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1. Altaldnos rendelkezések
A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belso €s kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabdlyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikddési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba az
miuikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok

¢s folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

A pedagogusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény

2013. évi CCXXXIL torvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl
17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvveé
nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklédék
megtekinthetik az intézményvezet6i irodaban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.



Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2023. augusztus 28-i hatarozataval
fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatdlya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényii. A szervezeti és miikodési szabalyzat az
intézményvezetd jovahagyasanak idopontjaval 1€p hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

A nevelési-oktatasi intézmény:

Neve: Algy6i Fehér Ignac Altalanos Iskola

Székhelye: 6750 Algyd, Sport u. 5.

OM azonositdja: 029652

Az intézmény vezetdje: dr. Gondané Pal 11diko
Igazgato-helyettesek: Retkes Zsolt, Téthné Molnar Agota,
Jelen szabalyzat iktatoszama: Ikt:1.103/2017.

Ugyintézés helye: 6750 Algyé, Sport u. 5.

Ugyintézés ideje: munkanapokon 8.00 — 15.30

rrrrr

Az intézmény korbélyegzdje:



2. Az intézmény alapitd okirata, feladatai

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 21§ (3) bekezdése szerinti tartalommal,
figyelemmel a nevelési-oktatdsi intézmények mitkddésérdl és a koznevelési névhasznalatarol
sz0l6 20/2012. ( VIIL. 31.) EMMI rendelet 123.§ (1) bekezdése alapjan.

A koznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1.Hivatalos neve: Algyéi Fehér Ignac Altalanos Iskola

2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhelye: 6750 Algyd, Sport utca 5.
3. Alapito és a fenntarto neve és székhelye
3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkdr
3.2. gyakorlgja: emberi eréforrasok minisztere
3.3. Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca3.
3.4. Fenntart6 neve: Szegedi Tankeriileti Kdzpont
3.5. Fenntart6 székhelye: 6726 Szeged, bal fasor 17-21.

4. Tipusa: altalanos iskola
5. OM azonosito: 029652

6. Koznevelési és egyéb alapfeladata
6.1.6750 Algyd, Sport utca 5.
6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1.  nappali rendszeri iskolai oktatas

6.1.1.2.  also6 tagozat, fels6 tagozat

sajatos nevelési 1gényll tanuldok integralt nevelése-oktatasa

(mozgésszervi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos, értelmi
6.1.1.3. fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlédeés zavarral kiizdok)

6.1.1.4.  integracios felkészités
6.1.1.5.  képességkibontakoztato felkészités

6.1.1.6.  koznevelési tipusu sportiskolai feladatok
1.2 sportiskolai feladat

1.3. egyéb koznevelési foglalkozas

1.3.1. tanuloszoba, napkdziotthonos ellatas
14 iskola maximalis 1étszama: 480 {6

6.1.2. iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga
6.1.6750 Algyd, Sport utca 5.

7.1.1. Helyrajzi szama: 1771/92

7.1.2. Hasznos alapteriilete: ~ brutté 4654 nm



7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.1.4. Fenntart6 jogkdre: ingyenes hasznalati jog

8.  Vaillalkozasi tevékenységet nem folytathat.

3. Az intézmény miikodési rendje
A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatérozzdk meg:

az alapito okirat

a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményvezet6i irodaban szabadon
megtekinthetdk, illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A
hatalyos alapitd okirat a www.kir.hu honlapon talalhatdo meg. A fenti dokumentumok tartalmarol
— munkaidében — az intézményvezetd vagy az intézményvezetd helyettesek adnak tajékoztatast.
A hézirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges
valtozasakor atadjuk.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamoldkkal),

- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény
szamara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

- Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és oktatas
céljat, tovabba a koznevelesi torveny 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.
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- Aziskola helyi tantervét,* ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,
a kételezo, kotelezéen valaszthato és szabadon valaszthato tanorai foglalkozdsokat és azok
oraszamait, az eloirt tananyagot és kovetelmeényeket.

- Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivélasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

- Az iskolai beszamoltatés, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanuld
magatartasa, szorgalma értékelésének ¢€s mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

- akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladatokat,

- a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmadt, az
osztalyfonok feladatait,

- a kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

- a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

- atanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagodgiai program hatdskorébe tartozik, igy az
érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogaddsira a tanévnyitod
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi. A munkaterv egy példanya
az informatikai hal6zatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjara kell kihelyezni.

A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
Jogszabalyi hattér:

e A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

e A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szold 2013. évi CCXXXII torvény

o 17/2014. (111. 12.) 25-26 § EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé
nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Ingyenes tankonyvellatasra jogosultak 2017. szeptember 1-jétdl az 1.-8. évfolyamon tanuld
didkok (az allam atvallalja a tankonyvek koltségeit, és téritésmentesen biztositja a
tankonyv hasznalatat a tanulék részére).




A fenti jogszabalyok eldirasai alapjan az iskolai tankonyvellatds rendjét a szakmai
munkakozdsség véleményének kikérésével az iskola intézményvezetdje hatarozza meg minden
¢év december 15-ig.

Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az intézményi tanacs, iskolaszék, iskolaszék hianyaban
az iskolai sziil6i szervezet (kozdsség) és az iskolai didkonkorméanyzat.?2 A tankdnyvellatassal
kapcsoltban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

A tankonyvellatasban kozremiikodok feladatai:

Az igazgato felelds

e atankoOnyvellatds megszervezéséért,

e atankoOnyvellatas helyi rendjének kialakitasaért

¢ atankonyvfelelds megbizdsaért

o azilletékes szervezetek véleményének beszerzéséért.
A tankényvfelelos

e kapcsolatot tart a tankonyvellatds megszervezésében résztvevd személyekkel
(intézményvezetd, osztalyfonokok, munkakozosség-vezetok, szaktanarok, sziilok) és a
Kelloval,

e lebonyolitja a tankonyvrendelést, potrendelést
e atveszi és kiosztja a tankonyveket.

A konyvtaros

e Dbevételezi az allam altal ingyenesen biztositott tankdnyveket,
e gondoskodik a tankdnyvek kikolcsonzésérdl és év végi begyljtésérol,

A pedagogus feladata:

e A tankonyveket az Oktatasi Hivatal altal osszeallitott, ¢s a honlapjan kozzétett
hivatalos tankonyvjegyzéken szereplokbdl kell kivalasztani.

Tdjékoztatasi kitelezettség:
e Az iskola irasban értesiti, illetve a www.algyoiskola.hu honlapon tajékoztatja a

tanulokat és a sziilloket az iskolai tankonyvellatas folyamatairol és a megrendelt
tankonyvek listajarol.

2 Figyelem: ez az egyetlen egyetértési jog, amellyel az iskolaszék és a diakonkormanyzat az SZMSz
készitésekor rendelkezik.



A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd
eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatast az
iskolaban bonyolitjuk.

Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe vevo tanulok
egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése soran a konyv a
szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tal sériil, a tankonyvet a tanul6 elveszti, megrongalja,
a nagykoru tanul¢ illetve a kiskort tanul6 sziildje az okozott karért kartéritési felelosséggel
tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezetd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe
véve — hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi kozzé.

A tankonyvfelelos megbizdasa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
Konyvtarellatd Nkft-vel a tankonyvek forgalmazéasara vonatkozo szerz6dést kot, €s az intézmény
a tankonyveket a Konyvtarellatd Nkft-tdl kiosztasra atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezetd a
felelos. Az intézményvezetd minden tanévben december 15-¢ig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét,> amelyben kijeldli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatdsdban. A feladatellatdsban vald kozremiikddés nevezettnek nem munkakori
feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.
Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapité okiratdban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhaté szamla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.

Az intézmény nyitva tartdsa, az iskoldaban benntartozkodas rendje

Az iskola szorgalmi idOben reggel 6.00 oratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 22.00 o6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi szlinetekben tigyeleti rend szerint tart
nyitva, munkanapokon 7.30 — 18.00-ig.

Az iskola szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon —rendezvények hianyaban — zarva van.
A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgat6 ad engedélyt
a fenntartoval valé megegyezés utan.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jar6 tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo
belépésiikkor a portasnal regisztraltatniuk kell magukat: belépd személy neve, a belépés és
kilépés idOpontja, a keresett személy neve.

3 Ld. a 23/2004. (VI11.27.) OM-rendelet 22.§ (7) bekezdésében foglaltakat, tovabba a 23.§ (1) és (6) bekezdéseit.
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4. Az intézmény munkarendje
Az intézmény vezetoi munkarendjének szabdlyozdasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az idOszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(i
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatdo vagy helyettese koziil legalabb
egyikiik hétfotdl csiitortokig 7.30 és 17.00 ora kozott, pénteken 7.30 és 16.00 éra kozott az
intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktualis
feladataiknak megfeleld idoben és idOtartamban latjak el.

A pedagiogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaidoben végzik
munkdjukat. A heti munkaidd6 elsd napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a
hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmaz6 hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitand6 ki. Szombati
¢€s vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagogusok napi munkaidejilket — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elOtt tartdsaval — altalaban maguk hatdrozzak meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal
hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell szdmitani. A munkaltatdo a munkaiddre
vonatkoz6 el6irdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben
szokasos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi
munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatirozott csoportja esetén
is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dObdl all. A pedagdégus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezd oraszamban elldatott feladatok az alabbiak

a tanitasi orak megtartasa

a munkak6zosség-vezetoi feladatok ellatasa,

osztalyfonoki feladatok ellatasa,

differencidlt képességfejlesztd foglalkozdsok (korrepetdlds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

- magantanulo felkészitésének segitése,

- konyvtarosi feladatok.
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A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo elokészitd ¢és befejezd tevékenység idotartama is. ElOkészitd és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valdo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaiddét oranként 60 perc idStartammal kell
szamitasba venni.

A pedagodgusok iskolai szorgalmi idore irdnyadé munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢s a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az o6rarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd rangsorolja,
lehetdség szerint figyelembe veszi.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

- atanitasi 6rakra valo felkésziilés,

- atanuldk dolgozatainak javitésa,

- atanuldk munkajanak rendszeres értékelése,

- amegtartott tanitasi 6rak dokumentélasa, az elmarado ¢€s a helyettesitett orak vezetése,

- osztalyozo vizsgék lebonyolitasa,

- kisérletek 6sszeallitasa,

- dolgozatok, tanulményi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

- atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

- tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

- feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

- apotlékkal elismert feladatok
(osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetdi, didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

- sziil6i értekezletek, fogadoordk megtartasa,

- részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

- részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

- atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

- iskolai linnepségeken €s iskolai rendezvényeken valo részvétel,

- részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

- tanitds nélkili munkanapon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai jellegli
munkaveégzes,

- szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

- osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa.

Kiemelt munkavégzés:

- iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

- tobbnapos tanulmanyi kirdndulasok, iskolai linnepségek és rendezvények megszervezése,

- Hatartalanul palyazat irdsa, szervezése, programok lebonyolitasa,

- Erdei iskola szervezése, lebonyolitasa,

- szabadidds programok szervezése,

- a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- iskolai ifjusagi voroskeresztes feladatok ellatasa (kapcsolattartas a CSMVSZ irodajaval,
véradas- és bemutatok szervezése, éves tagsagi dijak beszedése, 0j tanulok beszervezése)

11



- részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

- iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kdzremikodeés,
- Tankertileti, varmegyei, orszagos versenyre felkészitése,

- hétvégi program szervezése osztalyok szamara

- Z0ld munkakozdsségben végzett kiemelkedd feladatok (verseny és rendezvényszervezés)
- jarasi, megyeli, teleptilési programokon részvétel

Az intézmény kompetencia ¢€s teljesitményalapu értékelési rendszerének magalkotasat (a
tovabbiakban: Er.) a pedagdgusok 1j €letpalyajardl sz616 2023. évi LII. térvény vh. irja el

I1.1. Az Er. elkészitéséért az igazgato felelds.

I1.2. Az Er. és annak modositasa a nevelGtestiilet jovahagyéasaval valik érvényessé elsé
alkalommal 2024. szeptember 1. napjatol, a tovabbi modositasok esetében a modositast
kovetd tanév elsd napjatol.

I1.3. Az Er. feliilvizsgalatara sziikség szerint, de legalabb Gtévente keriil sor.

l. Az Fr. hatalya

Az Fr. kiterjed az intézményben pedagdgus munkakorben foglalkoztatottakra terjed ki.

1. Az Er. célja

Az Er. az intézmény pedagogusaira vonatkozo illetményalap jogszabalyban meghatarozott
modon valé megallapitasat szolgalja.

IIl. Az Er. feleldse

V.1. Az Er. miikodtetéséért az intézményvezetd felelés ennek megfeleléen

- az értékeléshez sziikséges forrasokat dsszegylijti és tarolja,

- az egyes pedagogusok értékelését hataridore elvégzi.
V.2. Az értékelésbe bevonhatja vezetOtarsait, a nevelOtestiilet tagjait vagy a nevelOtestiilet
tagjaibol 1étrehozott munkacsoportot.

V.3. Az igazgatd, mint pedagogus értékelését a neveldtestiilet altal kivalasztott pedagogus
végzi el.
IV.  AzEr. eszkozei és modszerei

VI.1. Az Er. alapjat képezi

- az egyes pedagdgusok intézményi onértékelés keretében veégzett onértekelése,

- az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés pedagdgusokra  vonatkozo

megallapitésai,
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- az egyes pedagdgusok mindsitd vizsgajanak, mindsitési eljarasanak eredménye,
illetve az eljaras soran késziilt portfolio.
VI1.2. Amennyiben a VI.1. pontban felsorolt dokumentumokbol tobb is rendelkezésre all, a
legutolsot kell figyelembe venni.

VL3. Az Er. keretében forrasként hasznalt portfoliot a pedagogus évente frissitheti,
kiegészitheti.

VI1.4. A VI.1. pontban felsorolt forrdsokat a pedagdgus altala fontosnak tartott informacidkkal
kiegészitheti mely kiegészitéseket az intézményvezetd az értékelés soran koteles figyelembe
venni.

VL5. Az Er. keretében az egyes pedagogusok kiilon-kiilon értékelendk, munkajuk nem
viszonyithaté egymés munkajahoz, nem allithat6 fel rangsor kozottiik.

VI1.6. A megadott forrdsok alapjan az intézményvezetd az egyes pedagogusokrol értékeldlapot
készit, amelyen az alabbi szempontokat 1-10-ig terjedd skalan értékeli:

- Szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi tudas

- Pedagodgiai folyamatok, tevékenységek tervezése

- Pedagodgiai folyamatokhoz, tevékenységekhez kapcsolodo onreflexiok

- A tanulas tamogatésa

- A tanul6 személyiségének fejlesztése

- Az egyéni banasmad érvényesiilése

- Sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizdd gyermek, tanuld tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd sikeres
neveléséhez, oktatdsahoz sziikséges megfeleld mddszertani felkésziiltség

- A tanuldi csoportok, kozosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés

- Nyitottsag a kiilonb6z6 tarsadalmi-kulturélis sokféleségre, integracids tevékenység

- Osztalyfénoki tevékenység

- Pedagodgiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlédésének folyamatos értékelése,
elemzése

- Kommunikacié és szakmai egyiittmitkodés, problémamegoldas

- Elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért

VI1.7. A pedagogus adott tanévre vonatkozd munkakdre €s feladatai szempontjabol nem
relevans szempontokat nem pontozza. A kapott pontszamokbdl szazalékos eredményt szamit.

