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Bevezetés

A pedagogiai programban megfogalmazott célok elérését, illetve a nevel6-oktatd munka
eredményes megvaldsitdsat célozza a szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve az ezzel §s--
szehangoltan, a mindennapok mukodésének rendjét meghatarozo iskolai hazirend. Az intéz-
mény szervezeti és milkddési szabdlyzatdnak a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein
tul elveiben és tartalmaban illeszkednie kell az iskola mas belsé szabalyzataihoz, alapdoku-
mentumaihoz is.

Jogszabalyi hattér

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) az a helyi dokumentum,
amely meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét és a kiil-
s6 kapcsolatokra vonatkozo rendelkezéseket, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon ren-
delkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Megalkotasa a Nemzeti kozne-
velésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25.§-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat 1étrehozdsanak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

e 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl,

e 1993. ¢évi XCIIL térvény a munkavédelemrol,

e 1992, évi XXXIII torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

e 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidészabad-
sagrol,

e 1999. évi XLII torvény a nemdohanyzok védelmerdl,

e 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet a Nemzeti koznevelési torvény végrehajtasa-
rol,

e 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézme-
nyekben torténd végrehajtasarol,

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

e a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo6ld - tobbszor modositott -
1997. évi XXXI. torvény,

e 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol,

e 2003 ¢éviCXXV. torvény az egyenld bandsmodrdl és az esélyegyenldség eldmozditasa-
1ol

e 134/2016. (VI1.10.) Korm. rendelet az allai koznevelési kozfeladat ellatasaban fenntar-
toként részt vevo szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kézpontrol



A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és feladata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
elveinek megfeleléen meghatarozza és szabalyozza az intézmény tevékenységét, iranyitasa-
nak rendjét, miikddésének folyamatait, 0sszefliggéseit, szervezeti felépitését, a hataskori és
fliggelmi kapcsolatokat, a felelésséget a nevelés és gazdalkodas teriiletén, az ellendrzés rend-
jét, a belso és kiilso kapcsolatokra vonatkoz6 szabalyozast.

Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasa-
ra.

Az intézmény munkajat az alapitd okiratban foglaltak, a nevelési terv, a pedagogiai program,
az ennek végrehajtasara késziilt éves munkatervek, az altalanos iskolai nevelési és oktatasi
terv, valamint e szabalyzat alapjan végzi.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak legfontosabb feladata, hogy olyan — a
magasabb szintli jogszabalyok eldirasainak megfeleld — szervezetet miikodtessen, amely a
legoptiméalisabban biztositja a pedagodgiai programban kitlizott célok elérését, valamint az ott
meghatarozott feladatok végrehajtasat.

A szervezeti és miikddési szabalyzat alapjan az intézmény eredményes €s hatékony miikodé-
s€éhez az iskolai élet egyes teriileteire vonatkozoan az intézmény vezetdje tovabbi belsd sza-
balyzatokat készithet.

Személyi, teriileti és id6ébeli hatalya

Az SZMSZ-ben és mellékleteiben foglalt szabalyok betartdsa minden tanul6 és dolgozé kote-
lessége az intézmény tertiletén, illetve azon kiviil is az iskola szervezésében megvaldsulo ren-
dezvényeken, programokon.
A szabalyok betartdsa kotelezo a tanulok sziilei, valamint az intézménnyel kapcsolatban allo,
ott tartozkodd mas személyek szamara is, akik az iskola helyiségeit, szolgaltatasait igénybe
veszik.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.
Az elfogadas eldtt véleményt nyilvanitanak:

e sziil6i szervezet

e didkonkormanyzat

Az SZMSZ hatérozatlan iddre szol, a hatalybalépés napjatdl visszavonasig érvényes.
Jelen SZMSZ 2022. szeptember 1-jén 1ép hatalyba.

1. Az intézmény altalanos jellemzéi

1.1. Az kozoktatasi intézmény jellemzoi

Az alapitd okiratban megfogalmazottak szerint.

Ko6znevelési intézmény neve: Szalantai Altalanos Iskola

Székhely cime: 7811 Szalanta, Hunyadi u. 43.sz.

Tagintézmény neve: Szalantai Altaldnos Iskola Arany Janos Altalanos Iskolaja.
Telephely cime: 7763 Egerag, Pozsony u. 1.



Tipusa: altalanos iskola
OM azonositd: 027356
Szervezeti egységkod (Forras SQL):
Szalantai Altalanos Iskola BF2901
Szalantai Altalanos Iskola Arany Janos Altalanos Iskolaja BF2902
A fenntartdé megnevezése, szé€khelye: Pécsi Tankertileti Kézpont
7621 Pécs, Szinhaz tér 2.

Koznevelési és egyéb alapfeladata

7811 Szalanta, Hunyadi u. 43.
Alaptevékenységének allamhéztartasi szakfeladatrendi besorolasa:
altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszerti iskolai oktatas
also tagozat, felsd tagozat

sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, halmo-
zottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejléddési zavarral kiizdok,
értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogya-
tékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)

nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktatdé nemzetiségi nevelés-oktatas (horvat), ma-
gyar nyelvii roma/cigdny nemzetiségi nevelés-oktatds (magyar))

egyéb koznevelési foglalkozas

iskola maximalis 1étszama: 170 f6
iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

7763 Egerag, Pozsony u. 1.

altalanos iskolai nevelés-oktatas
nappali rendszert iskolai oktatas
also tagozat, felsd tagozat

sajatos nevelési 1gényll tanuldk integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés
fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — 1atasi fogyatékos)

nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktatdo nemzetiségi nevelés-oktatas (német)

egyéb koznevelési foglalkozés

iskola maximalis létszama: 160 f6



Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata:

Szalantai Altalanos Iskola Szalantai Altalanos Iskola Arany Janos
Altalanos Iskolaja
Hosszu bélyegzok:
PH. PH.
Korbélyegzok:
PH. PH.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az in-
tézményvezetd ¢és az intézményvezetd helyettes, a tagintézmény vezeté minden tligyben, az
iskolatitkarok illetékességi koriikben, az osztalyfonokok és a tanulmanyok alatti vizsga vizs-
gabizottsaganak elnoke az osztalyzatok torzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanul-
manyi értesitébe vald beirasakor.

Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkozok biztositasa:

Szalantai Altalanos Iskola és Szalantai Altalanos Iskola Arany Janos Altalanos Iskolaja alap-
tevékenysége ellatdsdhoz sziikséges pénzeszkozok biztositasarol a fenntarté gondoskodik a
Pécsi Tankeriileti Kozpont belsé szabalyzatai szerint.

1.2 Az intézményi miikodés alapdokumentumai

A torvényes miikodést az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo- alapdoku-
mentumok hatarozzak meg:

— Az alapdokumentum

— A pedagdgiai program

— A tanév munkaterve

— Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat

— Hazirend



2. Az intézmény szervezeti felépitése

2.1. Intézményi struktiara abraja

Intézményvezetd
Didkonkormanyzat Sziil61 Szervezet
Intézményvezetd Iskolatitkar Tagintézmény vezetd
helyettes
|
| |
Kisegito — -
személyzet Munkako6zosség Iskolatitkar
Kozépvezetok vezetok |
Kisegitd
Alsoés tanitok személyzet
Alsoés tanitok
FelsOs
szaktanarok
Felsds
Egyéb foglalkozast szaktanarok
tartd neveldk
Egyéb foglalkozast
tartd neveldk




2.2. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és mitkodésével kapcsolatban onal-
l6an dont minden olyan ligyekben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben 6nalld szervezeti egységet
alkotnak

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az intézményvezetd, az intézményveze-
t6 helyettes és a tagintézmény-vezetd latja el.

2.2.1. Az intézményvezet6 és feladatkore

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerti €s torvényes miikodéséért,
az ésszerll és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly éltal meghatarozott munkalta-
toi jogokat, és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet
jogszabdly vagy a kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoz-
tatasara, ¢let- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabaly-
ban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az intézményvezetd jogkorét,
felelosségét, feladatait a koznevelés agazati torvénye és munkaltatoja hatdrozza meg.

Az intézményvezetd kiemelt feladatai:
e aneveld és oktatd munka tervezése, iranyitasa €s ellendrzése;
e irdnyitja €s ellendrzi az intézmény igazgatasi és gazdasagi €letét;

e anevelOtestiilet vezetése;

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtdsuk szakszerii

megszervezése €s ellendrzése;

e ameghatarozott munkaltatdi jogkorgyakorlas;

e akoznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositdsa a sziildi munka-
kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, €s a diakok képviseldjével;

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodod, méltod szervezése.

Az intézményvezetd feladat- és hataskore:

e atandran kiviili tevékenység szervezése,

e a sziil6i munkakozdsséggel, a fenntartdval €s a partnerszervezetekkel torténd egyiitt-
miko6dés;

e a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzattal valo egylittmii-
kodés;

e agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa;

e a didkdnkormdanyzattal, sziil6i szervezettel valo egylittmiikodés;

e atanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa;

e az intézmény orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzésében, a pedagogusok teljesit-
ményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel;

e gondoskodik a munka- és tlizvédelmi, valamint a katasztrofavédelemmel Osszefiiggd
feladatok ellatasarol;

e aneveld-oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése



e az intézmény Mmérési, értékelési rendszerének mikodtetése,

e mindségiranyitasi programjanak megvalositasa,

e a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése,
e az intézmény belfoldi és kiilfoldi kapcsolatainak apolasa.

2.2.2. A hataskorok atruhazasa

Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezetO a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és hataskoreibdl atadja az alab-
biakat:
e az intézményvezetOhelyettes és tagintézmény-vezetd szamara a tanulok felvételi ligye-
iben valo dontést;

e az intézményvezetdhelyettesnek és tagintézmény-vezetének az orarend készitésével
kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargy-
valasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat;

e az éves iskolai munkatervben erre kijeldlt pedagdgus szamadra az dllami, nemzeti és is-
kolai tinnepekr6l valdo megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos fel-
adatokat;

e aziskolatitkar szamara a Kéznevelés Informacios Rendszerében az elektronikus adat-
kozléssel, a statisztikai adatszolgéltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;

e az intézményvezetohelyettes és tagintézmény-vezetd szamara a neveld-oktatdo munka
operativ iranyitasaval kapcsolatos és az azonnali dontési reagéldst igényld vezetési
feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilonosen:

- apedagbdgusok helyettesitési rendjének €s az eseti helyettesek kijelolésének,

- aziigyeleti rend megszervezésének,

- apedagdgus munkabol vald tdvolmaradasanak jelzése esetén torténd teendéknek a
meghatarozasat.

e az intézményvezetdhelyettes, tagintézmény-vezetd szamara és a szakmai munkakozos-
ség-vezetdknek (kozépvezetdknek) a pedagogiai munka ellendrzésével kapcsolatban a
belsé ellendrzés rendjében meghatarozottak szerinti feladatokat;

e az intézményvezetOhelyettes s és tagintézmény-vezetd szamara a gyermek- és ifjlisag-
védelmi munka irdnyitasat;

e amunkakdri leirasdban ezzel megbizott pedagdgusnak a tanuldbalesetek megeldzeésé-
vel kapcsolatos feladatokat;

e az intézményvezetOhelyettes és tagintézmény-vezetd szamara a nem pedagogus mun-
kakorben dolgoz6 alkalmazottak munkarendjének ligyeiben valo eseti dontéseket;

e atagintézmény-vezetd szamara a szakmai munka végzeésérol szolo intézményi besza-
molo vonatkozo részének elkészitését;

e atagintézmény-vezetd/intézményvezetohelyettes szamara a lemorzsolodas megel6zé-
sét szolgalo korai jelzd és pedagdgiai timogatd rendszer mitkddtetésével kapcsolatos
intézményi szintii feladatok koordinalasat, az elektronikus feliileten torténd adatok
rogzitését;

e az intézményvezetohelyettes szamara a félévi munka értékelésének elvégzését.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili 1dd;ja-
ras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
milkddtetése nem biztosithato, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve hely-
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rehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha
ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

2.2.3. A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

Az intézményvezeto feladatait kozvetlen munkatarsai: az intézményvezetohelyettes és a tagin-
tézmény-vezetd kozremitkddésével latja el.
Az operativ és az azonnali vezet6i dontést igényld feladatokat az intézményvezet6helyettes és
a tagintézmény-vezetd latja el.
Az intézmény magasabb vezetd beosztottjai:

a) intézményvezetohelyettes

b) tagintézmény-vezet6 — Egerag
Az intézményvezetdhelyettes megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az
intézményvezetd adja. Vezetd helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore kinevezett
alkalmazottja kaphat. A megbizas 5 évig érvényes a megbizasrdl sz616 okmanyban foglaltak
szerint.
A magasabb vezetok feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az in-
tézményvezetd kdzvetlen utasitasai alapjan végzik.

