII. térvény
23/2004 (VHI. 27.) OM rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a
tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérél

Az Oktatasi Hivatal teszi k6zzé a tankdnyvek hivatalos jegyzekét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankényvet szeretne rendelni,
vagy részletesen keresni a tankényvek koézott, megteheti a Koézoktatasi
Informacios Iroda (www.kir.hu) Tankényvi Adatbazis-kezel6 Rendszerében a
http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

Il. Az intézmény a kévetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankényvi ellatas
kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankényvre jogosult diakok az iskolai kényvtar nyilvantartasaba

felvett tankényveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankényveket a diakok a kényvtari kényvekre vonatkozo szabalyok
alapjan hasznaljak. Az ingyenes tankényvtamogatasban részesilé diakok aftal
atvett tankényvek arra az idétartamra kdlcsénézhetdk ki, ameddig a tanulé az
adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankényvtamogatas reveén
kapott tankényvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius
15-ig minden kélcsénzésben lévé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
kényvtarba. Az iskola részére tankényvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek
legalabb a huszonét szazalékat tartés tankényv, illetve az iskolaban
alkalmazott ajanlott és kételez6 olvasmanyok vasarasara kell forditani. A
megvasarolt kényv és tankényv az iskola tulajdonaba, az iskolai kényvtar
allomanyaba kertil.

A kélcsénzés rendje
A tanuldk a tanév soran hasznélt tankényveket és segédkdényveket (atlasz,
feladatgydjtemény) szeptemberben a kdényvtarbdl kélcsénzik. Alairasukkal

igazoljak a kényvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a
nyilatkozatot a tankényvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozdan.
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Ennek szévege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai kényvtarbdl .-as tanévre kaptam tartdos tankoényvi
keretbdl beszerzett kbnyveket, melyet atvettem az iskolai kényvtarban,
és az atvételt alairasommal igazoltam.

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

e A tankényvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben
megrongalédik vagy elhagyom, akkor azért anyagi felel6sséggel
tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végsé esetben pedig a vételarat
meg kell tériteni.

Sorszam Alairas osztaly

A diakok tanév befejezése el6tt, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév
elején, illetve tanév kézben felvett tankényveket a kényvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziilbje kételes a kbélcsénzétt tankényv
elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankényv, munkatankényv stb. rendeltetésszerii hasznélatabol szarmazo
értekcsbkkenést.

83



Kik032249001/00062-2/2023| KRN

Sagujfalui AltalZnos Iskela
2023

5. A tankényvek nyilvantartasa

Az iskolai kénywtar kilén adatbazisban, ,Tankényvtar’ elnevezéssel kezeli az
ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankényveket.
Evente leltanistat készit:
e azegyedi kblcsénzesekrdl (folyamatos)
e anapkdziben és a tanulészoban letét létrehozasa (szeptember)
o 0sszesitett listat az ujonnan beszerzett tankényvekré/ (szeptember-oktober)
o Osszesitett listat készit a készleten lévé még hasznalhatd tankényvekrdl
(junius 15-ig)
o listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktober-november)
o listat készit a konyvtarban talalhatdo 25%-bol beszerzett kételezé és ajanlott
olvasmanyokrol

6. Kartérités

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankényvet (tartés tankényvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankényv) kételes megdrizni és rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankényv legalabb
négy évig hasznalhaté allapotban legyen. Az elhasznalédas mértéke ennek
megfelelben:

o azelsé év végére legfeljebb 25 %-o0s

e amasodik év végere legfeljebb 50 %-o0s

« aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os

o anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai kényvtarbél tankényvet, tartés tankényvet kélcsénéz,
a tanuld, illetve a kiskoru tanuld szildje kételes a tankényv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan kényv beszerzése
2. anyagi kartérités az intézményvezeté irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettné/ indokolatlanul
nagyobb, a tanulénak a tankényv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld
héanyadat kell kifizetnie. A tankbényvkélcsénzéssel, a tankényv elvesztésével,
megrongalasaval  okozott  karmegtéritésével, a  kartéritési  kételezettség
meérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal benyujtott kérelem
elbiralasa az intézmeényvezeté hataskére.

A tankényvek rongalasabdl eredd kartéritési 6sszeg tankényvek és segédkdnyvek
(kdtelez6 olvasmanyok, feladatgydjtemények, szotarak) beszerzésére fordithatd.