V. Az Er. éves ciklusa

VIIL.1. Az értékelést tanévenként kell elvégezni, minden év julius 30. napjaig.
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VIL2. Az Er. keretében végzett értékelés csak azokra a pedagdgusokra vonatkozoan
készithet6 el, akik vonatkozasaban rendelkezésre all az 6sszes VI.1. pontban meghatarozott
alapforrés.

rrrrr

Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levd heti orarend alapjan torténik a pedagoégusok vezetésével, a kijeldlt
tantermekben. A tanitasi ordn kiviili foglalkozasok csak a kdtelezd tanitasi 6rak megtartasa utan,
rendkiviili esetben (intézményvezetdi engedéllyel) azok elott szervezhetdk.

A tanitasi 6rdk idétartama 45 perc. Az elsd tanitdsi ora a hazirend altal meghatarozott idében
kezdddik. A kotelezd tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésobb altalaban 14.00 6raig be
kell fejezni.

A tanitasi ordk engedély nélkiili latogatisara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitési
ordk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd tehet. A
kotelezo orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezetd - helyettes altal elére engedélyezett
idépontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint igy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az oOrakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla orék,
engedéllyel szlinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti €s helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgato-helyettes éallapitja meg az intézmény Orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsdédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6zé nap, de
legkésObb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo
pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohoz vagy- helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatidsa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elOrehaladast. A tappénzes papirokat
legkésObb a tappénz utolsod napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az iskola titkarsagan.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotdl vagy az igazgatd - helyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmua
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rdk (foglalkozasok) elcserélését az igazgato
vagy - helyettes engedélyezi.
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A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetség szerint
— szakszerl helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa elott biztdk meg, ugy koteles szakszerli orat tartani, illetve a
tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni €s egy hétnél
hosszabb ideig tart6 tavollét esetén kijavitani.

A pedagégusok szamara — a kotelezd draszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja az igazgatd
- helyettes és a munkak6zosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szdmukra a szamszerii osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.

A pedagiogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezd
¢s nem kotelezd 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatd munkaval
Osszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és iddtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és idopontjanak meghatirozasa a
nevel6-oktaté munkéval 0sszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti munkaidd-atalany
felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben
elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy
ennek iddtartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitds kivételével — munkaido-
nyilvantartast nem kell vezetnie.

A kinyomtatott adatlapot a kdzalkalmazott aldirja, az igazgato hitelesiti.

Az intézmény nem pedagogus munkavallaldinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori leirdsukat az
intézményvezetd késziti el. A torvényes munkaidd és a munkakozi sziinet figyelembevételével
az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsagdnak kiad4dsara. A napi munkaidd
megvaltoztatasa az intézményvezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.
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5. A pedagdgiai munka belso ellenorzésének rendje
A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgat6 kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerii miikkddéshez azonban rendszeres €s
jol szabalyozott ellendrzési rendszer mukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa,
valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagogus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.
A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetok és pedagogusok pedagdgiai és egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:

- az igazgato-helyettesek

- a munkak6zdsség-vezetok

- az osztalyfonokok

- apedagdgusok

- napkozis neveldk

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell drizni. Az igazgatd-helyettes és a munkak6zosség-vezetdk elsésorban
munkakori leirdsuk, tovabba az igazgato utasitasa €s a munkatervben megfogalmazottak szerint
részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben
a pedagogus teljesitményértékelésben vald kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség
esetén — az intézményvezetd kiillon megbizéasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk
bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév sordn veégrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:

sy s .7

vezet6k),

- tanitdsi orak latogatdsa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,

- adigitalis napl6 folyamatos ellenérzése,

- azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

- az SZMSZ- ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

- atanitasi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése.

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézményben portaszolgdlat miikddik. Az intézménybe érkezd személy belépéskor a

portasnal regisztraltatnia kell magat: belépd személy neve, a belépés és kilépés id6pontja, a

keresett személy neve. Az iskoldban nyilvantartott, foglalkozast tartd személyek (edzok,
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gyogytestneveld, logopédus, hitoktatd, zenepedagdgus) aldiras utdn megkapjak a szdmukra
kijelolt tanterem kulcsat, majd tavozaskor azt leadjak.
Egy¢éb esetekben a portés értesiti az intézményvezetdt vagy a helyetteseket a vendég érkezésérol.

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, tovabba a
vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai, a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas rendje

6. Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatdsara, ¢€let- és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagogiai munkaért, az intézmény belsd ellenérzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek-
¢s ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld €s oktaté munka egészséges
¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a

tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhdzhatja.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatira a kovetkezd beosztdsban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd €s az intézményvezetd helyettes minden tligyben, az iskolatitkar a munkakori
leirdsdban szerepld {iigyekben, az osztalyfénok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe valo beirasakor.

Az intézményvezeto dltal datadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat.

- azigazgato helyettes szamdra az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat

Az igazgato kiozvetlen munkatarsainak feladat- és hatdaskore
Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatérsai:

- az igazgato- helyettesek,

- az iskolatitkar

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato

kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az igazgatod kozvetlen munkatarsai az intézményvezetonek
tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
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- Az igazgatOhelyettesek megbizasa, illetve megbizasuk visszavonasa el6tt be kell
szerezni a nevelbtestiilet véleményét, ahogy a 20/2012. (VIIL.30. ) EMMI rendelet 117.§
(4) bekezdése rendeli el.

- Az igazgatd-helyettest a tankeriileti igazgato altal kiirt palyaztatas utjan, a tankertilet
igazgatoja nevezi ki hatarozott idétartamra.

- lgazgato-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagégusa
kaphat, a megbizas hatarozott idore szol. Az igazgatd- helyettes feladat- és hataskore,
valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa
tartalmaz. Személyileg felel az igazgat6 altal rd bizott feladatokért.

Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezo oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza.
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Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, -ellendrzd, értékeld
tevékenységét) munkakozosség vezetOk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A munkakozosség vezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetOségének tagjai:
- azigazgato,
- az igazgato-helyettesek,
- aszakmai munkakozosségek vezetoi,
- adidkonkormanyzat munkajat segité pedagdgus,

Az intézmény vezetOsége mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, a sziiléi szervezet valasztmanyaval, az alapitvdnyok kuratériumaval, a
didkonkormanyzat vezetdjével.

A didkénkormadnyzattal valo kapcsolattartis az intézményvezetd feladata. Az intézményvezetd
felelos azért, hogy a didkonkormdnyzat jogainak érvényesitési lehetOségét megteremtse,
meghivja a didkdnkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolodoan a didkdonkorményzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerll alairdsa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

7. Az igazgato vagy igazgato-helyettes akaddlyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

Téavollétében az igazgato-helyettesek. Az igazgato- helyettesek hataskore az igazgatd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasiban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.
Az igazgatd dontési €s egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgato- helyettesre.

Az igazgato és az igazgato- helyettesek egyidejii akaddlyoztatdisa esetén a helyettesitést az also
tagozatos munkakozosség-vezeto ldatja el.

A fentiek akadalyoztatasa esetén a vezetoi, vezeto-helyettesi feladatokat az igazgato altal irasban
kijelolt kozalkalmazott latja el.

A vezetdk helyettesitését ellatdo kozalkalmazott felel a nevelési-oktatasi intézmény biztonsadgos
mikodéséért, felelossége, intézkedési jogkore — az igazgatd eltérd irasbeli intézkedésének
hidnydban — az intézmény mikddésével, a gyermekek, tanulok biztonsagdnak megovasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

A vezetd helyettesitését ellatd kozalkalmazott a vezetd akadalyoztatidsanak megsziinése utan
haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirdl.
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8. A vezetdk, az intézményi tandcs, valamint az iskolai sziiloi szervezet, kozosség kozotti
kapcsolattartas formdja, rendje

Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.

A munkavallaldi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allé dolgozokbol
all.

A sziildi szervezet

A tanév kezdetekor az osztalyok sziildi értekezleten megvalasztjak a sziil6i kozosség elnokét
¢s helyettesét. Ok alkotjak az iskola sziil6i szervezetét.

Az iskolaban mik6do sziildi szervezet dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

- sajat szervezeti ¢s mikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

- a képviseletében eljardo személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi szervezet elndke,
tisztségviseloi),

- asziil6i szervezet tevékenységének szervezése.

A sziil61 szervezet figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényestilését, a pedagodgiai munka
eredményességét. A tanulok csoportjat érintdé barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
intézményvezet6tol. Az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje véleményezési joggal
részt vehet a nevelGtestiileti értekezleten.

A tankOnyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet a tankonyvek grammban kifejezett
tomegére tekintettel, az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti oOrarendjének
Osszeallitasanal véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

A Sziil6i Szervezettel vald kapcsolattartas az igazgato feladata.

Az intézményi tandcs

Az intézményi tandccsal valo egyiittmiikodés szervezése az igazgatd feladata. Az iskola
igazgatdja és az intézményi tanacs képviseldje az egyiittmiikodés tartalmat és formajat évente
az iskolai munkaterv, illetve az intézményi tanacs munkaprogramjanak egyeztetésével allapitja
meg.

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézménnyel kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Ha az intézményi tanacs az intézmény miikddésével kapcsolatos barmely kérdésben véleményt
nyilvanitott, vagy a nevel6testiilet hataskorébe tartozo tigyekben javaslatot tett, a nevel6testiilet
tajékoztatasarol, illetdleg a vélemény ¢és a javaslat eldterjesztésérol az igazgatd gondoskodik.
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A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkorményzat sajat
szervezeti ¢s mukodési szabalyzata szerint mukodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorldsanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkorményzat szervezeti és miukodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd all.

A diakoénkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar timogatja és fogja Ossze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6z6sség javaslatara — az intézményvezetd biz meg hatarozott, egyéves
id6tartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatérozott
idében — didkkozgytilést tart, melynek dsszehivasat a didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi.
A diakkozgytlés napirendi pontjait a kozgyilés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

A didkoénkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatit az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az intézményvezetd helyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak
szerint — szabadon hasznalhatja.

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
- atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,
- ahdazirend elfogadasa el6tt.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje felelds.
A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkorményzat véleményét.

Az osztalykozosségek

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

- az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,

- kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

- dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakézosség vezetdjével konzultalva — az
intézményvezetd bizza meg minden tanév juniusdban, elsésorban a felmend rendszer elvét

figyelembe véve.
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Az osztalyfonok feladatai és hatdaskore

- Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuldit, munkéja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

- Egylttmtkodik az osztaly didkbizottsagéaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

- Segiti és koordindlja az osztalyban tanitdé pedagdégusok munkd;jat.

- Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakdzosségével.

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

- Mindsiti a tanulok magatartisat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti.

- Sziildi értekezletet tart.

- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: digitalis napld vezetése,
ellendrzése, félévi €s év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolésa.

- Segiti és nyomon koveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

- Kiemelt figyelmet fordit az osztalya kornyezet- és természetvédelmi tevékenységére.

- Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjisagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

- Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, biintetésére, segélyezésére.

- Részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban, segiti a kozos feladatok
megoldasat.

- Lehetdség szerint, illetve rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

Sziiloi értekezletek:

Az osztéalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen tl a felmeriilé problémak megoldasa céljabol az intézményvezetd, az
osztalyfondk vagy a sziil61i munkakozosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Gssze.
Osszevont sziiléi értekezletet az intézményvezetd hivhat ssze.

Tanari fogadoorak:

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az intézményvezetd altal kijeldlt idépontban —
harom alkalommal tart fogaddorat. A fogaddordk iddtartama legalabb 60 perc. Ha a
pedagogusnak nem sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogaddora idOtartama az
intézményvezetd dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadooran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke

tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon torténd idopont-egyeztetés
utan kertilhet sor.
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A sziilok irasbeli tajékoztatasa:

Az intézmény vezetoi, a szaktanarok és az osztalyfonokok az e-napld vezetésével tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével valo kapcsolatfelvétel telefonon, vagy e-mailon, e-
naplon keresztiil torténhet.

A diakok tajékoztatasa:

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi Oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legaldbb a targy heti 6éraszamanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabdly al6l a heti egy 6ras targyak kivételt képeznek, e
targyakndl is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az osztalyzatok
szamanak szadmbavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirdsanak
id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idopont eldtt tdjékoztatni kell.
Egy napon maximalisan két (Iehet6ség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irdsbeli vagy szdbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok
javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintdé dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

A didkok kiemelkedd sport €s tanulmanyi verseny eredményeit az intézményvezetd és a
neveldtestiilet iskolagylilésen ismerteti €s jutalmazza. Iskolagytilés keretében a didkokat érintd
egyéb kérdeés is felmeriilhet. Az iskolagylilésen részt vesznek az iskola tanarai iS. Az
iskolagytilést reggel % 8-tol tartjuk havonta egy alkalommal.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
- alapito okirat
- pedagogiai program
- Szervezeti és miikddési szabalyzat
- héazirend

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményvezetéi irodaban szabadon
megtekinthetdk, illetve (az alapitd okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan. A
hatalyos alapit6 okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarol
— munkaidében — az intézményvezetd vagy az intézményvezetd helyettesek adnak tajékoztatast.
A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend Iényeges
valtozasakor honlapon kdzz¢ tessziik.

9. A neveldtestiilet feladatkérébe tartozo iigyek dtruhdzdsdra, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamoldsdara vonatkozo rendelkezések
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Az intézmény neveldtestiilete

A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési €és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢és hatdrozathozd szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagogus munkakdrt betoltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyeb felsdfoku végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos iligyekben a kdznevelési torvényben é€s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikddésével kolcsonzés formdjaban
megkapjdk a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat
tanitd pedagdégusok munkajuk tamogatisara egy-egy laptopot kapnak az iskolaban torténd
hasznalatra. Az intézményvezetd dontése szerint az informatikét kiemelkedd szinten hasznosito
tovabbi pedagdgusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani és
hasznélni, egyedi esetben — irdsos munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok
otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mds informatikai
eszkozok iskolan kiviili, a pedagogiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis
miisorban torténd hasznélatakor.

A nevelotestiilet értekezletei, osztilyozo értekezletei
A tanév sorén a nevelGtestiilet az alabbi allando6 értekezleteket tartja:

- tanévnyitd, tanévzard értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo konferencia,

- informdcids és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisaggal),
- nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd dssze az intézmény Iényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai ¢letet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevelbtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet
véleményezést igénylé értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1€vo
személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A nevelOtestiilet osztdlyozd értekezletén csak az adott
osztalyk6zosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfoénokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerli szo6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
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intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, janiusban az igazgatd altal kijeldlt napon tanévzaro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezetd vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozd értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelOtestiileti értekezletre — tanacskozési joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az intézményvezeté adhat felmentést.

10. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgdlattal,
valamint az iskola egészségiigyi elldatist biztosito egészségiigyi szolgdltatoval valo
kapcsolattartas

Az intézmény az alabbi szervezetekkel, intézményekkel tart kapcsolatot:
- az iskola fenntartojaval: Klebelsberg Intézményfenntart6 Kozpont Szegedi
Tankeriilet
- aPedagogiai Szakszolgalat és szakmai szolgaltatas intézményeivel
- a SZTE Kutatécsoportjaval
- Szeged és Hodmezovasarhely varos kozépiskolaival
- az iskola alapitvanyaval: Algydi Altalanos Iskola Alapitvany
- aKovécs Antal Alapitvany felesége Vitéz Berta emlékére
- azalgyéi Szivarvany Ovodaval
- az iskolaorvossal, fogorvossal
- az SZTE Védondi Szolgalataval
- Magyar Ifjisagi Voroskereszt
- az ESZI Gyermekjoléti €s csaladsegitd Szolgalataval
- az Algydi Faluhdz, Konyvtar és Tajhazzal
- a Borbéla Fiirddvel
- aGYEVITUR Turisztikai Kft-vel
- az Oktataskutato és Fejleszto Intézettel (OFI)
- Kiskunsagi Nemzeti Parkkal (KNP)
- Csemete Természet- és Kornyezetvédelmi Egyesiilet (CSEMETE)
- Dél-alfoldi Régié Okoiskola halézattal
- Algy6i Sportkor
- Algyéi Uszo Kozhasznt Egyesiilet
- Tiszavolan Sportegyesiilet

Az intézményvezetd és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere
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Az iskolaorvos feladatait a 2011. évi CXC. (XI1.29.) a magyar kdznevelésrél szolo torvény, és
az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi
ellatasrol sz616 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat iranyitja és ellenérzi.
Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény intézményvezetdje, a kdzvetlen
segitd munkat az intézményvezeto-helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
intézményvezetdjével. A didkok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari
szobaban.