Az intézmény magasabb vezetdi beosztottjai az intézményvezetdnek tartoznak feleldsséggel;
beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek miikodésére és
pedagogiai munkajara, a bels6 ellenérzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté
megoldando problémak jelzésére.

2.2.3.1. Az intézményvezetéhelyettes

e r

Az intézmény intézményvezetdjét munkajaban helyettes segiti.

az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén intézményvezetdi jogkorrel rendelkezik,
ellatja a szakmai szolgaltatas szakmai feliigyeletét

feliigyeli az intézményi szintli munkako6zosségek munkajat

koordinalja és szakmailag szervezi az oktatasi intézménynek a pedagdgiai programban
meghatarozott szakmai egyiittmilkodését.

Jogkore:

e az intézményvezetd hataskorébol atruhazott jogkordk gyakorlasa;
e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos dontések és intézkedések;
e atantargyfelosztas elkészitése.

Feladata kiilonosen:

e jogszabalyban meghatarozott taniigy-igazgatési feladatok ellatasa;

e aneveldtestiilet vezetése, a neveld- és oktatdmunka iranyitasa;

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezése ¢s ellendrzése;

e az intézményben folyd gyermek- és ifjusdgvédelmi munka irdnyitasa;

e a statisztikai jelentések, KIR-adatszolgaltatas, iskolai tankonyvterjesztési feladatok
iranyitasa,
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tovabba feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakdriik tartalmaz.

2.2.3.2. A tagintézmeény-vezeto

Vezet6i megbizasukrol és a megbizas visszavonasarol a fenntarté dont, munkaltatoi jogokat a
KLIK Pécsi Tankeriilet intézményvezet6je gyakorolja.

Jogkore és feladatai:

Iranyitja, szervezi a tagintézmény szakmai munkajat, szakmai tigyekben képviseli a
tagintézményt.

Doént a tagintézmény miikddésével kapcsolatos minden olyan szakmai kérdésben,
amelyek elézetes egyeztetése nem tartozik a Szalantai Altalanos Iskola intézményve-
zetéséhez ill. amelyekben a dontés nem tartozik a tagintézmény maés kozosségének ha-
taskorébe.

A hataskorébe tartozo iigyekben eleget tesz a kozalkalmazotti tanacsi egyeztetéseknek.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint végzi taniigy-igazgatasi, illetéleg mas, tor-
vényben eldirt kotelezettségeit.

Gondoskodik a munkaer6-gazdalkodasi feladatok ellatasarol, ezek soran egyeztet az
intézmény vezetdjével.

Gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatara létesitett munkakorre
benyujtott palyazat elbiralasakor.

Szervezi az egylittmiikddést kiilsé szervekkel, civil szervezetekkel.

Az intézményvezetd altal atruhazott hataskorben korlatozott gazdalkodoi és munkalta-
toi jogkorrel rendelkezik.

Végzi a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a munka- és tlizvé-
delmi szabalyzatban eldirt ellendrzéseket.

Ellatja és iranyitja a pedagogiai, szakmai munka belsd ellendrzését a tagintézmény
belsd mitkddési szabalyzatanak megfelelden.

Az eredményes gazdalkodas érdekében az éves koltségvetés tervezésének iddszakaban
felméri €s az intézmény vezetdjéhez eljuttatja a tagintézmény kovetkezd évi személyi
¢és dologi jellegli igényeit.

Felel6ssége a feladatai ellatasaért, az altaluk vezetett tagintézmény szakmai munka;ja-
ért €s korlatozott gazdalkodoi jogkoriikben tett intézkedésekeért all fenn.

Elkésziti az éves munkatervet

2.2.4. Az intézmény vezetd6i szintjei

2.2.4.1. Az iskolavezetoség (iskolavezetés)

Az iskolavezetOség tagjai:

intézményvezeto
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e intézményvezetd helyettes
e Egeragi tagintézmény vezetdje

Az iskolavezetdség az intézmény szervezeti egységeinek munkajat irdnyitd operativ vezetoi
testiilete, amely az éves munkatervben meghatarozottak alapjan rendszerességgel tartja mun-
kamegbeszéléseit. Koordinalja és megszervezi az iskolai munkaterv alapjan 0sszeallitott havi
feladat- és munkatervben foglaltak teljesitését, iranyitja a szakmai munkakdzosségek tevé-
kenységét az egyes szervezeti egységek tevékenységét 6sszehangolva.

o7

2.2.4.2. Kibovitett iskolavezetiség

A kibdvitett iskolavezetdség tagjai:
e intézményvezetd
e intézményvezetOhelyettes
e FEgeragi intézmény vezetdje
e szakmai munkak6zosség-vezetok (kozépvezetdk)
e didkonkormanyzatot segité pedagdgusok

A kibévitett iskolavezetdség az iskolai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezo, szervezo, el-
len6rzo, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettsé-

gekkel.

Az iskola kibdvitett vezetdsége havonta illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis

feladatokrol. A megbesz€lést az intézményvezetd hivja Gssze.

Az iskola kibdvitett vezetdségi iilésein tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az
iskola mas alkalmazottjai.

2.2.5. A helyettesités rendje

Az intézményvezetOt akadalyoztatdsa esetén altalaban az intézményvezetohelyettes helyettesi-
ti. Ha az intézményvezet6 és az intézményvezetdhelyettes is akadalyoztatva van feladatai ella-
tdsdban, a szervezeti hierarchia és a célszerliség elvét kovetve a vezetdi feladatokkal megbi-
zott intézményi alkalmazott a dontésre jogosult vezet$ az intézményben.

Az intézményvezetd €s helyettes egyiittes tavolléte esetén az intézményvezetd altal irdsban
meghatalmazott vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott jogosult a jogszabalyban megha-
tarozott, intézményvezetdi hataskorbe tartoz6 érdemi dontések meghozatalara.

Tagintézmény-vezetdt helyettesitheti a telephelyen mitkodé munkakdzdsség vezetdk koziil az,
akit erre a vezetd felkér.

2.2.6. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢€s irattarazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadméanyozési jog gyakorldja az intézményve-
zet6 altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — megje-
161t magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az alabbiakat kell tartal-
mazniuk:
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e az intézmény adatai (név, cime, irdnyitdszam, telefonszam, e-mail cim)
e az irat iktatdszama

e azligyintézd neve

e azligyintézés helye ¢és ideje

rrrrr

A kiadmany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
e azirat targya
e az esetleges hivatkozasi szdm
e a mellékletek szdma

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiad-
manyozo eredeti aldirdsdra van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalén kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo6 nevét
,,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval és az intézmény
korbélyegzdvel hitelesiti.

A tagintézmény vezeto alairasi jogkore a vezetése ala tartozo egység szakmai tevékenységével
kapcsolatos jelentések, tajékoztatok, levelek alairasara, a sajat hataskorben tett intézkedések-
re, a tagintézmény tevékenységi korén beliil 1étesitett szerzOdések, felkérések, a koltségvetési
kereten beliili intézkedésekkel kapcsolatos levelek, valamint a részleges munkaltatoi jogkor-
ben keletkezett iratok, illetve a taniigyigazgatas korébe tartozo tigyekre terjed ki.

2.2.7. A képviselet szabalyai
2.2.7.1. Az intézmény képviselete

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghata-
rozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntarto — indokolt esetben —meghatarozott tigyek tekinteté-
ben sajat dontése alapjan rendelkezhet. Az intézményvezetd a képviseleti jogat — aldirasaval
¢s az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre
ruhazhatja 4t, kivéve a jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsola-
tos nyilatkozatok megtételét.

Az intézményvezetd e jogkort az ligyek meghatarozott csoportjara nézve az intézmény dolgo-
zoira az alabbiak szerint ruhdzza at:

e a tagintézmény-vezetOkre a szakmai képviseletet abban az esetben, ha a képvi-
selet nem haladja meg az érintett intézmény illetékességét

e barmely ligyben egyedi irasbeli meghatalmazas alapjan.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
és miikddési szabalyzat helyettesitésrdl szol6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torté-
no eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
e tanuldi jogviszonnyal,
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e az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modosita-
saval és felbontasaval,
e munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben;
- az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
e hivatalos iigyekben:
s telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,
<> allami szervek, hatosagok és birosag elott,
% azintézményfenntarté elott;
o Intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas sordn:
¢ a nevelési-oktatasi intézményben mikodé egyeztetd forumokkal, igy a
nevelOtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a
diakonkormanyzattal,
¢ mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az Intézmény fenntartdsdban és mitkddtetésében ér-
dekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,
% az intézmény belso €s kiilsé partnereivel,
% megyeli, helyi gazdasagi kamaraval,
% az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
% munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel.
Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére ki-
fejezett rendelkezéssel arrél, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol nyilvanossagra.
Erre az intézményben az intézményvezetd jogosult.
Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairdl fenntart6i, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.
Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény intézményvezetdje és valame-
lyik magasabb vezet6i beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

2.2.7.2. A tagintézmények képviselete

A tagintézmények szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg a
tagintézmény illetékességét a tagintézmény-vezetd latja el.

A vezetd e jogkort a tagintézmény dolgozoira az alabbiak szerint ruhdzza at:

- Képviseleti jogat irasbeli meghatalmazas alapjan az tagintézmény mas dolgozojara.

3. Az iskola intézményegységei kozotti kapcsolattartas
rendje

3.1. Az intézmény tagintézménye:

A feladat-cllatasi hely
megnevezese felelds szakmai cime
vezetoje
Szalantai Altalanos | also tagozat Tagintézmény vezetd | Egerag, Pozsony u. 1
Iskola Arany Janos | felsd tagozat | - intézményvezetd
Altalanos Iskolija
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3.2. Az egyes intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

Az intézmények kozotti kapesolattartas megvalosul:

e mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

e tagintézmény vezetdvel és a szakmai munkakdzosség-vezetokkel torténd munkamegbeszé-
1ései utjan;

e levelezéssel (e-mail);

e iskolavezetGségi iiléseken és munkaértekezleteken vald részvétel (havi rendszerességgel il-
letve sziikség szerint) révén;

e szakmai munkak6zosségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaforum, gyakornoki fel-
készités, mithelymunka stb.) sorén;

e az iskolai munkatervben szerepld nevel6testiileti értekezleteken, munkamegbeszéléseken,
konferencidkon, rendezvényeken, programokon;

e a feladatok elvégzésének hataridejétdl fliggden valtozo rendszerességgel megtartott szakmai
megbeszéléseken, konzultacidkon;

e problémamegoldo forumokon, esetmegbeszéléseken vald részvétele révén;

e az iskolai bemutat6 foglalkozasokon torténd kdzremitkddésben.

3.3. Az intézményegység-vezetonek statusza a szervezeti strukturaban
A tagintézmény-vezetd a tagintézmény operativ vezetési feladatait ellaté magasabb vezetdje.

Az intézményvezeto és feladatkore

Felelds az intézmény szakszerli és torvényes mitkodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalko-
daseért, és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogsza-
baly nem utal mas hataskorbe.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- €s munkakdriilményeire vonatkozo kérdésekben
jogkdrét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje tovabba felel a pedagogiai munkéért, a gyermek- ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- €s gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek,
tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Iskolaképviseleti jogkorét atruhazhatja meghatarozott korben az iskola mas alkalmazottjaira.
Feladatkorébe tartozik kiilondsen:

e anevelGtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, vég-
rehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

e iskolai szinti munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok, diakkorok
munk4janak 6sszehangolasa,

e aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

e jelen szabalyzatban és a hazirendben a sziikséges modositasok eszkozlése, a szabalyza-
tokban foglaltak betartasa és betartatasa,

e anevelltestiileti értekezletek el6készitése és levezetése,
e atanév beosztdsanak meghatarozasa, kirdndulasok engedélyezése,

e abeiskoldzas megszervezése és lebonyolitasa,
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e apanaszok és a kozérdeki bejelentések kivizsgalasa,

e Oralatogatasok végzése,

e aneveldtestiilet tagjai tovabbképzésének biztositasa,

e atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,
e szabadsag, rendkiviili szabadsag tigyében dontés,

e a kozoktatasi intézmény képviselete és az egyiittmiikddés biztositasa a munkavallaloi
érdekképviseleti szervekkel, a sziilok és a didkok képviseldjével,

e adidkonkormanyzattal valo egyiittmiikodés,
o felelds a nemzeti és iskolai tinnepek méltd megszervezéséért,
o feladata a minisztérium és a felsObb oktatasi hatdsagok részére jelentések elkészitése,

e javaslattevés kitiintetések adomanyozésara,

sajtoligyek és publikaciok engedélyezése, amelyek az iskolaval kapcsolatosak.