84



Kik032249001/00062-2/2023| KRN

Sagujfalui AltalZnos Iskela
2023

5.sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Koézvetlen felettese : az intézményvezeté

Kinevezése : munkaszerzédése szerint

Az iskolai kényvtaros fobb tevékenységeinek 6sszefoglaldsa

>

vV VWV VYV V¥V Y

A\

felel6sséggel tartozik az iskolai kényvtarban elhelyezett kényvek, a szakmai

munkahoz sziikséges technikai eszk6zb6k, szemlélteté eszkbzok, segédeszkbzok

rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali

jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a gazdasagvezeté altal elirt idészakban a leltarakat kezeld

dolgozdval elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkbnyveket, végzi a gydjtemény feltarasat, a

digitalizalassal kapcsolatos feladatokat, amelyeket az intézményvezeté hataroz

meg szamara az alabbi elvek szerint:

> a digitalizalas ltemezésére a kényvtaros minden év oktdber 15-ig ltemtervet
készit, amelyet elfogadtat az intézmeényvezetéval,

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

azonnal jelzi a gazdasagvezetének a kéztes idészakban a szakleltarban

keletkezett hianyt,

felel6s a technikai eszk6zbk és taneszk6zok allapotanak megdrzéséért, a

sziikséges javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy

értékli eszkbzbket (szamitégép, projektor, DVD-lgjatszo, erdsitd, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakézdsségek vezetbivel valamint a magyar nyelv

és irodalom munkakézdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges prob/émakat.

minden tanévben &sszeallitast készit az iskolai kényvtar szamara beszerzendd

kényvekrdl, tartds tankényvekrdl és oktatasi segédletekrd,

a nyitva tartasi idé szerint biztositia a kényvtar nyitva tartasat, regisztralja a

kényvtarat igénybe vevé tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérdl,

statisztikai adatokat szolgaltat a kényvtar miikédésérél, a kényvbeszerzésekrdl,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kézzé a beszerzett

fontosabb uj kényvekrdl, amelyet a tanari szobaban és a kényvtari hirdetétablan

kifliggeszt,

gondoskodik az iskolai kényvtar megfelelé allapotardl, az eszkbzbk oktatasra

alkalmas allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérél,

a kényvtar mdkodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji

magyar nyelv és irodalmi munkakézdssegi értekezleten dsszefoglalja,

minden év februarjaban konzultaciét tart a magyar munkak6zésség értekezletén,

amelyen véleménycserét kezdeményez a kényvtar miikédésének javitasa

érdekében,

kezeli a tanari kézikbnyvtarat,
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» elvégzi a normativ tankényvellatéas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti
az bsszegzést, kiosztjia a normativ tankonyveket, begydijti a kélcsénzéssel
biztositott normativ tankényveket,

> kifiggesztéssel és elektronikus forméaban kézzéteszi az iskolai tankényvellatas

rendjét,

lebonyolitia a kényvtar szamara vasérlando kényvek beszerzését, elvégzi az

elszamolast,

minden tanévben méjus 31-ig felmérést készit a tartés kényvekkel kapcsolatos

kélcsénzési igényekrél,

minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szaméra egyarant

kbzzéteszi a kblcsbnézhet6 tartés tankonyvek és segédkonyvek listajat,

biztositja az igénylbk széméra a kényvtarkézi kélcsonzés megszervezését,
felelbs az iskolai kényvtar mindenkori zéraséaért.

Y

VV V Vv

12. Zaré rendelkezések

13.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevelétestiilet
modosithatja az, a szil6i munkak6zosség és a diakdnkormanyzat véleményének
kikérésével.

13.2 Az intézmény eredményes és hatékony miikddtetéséhez szikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsé ellenérzés szabalyzatat, az irat- és
penzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait —
6nallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatéi utasitasok
jelen SzMSz valtoztatasa nélkil médosithatok.

Sagujfalu, 2023. augusztus 31.

igazgatoé
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A Sagujfalui Altalanos Iskola SZMSZ moédositasat az intézmény vezetéjének
eléterjesztése utan a nevelbtestilet 2023.08.30-an elfogadta. Az elfogadas tényét a
nevel6testiilet képviseldi az aldbbiakban hitelesité alairasukkal tanusitjak

A ¢ - - ”‘f;\.A R;—
Dénesné Tari Zsuzsanna Barna Istvan
tanar ig. h.

A Séagujfalui  Altalanos Iskola Didkdnkormanyzatanak képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy az SZMSZ maddositasaanak
véleményezési jogat a DOK 2023.08.31-i tilésén gyakoroltuk.

| \ l\//ik
Matikovszki Bianka
Diakénkormanyzat patronalé tanara

A Sagujfalui Altaldnos Iskola Sziléi munkakézésségének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy az SZMSZ moédositasanak
véleményezési jogat a Szuléi Munkakozésség 2023.08.31-i Glésén gyakoroltuk.