Az iskolai védond feladatai

- A védond munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirOvizsgalatok titemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megel6zd ellendrzé méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

- A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatd-helyettesével.

- Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

- Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

- Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjasagvédelem az intézmény 6sszes dolgozdjanak
alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi
feleldst biz meg a feladatok koordindlasaval. A gyermek- és ifjisagvédelmi felelés kapcsolatot
tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolddo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A tanulod
anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola intézményvezetdje inditson
eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.

Pedagogiai szakszolgalatok és pedagogiai szakmai szolgdlatok

A 2011. évi CXC. (XI1.29.) a magyar kdznevelésrdl szolo torvény 18-19.§-a szerint a sziild
¢s a pedagogus neveld munkdjat, valamint a nevelési-oktatdsi intézmény feladatainak ellatasat
pedagogiai szakszolgalat és pedagodgiai szakmai szolgalat segiti.

A kapcsolattartdst az intézmény vezetdje, illetve az daltala megbizott személy
(intézményvezetd-helyettes) végzi.

Pedagogiai szakszolgalat
- szakértdi bizottsagi tevékenység

- nevelési tanacsadas
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a logopédiai ellatas

a tovabbtanulési, palyavalasztasi tanacsadas
a gyogytestnevelés

az iskolapszichologiai ellatas

Pedagogiai-szakmai szolgaltatasok

- a pedagdgiai értékelés

- a Szaktanacsadas, tantargygondozas

- a pedagdgiai tajékoztatas

- a tanligy-igazgatasi szolgaltatas

- a pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése
- a tanulmanyi, sport- és tehetséggondozo versenyek szervezése, 0sszehangolasa

- tanuldtdjékoztatod, -tanacsado szolgalat.

11. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dapoldasdval kapcsolatos feladatok

Az iskolai hagyomanyok &polédsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megérzése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok  &polasaval kapcsolatos feladatokat, tovabbad az iinnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozé idépontokat, valamint a szervezési felelosoket
a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Iskolai iinnepélyek:
- Tanévnyitd linnepség
- Nemzeti tinnepek: oktober 23., marcius 15.
- Karécsonyi linnepség
- Ballagés
- Tanévzaro linnepseg

Az iskolai iinnepélyeken a neveldtestiilet és a tanulok megjelenése kotelezd. Az linnepélyre az
intézmény vezetdje (a neveldtestiilet linnepélyt szervezd tagjainak javaslatat is figyelembe
véve) vendégeket hivhat meg. Az linnepségeken az iskola tanuldinak a hazirend, az SZMSZ
és a szobeli utasitisoknak megfeleld oltozékben ¢és az iskola nyakkenddjében kell
megjelenniiik. Az iskola épiiletét, illetve az linnepély szinhelyét az linnephez méltdan fel kell
disziteni.

Megemlékezés a kovetkezo eseményekrol, napokrol:

- oktober 1.: Zene vilagnapja

- oktober 6.: az aradi vértanuk napja

- janudr 22.: Magyar Kultara Napja

- marcius 22.: Viz vilagnapja

- éaprilis 24.: Fold Napja

- junius 4.: Trianon — Nemzeti dsszetartozas napja

Az iskolai hagyomanyok apolasaval kell erdsiteni a tanulok iskolankhoz vald kotédését, a
szabadid6 kulturalt eltoltésére nevelését.
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Hagyomanyos rendezvények:

- Iskoléaba csalogatd programsorozat

- Dél-alfoldi Regionalis Karacsonyi vasar

- Mikulas

- Farsang

- Anyak napja

- Gyermeknap

- Oszi, téli, tavaszi taranap

- Sportnap

- ,,Viz Vilagnapjatél a Fold Napjaig” egy honapos projekt
- Honismereti hét

- Okohét

- Egészséghét

- Ignac-nap

- Napkézis csoportok kozosségi programjai havonta
- Boldog iskola program

Erdei iskola:

A nevelési és tantervi kovetelmények teljesitését segitik az iskola székhelyétdl kiilonbozo
helyszinen szervezett, egy hétig tart6 erdei iskola programok. A tanév soran a negyedik ¢és a
hatodik évfolyam tolt harom-6t napot erdei iskolaban, melynek koltségeit palyazati, alapitvanyi
és egyéb forrasbol igyeksziink fedezni.

Amennyiben a tdmogatasok (palyazatok, alapitvany, stb.) fedezik a teljes koltséget, akkor az
erdei iskolaban valo részvétel minden diaknak kotelez6. Ha nem, akkor Onkéntes, sziiloi
dontésen alapul.

Tanulmanyi kirandulasok:

Az osztalyok a tanitasi orak keretében meg nem valosithato osztalyfoglalkozasként pedagogiai
programban meghatarozottak szerint 1 napos tanulmanyi kirdndulést szerveznek;

A tanulmanyi kiranduldsok nem minden gyermek szamara kotelezoek, azaz a kiegészitod
tananyag megismerését szolgaljak, ennek megfelelden a tanuldk részvétele Onkéntes, a
kirdndulas koltségét a résztvevo tanulodk sziileinek befizetése fedezi. A tanulmanyi kirandulasok
alkalméaval 10 tanulonként legalabb 1 {6 kiséré pedagogust kell biztositani. A kisérd
pedagogusok felelések a rendért, a tanuldk testi épségéért. A tanulmanyi kirandulast az
osztalyfonok, illetve az érdekelt szaktanar bejegyzi az osztalynaploba.

Azoknak a tanuloknak, akik nem vesznek részt a tanulmanyi kirandulason, iskolai foglalkozast
szerveziink.

A szervezeti és miikddési szabalyzat elfogaddsakor és modositdsakor az {innepélyek,
megemlékezések rendje és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok kérdésében az
iskolai didkdnkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.

12. Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a
pedagogusok munkdjanak segitésében
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A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakdzosség
alapfeladata a palyakezdé pedagoégusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetOtanaranak megbizasara. A munkakozosség — az intézményvezetdé megbizasara
—részt vesz az iskola pedagdgusainak €s gyakornokainak belso értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozdsség tagjai évente, de sziikség esetén mdas iddpontokban is javaslatot
tesznek munkak6zosség-vezetdjiilk személyére. A munkak6zOsség-vezetd megbizasa éves
hatarozott idGtartamra az intézményvezetd jogkore. Az intézményben hat munkakoézosség
miikodik: human, természettudomanyi-, alsos-, napkozis-, sport- és zold munkako6zosség.
A munkakozosség-vezetd feladata a fentieken kiviil a munkak6zdsség tevékenységének
szervezése, iranyitdsa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositdsa a
vezetés és a pedagogusok kozott. A munkakodzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal
beszdmol az intézmény vezetdjének a munkakozdsség tevékenységérdl, Osszeallitia a
munkak6zdsség munkatervét, irdsos beszamolot készit a félévi, tanév végi értékeld értekezlet
el6tt a munkakdzosség munkajarol.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A neveldtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagodgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak

- Koordinaljak az intézményben folyé nevel6-oktato6 munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

- Egyiittmlikodnek egymassal az iskolai neveld-oktatdé munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidéaramlas biztositasa érdekében uigy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultilnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény
vezetdje a munkakozosség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

- A munkako6zosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagdégusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

- Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljardsokat; a
fakultacids iranyok megvalasztdsaban alkotd6 modon részt vesznek, véleményt mondanak
az emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

- Kezdeményezik a helyi palyazatok ¢és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol.

- Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

- Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

- Osszeallitjak az intézmény szamdra az osztilyozo vizsgik, a proba érettségi vizsgak
irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

- Tamogatjak a palyakezdé pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végzd féiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

30



- Az intézménybe Ujonnan keriilé6 pedagdgusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

- Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkdjat
tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkakozosseg-vezeto jogai és feladatai:

- Osszeallitja az intézmény pedagodgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

- Iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, a munkakozdsség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

- Az intézményvezetd altal kijellt iddpontban munkakzosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszdmol a munkakozdsségben folyd munka eredményeir6l, gondjairdl és
tapasztalatairol.

- Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

- Téékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az intézményvezetdnél; a munkakdzosség minden tagjanal orat
latogat.

- Az intézményvezetd megbizdsira a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba dralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az
intézmény vezetésének.

- Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetOsége eldtt és az
iskolan kivtil.

- Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol
a neveldtestiilet szamara.

- Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkako6zdsség tagjait; kello idot kell biztositani szaméra a munkakdzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbseégi vélemény alapjan kell képviselnie.

- Ha a munkakozdsség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakozdsség-
vezetd koteles tdjékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a
munkakozosség-vezetd személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kdotelezo.

13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

Az iskolaorvosi feliigyelet és ellatdas éves rendjét az intézményvezetd-helyettes az
iskolaorvossal és a védondvel egyezteti.
Tanévenként munkatervben meghatarozott idopontokban a tanulok sziirdvizsgalatokon,
egészségi allapotuk ellendrzésén és oltason vesznek részt. A védondi és orvosi tevékenységrol
a tanév kezdetén tdjékoztatjadk az illetékes igazgatOhelyettest és az ifjusagvédelmi feleldst.
Munkdjuk altalanosithatd tapasztalatairél az igazgatohelyettes bevonasaval tdjékoztatjak a
nevelOtestiiletet.
Az iskola-egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

- fogészat

- belgyogyaszati vizsgalat

- szemészet

- atanulok fizikai allapotdnak mérése

- tovabbtanulas eldtt 4116 tanuldk altalanos orvosi vizsgalata
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- védonok altal végzett higiéniai —tisztasagi szlirfvizsgalat
- kotelezd véddoltasok beadésa a sziild értesitése utan
- egészségligyi felvilagositasok

14. Intézményi védo-ovo eldirasok
A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztaté megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantdrgyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegi balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belso utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szaméara potlolag kell
ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamdra minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
erdei iskola, osztalykirandulds, munkavégzés, stb.).

A t4jékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztrélni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagdgusok szdmadra kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az Or4jan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek jegyzékonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az intézményvezeté — helyettes
veégzi.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizdsa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszk6zoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok a tanitasi
orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

15. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6™) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.
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A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje, gondnoka, karbantartoja a
mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy,
bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e. Amennyiben ellendrzésiik soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az
illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iskolatitkarnak, gondnoknak. Az értesitett
vezetd vagy dolgozd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadod tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — a kézilabdapalya. A feliigyel0 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztdlyokat sorakoztatni, a jelen 1évé ¢és hidnyzd tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gytilekezd helyen
tartozkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet vevo torekedjék arra, hogy a
fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariado lefujasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariado altal
kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni kdteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

Egyéb rendkiviili eseményeket (pl. rendkiviili id6jards) az intézményvezetdjének azonnal
jelenteni kell, aki gondoskodik a sziikséges intézkedésekrol.

Tliz esetén az intézmény tlizvédelmi szabalyzata, tanuloi baleset, illetve munkabaleset esetén az
intézmény munkavédelmi szabalyzata hatarozza meg a sziikséges teenddket.

16. Tajékoztatas a Pedagdgiai Programrol
A Pedagogiai Program nyilvanos, az az intézményvezetdi iroddban szabadon megtekinthetd,
illetve megtalalhato az iskola honlapjan. A Pedagogiai Program a algyoiskola.hu honlapon is

megtalalhat6. A fenti dokumentum tartalméar6l — munkaidében — az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd helyettesek adnak tdjékoztatast.
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17. A Sziildi Szervezet véleményezési joga

A Sziil6i Szervezet az alabbi tigyekben véleményezési joggal rendelkezhet:
- Pedagodgiai Program
- Helyi tanterv
- Hazirend
- Tankonyvrendelés

18. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatisra keriilé fegyelmi
eljarast megelozo egyeztetd eljards, valamint a tanuléval szemben lefolytatasra keriilo
fegyelmi eljaras részletes szabdlyai

A 20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszéban foglaltak alapjan a
tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabélyait az alabbiakban
hatarozzuk meg.

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

- A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanulot és sziildt személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

- Alegalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

- A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tliz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelbtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalod teremben.

- A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény intézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziilgjének.

- A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi targyalast kovetden az elséfokll hatdrozat meghozatalat célz6 nevelGtestiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az

iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg

kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.
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A fegyelmi eljardast megelozo egyezteto eljards részletes szabdlyai

- A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljards eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és
a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas l1étrehozasa a sérelem orvosléasa érdekében.
Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti
megallapodas l1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

- azintézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megelézden személyes talalkozo
révén ad informacidt a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

- a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetségérol, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

- azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

- a harmadik koételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a szlil6t nem kell értesiteni

- az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetdje tizi ki, az egyezteté eljaras idOpontjarol és helyszinérdl, az
egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és
irasban értesiti az érintett feleket

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

- az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

- a feladat ellatdsat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

- az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal kdteles a
sértett &s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

- ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetGje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti

- az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

- az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

- azegyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalyk6zosségében kizarolag tajékoztatasi céllal €s az ennek megfelelé mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

- az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapoddsban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

35



oy

19. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI111.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
intézmény intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni €s az irattdrban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések

- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

- az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezeto aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

20. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikali
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az intézményvezetd helyettes) férhetnek hozza.

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplot alkalmazzuk. A haladasi, mulasztasi és értékelési
naplé bejegyzései alapjan torténik a tanuldk feélévi és év végi értekelése.

21. Az igazgato feladat- és hatdskirébdl leadott feladat- és hataskorék, munkakori leirds
mintdk

Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
intézményvezetd - helyettesek szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat.

Az igazgato kizvetlen munkatdrsainak feladat- és hatdskore

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:

- az intézményvezetd - helyettesek,

- az iskolatitkar,

- gondnok

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kdozvetlen

munkatirsai az intézményvezetonek tartoznak kozvetlen feleldsséggel ¢és beszamolési
kotelezettséggel.