A vezetési feladatok megvalositasa

Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyitd, tervezo, szervezd ellendrzo, értékeld tevékeny-
ségét) kozépvezetok segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. Az
iskolatitkar hataskore és feleldssége kiterjed a munkakore szerinti feladatokra.

A tagintézmény-vezetd feladatait kozvetlen munkatdrsai: a munkakdzosség-vezetok és az
iskolatitkar kézremiikodésével latja el. A munkakozosség-vezetdket az €rintett munkakdzos-
ségek valasztjadk meg.

A tagintézmény-vezetd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint a
tagintézmény-vezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik.

Az intézmény megbizott vezetdi (munkakdzosség vezetok) és a kozvetlen munkatarsak a tag-
intézmény-vezetdnek tartoznak feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény miitkodésére €s pedagogiai munkdjara, a
belsé ellendrzések tapasztalataira valamint az intézményt érinté megoldando problémak jelzé-
sére.

4. Az intézmény miikodési rendje

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartdjat, miikodtetdjét, ellatando alap- és kiegé-
szitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladat-ellatasi helyek felsorolasat és az
ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgald vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsagokat a fenntartoéi szakmai alapdo-
kumentum és mas fenntart6i tovabba miikodtetéi dokumentumok hatarozzak meg.

Az iskola miikodését meghatarozo alapvetd kozszolgalati feladat az altalanos iskolai nevelés-
oktatds, mely feladat dgazati torvényben és mas vonatkozé jogszabalyokban eldirt teljesitésé-
nek kereteit a pedagogiai program hatarozza meg.
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A nevelés-oktatas folyamatanak objektiv szinteréiil az iskola épiilete, helyiségei, valamennyi
berendezési targya €s eszkozei szolgalnak, melyek igénybevételének rendjét az SZMSZ sza-
balyozza.

Az intézmény miikodésének helyi rendjét az éves munkaterv hatarozza meg. A Szalantai Alta-
lanos Iskola munkatervét a nevel6testiilet fogadja el. A munkavégzéshez kapcsolddo jogokat,
kotelességeket, a munkaidd beosztasat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

4.1. Az intézmény munkarendje

4.1.1. Nyitva tartas

Tagintézmények nyitva tartasat a Hazirend tartalmazza.

4.1.2. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje és helyettese koziil egyikiikknek az intézményben kell tartdzkodnia
abban az id0szakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszert dél-
utani tanrendi foglalkozasok vannak. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és
aktualis feladataiknak megfeleld idében ¢€s idotartamban 1atjak el.

4.1.3. Pedagégusok munkarendje

a) Az intézményben dolgozd pedagdgusok munkaideje kotott és kotetlen munkaidébol
all. A kotott munkaidd nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott és nevelési-oktatasi fel-
adatokkal le nem kotott munkaidOrészekbdl all, melynek tartalmat az iskola intéz-
mény-vezetdje €s a tagintézmény vezetd hatarozza meg az egyedi munkakori leirasban
rogzitettek szerint.

b) A tanuldokkal valo kozvetlen foglalkozasok tartalmat a tantargyfelosztas — és az annak
alapjan készitett — orarend hatarozza meg. A pedagdgusok napi munkarendjét, a fel-
tigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd helyettes, illetve a tagintézmény
vezetdk allapitjdk meg, az intézmény orarendjének (foglalkozasi rendjének) fiiggvé-
nyében az ligyeleti rend tartalmazza.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, za-
vartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Fejlesztd foglalkozasok szervezése szakvéleménnyel rendelkezé (beilleszkedési, tanu-
lasi és magatartasi zavarral kiizdd, sajatos nevelési igényll) tanulok szamara.

C) A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A pedagogus
munkakdrbe tartozo feladatok leirdsat a munkakori leirds tartalmazza.

d) A pedagogus teljes munkaideje:

- napi nyolc,
- heti negyven ora.

e) A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a mun-
kahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak he-
lyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradast, annak okéat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7:30 oraig koteles jelenteni az
intézményvezetonek vagy helyettesének, tagintézmény-vezetdnek, hogy helyettesité-
sérdl intézkedhessenek. A hianyz6 pedagogus koteles hidnyzasanak kezdetekor tan-
meneteit az intézményvezet6 helyetteshez, tagintézmény-vezet6hoz eljuttatni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet

18



szerinti eldrehaladést (ez alol a rendkiviili okbol tortént hianyzas pl. hirtelen megbete-
gedés, csaladi tragédia, stb. jelenthet kivételt).

f) Egyéb esetben a pedagdgus az intézményvezet6tol kérhet engedélyt legalabb 2 nappal
elobb a tanora (foglalkozés) elhagydsara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanora (foglal-
kozas) megtartasara. A tanorak, foglalkozasok elcserélését a tagintézmény-vezetd
vagy az intézményvezetd helyettes engedélyezik.

g) A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén - lehet6-
ség szerint - szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb
egy nappal a tanora (foglalkozas) megtartasa elétt biztdk meg, gy koteles szakorat
tartani, illetve a tanmenet szerint elére haladni.

h) A pedagdgusok szamara — a kotelez6 oraszamon feliili — a neveld — oktatdé munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az in-
tézményvezetd, adja az intézményvezetd helyettes és a tagintézmény vezetd javaslata-
inak meghallgatasa utan.

Tanités elotti igyelet:

Szalantai Altalanos Iskola

00 _50
Reggeli tigyeletet ellatoé neveld: 7 —7 -igligyel.

Szalantai Altaldnos Iskola Arany Janos Altalanos Iskolaja, Egerag
Reggeli ligyeletet ellato nevelé: 79— 74 -ig iigyel.

A pedagogus kotelessége az iskolan kiviil szervezett programokon felelni a tanulok testi épsé-
geert, a megfeleld fegyelemrdl. Ha a rendezvény anyagi kihatassal is jar, a sziilok felé koteles
elszamolni a befizetett 6sszeg felhasznalasarol a kifizetést hitelesen igazold szamlakkal. Ha a
rendezvényen sulyos rendbontas vagy baleset torténik, koteles arrol értesiteni az iskola intéz-
ményvezetdjat és a sziiloket, valamint sziikség esetén koteles orvosi ellatasrol a helyszinen
gondoskodni. A rendezvényen résztvevo tanulok folyamatos feliigyelete is a kiséré pedagogus
kotelessége.

4.1.4. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatéalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kote-
lez6 és nem kotelezd 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatd
munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok id6tartaménak és id6-
pontjanak meghatdrozasa a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd egyeb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdogus munkaidejének fel-
hasznalasarol maga dont, igy ennek iddtartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaid6

nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen nem bizto-
sithato.
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4.1.5. A nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segito és az egyéb munkakort betolté alkal-
mazottak munkarendje
A nem pedagdgus munkakdrben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkoz6 jogszabalyok
alapjan — az intézményvezeto allapitja meg.
A neveld-oktatomunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottjaink:

e rendszergazda

o iskolatitkar
Egyéb munkakoroket betoltd alkalmazottjaink:

o flté-karbantarto

e takaritok

A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembe vételével, az intézményvezetd/tagintézmény ve-
zetd — a munkaltatoi jogkorre vonatkozo szabalyok szerint — rendelkezik a felsorolt alkalmazottak
napi munkarendjének Osszehangolt kialakitasar6l, annak esetleges megvaltoztatasarol és a mun-
kavégzés aloli mentesitésiik, szabadsaguk, munkaidd-kedvezményeik kiadasarol.

Az iskola alkalmazottainak munkarendjére vonatkozo részletes feladatokat a munkakdri le-
iras-mintdk (SZMSZ 1. sz. melléklete) alapjan kiadott egyéni munkakdri leirdsok tartalmaz-
zak.

4.1.6. Az intézmény tanuléinak munkarendje

A hézirendben rogzitett intézményi rendszabalyok tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit,
azok érvényestilésének ¢€s teljesitésének madjait, valamint az iskola belsé rendjének, életének
részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kdtelezd, erre elsdsorban minden tanuld sajat maga, masodsorban a
pedagdgusok tigyelnek. Az ligyeleti rend megszervezése az intézményvezetd helyettes, illetve a
tagintézmény vezetd feladata.

4.2. Az intézményben valo benntartozkodas rendjének szabalyai

4.2.1. Az iskolaval tanuloi jogviszonyban allé tanuldk intézményben valé benntartozko-
dasi rendje

Az intézmény szorgalmi idében — tanitasi napokon:

Szalantai Altaldnos Iskola:

- reggel 7 oratdl a tanordk, tandran kiviili foglalkozasok, egyéb szervezett programok
befejezéséig, de legkésdbb 17 6rdig van nyitva,

- anapkézi otthon 1220 — 162 6ra kozott tart nyitva.
Egeragi tagiskola:

- reggel 7 oratol a tanorak, tandran kiviili foglalkozasok, egyéb szervezett programok
befejezéséig, de legkésobb 18 6rdig van nyitva,

- anapkézi otthon 1120 — 162 6ra kozott tart nyitva.
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Az intézmény elébb szabalyozott idéponttol valo eltéré nyitva tartasara - elézetes kérelem
alapjan - az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

Az intézmény hivatalos tigyek intézésére tanitasi napokon 8 oratol 15 6éraig tartja nyitva iroda-
it.

7-6ratol 17 oraig az ezzel megbizott alkalmazottja az intézménynek az iskolavezetés altal kije-
161t helyiségben fogadja a tanuldkat, és feliigyeli Oket.

Tanitési id0 alatt a tanulok az iskola teriiletét csak engedéllyel hagyhatjak el.

Tanul6 az iskoldban nem tartozkodhat feliigyelet nélkiil, még az 6rakdézi sziinetekben sem. Az
intézmény ezért évente iigyeleti rendet hatdroz meg az 6rarend és a munkabeosztas fliggvé-
nyében.

Az tigyeleti rend beosztasaért az intézményvezetd helyettes/munkakozosség vezetdk a felelo-
sek.

Az tligyeleti rendbe beosztott, vagy helyettesitésre kijelolt pedagdgus felel az tigyeleti teriilet
rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért. Az tigyeletes pedagogus feladatait az tigyele-
ti rend tartalmazza.

Folyosotigyelet — pedagogusiigyelet:

Szalantai intézményegység

79 _ 7396ra kozott reggeli ligyelet, a késdbbiekben a tanitasi 6rdk kozotti sziinetekben.
Egeragi tagiskola

7% _ 7% 6ra kozott reggeli iigyelet, a késébbiekben a tanitasi 6rdk kozotti sziinetekben, majd
1215 — 125 ¢ra kozott, tanitasi iigyelet.

4.2.2. Az alkalmazottak intézményben val6 benntartézkodasi rendje

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottjainak az intézményben valé benntartézkodasi
rendjét foglalkoztatadsuk mértékének aranyaban a munkakori leirdsukban foglalt feladataik
jellege hatdrozza meg.

A pedagogusok munkaidejiik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint az
intézményben illetve az intézményen kiviili foglalkozasok helyszinén kotelesek tolteni. A
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a neveld a tanuldkkal valo kozvetlen foglalkozasok
megtartasaval tolti az intézményvezetd altal a munkakori leirds fliggelékében meghatarozott
idOkeretben, a tantargyfelosztds alapjan az orarendben részletesen megjeldltek (foglalko-
zéas/tandra helye, pontos idébeosztasa stb.) szerint. Ett6l eltérni kizardlag az intézményvezeto,
tagintézmény vezetd eldzetes engedélyével lehet. A pedagdgus ktott munkaidejének nevelés-
sel-oktatassal le nem kotott részében a neveld-oktatod tevékenységgel 6sszefiiggd, elsésorban
orai felkésziiléssel, adminisztrativ teendokkel osszefiiggd feladatokat, valamint eseti helyette-
sitést €s a tanulok tligyeletét latja el.

Az intézmény neveld-oktatomunkat kozvetleniil segitd és egyéb alkalmazottjai, ha a munka-
korhoz tartozé feladatuk ellatasa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes munkaidejiiket a
munkakori leirdsban foglaltaknak megfelelden, az intézményvezetd, a tagintézmény vezetd
utasitdsa szerint az intézményben illetve az intézményhez tartoz6 meghatirozott teriileten
tolteni. Ha a munkakdriikhoz tartozé feladatuk ellatdsa a munkahelyen kiviili tartozkodast
sziikségessé teszi, ennek tényét és az intézményen kiviil vald tartdzkodas varhatd idejét az
intézményvezetének, a tagintézmény vezetonek vagy az intézményvezetd helyettesnek eldze-
tesen be kell jelenteniiik.
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Az intézmény alkalmazottjai benntartozkodasuk tényét jelenléti iven rendszeresen kotelesek
vezetni.