Juhasz Judit
Sziil6i Munkakdzésség vezetbje

A Séagujfalui Altalanos Iskola SZM_SZ-t 2023. augusztus 31-an jévahagytam!

p\talan ™\
S 8.2 :
F& 3§ it =
\ ? -tljénes' Laszl6
N+ 7,/ Igazgato
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Fuggelék:
Az |.sz diabéteszes tanulékkal kapcsolatos feladataink:

(la)— A nevelési-oktatasi intézmény, tdbbcéli intézmény vezetje a 14 évnél
fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek, tanulé részére abban az
idétartamban, amikor az évoda, az altalanos iskola, a fejleszt§ nevelést-oktatast
végzd iskola, a kollégium, a hat és nyolc évfolyammal mikddd gimnazium vagy a
szakgimnazium o6tddik-nyolcadik évfolyaman az intézmény - beleértve az ilyen
koznevelési alapfeladatot ellatd tobbcélu intézmeényt is - felugyelete alatt all, az 1-es
tipusu diabétesszel él6 gyermek, tanulé szlléjének, mas térvényes képviselbjének
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkoz6 egészségugyi
intézmények szakmai iranymutatasa alapjan az (1b)-(1e) bekezdés szerinti specialis
ellatast biztositja.

(1b)~" Az intézmény vezetdje a pedagogus vagy érettségi végzettséggel
rendelkezd, nevel6-oktaté munkat kozvetlenil segité munkakdrben foglalkoztatottja
szamara az (1a) bekezdés szerinti esetben és modon elSirhatja

a) a vercukorszint sziukség szerinti méréseét,

b) szlikség esetén, orvosi eléiras alapjan, a szulével, mas torvényes képviselbvel,
a megadott kapcsolattartasi médon egyeztetve, az eldirt id6kozonként a szukséges
mennyiségu inzulin beadasat.

(1c)— A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat
ellatasat

a) olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezé, nevels-
oktatd6 munkat kozvetlenll segit6é munkakorben foglalkoztatott személy utjan
biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsol6dé ismeretekrél
sz06l6 szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specidlis ellatasban vald
részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavedéné utjan biztositja.

(1d)— A sziild, mas térvényes képviseld az (la) bekezdés szerinti kérelmét az
Edtv. 15. § (5) bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujtja be.

(1e)—Az intézmény vezetéje az e § szerinti esetkdrben egy esetleges rosszullét
esetén az Eutv.-vel 6sszhangban allo specialis ellatasi eljarasrendet alakitott ki.

Ennek megfeleléen a beteget allandé felligyelet mellett elkilonitjik
Vércukormérést végzink

Hypoglikémia esetén gyimadlcslevet itatunk

Szukség esetén mentét hivunk
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13. Az intézmény tovabbi szabalyzatai
Az SZMSZ mellékletei

Szakmai dokumentumok
Munkaterv (éves)

Ertékelési Rendszer
Beszamolé6 (éves)
Tantargyfelosztas (6rarend)

Ugyintézési szabalyzatok
Iratkezelési szabalyzat

Adatkezelési szabalyzat
Tankonyvellatas rendjének szabalyzata

,Védelmi” szabalyzatok

Munkavédelmi Szabalyzat (része az Erintésvédelmi szabalyzat)
Kockazatértékelési Szabalyzat

Tlzvédelmi Szabalyzat

Tlzriado6 terv

Dohanyzas rendjének szabalyzata

Az iskola szervezeteinek szabalyzata

Intézményi Tanacs SZMSZ
DOK SzMSZ
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Salgotarjani Tankeriileti Kdzpont

Iktatészam: TK/116/917-56/2023.
Ugyintézé: Papp Istvanné Nagy Annamaria
Targy: Szervezeti és mtikodési szabalyzat fenntartoi jovahagyasa

HATAROZAT

A fenntart6 - Salgétarjani Tankertileti Kézpont - a hemzeti kéznevelésrél sz616
2011. évi CXC. toérvény. 83. § (2) bekezdés g) pontjanak megfeleléen a(z)

Sagujfalui Altalanos Iskola
OM: 032249
3162 Sagujfalu, Kossuth ut 134.

Szervezeti és miikodési szabdlyzatat ellenérizte és jovahagyta.

INDOKOLAS

A fenntarté képvisel6jeként megallapitom, hogy az intézmény altal
klik032249001/00050-3/2023. iktatészammal megktldott Szervezeti és
mukdodési szabalyzata megfelel a nevelési-oktatasi intézmények muikédésérsl
€s a kdznevelési intézmények névhasznalatarél szolo 20 /2012. EMMI rendelet,

illetve a nemzeti kdéznevelésrél szélé 2011. évi CXC. tv.
dokumentumokra vonatkozé eléirasainak.

Salgotarjan, 773 -09- 71

intézményi

.......................

Székhely: 3100 Salgdtarjan, Rékdczi ut 36.
Tel.: +36-32-795-221
E-mail: salgotarjan@kk.gov.hu
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