Munkakori leiras mintak
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Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast koveto néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokék munkakori leirdasat kiilon keszitjiik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfondéki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

Pedagdgus
(minta)

A munkakor célja:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési
igényli tanul6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Vonatkozé jogszabalyok, eldirasok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

e 1992. ¢évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

e 326/2013. (VI11.30) Korm.rend. a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
Jjogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

e 2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérdl,

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol,

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

® A i Iskola  Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),
héazirendje, Pedagogiai programja és helyi tanterve, az iskolai munkaterv, tanév helyi
rendje, az aktudlis tanévre vonatkozd orarend €s terembeosztas, ligyeleti rend

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

Alapveto felelosségek és feladatok

e A pedagogus feleldsséggel és onalloan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Koznevelési Torvény és a
pedagdgiai szaktargyl uUtmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a
nevelGtestiilet hatdrozatai, tovabb az Igazgato, illetéleg a felettes szerveknek az
Igazgatd utjan adott utmutatdsai alkotjadk. Nevel6-oktatd munkdjat egységes elvek
alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

e A pedagogus alaptevékenysége az intézmény rendeltetése szerinti neveld-oktaté munka
az egyes munkakdroknek (tanito, tanar, napkozis neveld) megfelelden minden neveldre
kotelez6en vonatkoznak.

e A pedagogus kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében
foglalkozik: foglalkozasok, tanitasi oOrak elokészitésével, gyermekek, tanulok
teljesitményének értékelésével; az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek,
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a szabadid0 hasznos eltoltésének megszervezésével, a tanuldk nevelési-oktatési
intézményen  beliilli  Onszervezddésének  segitésével  Osszefliggd  feladatok
végrehajtasaval; elore nem tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek,
tanulok — tanorai és egyéb foglalkozdsnak nem mindsiilé — feliigyeletével; a tanuld €s
gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaval; a gyermek- és
ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasaval; eseti helyettesitéssel; a
pedagbgia tevékenységéhez kapcsolodo ligyviteli tevékenységgel; az intézményi
dokumentumok készitésével vezetésével; a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi
értekezlet, fogadoora megtartdsaval;  osztalyfénoki munkaval — Osszefiiggd
tevékenységgel; pedagdgus jelolt, gyakornok szakmai mentoralasaval; a nevel6testiilet,
a szakmai munkakdzosség munkdjaban torténd részvétellel, munkakozosség-
vezetéssel; intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodéssel; kornyezeti
neveléssel Osszefliggd feladatok ellatasaval; iskolai szertdr fejlesztésével,
karbantartdsaval; hangszerkarbantartds megszervezésével; a pedagdgia program
célrendszerének megfeleld az éves munkatervben rogzitett tanoérai vagy egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasaval.
A kotott munkaidd 55-65%-aban a tanorai foglalkozasok mellett egyéb foglalkozast a
tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozast tart: szakkor,
érdeklédési kor, onképzokor; sportkor, tomegsport foglalkozas; egyéni vagy csoportos
felzarkoztato, fejleszté foglalkozéds; egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd
foglalkozas; tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozés; palyavalasztast segitd
foglalkozas; kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozés; didkonkormanyzati
foglalkozas; felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni
vagy csoportos, kozdsségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltdltését
szolgald csoportos, a tanulokkal vald torédést és gondoskodast biztositd egyéni, a
kollégiumi kozdsségek miikodésével Osszefliggd csoportos kollégiumi; tanulmanyi
szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag; az
iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valosithato
osztaly- vagy csoportfoglalkozas.
Ko6zremiikodik az iskolakdzosség kialakitdsaban €s fejlesztésében. Alkotd6 modon részt
vallal:

= akozos vallalasok teljesitésébdl,

= aziinnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,

= az iskola hagyomanyainak &poldsabol,

= atanulok folyamatos felzarkdztatasabol,

= atehetséggondozast szolgald feladatokbol,

= palyavalasztasi feladatokbol,

= gyermekvédelmi tevékenységbdl,

= adidkonkormanyzat szervezésébol.
Tanitasi (foglalkozasi) o6ran minéségi munkat végez (felkésziilés, szervezés,
ellendrzés, értékelés).
Onképzésen, tovabbképzésen, munkakozdsségi munkaban aktivan részt vesz.
Pontosan és aktivan vesz részt a nevelotestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az
iskolai iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.
Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-
oktatdé munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évd jogszabalyok eldirnak.
Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet
a tagintézmény - vezetd altal meghatarozott idépontban jovahagyasra bemutatja. Ha az
alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt a tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel —

38



tobb éven at is hasznalhatja. Sajat tanmenettel minden pedagogusnak rendelkeznie kell,
melyet ellenérzéskor kérésre be kell mutatni.

Az irasbeli dolgozatokat, a felméré és témazaré feladatlapokat legkésobb 10
munkanapon beliil kijavitja. A hazi feladatokat ellenérzi, javitja vagy a tanuldkkal
javittatja és kozosen értékelik. Az alsé tagozaton az irasgyakorlatokat a kovetkezd orara
javitja.

Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogaddorat tart.

Munkakorével osszefiiggésben a kovetkezo kotelességei vannak:

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos médszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét.

Nevelo ¢és oktatd6 munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden
tole elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét.

A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyiittmikodjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitdé mas
szakemberekkel, a barmilyen okndl fogva hatrdnyos helyzetli gyermek, tanul6
felzark6zasat elosegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldokat.
Eldmozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, €s torekedjen azok betartatasara.

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok
betartadsaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitasaval, a sziilo
- és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A gyermekek, a tanuldk és a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon.

A kerettantervben ¢és a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munkajat.

Tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai ¢életatra torténd felkészitését
folyamatosan irdnyitsa.

A pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

Hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket.

Hivatdsdhoz méltd magatartdst tanusitson.

Miikddjon kozre a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban, a tanulo fejlédését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltdrasdban, megsziintetésében!
Rendszeresen tajékoztassa a tanuldkat €s sziiloket az Oket érintd kérdésekrol, s sziikség
esetén a tanuldk jogainak, vagy fejlodésének érdekében megteendd intézkedésekrol!
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A szildt (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérol, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait €rint6 lehetdségekrol.

Hét évenként legalabb egy alkalommal térvényi eldirdsok szerinti tovabbképzésben
vegyen részt! Ennek elmulasztdsa esetén a pedagdgus munkaviszonya megsziintetheto.
Munkéja soran torekedjen harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre az intézmény
dolgozoival,

Koteles megoérizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a
hivatalosnak mindsitett titkokat.

Munkahelyén orarendje és munkakori feladatainak megfelelé idében jelenik meg.
Amennyiben elsé tanéraja van legkésobb 7%°; iigyelete esetén legkésébb 730 vagy az
elso tandoraja kezdete elott legalabb 15 perccel.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a tagintézmény - vezetd vagy
annak megbizottja megbizza.

A pedagogust munkakorével osszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

Személyét, mint a pedagoguskdzosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljek és
elismerjék.

Megvalaszthatja a nevelési, pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a
nevelés €s tanitds modszereit.

A helyi tanterv alapjan- a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével -
megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket,
ruhazati és mas felszereléseket.

Bar az oktatasi intézménynek vallasi, vilagnézeti kérdésekben semlegesnek kell
maradnia, joga hogy sajat vilagnézete €s értékrendje szerint végezze neveld, oktatd
munkajat, anélkiil, hogy annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket,
tanulot.

Hozzéjusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja az ehhez kapcsolodo jogokat.

Részt vegyen az oktatasi intézmény pedagodgiai programjanak tervezésében,
értékelésében.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzés ttjan gyarapitsa.

Az allami szervek és a helyi onkormanyzatok 4ltal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazolo pedagdgusigazolvannyal latogassa.

Az iskola konyvtaran keresztiil haszndlatra megkapja a munkdjahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak
szerinti informatikai eszkdzoket.

Az oktatési jogok biztosahoz forduljon.

A teljesitményértékelés modja

e Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelés a rad bizott gyerekek tanulmanyi
fejlodéséért, amit iskolai belso és kiilso értékelések mindsitenek.

e Munkdjarol az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan évente irdsos beszamolot készit.
Az iskolavezetés az éves munkatervben meghatarozott szempontok alapjan latogatja és
értékeli orait.
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Munkakorének ellatasa melletti tobbletfeladatok végzése:

e Kiilon beosztasban meghatarozott ligyeletes vezetdi feladat ellatasa.

e Orakozi sziinetekben iigyeletesi feladatok, felsés iigyelet ellatasa, ellendrzése.

e FEves munkatervben meghatarozott osztalyszintli rendezvények elokészitése és

lebonyolitasa.

Orarend, terembeosztas, ebédeltetési rend, pedagdgus tigyelet készitése.

Tanulmanyi munkaért jaré jutalomkonyvek beszerzése, kiosztasaban valo koordinacio.

Nyari tabor és testvériskolai kapcsolat el6készitése és lebonyolitasa.

SZMK ¢s iskola kozotti kapesolattartasban vald kozremiikodés.

Gyermekprogramok szervezése.

Iskolanyitogatd program szervezése, lebonyolitasa.

Intézményi Tandcs tagjaként a Didkdnkorményzat képviselete.

Iskolai rendezvényeken miisorvezetdi feladatok ellatasa.

E-naplé, munkaid6-nyilvantartds és helyettesités szervezési adminisztracios

feladataiban val6 kdzremiikodés.

Tanulok felkészitése a tanitott tantargyaval kapcsolatos szaktargyi versenyre.

e Elért eredményekrdl, programok megvalositdsardl szo6ld cikkek megirdsa, a
honlapunkon torténd megjelentetés céljabol, valamint interjuk adésa.

e Eves munkatervben meghatirozott csoportszintli rendezvények elSkészitése és

lebonyolitasa.

Kapcsolattartas a ,,Csolyospalosi Hirek” helyi lap szerkesztdségével.

Facebook oldal és honlap szerkesztésében valo kozremiikodés.

Megjelend irasos anyagok lektoralasa.

Sziikség esetén az iskolabuszon gyermekek kisérete.

Szinhazlatogatasok szervezése.

BECS (Belsé Ellen6rzési Csoport) tagjaként a tagintézményi elvaras-rendszer

meghatarozasaban; az adatgytijtéshez sziikséges kérdések, interjuk 0sszeallitasaban; az

éves terv ¢és az Otéves program elkészitésében; az aktudlisan érintett kollégak

tajékoztatasaban; az értekelésbe bevont kollegak felkészitésében,

feladatmegosztasaban; az OH informatikai tdmogato feliiletének kezelésében, és az

,,08sZ-intézményi” onértekelési munkaban vald részvétel.

o (CSDSZSE elntkségi tagjaként adminisztracios feladatok ellatasa.

e Bazisintézményi feladatokban val6 részvétel.

e Palyazatok irdsa, nyertes palyazatok megvaldsitasa.

Munkakori leiras 1. sz melléklete
Megbizas osztalyfonoki feladatok ellatasara

Alulirott........... , mint a..... Iskola Intézményvezetdje megbizom ....................ooeeinnt.l
pedagogust az osztalyfondki feladatok ellatasara az alabbi feltételek alapjan 202...... -tol
202........ -ig terjedd iddszakra.

A megbizas célja:

Egy osztalyt és annak tanulo6it érd iskolai fejlesztd hatdsok koordinalasa; a nevelési tényezdok
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valé fejlesztése érdekében.
Az osztaly kozosségi €letének szervezése.
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Legfontosabb felelosségek és feladatok

Az osztalytonok felelos vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak. Munkdjat a Pedagogiai
Program ¢és az intézményi kiilso €s belsé elvaras-rendszer szellemében, az SZMSZ-ben és
a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv)
betartasaval végzi. Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldali megismerése,
differencidlt  fejlesztése;  kozosségi  tevékenységiik  irdnyitdsa;  Onallosaguk,
ontevékenységiik és dnkormanyzo képességiik fejlesztése.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felelds a tanul6i és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés rd vonatkozé szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek vagy
helyettesének.

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

I. Adminisztracios jellegii feladatok:

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

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitdket.

A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése €s a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

Nyomon koveti a tanuldk ellendrzd konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kovetkezményeit
és ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket.

A tanuloi hianyzasok igazoladsa, Osszesitése. A Hézirend eldirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosdg veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tlizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben, illetve ellendrzébe torténd beirdssal, vagy egyéb modon értesiti a
sziiléket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

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

Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszeriien €s pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziildi aldirassal vagy egyéb
uton torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii €s a halmozottan hatranyos tanulokrol.
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Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

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

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

I1. Iranyito, vezeto jellegii feladatok:

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

A helyi tantervben meghatarozott o6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valoésul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi eredményeinek a
nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozé tematikéval, relevans
tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkorméanyzo képességiik
fejlesztésére.

Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit; az osztalyon beliil uralkodé értékrendet.
Minden tanév elején, oktober 20-ig elkésziti az osztaly szociometriai ,,térképét”.

Egylittmiikddve az osztaly tanulodival segiti a tanulok6zsség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztdlydval az iskolai hézirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol sz616 feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.

Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldédsara
mozgobsit, valamint kdzremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, ilinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulésokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

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

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

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

III. Szervezo, 6sszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.
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Kapcsolatot tart az intézményben mikodd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).

Munkaja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényli tanuldk ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanito
pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozd neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszicholdgus, gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.). Egylittmiikddik
az osztalyaban tanitd szaktanarokkal, napkdzis neveldkkel, a gyermek ¢és ifjusagvédelmi
feleldssel.

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanuldk segitése érdekében
egyuttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

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

Koordinélja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat, és latogatja oOraikat.
Latogatja osztalya tanitasi Orait, a tanitasi oran kiviili foglalkozésait; tapasztalatait,
észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszéli.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.

Sziikség esetén — a tagintézmény-vezetd hozzajarulasaval - az osztalyban tanito tanarokat
és az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja ossze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat veégez a sziildk eldzetes értesitésével ¢€s
beleegyezésével.

A Munkatervben meghatarozott idok6zonként sziiloi értekezletet, illetve fogadoorat tart.
Sziiléi értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tanacsot ad €s
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.
Torekszik a csaldd és az iskola neveldmunkéjanak Osszehangolasara, egylittmiikodik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziildkkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyozd konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a
tanuld kérara.

Vezeti osztalya osztalyozd értekezleteit, ezeken, valamint a tagintézmény-vezetd kérésére
a neveldtestiileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi
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szintjét, tanulmanyi munkdajat, magatartasat. Az osztdlyban tanitd pedagodgusokkal
megvitatja az addigi tapasztalatait és a kdvetkez6 idoszak teenddit.

o Kozremikodik a tanuloi tankonyvtdmogatasok irdnti kérelmek Osszegylijtésében és
elbiralasaban.

o Kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési
sth. feladataira.

Jelen megbizds a munkakori leiras részét képezi, annak moddositdssal nem érintett részei
tovabbra is hatdlyban maradnak. A munkakori leirds 1.sz. modositasa sziikség esetén
feliilvizsgalatra kertil.

Munkakaori leiras 2. szamua melléklete

munkakozosségvezetdi feladatok ellatasara

Alulirott........... , mint a..... Iskola Intézményvezetdje megbizom ..................cooeieiiiai.
pedagogusta ...........ooevennn. munkako6zosség vezet6i feladatainak ellatasara az alabbi
feltételek alapjan 202...... -t61 202........ -ig terjedd iddszakra.

A megbizas célja:

A munkak6zosség-vezetd {6 feladata az intézmény szakmai munkéjanak az adott teriileten
torténo tervezése, szervezése, ellendrzése, az oktatdo-neveld munka szinvonalanak emelése.

Ennek érdekében:

e részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak korszerlisitésében, végrehajtasaban, részt
vesz a tanév munkatervének kidolgozéasaban, értékelésében,

e moddszertani szaktargyi értekezletet, bemutaté foglalkozasokat szervez,
e szakteriiletén fejleszti az oktatas nevelés modszereit,

° versenyeket SZervez,

e apalyakezdd, valamint az 01j alkalmazasu pedagdgusok szakmai munkajat segiti,

e a tanuloi kovetelményrendszer kialakitdsa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgélja- a
munkakozdsségéhez tartozo tagok bevonasaval a tanulok tudas és képességszintjét,

o clkésziti a munkakdzOsségi tagokkal egylitt a munkakozosség, foglalkozasi terveit, s ellenérzi azok
megvalosulasat,

e kozremikddik az éves szakmai ellendrzési terv elkészitésében, a tagintézmény - vezetdé megbizasa alapjan a
szakmai ellenérzésben,

e szoros kapcsolatot tart a tobbi munkakozdsség vezetdjével, tagjaival,
e iranyitja a munkakdzdsség tevékenységét, felelds a munkakozosség szakmai munkajaért
o ellenérzi és értékeli a munkakozosség tagjainak szakmai tevékenységét, munkafegyelmét

e s ennek megfelelden javaslatot tesz a tagintézmény-vezetd részére jutalmazasukra vagy
fegyelmezésiikre,
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e ¢vente Osszefoglald elemzést készit a munkakozosség tevékenységérdl a neveldtestiilet
szamara,

e a tagintézmény-vezetd igénye szerint adatokat szolgaltat a hozza tartoz6 munkateriiletrdl, kozremiikodik a
tagintézmény adminisztracids és szervezési feladatainak ellatasaban,

o képviseli allasfoglaldsdval a munkakodzosséget az intézmény vezetdsége eldtt, az intézményvezetés szakmai
és vezetési koncepcidjat a munkakozosség elott.