4.2.3.. A vezetok benntartézkodasanak rendje

A reggeli nyitva tartas kezdetétol a vezetd beérkezéséig az iigyeletre beosztott pedagdgus jo-
gosult és koteles az intézmény mitkddési korében sziikségessé vald halaszthatatlan intézkedé-
sek megtételére. A tavozo vezetd utan a szervezett foglalkozast tartd pedagogus tartozik fele-
16sséggel az intézmény rend;jéért.

Amennyiben ez nem megoldhato, az intézményvezetd az iskola pedagdgusai koziil irasos
meghatalmazas alapjan biz meg érdemi intézkedésre jogosult alkalmazottat. A vezetdi felada-
tokkal megbizott alkalmazott feleldssége, intézkedési jogkore az intézmény mukodésével, a
tanulok biztonsaganak megdvasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tigyek intézése céljabol tanitdsi sziinetekben a fenntartd
altal meghatdrozott iddpontban biztositott az iligyelet. Az ligyelet pontos idOpontjat a bejarati
kapun — jol lathat6 helyen — ki kell fliggeszteni.

Az iskola intézményvezetdje és intézményvezetd helyettese/ tagintézmény vezetdje — eldzete-
sen kialakitott beosztas alapjan — gondoskodnak arrél, hogy személyes jelenlétiik az tigyeleti
idében megfeleld id6tartamban biztositott legyen.

4.2.4. Nem jogviszonyban allok benntart6zkodasa, fogadasa

Az iskolaval tanuldi vagy mas jogviszonyban nem all6 kiskora vagy feln6tt személy csak el6-
zetes megbesz€l€s alapjan, a megbeszélt idépontban és idétartamban tartdozkodhat az iskola
épiiletében.

Az iskolaba latogatok az iskola teriiletén csak engedéllyel tartozkodhatnak. Engedélyt az in-
tézményvezetd, a tagintézmény vezetd vagy az intézményvezetd helyettes adhat.

A fogad6 orak ¢€s a sziildi értekezletek rendjét a tanévnyitd sziildi értekezleteken nyilvanos-
sagra kell hozni, és meg kell jeleniteni az iskola honlapjan.

Azokon a rendezvényeken, amelyeken meghivo kotelezd, csak a meghivo felmutatasaval, a
belépést feliigyelok engedélyével 1éphet be az iskolaval jogviszonyban nem 4ll6.

Azokon a rendezvényeken, melyekkel kapcsolatban a tantestiilet és a tanulok kozossége ugy
dont, hogy ,,nyitottak” - meghatarozzak azokat a feltételeket, amelyek mellett az iskoléval
jogviszonyban nem allok beléphetnek az iskola épiiletébe, ill. a rendezvény helyszinére.

Az intézmény helyiségeinek, eszkozeinek haszndlatat az iskolaval jogviszonyban nem allok
részére bérleti szerzédésben kell szabalyozni (pl. termek bérbeadasa),

Osztalytalalkozokon a feliigyeletet az épiiletekben kijelolt dolgozo latja el.

Az iskolaban ¢€s az iskolan kiviili rendezvényeken illetéktelen személyek nem tartézkodhat-
nak. Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola illetve az iskolai rendez-
vény helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes hatdsagot.

4.2.5. Elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles papir-
alapt forméban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papir-
alapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:

e cl kell latni az intézményvezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével;
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e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara val6 utalast: ,.elektro-
nikus nyomtatvany”’;

e az elektronikus €és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat;

e avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi sza-
balyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapt irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kove-
telmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl az intézményveze-
tonek kell gondoskodnia.

4.2.6. Elektronikus tton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informaciés Rendszere (KIR) ré-
vén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumen-
tumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen. A KRETA
(Koznevelési Regisztracids €s Tanulmanyi Alaprendszer) a kdznevelési intézmények oktatas-
szervezOi feladatait tdmogatd informatikai rendszer, amely a koznevelés mas rendszereivel
integraltan és adaptivan egyiittmiikddik. Az elektronikus rendszerek hasznalata soran feltétle-
niil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt
masolatat:
e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa;

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatallomanya;
e az oktdber 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista;
e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések;

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések;
e beiratkozast;
e tantargyfelosztést.

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

A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak hite-
lesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rend-
szerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az intézményvezetd helyettes, tagintézmény vezetd) férhetnek hozza.

4.3. A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésének eljarasrendje,
tiiz- és balesetvédelmi intézkedések

Az intézmény minden dolgozojanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a gyerekek, tanu-
16k részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint
ha észleli, hogy a gyermek, a tanulod balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a
szlikséges intézkedéseket megtegye. Minden dolgozdnak ismernie kell és be kell tartania a
Munkavédelmi Szabalyzat, valamint a Tlizvédelmi Utasités és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

Az iskolai pedagogusok feladata, hogy:
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- Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsa-
ganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselke-
dési formakat.

- A neveldk a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figye-
lemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal
megtartatni.

- Az osztalyfondknek az osztalyfonoki ordkon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard ve-
sz¢élyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformékat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil
foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

A tanév megkezdésekor, az elsé osztalyfonoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:
o az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
o ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

o a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa,
stb) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekii-
1és rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapesolatban.

Tanulményi kirdnduldsok, tardk elott, rendkiviili események utan, a tanév végén a nydri
idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.

- A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati technikai jellegli feladat,
illetve a tanoran, vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kote-
lez6 viselkedés szabalyaira, valamint egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezése-
kor kdvetendd magatartasra.

- A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie
arrol, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

- A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a
gyakorlati oktatast vezetd neveldk baleset-megeldzési feladatait részletesen a Munkavé-
delmi Szabalyzat tartalmazza.

Védo-ovo eldiras:
- az egészségiik és testi epségiik védelmére vonatkozo eldirés,
- a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,
- a tilos ¢€s az elvarhatd magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek, a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfele-
18en kell ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az iskola hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, ovo eldirasokat, amelyeket a tanu-
l6knak az iskoldban val¢ tartézkodas sordn meg kell tartaniuk.

Az intézmény csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald peda-
gogus koteles a jatékon feltlintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és haszna-
lati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert aszerint alkalmazni.
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A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezé-
sét, nyilvantartasat és az illetékes kormanyhivatalnak torténd megkiildését az intézményveze-
t0 altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

4.4. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo rendszabalyok

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
intézményvezetd, tagintézmény vezetd vagy az iskolatitkar irdsos engedélyével, atvételi elis-
mervény ellenében lehet. Ekkor a hasznélatba vevo a targyak épségéért anyagilag felelOs.

Az engedélyen fel kell tiintetni a kolcsonzési hataridot. Az engedélyt két példanyban kell el-
késziteni, melynek egyik példanyat az iskolatitkarnak kell iktatni, mésik példanya a koéleson-
vevonél marad.

A szakmai felszerelések, a szemléltetdeszkdzok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok meg-
rendelésérdl, beszerzésérdl a szakmai munkakdzosségek gondoskodnak a fenntart6éi engedé-
lyezést kdvetden. A tanitashoz hasznalt személtetd eszk6zok, anyagok médiak foglalkozaso-
kon valo felhasznéaladsanak biztositdsa a neveld feladata.

Az eszk6zok, berendezések hibajat a karbantartoknak jelenteni kell, illetve a hibas eszk6zo-
ket, berendezéseket le kell adni a fent nevezett alkalmazottnak a hiba megjeldlésével. Ujboli
hasznalatbavételrdl az intézkedd alkalmazott tajékoztat. A javithatatlan eszkozoket, berende-
zéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

4.5. A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket zarni kell. A bezart termek kulcsat az
irodaban a kulcsos szekrénybe kell elhelyezni.

A tantermek, szaktantermek, eléadok, tornatermek balesetmentes hasznalhatésagardl, az
azokban elhelyezett eszkdzok allapotanak vizsgalatarol, karbantartasardl a szaktanar gondos-
kodik. A termek hasznalatanak rendjét a hazirend szabalyozza.

A szertarak biztonsagos zarhatosagarol, karbantartasarol a karbantartdo gondoskodik. A szer-
tarba a tanulok csak az illetékes pedagdgussal egyilitt, vagy csak az 6 utasitdsara mehetnek be,
¢s csak az altala eldirt feladatokat hajthatjak végre.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanuldk altal oko-
zott karokrdl az osztalyfonok koteles a sziildt értesiteni.

A tagintézmény vezetd, az intézményvezetd helyettes feladata a kar felmérése, és a kartérités
sziilovel, gondviseldvel torténd rendeztetése.

4.6. Rendkiviili események esetén sziikséges intézményi teenddok

Az intézmény életében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem latha-
to eseményt, amely a neveld-oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intéz-
mény dolgozoinak és tanuldinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonodsen:

o atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, belviz, hoakadaly),

e bombariad6

o tlzeset

e terrortamadas
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o egyéb az egészséget €s a testi épséget fenyegeto helyzet (a tovabbiakban: veszélyezte-
t6 helyzet)

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak vagy tanuldjanak az intézmény épiiletét
vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
tudomasara, koteles azt azonnal jelenteni az intézmény intézményvezetdjének, a tagintézmény
vezetdjének, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

e intézményvezeto,

o intézményvezetd helyettes,

o tagintézmény vezeto.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartdjat,
o tliz esetén a tlizoltdsagot,
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi illetve katasztrofa-
elharito szerveket, ha ezt az intézmény intézmény-vezetdje sziikségesnek tartja.
Rendkiviili esemény esetén a sziikséges intézkedések megtételét, az épiilet kitiritését a tiiz-

illetve bombariado6 terv eldirasai szerint kell végezni.
A tanul6csoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijelolt helyen torté-
n6 gyiilekezéséért, valamint a varakozés alatti feliigyeletéért a tiiz- illetve bombariad6 terv
végrehajtdsaban kozremiikodo, csoportfoglalkozasokat, illetve tandrdkat tarto, €s a napi ligye-
letet ellatod pedagogusok egyiittesen feleldsek.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell ligyelni a kdvetkezOkre:

o az ¢épiiletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért a kiliritésben kozremiikodd peda-

gogusoknak a tantermeken kiviil tartozkodo tanulokra is tligyelnie kell;

o akiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagya-
saban segiteni kell;

o atandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté pedagdgus hagyja
el utoljara;

o atanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyen a megérkezéskor
a pedagdgusnak meg kell szdmolnia.

Az intézményvezetonek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejlileg gondoskodnia kell az
alabbiakrol:
o akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasa,

o akozmivezetékek sziikség szerinti elzarésa,

e avizszerzési helyek szabadda tétele,

e azelsdsegélynyujtds megszervezeése,

o rendvédelmi illetve katasztrofaelharitd szervek fogadasa.

Az épliletbe érkez0 rendvédelmi illetve katasztrofaelharito szerv képviseldjét az intézményve-
zetonek (az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek) vagy az altala kijelolt dolgozonak téjé-
koztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott események,

e aveszélyeztetett épiilet jellemz0i, helyszinrajza,
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e az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagok,
e akozmivezetékek helyzete,

e az ¢épiiletben tartézkodo személyek,

o azépiilet kiiiritése.

A rendvédelmi illetve katasztrofaelharitd szerv helyszinre érkezését kovetden a tovabbi biz-
tonsagi intézkedéseket a rendvédelmi illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének
(képviseldjének) itmutatasa szerint kell megtenni.

A rendvédelmi illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének (képviseldjének) utasitasait az
intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

Ha a rendkiviili esemény megakaddlyozza a vidéki gyerekek, tanuldk biztonsdgos hazautaza-
sat, az intézmény errdl a médiumokon keresztiil tdjékoztatja a sziiloket, és megszervezi az itt
maradt tanulok feliigyeletét és ellatasat.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat az intézmény intézményvezetdje altal kije-
161t idépontban be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlzriadd terv” c. in-
tézményvezetdi utasitas tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges te-
enddk részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal valod fenyegetés
esetére (bombariadé terv)” c. intézményvezetdi utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény intézményvezetdje a
felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben €és a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv alap-
Jjén évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
intézményvezetdje a felelos.

4.7. Intézményi védo, 0vo eloirasok

A fenntarto feladata
Ellendrzi a kozoktatasi intézmény miikodésének torvényességét, ezen beliil a tanulobalesetek
megeldzése érdekében folyd tevékenységet, az erre iranyulo intézkedéseket.