Jelen megbizds a munkakori leirds részét képezi, annak a megbizéassal nem érintett részei
tovabbra is hatdlyban maradnak. A munkakori leirds 2.sz. mddositasa szilikség esetén
feliilvizsgalatra keriil.

Munkakori leiras 3. sz melléklete

napkozis/tanulészobai feladatok ellatasara

A megbizas célja:

Az intézményben napkdzis neveldi/ tanuldszobai feladatok ellatasa, melynek legfontosabb
feladata a tanulok felkészitése a kovetkezo tanitasi nap tandraira.

Alapveto kotelességek, feladatok

o Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositdsa, az 6nallo tanulas
feltételeinek megteremtése, a tanulds modszereinek megtanitasa és sziikség szerinti
segitségnyujtas. Ezt a tevékenységét a sajat maga altal készitett napirend/heti rend szerint
veégzi.

e Gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek a heti rendben/napirendben megjeldlt tanulmanyi
foglalkozasokon elmélyiilten tanuljanak, irasbeli héazi feladataikat maradéktalanul
elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben; mindségileg lehetdség szerint ellendrzi.

e A memoritereket lehetdség szerint kikérdezi. A szobeli feladatokat a napkdzis tanuloktol
kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.

e A raszorulokat korrepetdlja, vagy tanuldparok szervezésével oldja meg a lemaradok
folzarkoztatasat. A gyengébb tanulokat egyénileg vagy csoportosan korrepetalja.

o A tanuldktol megkoveteli a fegyelmezett, udvarias magatartast, ebben jo példat mutat.
e FEgyiittm{ikodik a csoportjat tanitd neveldkkel.

e A tanitisi ordk végeztével a feliigyeletére bizott napkozis tanuldk csoportjat ebédelteti,
melynek sordn gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia
szabalyainak megtartasarol és a tanulok fegyelmezett viselkedésérol.

e Ebéd utan kotetlen szabadidOben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz 1dd
esetén a tanteremben, jo 1d6 esetén a szabad levegdn. A szinvonalas szabadfoglalkozéasok
érdekében csoportja szamara kulturalis, sport, jaték és munkafoglalkozasokat szervez.

e Feleldsok valasztasaval és azok munkdjanak ellendrzésével biztositja az ebédld, a
csoportfoglalkozasra hasznalt terem és az udvar rendjét és biztonsagat.
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Gondoskodik a csoportja szdmara kiadott eszk6zok gondos tarolasarol. A taneszkozoket,
jatékokat megdrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

e Mint a tantestiilet tagja részt vesz a csoportjdba tartozd tanulok sziiléi értekezletein,
fogaddorain, egyiittmiikddik az osztalyfonokokkel.

e Az iskolai rendezvényeken kdteles az alkalomhoz illd6 mdédon megjelenni, és a rabizott
feladatot maradéktalanul elvégezni.

e A tanév programjanak megfelelden szakmai tanacskozason, értekezleteken vesz részt.

e A gyermekek munkdjanak Osztonzésére értékelési rendszert dolgoz ki, a heti (napi)
értékelések eredményérol sziikség szerint tajékoztatja az osztalyfonokoket és a sziiloket.

e Felelds a gyermekek foglalkoztatasaért a foglalkozasok sziinetében is.

e A napkozis foglalkozasok befejeztével —az oktatdsi intézmény rendjének megfelelden-
csoportosan elkiséri a tanulokat az intézmény kijarataig.

e FElvégzi a napkozis neveld adminisztracids teendoéit, felel a csoportnapld szabalyszert,
naprakész vezetéséért.

Iskolatitkar
(minta)

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos jogai:

- igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzeés feltételeit, a sziikséges
informaciokat,

- az elérendd célok megismerése és megvaldsitisa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,

- részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak.

Az oktat6 intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei:

- kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, és az egyéb
kapcsolddo szabalyzatok, valamint a munkakdri leirdsok eléirésait,

- kotelesek az eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

- kotelesek a megallapitott munkaidét munkaban tdlteni,

- torekedniiik kell a beosztasukban - feladataik végrehajtdsa sordn — a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,

- munkajuk soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekedniiik az intézmény mas
dolgozdbival,

- kotelesek megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot,

- atitoktartasra vonatkoz6 rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének felhatalmazasa
alapjan, az iratkezelési szabdlyzat keretei kozott tovabbithatjdk az intézménnyel
kapcsolatos adatokat.

Feladatai:
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Altalanos szakmai feladatok:

Ellatja

az adminisztrativ  tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési,

szovegszerkesztési feladatokat.

Tevékenységét jO kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési,

protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.

Feladatat tanulokozponti szemlélettel végzi.

- Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egytittmiikodik a sziilokkel.

Feladatellatasa korében kozremiikodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak

biztositasaban.
- Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok

- Szovegszerkesztoi és levelezési feladatok:

o

o

Feladatellatdsa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabalyait.

Tevékenysége sordn alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztéi és
tablazatkezel6i alapismereteket.

Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

- Ugyviteli tevékenységek —

(@]

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok kezelési rendjét és a hatarido
betartasat.

Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus
leveleket.

Kezeli az iligyiratokat, betartva az iigyiratokkal kapcsolatos altaldnos eljarasi
szabalyokat.

o Ellatja a postazasi feladatokat.
o Kezeli a szakmai folyodiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.
o Kezeli az intézmény munkavallaldinak rabizott személyi anyagat.
o Thérolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.
o Intézi a tanulok adminisztracios jellegii tigyeit. T
- Titkari feladatok:
o Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat.

o

@)
@)

Feladatellatdsa soran alkalmazza: - a kommunikacids alapismereteket, - az
irodatechnikai alapismereteket, - a protokoll szabalyait.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.

- Igazgatési, gazdalkodasi €s jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok

@)
@)
@)

@)
@)
©)

Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
Feladatellatdsa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket.

Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi €s alkalmazza.
Kezeli az oktatas dokumentacioit €s eszkozeit. Informatikai feladatai
Kozremiikodik a kiilonb6z6 adatszolgaltatasok teljesitésében.

- Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositdsokkal kapcsolatos feladatok
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o Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartdsi, igénylési, kiadasi
feladatokat, gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérdl.

o Az intézményvezetd utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos
feladatot.

o Kozremukodik a tanuldbiztositassal kapcsolatos igények begytijtésében.

- Tankdnyvekkel kapcsolatos feladatai

o Az intézményvezetd utasitdsa szerint segiti a koOnyvtarostanar munkajat a
tankonyvmegrendeléssel, a tankonyv kiosztdssal, és a kedvezményes
tankonyvekkel kapcsolatosan.

- Adminisztracios feladatok

o Kozremikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

o Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

o Kozremikodik az intézmény palyazatokhoz kapcsolodd —adminisztracios
tevékenységben.

o Az intézményben felmerild iizemeltetési, karbantartasi, kisjavitdsi munkakhoz az
anyagmegrendelésekhez, beszerzésekhez, a targyi eszkozok iizemeltetéséhez,
javittatdsahoz kapcsolod6 adminisztrativ tevékenységek elvégzése.

o Ezeken feliil ellatja mindazokat a munkakoréhez kapcsolodo feladatokat, amelyeket
a Centrum féigazgatdja, foigazgato-helyettesei és az iskola igazgatdja elrendel.
Anyagok és targyi eszk6zok beszerzése, felhasznalasa — A beszerzett eszkozoket,
anyagokat kartonon vezeti, nyilvantartja a kiadasok idejét, helyét, atvételt alairatja.
Felhasznalasukat ellendrzi.

o Kozremiikodik az iskola Uj berendezési, felszerelési targyainak beszerzésében,
leigazolja a szamlat, gondoskodik a megfeleld helyiségbe torténd szallitdsarol, a
helyiség berendezésérdl.

o A beérkezett kis- és nagy értékii targyi eszkdzoket nyilvantartja, atvételét alairatja
az atvevovel

- Leltarozas

o Javaslatot tesz a feleslegessé valt, illetve haszndlhatatlan eszkdzok selejtezésére.

o A targyi eszk6zok helyiségek és személyek kozotti mozgés (dtadas — atvétel)
dokumentélésa, tovabbitasa a leltari nyilvantartonak.

o Kis és nagy értéki targyi eszkdozok munkaruha, véddéruha leltari nyilvantartdsok
egyeztetése, a selejtezés €s a leltar el6készitése lebonyolitésa.

o El6késziti a leltarozast, részt vesz a végrehajtasban és a kiértékelésben.

o El6késziti a selejtezést, részt vesz annak lebonyolitasdban.

A munkakori leirds modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltatd
fenntartja.

Rendszergazda:

(minta)

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:
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Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkdzok mikodoképességének biztositasa, az
allando6 oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az iskola nevelési- oktatasi feladatainak
alarendelve, a szamitéstechnika tanaraival egyiittmiikodve és igényeiket figyelembe véve
veégzi.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos altalanos feladatai:

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legjabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti
a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- €s szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek €s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

Az allando miikodoképesség érdekében biztositott szamara a rendezészekrényekhez,
szerver helyiségbe €s a szamitastechnika terembe bejutas lehetdsége, kiilondsen indokolt
esetben munkaiddn kiviil is, 0-24 6raig. A munkaiddn kiviil végzett munkat naploba kell
jegyeznie.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének
megakaddlyozésara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozo programokroél, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Hardver

Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkozok beéllitasait, majd rendszeres
ellenérzéseket végez az eldforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha
javitasa kiils6 szakembert igényel — jelenti az intézményvezetonek, és a rendelkezésére
bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplot vezet.

Jelenti az intézményvezetOnek a karokat és rongalasokat. Ha a karokozé személye
kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az intézményvezetdnek a
szamitastechnikai termek és berendezések allapotardl, allagarol.

Szoftver

¢ Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek

mitkddését. A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket
nyilvantartja. Osszegytjti a licenccel nem rendelkezd programokat, €s javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonl6 képességii, de ingyenes programok hasznalatéra.

e Az intézmény altal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi,

a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitaisok megdrzését.

e Az iroddkban sziikséges (és beszerzett) j szoftvereket installalja, elinditasukat és

hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa is feladata.

¢ A szabalyzatoknak megfelelden biztonsagi adatmentést végez.
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e Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver
jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy
stabilitasat.

Halozat

e Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

e Megtervezi a haldzat optimalis struktirajat, a késobbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

e Felhasznaloi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nyujtott
fobb lehetdségeket.

e Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, mikodésérol.

¢ A szabalyzatoknak megfelelden uj halozati azonositokat ad ki, a haldzati felhasznalokat,
a felhasznaloi jogokat karbantartja.

e Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok leheté legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

¢ A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban 4tadja az igazgatdnak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot
csak kiilondsen indokolt esetben, az igazgatod engedélyével az iskola szamitastechnika
szakos tanara bonthatja fel.

Karbantarté:

(minta)

A munkakor ellatdsaval kapcsolatos specialis feladatai:

A munkakdr ellatasaval kapcsolatos feleldssége, kotelezettsége:

Koteles ismerni a munkakorének ellatdsdt meghatarozd jogszabalyokat, a koznevelési
intéztmény szabalyzatait, a munkaltato altal kiadott szabalyzatokat.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilonosen az alabbi jogi normék szerint eljarni:
- a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény,

- a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény,

- a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény,

- anemzeti koznevelésrdl szo16 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,

- a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl ¢€s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,

- az aktualis tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet,

A munkavallal6 felelés a munkavégzés soran tudomadsara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informéciok megtartasaért és jogszerti kezeléséért.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos 6 feladatai:

e Kazanok lizemeltetése, mérdorak, miuszerek, biztonsagi berendezések
folyamatos ellenérzése, az ezzel kapcsolatos dokumentacid vezetése

o A létesitményben eldirt hdmérséklet biztositasa folyamatosan, egyenletesen —
figyelembe véve a kornyezeti homérsékletvaltozasokat

o A karbantart6 feladata, kotelessége az iskolai neveld-oktatdo munka technikai
szintl segitése, a tevékenységi korébe tartoz6 feladatok gondos elvégzése

e Az iskola épiiletének kinyitasa a tanulok szamdara
e Az épiilet oldalbejaratainak, szintek kozotti atjarok, nagykapu nyitasa, zarasa
e Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellenérzése, s javitasa

e Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok dallapotat, kijavitja a
szakmunkat nem igényld hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi
felettes vezetdjének

¢ Karbantartja a keritést, kapukat

e Zarak, kilincsek, berendezések, izzok, neoncsovek cseréjét, javitasat
folyamatosan végzi

e Az épiilet eresz és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa

e T¢li honapokban a kozlekedési utak jarhatdsagat biztositja (az iskola koriili
jardan a havat feltakaritja és fels6zza), az udvarossal egyiittmiikodve

e Nyari idényben a zoldovezet apolasat, nyirasat elvégzi. Rendben tartja az
iskola kornyékét az udvarossal egyiittmikodve. (kaszalas, gyomtalanitas,
felsoprés, stb.)

e Karbantart6 miihely rendjérél gondoskodik

e Anyag igényét minden esetben eldzetesen egyezteti felettesével, az
anyagfelhasznalast nyilvan tartja

¢ Beszerzi a karbantartdshoz sziikséges anyagokat, felhasznalasra atveszi

A munkakor ellatasaval kapcsolatos specialis feladatai:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleldssége, kotelezettsége:

Koteles ismerni a munkakorének ellatdsdt meghatarozd jogszabalyokat, a koznevelési
intéztmény szabdlyzatait, a munkaltato altal kiadott szabalyzatokat.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:
- a munka térvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény,
- a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény,

- a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény,
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- anemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol sz616 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,

- a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet,

- az aktudlis tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendelet,

A munkavallalé felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.

Takarito:
(minta)
Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos jogai:

- igényelhetik feletteseikt6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges
informaciokat,

- az elérend0 célok megismerése ¢€s megvalositdsa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,

- részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak.

Az oktato intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei:

- kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolddo szabalyzatok, valamint a munkakdri leirdsok eldirésait,

- kotelesek az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

- kotelesek a megallapitott munkaidét munkaban tdlteni,

- torekednilik kell a beosztasukban - feladataik végrehajtdsa sordn — a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,

- munkajuk soran harmonikus, korrekt egyiittmitkddésre kell torekedniiik az intézmény mas
dolgozdival,

- kotelesek megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot,

- atitoktartdsra vonatkoz6 rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének felhatalmazasa
alapjan, az iratkezelési szabdlyzat keretei kozott tovabbithatjdk az intézménnyel
kapcsolatos adatokat.