4.7.1. Az intézmény vezetdinek feladatai a tanulobalesetek megelozése és a balesetek ese-
tén

4.7.1.1. A nevelési - oktatdsi intézmény feladata
Gondoskodnia kell:

o a rabizott gyerekek, tanulok feliigyeletérdl,

0 a nevelés €s oktatas egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérol,

o a tanulo- és gyermekbaleseteket eléidézd okok feltarasarol és megsziintetésérol.
Rendelet szerint:

o kivizsgalja és nyilvantartja a tanulo- és gyermekbaleseteket,

o teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettséget,
o a balesetrdl készitett jegyzOkonyvet megkiildi a fenntartonak.

4.7.1.2. Az intézményvezetd/ tagintézmény-vezetok feladata

Felelosek a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért. Iranyitja a megeldzéssel kapcsolatos
tevékenységet.

Az intézményvezetd ezt a felelOsséget €s iranyito feladatat esetenként vagy az ligyek megha-
tarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.
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4.7.1.3. A vezetoség feladatai

o biztonsagos, egészséget nem veszélyeztetd fizikai kdrnyezet kialakitasa,

o veszélyforrasok kikiiszobolése, ill. csokkentése (pl. cstiszdsmentes jarofeliilet)

o ergondmiailag megfeleld butorzat biztositasa (¢letkori sajatossagokat figyelem-
be véve)

o a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges eszk6zok idoszakos ellendrzése, ill. ellen-
Oriztetése stabilitas, tartossag, kopasallosag, ill. érintésvédelmi szempontbol,

o a tanulok folyamatos feliigyeletének biztositasa. (tanitas el6tti ligyeletben, tan-
orakon, orakozi sziinetekben, napkoziben, ill. napkozi utani tigyeletben)

A tanuldbalesetek megeldzése és megtorténte esetén a vezetok feladata mind a prevencids
célu cselekmények, mind az elvarhatd segitségnyujtas terén megegyeznek az intézményi al-
kalmazottak szamara kotelezden eldirt teenddkkel.

A személyi feltételek biztositdasa
A munkavallalok csak akkor allhatnak munkaba, ha megfelel6 szellemi, testi, lelki 4llapotban
vannak. (A munkavégzo képességet nagyon hatranyosan befolyasold gyogyszer szedése vagy
ittassag esetén tilos a munkéba 4llas.)
Egyeb feladatok
o Tizvédelmi riado tartasa, menekiilési utvonalak kiprobalasa, ellendrzése.
o A vészkijaratok, menekiilési utvonalak szabadon tartasuk ellenérzése.
o A munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartatdsa (pl. a dolgozok dohanyzasa
csak az erre a célra kijelolt helyen torténhet)
o A pedagogusok és mas dolgozok munkdjanak ellendrzése. (pl. eleget tettek-e az
osztalyfonokok a tanulok balesetvédelmi tdjékoztatasa kotelezettségnek, s megfe-
leléen dokumentaltak-e azt)

4.7.2. Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulobalesetek megelozése és baleset
esetén

4.7.2.1. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuloi balesetek megelozése terén

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskola munkavédelmi szabalyzatanak,
valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriadd tervnek a rendelkezéseit. Az iskola helyi tan-
terve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsadganak és testi épségé-
nek megovasaval kapcsolatos ismereteket €s rendszabalyokat, viselkedésformakat.

A nevel6k a tandrai és tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a ren-
det megtartani, a baleset- megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az orakozi sziinetekben kijelolt pedagdgusok, vigyaznak a tanulok testi épségére mind az
udvaron, mind a folyosokon, vagy az étkezéhelyiségben. Utolsé tandra utdn a napko-
zis/tanuldszobds tanar veszi at a tanuldkat, s a napkdzi befejezéséig az 6 feleldssége a tanulok
feliigyelete.

A pedagogus feladatai
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a.) A tanulok tajékoztatasa a tanév elején:

©)
©)

©)
©)

egészségiik, testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasok ismertetése
veszélyforrasokra figyelemfelhivas (kdrnyezeti: udvar, folyosd, 1€pcsok, tornate-
rem, stb. tantargyakhoz kapcsolddo, pl. technika, testnevelés)

tilos és elvarhatdo magatartasformak megbesz¢lése

teenddi baleset el6fordulasa esetén

b.) A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran ismertetni kell:

©)
©)
©)

az iskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat

a hazirend balesetvédelmi eldirasait

rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariad6, természeti katasztrofa, stb.) be-
kovetkezésekor sziikséges teenddket, menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét

C.) Sziikség esetén, pl. kirandulas, rendezvény elétt, baleset el6fordulasa esetén, ill. vala-
milyen 0j kockazati tényez6 felmeriilésekor illetve az iskolan kiviili foglalkozasok (ki-
randulasok, tarak, papirgyijtés, tdborozasok, mizeumlatogatasok, stb.) el6tt is kotele-
z0 tajékoztatast tartani.

d.) A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

e.) A tajékoztatas modja: a tanulok életkoranak, fejlettségi szintjének megfelelden.

f.) A pedagogus feladatai:

o

@)
@)

o

a tanulok tajékoztatasdnak pontos dokumentalasa, hidnyzok esetén potlas szervezé-
Se

felelosok kijelolése, munkajuk konkrét megbeszélése

a tanulok altal elsajatitott balesetvédelmi, balesetmegel6zd ismeretek megértésének
ellendrzése, szamonkérés

az osztalyfonokok sajat termiikben 1id6szakosan ellendrizzék a konnektorok, 1dm-
pak, lampaburak allapotat

minden pedagdgus ellendrizze az altala hasznalt eszk6zok allapotat, balesetveszé-
lyességét rendszeresen, kiilonds tekintettel a technika és a testnevelés 6rdkon
igénybe vett eszkozokre

képességeihez mérten lassa el a rabizott tanulok feliigyeletét.

g.) A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orak (testnevelés, technika, kémia) baleset
megeldzési feladatait a munkavédelmi szabélyzat tartalmazza.

h.) A hazirend tartalmazza az egyes helyiségek hasznalati rendjét, ahol balesetveszélyes
tevékenység, ill. helyzet fordulhat eld.

4.7.2.2. Az intézmeény alkalmazottjainak feladatai tanulobalesetek esetén

a) A tanulok feliigyeletét ellatdo nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:

« asérilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia;

» a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziin-
tetnie;

* minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
intézményvezetdjének;

» ¢ feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is
részt kell vennie.

b) A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozé a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kel
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tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitseéget.

C) Az iskolaban tortént barmilyen balesetet az iskola intézményvezetdjének ki kell vizs-
galnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani,
hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézke-
déseket végre kell hajtani.

d) A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:
* atanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;

* a3 napon tul gydgyuld sériilést okoz6 tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eléirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felven-
ni.

* a jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt
pedig at kell adni a tanul6 sziildjének, egy példanyat az iskola Orzi meg;

+ a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak, melynek ki-
vizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni;

» az iskola igény esetén biztositja a sziil6i munkakozosség és az iskola diakon-
kormanyzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

4.8. Az egészségiigyi ellatas rendje

A gyermeknek, a tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban
részesiiljon. Ezt a jogot az intézmény biztositani koteles.
Az egészségligyi ellatas:

- az iskolaorvos €s

- a védond
egylittes szolgaltatasabol all.
Az iskola-egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még:

- afogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az intézmény- a fenntart6 és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodasa alapjan —
biztositja az iskolai tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét. Az iskolai tanulok félévente
fogorvosi sziirdvizsgalaton vesznek részt.

A tanulok egészségiigyi ellatasan kiviil egyéb iskola-egészségligyi feladatokat (kornyezet-
egészségligy, ¢lelmezés-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés) az iskolaorvos és a
védond az intézmény vezetdjével, illetdleg a szakmai szervezetekkel egyiittmiikddve végzi.

Az iskolaorvos ¢és a védono az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges €életmddra nevelése
érdekében felvilagositd eléadasokat tarthat, valamint kozremikodhet az iskola pedagogiai
programjaban szerepld teljes korli egészségfejlesztési program megvalositasaban. A kotelezo
orvosi vizsgalatok, véddoltasok iddpontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy a tani-
tast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mdd van ra, csak tanitas elétt vagy utan
keriiljon ra sor. Az orvosi vizsgalatok idépontjar6l az osztalyfonokot az intézményvezetd he-
lyettes vagy a tagintézmény vezetd tajékoztatja.
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A tanuldk egészségi allapotanak megovasa érdekében az iskolavezetdség rendszeres kapcso-
latot tart fenn a korzeti gyermekorvosokkal és védondkkel. Segitségilikkel megszervezi a tanu-
10k rendszeres egészségiigyi vizsgalatat, melynek éves tervezetét kozosen készitik el az iskola
vezetdivel, figyelembe véve a tanulok életkorara és egészségi allapotara vonatkozé jogszaba-
lyi eldirasokat. A gyermekorvos és a védénd rendszeresen kozremiikddnek a teljes kort
egészségfejlesztési program megvaldsitasaban, mint egy-egy témakor eléadoi. Tandcsokkal
latjak el a tanulokat életvezetésiikkel kapcsolatban, valamint szokasaikat illetden az egészsé-
ges ¢letmodra nevelésben, személyi higiénéjiik kialakitdsdban

Az iskolai-egészségiigyi ellatas rendje:

Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartas az intézményvezet6 helyettes feladata.

Az osztalyfonok gondoskodik arrol, hogy osztalyanak tanuldi az orvosi vizsgalaton, védoolta-
son megjelenjenek.

Egészségiigyi ellatas

e Az iskola dolgozoi és tanuldi kiilon jogszabalyban eldirt egészségligyi vizsgalatokon
vesznek részt

e Az iskola intézményvezetdje a fenntarto segitségével biztositja az egészségiigyi (orvo-
si, védonodi) munka feltételeit.

e Az iskolaorvos munkdjat az intézményvezetovel egyeztetett terv alapjan kiilon jogsza-
baly rendelkezése szerint végzi. Ha az egész osztaly szlirévizsgalaton vesz részt, akkor
a vizsgalat ideje alatt az orat tart6 tanar feliigyel.

A felndtt dolgozok egészségiigyi ellatasa
o Koteles minden dolgoz6é meghatarozott id6kozonként tizemorvosi vizsgalaton részt ven-
ni.

o Aki csak meghatarozott idore kapott alkalmassagot, koteles aldvetnie magat az lizemor-
vos altal eldirt vizsgalatoknak

0 A csaladdban, kozvetlen kdrnyezetben 1év0 fert6z6, méasokra artalmas betegséget, koteles
a dolgoz6 az iskolavezetdnek bejelenteni, hogy az a megfeleld intézkedéseket megte-

gye.
4.9. Panaszkezelés rendje

* Az intézmény kiils6 és belsd haszndloi egyarant jogosultak panasz megtételére és beje-
lentésére.

= A panaszt be lehet jelenteni irdsban az intézmény vezetdnek cimezve, vagy szdban, il-
letve a belsd intézményhasznaloknak hivatali idében, egyeztetett idépontban.

= A panasz kezelését az intézményvezetd titoktartasi kotelezettsége mellett végzi.

= A jogos panasz kivizsgalasat a személyiségi jogok betartdsdval végzi az intézmény-
vezeto.

= A szlban bejelentett panasz targyarol az intézményvezetd feljegyzést készit.

= A panasz kivizsgalasat kovetden 30 napon beliil intézkedik a panasz okanak felszamo-
lasarol és értesiti a panasztevot intézkedésérol.

= Amennyiben az intézményvezetd, ugy itéli meg, hogy a bejelentett panasz meghaladja
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kompetencia hatérait, gy a jogszabalyokban rogzitett hivatali iton bejelenti az illeté-

kes hatosagnak azt, a panasztevo irasbeli egyetértésével, beleegyezésével.

5. A pedagoégiai munka belsd ellen6rzésének rendje

5.1. A belsé ellenorzés célja

e Biztositsa az intézmény torvényes mukodését.

e Segitse el az intézményben folyd neveld-oktatdé munka eredményességét, hatékony-
sagat.

o Segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését.

o Az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol.

e Feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és
jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltéréseket, illetve megelézze azok kialakula-
sat.

e Szolgaltasson megfeleld szdmu adatot €s tényt az intézmény mitkodésével kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

5.2. A belsé ellenorzés szervezése

A folyamatos bels6 ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola intézmény-
vezetbje felelés. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagogiai
program ¢és az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriilo teriile-
tek feleldseit, hogy azok a munkat eldkészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések
mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is
sor kertilhet az ellenOrzésre.

5.3. A belso ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.
Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tdmasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legésszerlibb, leggazdasagosabb
ellatasat;

e legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkdze;

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezze az intéz-
mény mitkddése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézke-
déseket, tévedéseket, hibakat, hianyossagokat;

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat; jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, sza-
balytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

5.4. Az ellenérzést végzok kore

A pedagogiai munka belsé ellendrzésére az intézményben az alabbi személyek jogosultak:
- aSzalantai Altalanos Iskola intézményvezetéje
- az intézményvezetd helyettes
- atagintézmény vezetdje
- amunkakozosség-vezetok/ kozépvezetok
- az intézményvezetd altal megbizott pedagogus
- afenntarté megbizottja
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Az intézmény intézményvezetdje, mint az intézmény felelds vezetdje ellendrzi és értékeli a ne-
velo-oktatd munkaval kapcsolatos Gsszes tevékenységet. Tapasztalatairol rendszeresen tajékoztat-
ja a nevelétestiiletet, indokolt esetben a telephely neveldi k6zosségét.

A tagintézmény-vezeté a munkakori leirasnak megfelelden az ellendrzési terv szerint onalldan
végezhet ellendrzéseket. Ellendrzési jogkore az egeragi telephelyre terjed ki. Indokolt esetben
javaslatot tehet az ellendérzési tervben nem szereplo rendkiviili ellendrzeés, értékelés lefolytatasara.

Az intézményvezeté helyettes a munkakori leirasanak, illetve az intézményi ellendrzési terv
alapjan elkésziilt helyi ellenérzési terv szerint végzi ellen6rzé munkajat.

A munkakozosség-vezetok, kozépvezetok részt vesznek a szakteriiletilkon folydo munka eredmé-
nyességeének ellendrzésében, értékelésében. Javaslatot tesznek az ellendrzés — értékelés teriileteire,
szempontjaira. Az ellendrzési tervben foglaltak szerint 6nalldan is végezhetnek ellendrzéseket.

5.5. Az ellenorzés teriiletei

Az intézményvezetd az intézményben folyod valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvet-
leniil ellendrzi a tagintézmény-vezetd munkajat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.

A tagintézmény-vezetd ellendrzési tevékenysége az intézményében folyd valamennyi tevé-
kenységre kiterjed. Tapasztalataikrdl folyamatosan tajékoztatja az intézményvezetot.

A munkakozosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a feladatuk-
kal 0sszefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tdjékoztatjak az illetékes
vezetdt (intézményvezetdt, intézményvezetd helyettest, tagintézmény-vezetot).

A bels0 ellendrzés az alabbi teriiletekre terjed ki:
e pedagdgiai, szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok;
e iddszakos, allando, kiemelt és specidlis tevékenységek kore;
¢ adminisztracidés munkavégzés;
e tandrak, egyéb foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok, tanuldi produk-
tumok, mérések, értékelések.

5.6. Az ellenorzés formai

a nevel6-oktatd munka kiillonbozd tertileteire vonatkozo felmérések
eredményvizsgalatok

tematikus ellendrzések, diagnosztikai vizsgalatok

cél és tajékoztato jellegli ellendrzések, latogatasok

beszamoltatasok (munkakozosség-vezetok, diakonkormdnyzat vezetok, sportfelelosok,
osztalyfonokok, szakkorvezetok, napkozis nevelok);

onértékelés /egyéni feladatok alapjan, illetve szakteriiletek szerint/;

e adminisztracios tevékenység ellendrzése (a nevelé-oktato munka szakmai, igazgatdsi
dokumentumok, tanuloi produktumok).

5.7. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének eljarasrendje

e A tematikus ellendrzéseket, diagnosztikai vizsgalatokat és egyéb ellendrzési formakat,
az ellendrzés teriileteit és témakoreit az éves munkatervhez kapcsoléddan az ellendr-
z¢si terv tartalmazza.
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Az intézmény intézményvezetdje indokolt esetben a nevelé-oktatd munka kiilonb6zo
teriileteire vonatkoz6 felméréseken és eredményvizsgalatokon til rendkiviili ellendr-
z¢ést is kezdeményezhet.

A nevelési értekezleteket eredményvizsgalatokkal, felmérésekkel kell elokésziteni.

A munkatervben rogzitett felmérések, eredménymérések, latogatasok idépontjarol az
¢érintett neveldket eldzetesen értesiteni kell. A hospitalasokat az érintett neveloknek a
latogatas elott egy nappal be kell jelenteni.

A munkafegyelem, a munkakori kotelességek megtartdsara vonatkozo ellendrzéseket
az intézményvezetd, a tagintézmény-vezetd eldzetes bejelentés nélkiil barmikor elren-
delheti.

Kiilsé oralatogatok tanitasi orakat csak az intézményvezetd, a tagintézmény-vezetd
vagy az illetékes intézményvezetd helyettes kiséretében latogathatnak.

A tagintézmény-vezetd, az intézményvezetd helyettes az intézményi ellenérzési terv
alapjan a helyileg indokolt témakorokkel kiegészitve elkészitik az iskoldra vonatkozo
ellendrzési tervet.

Az intézményvezetd helyettes a helyileg indokolt szempontokat figyelembe véve ja-
vaslatot tesznek az intézményi ellenérzési tervhez.

5.8. Az ellenorzés tapasztalatainak hasznositasa

Az ellendrzések, értékelések tapasztalatait dokumentalni kell, és errdl az illetékes ve-
zet6t megfeleloképpen tajékoztatni.

A tapasztalatok ¢€s az értékelés alapjan feladattervet kell késziteni, eldterjesztése a be-
szamoldval egyidejlileg torténik.

Az eldz6 tanévben végzett értékelések tapasztalatait a tervezé munkéban hasznositani
kell.

A szakmai ellendrzés megallapitasait a személyiségvédelemre vonatkozd szabalyok
betartasaval lehet nyilvanossagra hozni.

Aki az ellendrzés megallapitasaival nem ért egyet, masik szakmai ellendrzés keretében
kérheti annak feliilvizsgalatat.

6. Az intézmény kozosségei, valamint a kapcsolattartas
formai és rendje

Az iskolak6zdsséget az iskolaval jogviszonyban all6 alkalmazottak, tanuldk és sziileik, gond-
visel6ik alkotjak.

Az iskola kozdsségei (szervezeti egységei), melyek mitkddése tjan a nevelési-oktatasi intéz-
mény megvalositja céljait a kovetkezok:

iskolavezetdség

nevelOtestiilet

szakmai munkakodzosségek

didkok kozosségei (didkonkormanyzat)
sziil61 munkakozosség

6.1. Az iskolai kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben az
alabbi jogok illetik meg:
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e Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozodjat azokon a programokon,
amelyekre meghivot kap.

e Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozokat, azok ko-
z0Osségét, tanuloi kozosségeket, az iskolaval kapcsolatban 4116 sziil6t, jogi személyt.

e Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget. Az elhangzott véle-
ményt a dontés elokészitése soran a dontési jogkdr gyakorlojanak mérlegelnie kell. A
dontési jogkor gyakorlojanak az elhangzé véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a vé-
leményezovel kozolni kell.

o Egyetértési jog, mely az intézkedés meghozatalanak feltétele (vétdjog). A jogkor gya-
korl6ja az adott kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult sze-
mély, k6zosség azzal ténylegesen egyetért.

e Dontési jog illeti meg az iskola kiillonboz6é kozosségeit a magasabb jogszabalyokban
meghatarozott esetben. A dontési jogkor gyakorlasanak modjat iskolai belsé szabaly-
zatok hatarozzak meg.

Az intézmény kiilonb6z6é kozosségeinek tevékenységét — a vezetdi feladatokkal megbizott
alkalmazottak (kibdvitett iskolavezetdség) €s a valasztott kozdsségi képviseldk segitségével —
az iskola intézményvezetdje fogja Gssze.

6.2. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozossége (tovabbiakban: alkalmazotti k6z6sség) az intézménnyel
alkalmazasban allok Osszessége:
e anevelok;

e aneveld-oktatomunkat kozvetlentil segitd alkalmazottak;
e egyéb munkakdroket betoltd alkalmazottak.

A teljes alkalmazotti kdzosséget az intézményvezetd hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor
ezt jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egész mitkodését érintd kérdések targyalasara kertil
sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl tartalmi jegyzOkonyvet kell késziteni.

Az alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van.

Véleményezési jogkdre van:
e az intézmény atszervezésével (megsziintetésével), feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasdval vagy modositasaval,

e az intézményvezetd megbizasaval és a megbizas visszavonasaval.

6.3. A nevelok kozosségei

6.3.1. A neveloétestiilet
6.3.1.1. A nevelétestiilet tagjai, feladat- és hatdaskore

A neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogusainak kdzdssége, nevelési €s oktata-
si kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozoé és hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet tagjai: az iskola valamennyi neveld-oktatd tevékenységet betoltd alkalma-
zottja, valamint az neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd felsdfoka végzettségli dolgozok.
A neveldtestiilet az iskolat érintd legfontosabb nevelési-oktatasi €s modszertani kérdésekkel
foglalkozik.
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Az SNI és BTM-es tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység soran a tanitok és az osz-
talyfonokok feladata az erre raszoruld gyermekek kisziirése, nyilvantartasa és nyomon kdve-
tése. A problémak diagnosztizalasa, az okok feltarasa a neveldk és a szakemberek felelossége.
Feladata ezen tul a tantargyi osztalyzatok megallapitdsa, a tanulok magatartdsanak és szor-
galmanak elbiralasa, javitovizsgara, osztalyozovizsgara vagy évismétlésre utalas. Evente két
alkalommal nevelési értekezlet keretén beliil vitatja meg a fent emlitett témakordkben a ki-
emelt teendoket és mddszertani ujitasokat. Az elsO és a masodik félév lezarasat kovetden —
jogszabalyban rogzitettek szerint — elvégzi a pedagogiai munka elemzését, értékelését, haté-
konysaganak vizsgalatat.
A nevelGtestiilet dontési hataskorébe tartozik:

a) a pedagogiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat és a hazirend tovabba azok

modositasanak elfogadésa;

b) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa;

C) anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések,

d) beszamolok elfogadasa;

e) anevel6testiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa;

f) atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa;

g) atanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;

h) az intézményvezet6i palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai

vélemény kialakitésa;
i) jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A nevelGtestiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési, véleményezési és javaslattételi
jogkorokkel rendelkezik.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcso-
latos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szbbeli véleménynyilvanitas formai:

- szakmai konzultacio;

- értekezlet;

- egyéb megbeszélések.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

- félévente torténd beszamolok;

- a problémak, javaslatok irdsban torténd egyedi megfogalmazésa esetleges

megoldasi javaslatokkal.

6.3.1.2. A neveldtestiilet értekezletei, a belsd kapcsolattartds formdi és rendje
A nevelési értekezletek tervezett idépontjat, témajat és eldterjesztéseit az iskolai kozosségek
javaslatai alapjan a munkatervben kell iitemezni.
Egy tanév soran a nevelGtestiilet legalabb az alabbi értekezletet tartja:
- tanévzard €s nyito értekezlet;
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet;
- két alkalommal nevelési értekezlet;
- havonta munkaértekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelbtestiilet tagjainak 25%-a

kéri, illetve ha az iskola intézményvezetdje vagy az iskolavezetOség tagjai, illetve a kozalkal-
mazotti tanacs ezt indokoltnak tartjak.
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A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatké-
pes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. A nevel6testiilet dontéseit — ha err6l jog-
szabaly masként nem rendelkezik — nyilt szavazéssal, egyszerii szotobbséggel hozza.
A nevelGtestiilet egyes, nem munkaltatoi hataskorbe tartozo személyi kérdésekben — a nevelo-
testiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet.
A nevelGtestiileti értekezletekrél emlékeztetd, a jogszabalyban meghatarozott esetekben tarta-
lom szerint jegyzokonyv készitendo.
A tantestiileti értekezletekre vonatkozo6 szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis fel-
adatok miatt csak a tantestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok) vesz
részt egy-egy értekezleten.
Ilyen értekezlet lehet: - egy osztalyban tanito neveldk értekezlete,

- egy évfolyamon tanitok értekezlete,

- ugyanazon tantargyat tanitok értekezlete,

- also-felso tagozat neveldinek értekezlete,

- szakmai munkak6z0sségi értekezlet,

6.3.1.2.1. A belsé kapcsolattartds dltalanos rendje és formadi

A neveldtestiilet kiillonb6z6 kozosségeinek kapcesolattartasa az intézményvezetd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valosul meg.

A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi gyt-
1ések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen forumok idOpontjat az iskolai munkaterv és a neveldtestiilet havi feladatterve hatarozza
meg.