Feladatai:
Munkateriilete............ooovviiiiiiiiii helyiségek takaritasa, tisztantartdsa.
Naponta végzendo teendok:
* A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhaval torténd felmoséasa
* Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, (festék, ragaszto) lemosasa
* Tablak lemosasa
* Ablakparkanyok portalanitisa

» Kézmoso6 csapok letorlése, sziikség esetén strolasa
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* Viragok locsoldsa, portalanitisa, gondozasa
* Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken
» Szeméttartok kiiiritése, szemetek konténerbe vald gyiijtése

* Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa,
fert6tlenitése

* A bejarati Iépcsok, jardak soprése, labtorlok portalanitasa (cseréje)

* Az iskola udvaranak és kornyékének (betonozott részeinek) tisztan tartasa
Hetenként végzendo teendok:

* A padok, asztalok belsejének kimosasa

*P6khélozas minden helyiségben

*A cserepes virdgok portalanitasa

*Ajtok lemosésa

* Radiatorok portalanitasa
Alkalmanként végzendo teendok:

» Rendezvények utan takarités, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa
ldoszakonként végzendo teendok:

» Minden sziinetben (6szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése

* A fiiggdnyok mosasa, vasalasa nagytakaritas idején

» Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, padlozat
felmosasa, fényezése, a radiatorok lemosésa

* A nyari sziinet alatt - szabadsagon kiviil — a viragok ontozése

* A viragladak rendben tartasa

* A tanitasi sziinetekre esd rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa
A takaritason kiviil felel6s:

* a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok)

* az iIntézmény vagyontargyainak védelméért

» a tantermekben és egyéb helységekben tartott tanitdi €s tanuldi eszk6zok

sértetlenségéért
* a balesetmentes munkavégzésért

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles
kozvetlen felettesének jelenteni.

Az &ltala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkdzoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja., ezekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

Helyettesités:

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének, szakképzettségének
megfeleld eseti, szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt vezetd
megbizza.
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Koteles a rabizott intézményi tligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az intézményvezetd felhatalmazédsa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott
torténhet.

KONYVTAROS:

(minta)

Kozvetlen felettese: az igazgato
Kinevezése: munkaszerzdédése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

>

felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz
szlikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositadsaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat,

azonnal jelzi a gazdasadgvezetonek a koztes idészakban a szakleltarban keletkezett hianyt,
felelés a technikai eszk0zok és taneszkozok allapotdnak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékli eszkozoket
(szamitogép, projektor, DVD-lejatszo stb.),

munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel, jelzi az esetleges problémakat,
minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szdmara beszerzendd konyvekrol,
tartds tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatést tesz k6zz¢ a beszerzett fontosabb 1]
konyvekrdl, amelyet a tanari szobaban €s a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt,
gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszk6zok oktatisra alkalmas
allapotanak fenntartasarol €s a szekrények, fiokok, polcok rend;jérdl,

elvégzi a normativ tankonyvellatds felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begyiijti a kolcsonzéssel biztositott normativ
tankonyveket,

kifiiggesztéssel €s elektronikus forméaban kézzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,

biztositja az igényldk szdmara a konyvtarkozi kolesonzés megszervezését,
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» felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
(minta)

Tanitasi eszkozoket készit és elokészit.

Segiti a tanitok és napkozis neveldk technikai munkdjat, feliigyeli és gondozza a rébizott
gyermekcsoportot,

Ellatja a kisebb tanulok szabadid6 — szervezését.
Részt vesz az egészséges ¢letmddu szokasrendszer kialakitasaban.

kozvetlen felettes: szakmai munkakozdsség vezetd, intézményvezetd, intézményvezeto
helyettes

helyettesitési eldiras: helyettesitési rend szerint

feladatkor részletesen:

1.) F6 feladata a kijelolt 1. — 4. évfolyamos tanuldk feliigyelete, kisérése, gondozasa, igényes
szabadidds foglalkoztatdsa, az als6 tagozatos miitkodési rend, és beosztas szerint.

2.)Nyolcoras napi munkaidejének felében a gyerekekkel vald kozvetlen foglalkozast lat el, a
fennmaradé idOben a tanitds — tanulds eszkozeinek elOkészitését, a foglalkozésokra valo
szervezést s felkésziilést végez.

3.)A tanorék alatt a tanitd Utmutatasa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a tanulas
eredményességét, vagy gyakorlo feladatlapokat készit, eszkozoket vesz elo.

4.)A déleldtti tanitasi ordkon hospitalasokkal, a konyvtari szakirodalom tanulmanyozasaval
gyarapitja pedagogiai-pszichologiai ismereteit.

5.)Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoport étkezéseit, tligyel a személyi és kdrnyezeti higiénés
szabalyok betartasara, a helyes szokdsok kialakitdsara. Alkalmanként a tanuldkat orvosi
vizsgalatra, nevelési tandcsaddba kiséri

6.)Az orakozi sziinetekben a szabadlevegOn szervezett testmozgas (gimnasztika, labdajatékok,
stb.), és jatékok kezdeményezésével segiti a gyerekek teherbird képességét.

7.)Ebéd utan a tanulasi 1d6 kezdetéig a szabadban gondoskodik a rabizott tanuldk szervezett
foglalkoztatasardl: gimnasztika, labdajatékok, stb.

8.)A délutani tanuladsi 1d6 alatt a napkdzis neveld utmutatdsdval egyénileg foglalkozik a
tanulokkal, vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket.

9.)Rendszeresen tdjékoztatja tanitot a tanuldk fejlédésérdl, magatartasukrol, az eredményekrol.
10.) Aktivan részt vesz az iskolai programok el6készitésében és szervezésében: az elsd
osztalyosok kirdnduldsain; egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok
megvalositasat. Szerepet vallal péntek délutanonként a napkozisek részére szervezett kulturalis
programokban.

11.)Részt vesz a kivansadg szerinti sziiléi értekezleteken, a munkatervi fogaddorakon.
Gondoskodik a gyerekek testi és erkodlcsi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérol, a balesetek
megel6zésérdl, dvja a fiatalok jogait, az emberi méltosagot.
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12.)Sziikség szerint megbizassal ellatja a téli, tavaszi, nyari napkozis €s tabori feliigyeletet, és
ott gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasarol.

13.) A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanuldk tudasat, sokoldala
¢s érdekes gyakorlati feladattal, a fejlesztd gyakorlassal egyéni képességeiket, objektiven és
indoklassal értékel.

14.)Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkdjaval kapcsolatos adminisztraciot.

a pedagogiai asszisztens heti munkaideje: 40 6ra

PORTAS

(minta)

1 Biztositjaaz iskolaban foly6 munka zavartalansagat.

Ennek érdekében:

az iskolaba érkezo kiils6 személyeket, sziiloket, gyerekeket utbaigazitja,
tigyelarra,hogy a tanulok azintézményt csak irasbeli-, vagy szobeliengedély

alapjanhagyhatjak el atanitasiidé alatt,

gondoskodik arrol, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne
tartozkodjanak,

munkaideje alatt aportahelyiséget csak indokolt esetben hagyja el, de
gondoskodik ez idd alatt a portai tigyeletrol.

az intézményt zaras el6tt ellendrzi,

latogato fiizetet vezeti,

portaszolgalati id6letelte utanazintézmény beriasztasat elvégzi,
Gondoskodik az iskolai cseng6 pontos miikodésérél, meghibasodasa
esetén kézicsengetést végez.

Kezeli a telefonk6zpontot, ellatja a telefonszolgalatot.

CGondoskodik az iskola kulcsainak kiadasarol kulcsatado lapon,
ellenérzi azok visszahozatalat.

A tlizrendészeti kulcsokat elkiilonitetten kezeli, tiiz esetén az illetékes
hatosagnak haladéktalanul 4tadja.

A talalt targyakat egy honapig megorzi,a jogos tulajdonosnak azokat
visszaadja. Az 6rzési id6 leteltével felettese (gondnok) utasitasa szerint jar el.

Az intézmény eldtti terlilet tisztasagat ellendrzi, tanitas nélkiili
munkanapokon az intézmény karbantartdsi munkaiban vesz részt.

22. Mindazok a kérdések, amelyek meghatdrozasat jogszabadly eldirja, tovabbd a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével oOsszefiiggd minden olyan kérdés, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabdlyzatban nem kell, vagy nem lehet szabdlyozni
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A tanuldi hianyzds igazoldsa

A tanuloi hianyzéssal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok ¢és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanuld koteles a tanitdsi orakrdl és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valod
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok
a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:

- a szild elozetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

- orvosi igazoléssal igazolja tavolmaradasat,

- atanulo hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

- bejaré tanulo érkezik késébb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
- rendkiviili esetben, ha a tanuldé hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

A didk tanitasi naprol hdrom napig sziildi igazolassal, ezen tul az igazgatdo dontésével, az
osztalyfonok véleményezése alapjan maradhat tavol. A dontés soran figyelembe kell venni a
tanul6 tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

Megyei versenyek dontdje eldtt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek elétt harom
tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az intézményvezetd ezt indokoltnak latja.
Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamarol és datumardl, valamint a verseny
id6tartamarol. A megyei €s orszagos szervezésu versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem
jar, a kedvezményekre vonatkozéan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk
iranyadonak.

Iskolai vagy vdrosi versenyen résztvevd tanulo két éraval (120 perc), megyei versenyen résztvevo
tanuld a szaktandra altal meghatarozott idopontban mehet el a tanitdsi o6rdkrol. A szaktanar
koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzOok nevérdl, €s a
hidnyzas pontos idejérdl.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa utan

— az intézményvezetd dont. A dontést kdvetden a szaktanar €s az osztalyfonok az elézdekben
leirt modon jar el.

A kozépiskolak altal szervezett nyilt napon egy tanul6 legfoljebb egy intézményben vehet részt.
Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok javaslata s az intézményvezeto-
helyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a
hidnyzast is figyelembe kell venni az §sszesitésnél.
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A fentiek szerinti tavollétek esetén az osztalyfondok — a hidnyzast iskolaérdekbdl torténd
tavollétnek mindsiti és a tanitdsi napokrol, oOrakrol vald tavolmaradast minden esetben
figyelembe veszi a hidnyzasok havi dsszesitésénél.

A tanuloi késések kezelési rendje

A késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késo tanulo sziileit
az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitdsanal
a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanulo
hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfondk az intézményvezetd-
helyettessel egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankoOtelezettség megszegésére
vonatkoz6 szabalysértési eljarast.

Tdjékoztatdas, a sziilo behivdsa, értesitése

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

Tankoteles tanulo esetében:

- elsd igazolatlan 6ra utdn: a sziild értesitése

- atizedik igazolatlan ora utan: a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése

- a tizedik igazolatlan Ora utan: értesiti a tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint
illetekes gyamhatosagot, az altalanos szabalysértési hatésagként eljard kormanyhivatalt -
a gyermekvédelmi szakellatadsban nevelkedd tanuld kivételével -, tankGteles tanulo esetén
a gyermekjoléti szolgalatot is, tovabba gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld
esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot. Az értesitést kovetden a gyermekjoléti
szolgalat az iskola bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a
mulasztds okanak feltarasara figyelemmel meghatarozza a gyermeket, a tanulot
veszélyeztetd €s az igazolatlan hianyzast kivaltdo helyzet megsziintetésével, a tanuloi
tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos, tovabba a tanul6 érdekeit szolgalo feladatokat.

- egy tanitdsi évben eléri a harminc oOrat: altalanos szabalysértési hatdsagot - a
gyermekvédelmi szakelldtdsban nevelkedd tanulod kivételével -, valamint ismételten
tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikodik a tanuld sziildjének az
értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanulo esetén a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalatot.

- az Otvenedik igazolatlan 6ra utan: a tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot és kormanyhivatalt.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztés

kovetkezményeire.

A tanulo dltal elkészitett dologért jaro dijazads
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A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével 0sszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdasi intézmény a tulajdondaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositdsdval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanulo
— tizennegyedik ¢életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényérol és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megéllapodasnak
tartalmaznia kell a dijazads mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskortl tanulé esetében a sziil6 €s a tanulo) aldirja. Amennyiben a megéllapodast
illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogo6t, az Eurdpai Unid zaszlajat.
Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felel6s:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelmeéert, allapotanak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasadganak megorzéseéért,
az energiafelhasznaléssal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit,
stb. a didkok elsésorban a kotelezd és a valaszthatd tanitdsi Ordkon hasznalhatjak. A
foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete
mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek,
konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo belsé szabalyzatok
tartalmazzak, amelyek betartasa tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezo.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartdo pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetéen — a

technikai dolgozok feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezetd
helyettessel valo egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.
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Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozo vizsgat kell
tennie, ha:

- Egyedi munkarend szerint tanul,

- az intézményvezetd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantdrgy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen eleget,

- egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

- ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybodl az évi tanitasi érak 30%-at meghaladta és a
nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

- atvételnél az iskola intézményvezetdje eldirja,

- atanuld fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

A mindennapos testnevelés szervezése

A 2013. szeptemberben bevezetett és felmend rendszerben életbe 1ép6 Nemzeti
koznevelési torvényben foglaltaknak megfeleléen a tanuldk heti 5 testnevelés oraban
részesiilnek.

Iskolai sportkor

Az iskolai sportkdr egy tanitasi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munkdjat.

Az iskolai sportkor szakmai programjanak, az egészségfejlesztés szempontjait is
figyelembe véve a tanuldk atlétika, jatékos sportfoglalkozasokon vehetnek részt. A sportkdri
foglalkozason minden tanulo részt vehet, aki az iskola tanulgja.

A testneveld felméri, hogy a tanulok a kovetkezd tanitasi évben milyen iskolai sportkori
foglalkozas megszervezését igénylik. A testneveld tanari munkak6zosség a tanulok, illetve
a didkdnkormanyzat véleménye alapjan - minden év majus 31-€ig - javaslatot tesz az iskolai
sportkor szakmai programjara.

A munkakozosség, az iskolai sportkdr szakmai programjara vonatkozd javaslatot az annak
megvalositasdhoz sziikséges, felhasznalhato idokeretet, valamint a rendelkezésre allo vagy
megteremthetd személyi és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el.

A  munkak6zosség az iskolai sportkor szakmai programjara vonatkozd javaslat
elkészitésekor megvizsgalja, hogy a telepiilésen miikddd sportszervezet a szakmai program
megvalositasdba milyen feltételekkel vonhat6 be.

Az iskolai sportkor foglalkozasaira a sportagak és tevékenységi formak szerint létrehozott
iskolai sportkori csoportonként (a tovabbiakban: sportcsoport) hetente legalabb kétszer
negyvendt perc all rendelkezésre.

Az iskolai sportkor foglalkozasait az iskola a nem kotelezd tanodrai foglalkozasok idékerete
terhére szervezi.
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Sportiskolai képzés

Megfeleld 1étszamu jelentkezd esetén kdznevelési tipusu sportiskolai képzést inditunk. Az
intézmény akkor lathatja el a koznevelési tipusu sportiskolai feladatot, ha jogszabalyban
foglaltak szerint beépiti helyi tantervébe a miniszter altal kiadott kerettanterveket. Az iskola
egylttmiikodési megallapodast kot

- a sportiskolai utanpétlas-nevelésben kdzremiikodo sportegyesiilettel,

- aszakszdvetséggel €s

- a kozponti sportigazgatasért felelds szerv szakmai szervezetével az utanpotlas-

neveléssel kapcsolatos szakmai munka segitésére.

A koznevelési tipust sportiskoldra vonatkozd kerettantervi szabalyozas alapjan végzett
oktatdsba az a tanuld vehetd fel, aki megfelel a sportegészségiigyi alkalmassagi és fizikai
képesség felmérési vizsgalat kovetelményeinek és — a sportagvalasztas utdn — a sportagi
szakszovetség ajanlasaval rendelkezik.
Iskolankban az alabbi sportagakat valaszthatjak a tanuldk: uszas, fit kézilabda, lany kézilabda,
labdaragas, kajak-kenu, roplabda. A sportagi edzéseket egylittmiikodési megallapodas
keretében az Algy6i Sportkor, Algy6i Uszé Kozhasznt Egyesiilet, Tiszavolan SC latja el. Az
egyesiiletek vezetdivel az igazgaté tartja a kapcsolatot.

rrrrr

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és id6tartamat az intézményvezetd €s helyettese rogzitik a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

- A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkak6zosség-vezetdk és az intézményvezetd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek
vezetdit az intézmeényvezetd bizza meg. A foglalkozasok idopontjardl és a latogatottsagrol
naplot kell vezetni.

- Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miusor elkészitéséért felelés pedagdogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola
tanulodi a hazirend, az SzZMSz és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 6ltozékben €és rendben
kotelesek megjelenni.

- Tanévnyit6 linnepség

- Nemzeti tinnepek: oktober 23., marcius 15.
- Karacsonyi linnepség

- Tanévzar6 linnepség

- Ballagas

- Aversenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi, jarasi €s orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre
a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakdzosségek és az
intézményvezetd-helyettes feleldsek.
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A felzarkoztatasok, korrepetdlasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetdldst az intézményvezetd altal
megbizott pedagdgus tartja.

Zold Diakparlament tagjait az osztalykozosségek valasztjdk. Munkajukat a
didkonkormanyzatot segitd tanar tdmogatja. Evente egy alkalommal {ilnek Ossze a
telepiilés képviseldivel.

A zenei kultara fejlesztése érdekében minden tanuld szamara lehetség szerint évi harom
alkalommal a tanitasi idoben egy oras idétartamt hangversenyt szerveziink. Minden
osztalyt egy-egy szaktandr, illetve az osztalyfonok elkisér a hangversenyre.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszdgban ¢l6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairdl. Kiilfoldi utazasok az
intézményvezetd engedélyével és pedagogus vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval
szervezhetdk.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlddésének szerves,

potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és egyben
olcs6 megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében.

A dohanyzassal kapcsolatos eldirdsok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti parkot és az iskola parkoldjat is
— a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szdmara a dohanyzas
¢és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott
iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot
teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt
all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodo vendégek szdmara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szol6* torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohdnyzas szabdalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

23. Az iskolai konyvtar miikédési szabdlyzata

A konyvtarra vonatkozo azonosité adatok

A konyvtar neve: Algyéi Fehér Ignac Altalanos Iskola Konyvtira

A konyvtar az iskola szervezetén beliil 6nallo szervezeti egységként miikddik. Részt vesz az

iskolaban folyo oktatd-neveld és kozmiivel6dési munkaban.

Székhelye: 6750 Algyd, Sport utca 5.

4 Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérél, 2011. évi XLI.
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A konyvtar bélyegzdje: 37 mm X 13 mm atmérdju, ovalis alakt kozépen a kovetkezo felirattal:
Algy6i Fehér Ignac Altalanos Iskola Konyvtara

Teriilete: 93 m?

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikkodéséhez, pedagodgiai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar a dokumentumok sokféleségét gytijti. Az alloméany legfontosabb részét
képezi a konyv- és folydiratgylijtemény €s tanari kézikonyvek (tankdnyvek), de emellett auditiv
(CD lemez, kazetta) ¢és audiovizudlis dokumentumok (videokazetta, DVD) ¢és egyéb
informécidhordozok (CD-ROM, kotta) alkotjadk a gylijteményt. Célunk, hogy a konyvtar
informacios kozpontta valjon az iskola életében.

A konyvtar tipusabol fakado funkcio alapjan a gytijtékorbe tartoznak az oktatd-neveld munkat
elésegitdé informacidhordozok és a tanulok Onmiivelését és szorakozési igényeit szolgald
dokumentumok. Ezek folyamatos beszerzése az intézmény napi feladatainak elvégzése
szempontjabol sziikséges.

Az iskolai konyvtar forraskozpont, szellemi mihely, neveld, szolgaltatd, értékorzo,
értekkozvetitd intézmény, mely a gyljtékor altal meghatarozott gylijtemény segitségével

hasznaloi szamara siker és 6rom forrasava kell valjon.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

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

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar muikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,

katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel
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Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatdo intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmikodik az iskola
székhelyén miik6dd Kozségi Konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktato tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A

konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lelohely-nyilvantartast kell vezetni.

Il. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alap- és kiegészitd feladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a
kovetkezok:

a) gyljteményilink folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre

bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrodl és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagodgiai programja és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti tandrai

foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzeése,

f) tartos tankdnyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztese.

Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:
a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok (tanoran kiviili) tartasa,
b) tajékoztatas nytjtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,
c) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
d) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében,

e) kozremiikddés az iskola tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

V. Az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
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1. Nyitvatartasi ido
A konyvtar nyitvatartasi rendjét a sziikségletnek megfeleléen az intézményvezetd a
konyvtarossal egyiitt allapitja meg, melynél torekedni kell arra, hogy a képzési idében ¢és a
tanitasi orat kovetden biztositani tudja a kdnyvtarhasznalati, konyvtarra épiilé szaktargyi érak
¢és egyéb foglalkozasok zavartalan megtartasat, az déravezetéshez sziikséges konyvek és egyeb
dokumentumok kdlcsonzését, és lehetdséget adjon az egyéni, csoportos olvasdtermi helyben
hasznalatra, tajékozddasra, olvasasra, tanuldsra, kolcsonzésre.
A nyitvatartasi rendet jol lathat6 helyen ki kell fliggeszteni. Az iskolai kdnyvtar nyitva tartasat
az iskola Osszesitett orarendjében fel kell tiintetni.
Megjegyzés:
A gyarapitasi tevékenység mindségét és mennyiségét befolyasolja a kiadoi valaszték és az

iskola altal meghatarozott koltségvetés.

2. Az allomanygyarapitas menete
Az allomanygyarapitasra fordithatdé Osszeg felhasznédldsaért a konyvtdros a felelds az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés utan.
Az iskolai konyvtar dllomanya
- atutaldsos vasarlassal konyvesboltbodl, antikvariumbol, ill. online vésarlassal
- ajandék formdjaban intézménytdl, maginszemélyektél (az iskolai konyvtar
gyljtékorébe nem tartozé kiadvanyokat még ajandékként sem leltdrozunk be).

- csere Utjan gyarapszik.

A dokumentumok kivéalasztasanak elvei:

- tematikus: tanulashoz, tanitashoz kapcsolddd irodalom, pedagogiai, pszichologiai
irodalom, tehetséggondozas figyelembevétele

- nyelvi szempont: magyar nyelvii dokumentumok és a tanitashoz kapcsolodo angol €s
német ismerethordozdk

- formai szempont: a kisméretii és gylijtok szamara késziilt konyveket nem gyijti a
konyvtar,
dokumentumtipusok: konyv, folyoirat, CD lemez, hangkazetta, vide6, DVD, CD-ROM,
térkép, kézirat (iskolai palyamunkak)

3. A dokumentumok allomanyba vétele
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A konyvtarba érkezé tartds megorzésre szant dokumentumokat 8 napon beliil allomanyba kell
venni, melyrdl cimleltart kell vezetni. A cimleltarkonyvet szakszerlien €s naprakészen kell
vezetni. Iskolai kdnyvtarunkban kiilon ,,F” jelzéssel keriilnek bevételezésre a tankonyvek és az
egyéb dokumentumok az erre szolgal6 kiilonalld cimleltarkonyvben. Folyoirataink ,,FI”
jelzéssel, audio dokumentumaink ,,K” — kazetta, ,,CD”, audiovizualis dokumentumaink ,,DVD”,
szamitogépes adathordozok ,,CDR” jelzéssel keriilnek kiilon nyilvantartasba.

Minden dokumentumtipusunk a leltarkonyvon kiviil szamitogépes nyilvantartasba is keriil.

A beérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése fenntartd szakemberének a feladata. A szamlék példanyait az irodai irattarban és a

konyvtarban helyezziik el, hivatalosan regisztralva rajtuk a konyvtari leltarba vétel tényét. A

crer

4. Allomanyapasztas
A torléseknél a 3/1975./VIIL.17./KM-PM. sz. egyiittes rendelet és a hozza kiadott irdnyelvek
(Miv. K. 1978. 9. sz.) eldirasa szerint kell eljarni.
Evente legaldbb egy alkalommal ki kell vonni az elavult tartalmi, a foloslegessé valt és a
természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlanna valt dokumentumokat.
A kivonashoz az intézményvezets és a fenntartd jovahagyasa sziikséges. A folos példanyokat
az iskola felajanlja mas konyvtarak cserealapjaként, megvételre az antikvariumoknak, illetve
téritésmentesen az iskola dolgozdinak és tanuldinak. A torlésrdl jegyzOkonyv késziil, melynek
sorszama folyamatos.
Az 4llomanybdl a dokumentum az alabbi okokbdl torolheto:

- tervszer(i dllomanyapasztas

- természetes elhasznalodas

- hidny

5. Az allomany ellendrzése
Az éallomany ellendrzése lehet iddszaki vagy soron kiviili, teljes vagy részleges.
Az ellendrzést a 3/1975. KM-PM rendeletben és az MSZ 3448-78. szabvanyban eldirtak szerint,
haromévente a tanév végén, a konyvtar zarva tartdsa mellett végezziik. Az ellendrzést az
intézmény vezetdjének, illetve a fenntartonak irdsban kell elrendelnie. Az ellendrzés lezarasa:
el kell késziteni a zard jegyzokonyvet, melyet 3 napon beliil at kell adni az intézmény

vezetdjének. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a leltdrozas kezdeményezését, a jovahagyott
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leltarozasi litemtervet, ill. a hianyz6 vagy a tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzékét.

A jegyzokonyvet a konyvtaros, személyi valtozas esetén az atado €s az atvevo irja ala.

6. Az allomany jogi védelme

A konyvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerti, folyamatos gyarapitasaért,

a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért.

Az dllomanyba vétel csak szamla és a dokumentum egyiittes megléte alapjan torténhet.
A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok vagy a technikai eszk6zok
megrongalasaért okozott karért.

A tanuldk és a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges tartozas rendezése utan lehet
megsziintetni, amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intéz6 személyt terheli
anyagilag a felel0sség.

A konyvtar zarjainak a kulcsa a konyvtarosnal talalhato. A konyvtaros hosszantartd
betegsége esetén a konyvtari munkat ellatd helyettes részaranyos anyagi feleldsséggel
tartozik. Feleldsségének idejét rovid jegyzokonyvben kell rogziteni.

Egyéb allomanyvédelmi rendelkezések: a konyvtarban minden tizrendészeti intézkedést
meg kell tenni! Nyilt [ang haszndlata €s a dohanyzas tilos. A konyvtar bejaratanal poroltd
késziiléket kell elhelyezni. A dokumentumokat lehetéség szerint védeni kell a fizikai
artalomtol. Szigortan tigyelni kell a konyvtar tisztasdgara (takaritds, fertStlenités,

portalanitas).

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
kézikonyvtar

szépirodalom

z06ld konyvtar

mese, regény

ifjusagi konyvek

ismertterjesztd irodalom

pedagogiai szakkonyvek

idegen nyelvi konyvek

tankonyvek

folyoirat

kiilon gyiijtemény (kazetta, CD, DVD, video, CD-ROM)
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8. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az iskoldban
folyd oktatdé-neveld munkat segitse. A konyvtar mind a pedagdgusoknak, mind a tanuldknak
lehetdvé teszi a teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat.
- szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése
- tankOnyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkat elésegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kdlcsonzése
- lexikonok ¢és kiilonbozé alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok helyben
hasznélata
- t4jékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol
- mas konyvtarak altal nyhjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa
- konyvtari orak, egyéb foglalkozéasok tartasa
- tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasokrol

9. Aziskolai konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja €s munkavallalja igénybe
veheti. A konyvtar hasznélatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz.

melléklete tartalmazza.

10. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kolcsonzése €s olvasdtermi

hasznalata téritésmentes.

11. A konyvtarhasznalat szabalyai
A konyvek kdlcsonzésének iddtartama a tanév ideje alatt 3 hét. Tanév végén a didkoknak minden
konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vittek ki). A nyari
sziinidOre torténd kolcsonzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kdlcsonzési idétartama a szlinidd egészére kiterjed. A kikodlesonzott konyveket a kovetkezd tanév
elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal
atvett tankonyvek arra az idétartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetOségek
fliggvényében valtozik.
69



Zaro rendelkezés

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. A konyvtar miikodési szabalyzata az iskolai
mikddési szabalyzat mellékletét képezi. A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi
kérdésben az iskola miikddési szabalyzataéban foglaltak szerint kell eljarni.

Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha

jogéllasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek
be.
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24. MELLEKLET

Az iskolai konyvtarra vonatkozo jogszabalyok:

A gylijtokori szabalyzattal kapcsolatos részletkérdések altalaban jogon kiviili teriiletek, és a

szakmai elméletben kidolgozottak. Alapos attekintés taldlhatd a témardl pl. a Konyvtarosok

kézikonyvének megfeleld kotetében, ill. fejezetében. A jogszabalyokban tehat inkabb csak

utalas szintjén talalkozhatunk ezzel a fogalommal. Megjegyzendd, hogy a gylijtokor tobb mint

konyvtari, valéjaban kézgytijteményi fogalom.

A 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol
(leltarozasarodl) és az allomanybdl torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasardl c. norma
15. § (2) bekezdés a gylijtokor megvaltozasat tervszerli allomanyapasztasi indokként
ismeri el.

A 11/1994. (VL. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl c.
norma 6/C. § (2) bekezdése gy rendelkezik, hogy az iskolai (kollégiumi) kdnyvtar
igénybevételének, miikddésének szabalyait az iskola, kollégium szervezeti és mitkodési
szabalyzataban kell meghatarozni. Az iskolai (kollégiumi) konyvtar allomanyaba csak
a konyvtar gylijtokorébe tartozd dokumentum vehetd fel. Az iskolai (kollégiumi)
konyvtar gylijtokorét - a szervezeti és milkddési szabalyzat mellékleteként kiadott -
gyljtokori szabalyzat hatarozza meg. A gyiijtokori szabalyzatot - elfogadasa el6tt - az
Orszagos szakértdi névjegyzékben szerepld szakértdvel véleményeztetni kell.

A pedagodgiai-Szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokban valo kozremiikodés feltételeirdl szold 10/1994. (V. 13.) MKM
rendelet 3. sz. mellékletének 6. pontja a pedagogiai szakkonyvtarak gyljtékorének
szabalyait 1ényegében az iskolai konyvtarakra eldirt szabalyokkal 6sszhangban
hatarozza meg.