Az iskolavezetOség az aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdet6tablan, valamint
irasbeli tdjékoztatokon keresztiil is értesiti a nevelOket.
Valamennyi feladat-ellatasi hely tanari szobajaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant
elérhetdk a kovetkezd dokumentumok:

e tantargyi tanmenetek,

e ¢éves munkaterv,
¢ havi feladatterv,
e cgyéb fontos informacidkat tartalmaz6 adathordozok.

Az iskolavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:
- az iskolavezetdségi iilések utan tajékoztatjak az iranyitasuk ald tartozo pedagdgusokat,
technikai dolgozokat az iilés dket érintd dontéseirdl, hatarozatairdl;
- az iranyitasuk alé tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetitik az
intézményvezetd €s az iskolavezetdség tobbi tagja felé;
- atantargyfelosztas és orarend kialakitasarol szolo véleményeket, és ajanlasokat kozve-
titik.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjait az intézmény éves munkaterve tartalmaz-
za, melyet jol lathatd modon kell kihelyezni a tanéri szobaban (a kapcsolattartas helyszineit
valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

A bels6 kapcsolattartas altaldnos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiile-
ti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozod napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és vé-
leményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatu-
kat jegyzOkonyvben kell rogziteni.
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A tagintézményben folyd nevel6testiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi munkameg-
beszélések és a napi szakmai konzultaciok — fizikai természetii okokbol — kiilon folynak az
egyes iskolaépiiletekben.

6.3.1.2.2. Az intézmények kozotti kapcsolattartdas formadi

e Az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetd személyes kozlései, irasos kozlemé-
nyei, vezetOi utasitasok
Faliujsagon keresztiil kozzétett hirdetmények (valamennyi épiiletben)
Személyes konzultaciok
Nyomtatott adathordozokon és elektronikus ton torténd adatkdzlések
Telefonbeszélgetések
Neveldtestiileti értekezletek, megbeszélések
A szakmai munkak6zdsségek megbeszélései
Oralatogatasok
A pedagdgusok munkajanak értékelésére dsszehivott megbeszélések
Szakmai team tevékenység

A munkatervben és havi feladattervben rogzitettek szerinti programok

6.3.2. A nevelétestiilet hataskorébe tartozo iigyek atruhazasara vonatkozo rendelkezések
A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot, munkacsoportot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6zosségre vagy a sziiléi munkak6zos-
ségre.
A nevelGtestiilet a kovetkezd jogkdreit ruhazhatja at:
e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;
e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok el-
fogadasa;
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;
e atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitésa;
e atanuldk fegyelmi ligyeiben vald dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;
e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa;
e jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhdzési jogkore nem alkalmazhat6 a pedagd-
giai program, a szervezeti és mikodési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal.
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely

- témaban,

- milyen idOtartamra,

- kinek,

- milyen tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat.

A megbizottnak az eljart iigyben végzett munkdjarol irasban kell elkésziteni tajékoztatd be-

szamolojat a neveldtestiilet részére a megallapodasi jegyzOkonyv eldirdasa szerinti ido-
pont(ok)ban és mdodon. A jegyzOkonyvet és az irdsos tajékoztatast az irattarban iktatni kell.
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A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasarol a neveldtestiilet nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel dont.

6.3.3. A nevel6k szakmai munkakozosségei

A pedagdgusok szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre azonos feladatok ellatasara.

A szakmai munkak6zOsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-
oktatasi intézményben foly6 neveld és oktatdé munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékelésé-
hez és ellendrzéséhez.

A szakmai munkako6zosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorrel rendelkeznek.

6.3.3.1. A szakmai munkakézosségek szerepe, feladatai

Szakmai moédszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat, részt vesznek az iskolai
neveld-oktaté munka belsd fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszertisités).
Tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol.

Javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara: a tanulok ismeret-
szintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira.

Javaslatot tesznek az iskolaba felvett tanulok osztalyba illetve csoportba sorolasarol.
Az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, ruhdzati és mas
felszereléseket illetden javaslattételt tesznek.

Javaslatot tesznek az iskola szervezeti egységei kozotti egyiittmiikodés rendjét, az in-
tézményegységek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érinté kérdésekben.
Tanuloi palyazatokat, tanulmanyi versenyeket irnak ki, szerveznek, bonyolitanak le.
Kiilonboz6 szintii iskolai rendezvények, innepélyek, projektek, tematikus napok szer-
vezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik

Keriileti versenyekre torténd felkészitésben, az azokon torténd eredményes szereplés
lehetdségének biztositasaban jarnak el.

Részt vesznek a szakmai munka belsd ellendrzésében.

Kozremiikodnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos eltolté-
sével 0sszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényii €s a halmozottan hatranyos hely-
Szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nytjtanak a nevelék onképzésé-
hez.

Kozremiikodnek az intézmény orszagos szakmai-pedagogiai ellendrzésének feladatai-
ban

Osszedllitjak a tanulmanyok alatti vizsgdk tételsorait, értékelik a vizsgaproduktumo-
kat.

Segitik a palyakezdd pedagdgusok munkdjat.

Javaslatot tesznek a munkak6zosség vezetdjének személyére.

Segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munka-
kozosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

Aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkako6zdsségen beliil.
Kidolgozza és a neveldtestiilet elé terjeszti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
komplex korai jelzd- és timogato rendszerének keretében elvégzendd feladatok intéz-
ményi megvalositasanak tervét.

6.3.3.2. Az intézményben miikodo szakmai munkakozosségek

als6s munkakozosség (Szalanta)
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e als6s munkakozosség (Egerag )
e felsds munkakozdsség (Szalanta)
o fels6s munkakozosség (Egerag)

A szakmai munkak6zosség az iskola programja, munkaterve és a munkakozdsség tagjainak
javaslatai alapjan 6sszeallitott egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint végzi tevékenységét.
A szakmai munkako6zosségek munkdjat a munkakdzosség-vezetd iranyitja. A szakmai mun-
kakodzosség-vezetdt feladatainak ellatasaért jogszabalyban rogzitettek szerinti potlék jar.

6.3.3.3. A munkakozosség-vezeto, kozépvezetd feladatai és jogai
e Iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, felelds a szakmai munkéaért, munkak6zos-
ségi értekezletet hiv 0ssze, hospitalast, latogatdst szervez.

o Osszeallitja a pedagdgiai program és a munkaterv alapjan a munkakdzdsség éves
munkatervét.

e Részt vesz az iskolai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban (tajékoztato flizetek, naplok).

e FEllendrzi a munkak6zosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
intézményvezetonek.

e Részt vesz a kibdvitett iskolavezetdség munkéjaban.

o Képviseli a munkakdzdsséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil.
e Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira.

e Szakmai tovabbképzésekre tesz javaslatot.

o Osszekotd szerepet tolt be a munkakdzosség és mas kozoktatasi intézmények munka-
kozosségének vezetdje kozott.

e Beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zdsség tevékenységérol.

o Ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezetd vagy az intézményvezetd helyettesek felé.

e Adott témaban egylittmiikodik a szaktanadcsadoval, valamint szakmai teriiletén a peda-
gogiai szakmai-szolgaltatd intézmények és pedagdgiai szakszolgalatok munkatarsai-
val.

o Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

e A munkakozOsség tagjainak meghallgatasat kovetden véleményezi az intézményveze-
td1 palyazatokat.

e Téavolléte esetére illetve a munkak6zosség iranyitasaval kapcsolatos feladatok megosz-
tasa érdekében munkakozosségvezetd-helyettesi megbizast adhat.

A szakmai munkak6zosség-vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit és a hataskoreit
munkakori leirasa tartalmazza.

6.3.3.4. A szakmai munkakdzosségek kozotti egyiittmiikodés formadi és a kapcsolattartas rendje
A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket Osszehangoltan, az éves iskolai munkaterv
alapjan, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint végzik.

A szakmai munkakozosségekben folyd munka fontos teriilete az intézményegységekben folyo
pedagodgiai munka 6sszehangolasanak, az egységes miikodésnek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi egyeztetnek az iskolavezetdséggel €s egymassal az is-
kolai munkaterv, a tanév helyi rendje, a munkak6zosségi munka- és feladatterv, a félévi, va-
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lamint az év végi beszamolok ¢és mas elemzések, jelentések Osszeallitdsaval kapcsolatos, to-
vabba az iskolai rendezvények, tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az iskola-
vezetOség altal kiadott — feladat teljesitést érinté valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakozosségek vezetdi kozotti kapesolattartas szinterei:
e személyes beszélgetések, konzultaciok;

adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések;

kibdvitett iskolavezetdség tilései;

havi nevel6testiileti munkaértekezletek;

nevelOtestiileti értekezletek;

iskolai, intézményi és keriileti szintli szakmai konferencidk.

A szakmai munkako6zdsségek tagjainak egyiittmiikodése megvalosul:
o személyes beszélgetések, konzultaciok,

adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,

osztalyszintli értekezletek,

problémamegoldd forumok,

esetmegbeszélések,

havi neveldtestiileti munkamegbeszélések,

nevel6testiileti értekezletek,

iskolai rendezvények, versenyek, projektek, tematikus napok szervezése soran.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasdnak rendjét az iskolai munkaterv és az annak
részét képezd éves munkakozosségi munka- €s feladattervek szabalyozzak részletesen.

6.4. A sziilok kozosségei, a sziilokkel valo kapcsolattartas és a tajékoztatas
formai, rendje
A sziil6k meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében munka-

kozosséget hozhatnak létre. A sziil6i munkak6zosség dont sajat szervezeti és miikodési rend-
jérol, képviseletérdl (sziiléi valasztmany).

A sziil61 munkak6zosség jogkorébe tartozik:
- miikddési rendjének, munkaprogramjanak megallapitasa
- aképviseletben eljard személyek megvalasztasa

- rendelkezésre all6 pénzeszkozbdl az iskolanak nyljtandd anyagi tamogatds mértéke-
nek, felhasznéalasi médjanak megallapitasa.

* véleményezési jog:

- munkaterv véleményezése
- atanitas nélkiili munkanapok felhasznalasanak,
- az intézményi mikodés sziiloket is érintd rendelkezéseinek,

- ahdzirend megalkotasanak,
- az iskolai programok, rendezvények szervezésének,

a sziiloket érintd anyagi tehervallalasoknak,
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- atanuldk ellen folytatott fegyelmi eljarasnak illetve az azt megel6z6 egyezteto eljaras-
nak és a

- apedagobgiai program elfogadasanak

- azirat- és adatkezelési szabalyzat elfogadasanak tigyében.

* egyetértési jog:

- ha nem miikodik iskolaszék, akkor egyetértési jog illeti meg a sziiléi szervezetet a pe-
dagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatas adasara vonatkozo szabalyozasa terén,

- az elsd tanitasi 6ra 7°%/8 oranal legfeljebb negyvendt perccel korabban megkezdése
targyaban,

- az iskola altal szervezett allamilag nem tamogatott tanulmanyi versenyre, tovabba di-
akolimpidra torténd felkészités ligyében.

A sziil6i munkakozdsség szervezetileg az intézményegységekben kiilon kozosségként miiko-
dik, jogszabalyban garantalt jogait azonban k6zds allaspont kialakitdsa révén egységesen ér-
vényesiti. A feladat-ellatasi helyek sziiléi munkakozdsségeinek egylittmikodési formait és
kapcsolattartasuk rendjét a sziil6i munkakozosség szervezeti €s miikodési szabalyzata haté-
rozza meg.

A sziil61 munkakozosség tagjai az osztalyok sziiléi kozossége altal megvalasztott képviseldk,
osztalyonként 2-3 6, akik maguk koziil valasztjak meg vezetdiket, azok helyetteseit és gazda-
sagi vezetdjiiket. A megvalasztott személyek alkotjdk az iskola sziildi valasztmanyat.

A tanuldk nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési-
oktatdsi intézmény vezet$jétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi
joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

6.4.1. Az iskolai vezetok és a sziil6i munkako6zosség kozotti kapcesolattartas formai

A Sziil6i Valasztmanyt az intézetvezetd az éves munkatervben rogzitett idépontokban, tan-
évenként legalabb haromszor hivja 0ssze. Konkrét egyiittmiikodésben a sziil6i valasztmany
elndke az intézmény vezetdjével tart kapcsolatot. A valasztméanymegbizottja tanévenként egy
alkalommal szdmol be a neveldtestiiletnek a sziildi valasztmany tevékenységérol.