A 25/1998. (VI. 9.) MKM rendelet dtmeneti rendelkezéseiben - 13. § (3) bekezdés -
eldirta, hogy a pedagodgiai intézetek 1998. szeptember 30-ig vizsgaljak feliil szervezeti
¢és mitkodési szabalyzatukat, és egészitsék ki a gylijtékori szabalyzattal. (2004. IV. 13.
HSD)

A kozalkalmazottak jogalldsarol szold 1992. évi XXXIII. torvény (és a késobbi
modositasai)

A Munka torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. térvény (és késdbbi moddositasai)
1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol (és modositasai 1996-ban és 1999-ben)

A 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol
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A 63/2000. (V. 5.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol sz616 130/1995.(X.
26.) Korm. rendelet modositasarol

Az 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl €s a muzedlis intézményekrol,
a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol

A 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a tovabbképzésrdl €s annak 185/1999. (XII. 13.)
Korm. rendelet moédositasa

A Magyar Koztarsasdg 2001-2002. évi koltségvetésérol szoldo XXXIII. torvény (a
Magyar K6zlony 2000/128. szama)

A 45/2000. (IV. 7.) Korm. rendelet a konyvtari dokumentumok beszerzése esetén
igénybe vehetd altaldnos forgalmi ad6 visszatéritési tamogatasrol

A 2001. évi XXXVIL torvény a tankdnyvpiac rendjérdl (Oktatasi Kozlony, 2001, 22.
szam)

A 6/1994. (IV. 13.) MKM sz. rendelet a szakértdi tevékenységrol

Az 5/1998. (II. 18.) MKM sz. rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankényvellatas rendjérol

A 16/1998. (IV. 8.) MKM sz. rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl
sz016 11/1994. (VI. 8.) MKM sz. rendelet modositasarol

Az 1/1998. (VII. 24.) OM sz. rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl
sz6lo a 11/1994. (V1. 8.) MKM sz. rendelet modositasarol

A 41/1999. (X. 13.) OM sz. rendelet a pedagogus szakvizsga képesitési
kovetelményeirdl

A 42/1999. (X. 13.) OM sz. rendelet az Orszagos szakértdi és Orszagos vizsgaztatasi
névjegyzekrdl és a szakértdi tevékenységrol

A 28/2000. (IX. 21.) rendelet a kerettantervek kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

A 18/2000. (XII. 18) NKOM sz. rendelet a kulturalis szakérték miikodésének
engedélyezésérdl és a szakértdi névjegyzék vezetésérol

A 14/2001. (VII. 5.) NKOM sz. rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrdl

Az MKM tajékoztatdja a funkcionalis taneszkéz jegyzeékrdl. Ajanlas a taneszkoz
fejlesztéshez. Miivelddési Kozlony, 1998. jan. 2.

17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus kézikonyvvé nyilvanitas, a

tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
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1.szamu melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez
Gyiijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata

., Az iskolai kényvtar gyiijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
és informdaciohordozokat, melyekre az oktato neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonbozo informdciohordozok haszndlatahoz, az ujabb
dokumentumok  eloallitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat

nyilvantartdsahoz sziikséges eszkozokkel.” - 16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gyijtokort, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar,
amelynek legalapvetdbb sajatos feladata az iskolai oktato-nevel6 munka megalapozasa.
E feladat ellatasa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi és

rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

1. Aziskolai konyvtar gyiijtékore, az allomanybdvités f6 szempontjai

Gytjtékor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatdrozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtdémunka alapja, az iskolai konyvtar gytijtékori
szabalyzata. A gyijtdémunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gy{jtékori

szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai: ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a
kozeljovo ujabb kihivasainak, egyre szélesebb korii sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni,
sziikség van a rendszeres, datgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo

tovabbfejlesztésre.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok
- Az iskola szerkezete: az intézmény 8 évfolyamos altalanos iskola, évfolyamonként 2-2

parhuzamos osztallyal
- Az iskola nevelési-oktatasi céljai a Pedagogiai Programunkban meghatarozottak. A

kultira és a miveltség atadasa oly modon valésul meg intézménylinkben, hogy a
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torvény altal eldirt Nemzeti alaptanterv miivelddési teriileteit épitik magukba a
tantargyak tantervi szinten évfolyamokra, témakra, tanitasi 6rakra bontva.

- A tantargyi kovetelményrendszert az iskola helyi tanterve részletesen meghatarozza.

- A tehetségfejlesztés, gondozas és felzarkoztatds részletei a Pedagdgiai Program

fogalmazza meg.
3. A gyiijtés kore

A konyvtar allomanyaba tartozé dokumentumokat f6 gytijtékori és mellékgyiijtokori szempont
szerint kell gytijteni.

Mivel az iskolai konyvtar legfontosabb feladata, hogy az iskolai oktatdo-neveldmunka
informacios bazisava valjon, ezért a o gyljtékorébe sorolandd az olyan dokumentumok,
amelyek az iskola Pedagogiai Programja altal megjelolt célrendszerben, a miiveltségi teriiletek
tantervei szerint megvalosuld tanulds €s tanitds soran eszkozként jelennek meg. Az iskolai
konyvtar £6 gyijtokorébe tartozik tehat kiillondsen a hasznalt tantargyi programok tankonyvei,
a tantervben és tankonyvekben felsorolt kotelezd- és ajanlott olvasmanyok, a tananyaghoz
kozvetleniil kapcsolodo szakirodalom, a kézikonyvek, az 6rakon és az egyéni vagy kiscsoportos
tanulas soran hasznalt szemléltetdanyagok, a tanarok alapvetd pedagogiai szakirodalmi igényét
kielégitd dokumentumok ¢és az alkalmazott tantargyi programok tanari segédkonyvei.

A tananyaghoz nem kozvetleniil kapcsolddo, a tananyagon talmutato, illetve a konyvtar
kevésbé hangsulyos feladatai szempontjabol beszerzett dokumentumok a konyvtar

mellékgyiijtokorébe tartoznak.

4. A gyiijtés szintje és mélysége
Iskolai konyvtarunk erdsen vélogatva gyiijti be allomanyat a koltségvetés adta lehetéségeknek

megfelelden.

5. Konyvtari allomanyrészek
o Kézikonyvtari allomany: Ebben az dllomanyrészben a kiilonb6z6 miiveltségteriiletek
alapdokumentumait gytijtjiik az életkori fokozatok (6-14 év) figyelembevételével:
- altalanos és szaklexikonok,
- enciklopédidk
- szotarak, fogalomgytjtemények
- kézikonyvek, dsszefoglald munkak
- adattarak
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- atlaszok
- tantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozok (videofilm,
hangkazetta, CD, DVD, CD-ROM)
e Ismeretkozlo irodalom
Teljességre torekvdoen gyijtjiik:
- a helyi tanterv kovetelményrendszerének megfeleltetett irodalmat
- a munkaltatd eszkdzként hasznalatos dokumentumokat
e Szépirodalom
Teljességre torekvéen gyijtjiik
- helyi tantervben szerepld, kotelezd és ajanlott olvasméanyokat
- a tananyaghoz kapcsolodd antoldgidkat, verseskoteteket, népkoltészeti
alkotasokat
e Pedagogiai gylijtemény
Teljességre torekvoen gytijtjiik
- a helyi tantervekben meghatarozott tankényvek munkafiizetek, feladatlapok,
tanmenetek, a  tanitasukhoz sziikséges modszertani segédletek,
feladatgylijtemények, tesztkonyvek (a tankonyvekbdl sziikség szerint a tanuldk
kolcsonozhetnek)
- az iskola torténetérdl szolé dokumentumok
- az iskolaval kapcsolatos statisztikai, jogi €s szabalygylijtemények
Erésen valogatva gytjtjiik:
- pedagogiai €s pszichologiai lexikonok, enciklopédidk
- pedagdgiai és pszicholodgiai dsszefoglalok
- kiemelked6 pedagdgiai munkak
- a PP-ben megfogalmazott nevelési és oktatasi cél megvalodsitasahoz sziikséges
szakirodalom
- a miveltségi teriiletek modszertani segédletei, segédkonyvei
- a tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumai
- csaladi életre neveléssel, a sziild ¢€s iskola kapcsolataval foglalkoz6
palyavalasztassal, tovabbtanulassal kapcsolatos dokumentumok, tajékoztatok
o Konyvtari szakirodalom
Erésen valogatva gytijtjiikk

- a konyvtari munka modszertani segédletei, 6sszefoglalé munkak
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- konyvtari jogszabalyok, iranyelvek
Fé gyiijtokor
A konyvtar alapvetd funkcioja az iskola Pedagogiai Programjaban meghatarozott cél- ¢és
feladatrendszer megvalositdsdhoz sziikséges dokumentumok biztositas.
A PP ¢és a kiilonboz06, tematikusan meghatarozott muveltségteriiletek tanitasanak, tanuldsanak
alapdokumentumai tiikrozik a tantargyi eszkozigényeket.
A 10 gyljtokor kialakitdsa minden igény szem el6tt tartasaval torténik, lehetdség szerint
teljességre torekvden.
Az iskolai konyvtar az iskola feladataival 6sszhangban gytijti a magyar nyelven megjelend
kiadvanyok koziil a kovetkezoket:
- lirai, prézai, dramai antologiakat,
- népkoltészet, meseirodalom, azok gylijteményes kotetei,
- alap- és kozépszintl enciklopédiakat és lexikonokat,
- a tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténeti alap- ¢és
kozépszintli elméleti €s torténeti 0sszefoglaloit,
- szaktantargyakhoz kapcsolodé alapszintli elméleti és torténeti dsszefoglalokat,
- az altalanos iskolaban hasznalt tanterveket, oraterveket, tankonyveket, munkafiizeteket,
feladatlapokat,
- ahelyi tantervhez kapcsolodo kotelezd és ajanlott olvasmanyokat,
- akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyveket,
- az intézmény torténetével, életével kapcsolatos anyagokat,
- csaladdjogi, gyermek-¢és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokat és azok
gylijteményeit,
- oktatassal kapcsolatos jogszabalyokat és azok gylijteményeit,
- taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalmat €s jogszabalyokat illetve

azok gylijteményeit.

Mellék gyiijtokor
Mindazon dokumentumok tartoznak e korbe, amelyek a tananyagon tali ismeretszerzési
igényeket hivatottak kielégiteni.
A beszerzés, gylijtés szelektalva torténik.
Az iskolai konyvtar valogatva gylijti a magyar nyelven megjelené dokumentumokat, az iskola
pénziigyi, targyi szempontjait, céljait figyelembe véve, a kovetkezo kategoriak alapjan:

- életrajzok, torténelmi regények,
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- gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélések, versek,

- klasszikus és kortars szerzok miivei,

- anevelés, oktatas elméletével foglalkoz6 legfontosabb kézikdnyvek,

- az adott kdrnyezetre vonatkozo6 helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,

- pszichologiai miivek, enciklopédiak, szakszotarak, gyermek és az ifjukor Iélektanaval
kapcsolatos kiadvanyok,

- folydiratok, szaklapok,

- zenei irodalom,

- az iskolai konyvtarral, dllomanygyarapitassal kapcsolatos kiadvanyok.

6. A gylijtemény jellemzd6i

¢ Dokumentumtipusok

o Konyvek kb. az dllomany 90 %-at teszik ki.

e Periodikumok (napilap (ok), folyoiratok)

e Nem hagyomanyos dokumentumok: hangkazettak, videokazettak, CD-ROM-0k, CD-Kk,
DVD-k, oktatéi programcsomagok

e Nyelv
Magyar nyelvli kiadvanyokat gyQjtiink, emellett a tanitott nyelvek kozép- és
kisszotarait, nyelvkonyveit, munkafiizeteit, tanari kézikonyveit, hangzo6 anyagait, egyes
szépirodalmi alkotasait.

e Példanyszam
A konyvtari  koltségvetés adta lehetdségeinek megfeleléen a  kiilonbozo
allomanyrészekbe dokumentumonként 1 — 1 pld-t all modunkban beszerezni.
Kivételt képeznek:
- kotelezd olvasmanyok
- ajanlott olvasmanyok

A kotelezo- és ajanlott olvasmanyok szdmat minden évben feliilvizsgaljuk és a koltségvetésnek

megfelelden korrigaljuk.

7. szamu melléklet az iskolai konyvtar STMSz-éhez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabdlyzat

1. A konyvtar hasznaléinak kore
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Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuloi,

pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoéi hasznalhatjak.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,

megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval
valé kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi

eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre kertilnek.

2. A konyvtarhasznalat médjai

- helyben hasznalat
- kolcsonzés,
- konyvtarkozi kdlcsonzés,

- csoportos hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhaték:
e akézikonyvtari dllomanyrész,
e a kiilon gylijtemény: audiovizualis anyagok (video, CD, DVD), elektronikus
dokumentumok (CD-ROM)

Kolcsonzés

e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.
e Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valod rogzitéssel
szabad.
e A kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.
A konyvtarbol az 1-2. osztalyosok egyszerre 1 db konyvet kdlcsondzhetnek, a 3-4. osztalyosok
2 db-ot. A felsés évfolyamosok 6 db konyvet kdlcsondzhetnek ki egyszerre. A konyv(ek) 3
hétig lehetnek a didkoknal, de a lejarati hataridé el6tt a konyveket barmikor vissza lehet hozni.

A kolesonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd ujabb
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harom hétre. A tobb példanyos kotelez6 és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és
hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok
elojegyezhetok.

A kolcsonzési hataridd lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utin a
dokumentumokat késve visszahozo6 tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennall6 tiirelmi idon feliili
késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé diakok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos

szabalyokat az SzMSz 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az iskolabdl tavozo tanulok esetében a tanuloi jogviszony megsziinésének idopontjaig a
kolesonzott tankonyveket, tartdés tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell

szolgéltatni.
Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az

olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikkséges mas miivel

poétolni.
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A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 9.00 - 15.00
kedd 9.00 - 15.00
szerda 9.00 - 15.00
csitortok 9.00 - 15.00
péntek 9.00 —15.00

Konyvtarkozi kolesonzés

A gylijteményiinkbdl hidnyzé miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatdsi Rendszer - szolgéltatd intézményeibdl érkezd eredeti mi
kolesonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasoét terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia

kell a téritési dij vallalasarol.
Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhaszndlatra épiild szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak. A szakorak, foglalkozasok megtartasara az 6sszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett litemterv szerint keril sor.

A konyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

3. szamu melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Katalogusszerkesztési szabdlyzat

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dllomanya alapkataldgusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

e raktari jelzet

e bibliografiai és besorolasi adatokat

e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat
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A dokumentum leiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai

leiras) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliogréfiai leiras szabdalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az

egyszerisitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra

ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai:

f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzdségi kozlés
kiadés sorszdma, mindsége
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzeések
kotés: ar

ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
cim szerinti melléktétel
kozremitkodoi melléktétel

targyi melléktétel
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Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi

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

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- konyv

Formadja szerint:
- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségéve

Ennek szévege:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbdl a ......... tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, €s az atvételt
alairdsommal igazoltam.

... junius 15-1g az iskolai konyvtarnak visszaszolgéltatom az atvett tartds
tankonyveket

e A tankOnyvek épségére, tisztasagara vigydzok. Amennyiben megrongalddik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Alairas, osztaly
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A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazoé kart az iskola hdzirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii

hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtarban kiilon leltarkonyvbe, ,,F” jelzéssel keriilnek rogzitésre az ingyenes
tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankonyvek.
Evente leltarlistat késziil:

- az egyedi kolcsonzésekrol

- anapkoziben és a tanuloszoban letét l1étrehozasa

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kdzremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitaséban:

- kozremilikdodik az ingyenes tankonyvellatdssal kapcsolatos iskolai feladatok
végrehajtasat elokészitd felmérésben

- kozremikodik a tankdnyv-rendelés elokészitésében,

- kozremiikodik a tankdnyvek értékesitésének megszervezésében és lebonyolitasaban,

- folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,

- koveti az ingyenes tankonyvellatdsban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

- koveti a kiadott konyvek elhasznalddasanak mértékeét,

- az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,

- atanév kdzben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kdzben jelentkezd,

tankonyv elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.
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Az SZMSZ MODOSITASANAK ELFOGADASA
ES JOVAHAGYASA:

Az SZMSZ modositasat az iskola nevel6testiilete 2023.év augusztus ho 28. napjan tartott {ilésén véleményezte, és
elfogadasra javasolta.

igazgato

Az SZMSZ mobdositasat az iskolai diakonkormanyzat 2023. év szeptember ho 08. napjan tartott i{ilésén
véleményezte, és elfogadasra javasolta.

Kelt: Algyd, 2023. szeptember 8.

az iskolai diadkonkormanyzat vezetéje

Az SZMSZ mddositasat a sziiléi szervezet iskolai vezet6sége 2023 év szeptember ho napjan tartott iilésén
véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Algyd, 2023.

az iskolai sziil6i szervezet elndke
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