A sziilékkel valo a kapcsolattartds formai és rendje:
Az intézmény a kdznevelési torvényben foglaltaknak megfelelden:

- atanév sordn rendszeres szobeli tdjékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett ido-
pontokban (sziil6i értekezlet, fogadoora)

- rendszeres irdsbeli tdjékoztatast ad (a gyermek tajékoztatd fiizetében, Kréta elektroni-
kus feliileten).

A gyermekkozosségek (osztalyok, csoportok) sziildi kozosségével a kozvetlen kapcsolatot a
gyermekkozosségért felelds pedagogus (osztalyfondk, csoportot tanitod tandr) tartja.

A sziil6i kozosségek véleményét, javaslatait, a kdzosség valasztott képviseldi juttatjak el az
intézmény vezetdségéhez.

A sziil6i szervezetek tagintézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziildi szervezetek
vezetdi vagy a valasztott elnok juttatja el az intézmény vezetdségéhez. Erre szolgal az Emlé-
kezteto.
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6.4.2. Az iskola és a sziil6k kozotti tajékoztatas rendje

Az iskola — az éves munkatervben rogzitettek szerint — tanévenként az éves munkatervben
meghatdrozott szdmu rendes sziildi értekezletet és rendes fogaddorat tart.

A sziil6i értekezletre vonatkozd szabalyok:

Az osztalyok sziiléi kdzossége szamara a sziil6i értekezletet az osztalyfonok tartja. A
szlilok a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tajékoz-
tatast.

A leend6 tanulokozosségek sziileit a beiratkozas napjan irasban tajékoztatja az intéz-
mény a tanév kezdetét megeldzo elso sziildi értekezletrdl — a tanév kezdésének zavar-
talansaga érdekében.

Az 1j kozosségek ¢€s az 6todik osztalyosok osztalyfonokei a szeptemberi sziildi érte-
kezleten bemutatjak az osztalyban nevel6-oktatd pedagdgusokat.

A palyavalasztasi sziiloi értekezleten a tovabbtanulassal kapcsolatos eljarasrendrdl az
intézményvezetd helyettes és a nyolcadik évfolyamos osztalyfonok tajékoztatjak a to-
vabbtanulok sziileit.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat dssze az intézményvezetd, a sziildi munkak6zos-
ség vezetdje, az osztalyfonok a tanulokozosségben felmeriild problémak megoldasa-
nak tigyében.

A sziil6i fogaddorak

Az intézmény valamennyi pedagdgusa a munkatervben meghatarozott idépontokban
fogadja a sziiloket, és szobeli tajékoztatast ad a tanuldokrol. A tanulmanyaiban jelento-
sen visszaesd tanulok sziildjét az osztalyfénok irasban is behivja az intézményi foga-
doorara.

Ha a gondvisel6 a munkatervben rogzitett idépontu fogaddoran kiviil is talalkozni sze-
retne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az
érintett pedagogussal.

Amennyiben a sziil6 a sziil6i értekezleteken és a fogaddorakon — rendszeres meghivas
ellenre sem vesz részt, az iskola értesiti az illetékes gyermekjoléti szolgalatot a sziild
torvényes kotelezettségének elmulasztasarol.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatas forumai

frasbeli tajékoztatok a KRETABAN
Fogadoorak

Sziil6i értekezletek

Nyilt napok

Csaladlatogatasok (sziikség esetén)

Az iskolai sziiléi értekezletek és fogadoorak idépontjat az iskola honlapon, a KRETABAN
ko6zzé kell tenni.

6.5. A tanulok kozosségei, a diakonkormanyzat

6.5.1. A diakonkormanyzat

A tanuldk, a tanulokozosségek €s a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkor-
manyzatot hozhatnak létre. A didkdnkorményzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi
kérdésre kiterjed. A didkonkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valaszto tanulo-
kozosség fogadja el és a neveldtestiilet hagyja jova.
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Az iskola helyiségeit, berendezéseit a SZMSZ hasznalati rendszabalyai szerint veheti igénybe.

Fejlettségének megfeleld szinten, patrondld tandrok segitségével iranyitja, szervezi, intézi
sajat tigyeit.
e Didkrendezvényeket, programokat kezdeményez és bonyolit le.

e Szervezi a didkok kozosségi életét. (Egy munkanapra programot szervezhet)

e Szerepet vallal a hagyomanyok 4polasaban; hagyomanyok kialakitasat kezdeményezi.
e Gazdalkodik a rendelkezésére allo pénzzel.

e Megvitatja és véleményezi az iskolai dokumentumokat.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetileg intézményegységben kiilon kozosségként miko-
dik, jogszabalyban garantalt jogait azonban kozos allaspont kialakitasa révén egységesen ér-
vényesiti. A feladat-ellatasi helyek diakonkormanyzatainak egyiittmitkodési formait és kap-
csolattartasuk rendjét a didkonkormanyzat szervezeti és miikkodési szabalyzata hatarozza meg.

Az iskolai diakonkormanyzat ¢lén — miikodési rendjében meghatarozottak szerint — valasztott
iskolai didkonkormanyzati képviseldk allnak. A tanuloifjasagot az iskolavezetés és a neveld-
testiilet eldtt az didkdnkormanyzati képviselok delegalt vezetdje képviseli. A diakonkormany-
zat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segitd pedagdgus tdmogatja és fogja Ossze. A
didkonkormanyzat az emlitett pedagoéguson keresztiil is érvényesitheti jogait, fordulhat az
iskola vezetdségéhez.
A didkonkormanyzat iiléseit munkarendjében meghatarozott modon tartja.
A didkonkormanyzat értekezlete
Tagjai:

e osztalyonként 6t képviseld (4. osztalytol kezddédden);

e aDOK-segitd tandr;

e atématodl fliggden tovabbi meghivottak.

Dontési jog:
e asajat miikddésének rendjérdl;
e amikodésiikhoz biztositott anyagi eszk6zok felhasznéalasarol;
e egy tanitas nélkiili munkanap felhasznélasarol;

e a didk-Onkormanyzati tajékoztatasi rendszer 1étrehozasarol, miikodtetésérdl, a feleld-
sOkrol;
e atisztségviselOkrol.
Véleményezési, egyetértési jog: a nevelési-oktatasi intézmény mitkddésével és a tanulokkal

kapcsolatos valamennyi kérdésben:
e atanuldk nagyobb kozosségeit érintd kérdések meghozatalakor;

e a helyzetiiket elemz0, értékeld beszdmolok elkészitéséhez, elfogadasahoz;
e aziskolai sportkdr miikodési rendjének kialakitasakor;

e atanoran kiviili tevékenységformainak meghatarozasahoz;

e akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitdsdhoz;

e az iskola altal szervezett allamilag nem tamogatott tanulmanyi versenyre, tovabba di-
akolimpidra torténd felkészités tigyében.
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Diakkozgyiilés

A didkkozgytlés (iskolagylilés) az iskola tanuldinak legmagasabb szintii tajékozodo - tajékoz-
tatd foruma, amely a tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbdl all. A didkkozgytilés
nyilvanos, azon barmelyik tanul6 megteheti kozérdeki észrevételeit, javaslatait. A didkkoz-
gyllés az intézményvezeto altal, ill. a didkonkormanyzat mikodési rendjében meghatarozot-
tak szerint hivhaté 0ssze, de tanévenként legalabb egy alkalommal. A napirendet a kozgylilés
elétt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. A kozgytilésen a DOK és a DOK tanarelndk be-
szamol az el6zd kozgytilés ota eltelt idészak munkajarol, az iskola egészét érintd aktualis
problémakrol. A kozgytilésen a tanulok kérdéseket is intézhetnek az DOK és az iskola vezeté-
séhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat.

A didkok kérdéseire, kéréseire az intézményvezetonek 30 napon beliil valaszt kell adnia.
Rendkiviili didkkdzgyiilés is dsszehivhato, ha ezt az DOK vezetje vagy az iskola intézmény-
vezetdje kezdeményezi.

6.5.2. A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a didkonkorményzat zavartalan miikddésének
targyi-technikai és mas feltételeit.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit jelen szabalyzatban rogzitett hasznalati
rendszabalyok szerint veheti igénybe.

6.5.3. Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard €s kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy osztalykdzosséget
alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tandrak (foglalkozasok) tilnyomo tobbségét az ora-
rend szerint kdozdsen latogatjak.

Az osztalyk6zosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége, megva-
lasztja az osztaly didkbizottsaganak tagjait.

Az osztalykozosség ily moédon dnmaga dont didkképviseletérdl.

Az osztalyk6zosség €lén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot az
intézményvezetd helyettes javaslatat figyelembe véve az intézményvezet6 bizza meg.

6.5.4. A tanulok és a nevel6k kozotti tajékoztatas rendje

A tanulok az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrdl az
intézményvezetonek a tanulokat érintd intézkedéseirdl tajékoztatasra jogosultak.
Ennek szinterei:

= iskolagytilések;

= intézményi honlap; KRETA

= hirdetmények az iskolai faligjsagon;

= osztalyfonoki ora;

= tandrok kozlései (szoban és irdsban).
Az iskolai didkonkormanyzat vezetOségének iilésein rendszeresen az intézményvezeto helyettes
képviseli a neveldtestiiletet.

6.5.5. A didkonkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezet6k kozotti kap-
csolattartas formaja és rendje
A didkonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tartanak a didkonkorményzatot segitd pedagogu-
sok.
A didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd az alabbi esetekben:

e atanulok nagyobb kozdsségét érintd kérdések targyalasakor;

e atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor;
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e atandran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor;
e akonyvtar és az iskolai sportkdr miikodési rendjének megallapitasakor;
e cgyéb jogszabalyban meghatarozott kérdésekben.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak formai:

e adiakonkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanulotarsait az iskola vezetdsé-
ge, a neveldtestiilet, valamint a sziil6i munkakozosség értekezleteinek vonatkozo napiren-
di pontjainal;

e az osztalykozosségek a problémak megoldasara megbizott diakjaik révén képviselik a ta-
nuldcsoportot az intézmény vezetdjénél,

e atanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézményvezetot a ta-
nulok kiilon megbeszélt formaban.

A diakonkormanyzat vezetdsége €s az iskolavezetés minden, az iskola egészét érinté kérdésben
megbeszélést kezdeményezhetnek. A megbeszéléseken a diakonkormanyzatot a segitd pedagogus
képviseli.

7. A tanuldk ugyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

7.1. A tanuloval szemben folytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az intézményveze-
to jar el.

A fegyelmi eljards meginditasarol a nevelOtestiilet a kotelezettségszegésrol valo tudomasszer-
z¢éstdl szamitott harom honapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni, melyet az in-
tézményvezeto ir ala, s a neveldtestiilet két szavazati jogu tagja aldirasaval hitelesit.

7.1.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras részletes szabalyai

A sziilé1 munkakdzosség és a didkdnkormanyzat kozds kezdeményezésére biztositani kell,
hogy az intézményben a sziild1i munkak6zosség €s a didkonkormanyzat kozosen miikodtesse a
fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegeshez elvezetd események feldolgozasa, értekelése,
ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvos-
lasa érdekében.

A fegyelmi eljarads meginditasardl a nevel6testiilet dontését kovetden az intézmény vezetdje a
diakonkormanyzat valasztmanyat a diakonkormanyzatot segitd pedagogus révén, a sziiloi
munkak6zdsség vezetdjét a helyben szokasos mddon, a sértett és a kotelességszegd tanulot
illetve torvényes képvisel6jét az osztalyfonoke utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja
a figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetdségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal kiskoru sértett és a
kiskoru kotelességszeg6 sziildje egyetért. A szilild — az értesités kézhezvételétdl szamitott ot
tanitasi napon beliil — irasban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fe-
gyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelOtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat meg-
tagadhatja. A dontése eldtt be kell szerezni, a didkonkormanyzat, a sziil6i munkakdzosség
véleményét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara a nevel6testiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek szemé-
lyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanuld elfogadja.
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Az egyeztetO eljaras lefolytatasaért felelds személy az intézményvezetovel vald konzultacid
utan jeloli ki az eljaras helyszinéiil szolgalo termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras
id6pontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért
felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizendt napon beliil le kell foly-
tatni.

Ha a kotelességszego és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasa-
ban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sziilé6 nem kérte
a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szlintetni. Ha a sérelem orvoslasara
kotott irasbeli megallapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a meg-
allapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, to-
vabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

7.1.2. Fegyelmi eljarasi rendtartas

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irdsbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa
kotelezd, ha a tanuld sziiloje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat, kozosségre gyakorolt hatdsat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Az didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell fog-
lalni, melyet az eljaras soran a didkonkormanyzatot segitd pedagdgus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas;

b) szigoru megrovas;

€) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, mely szocialis ked-
vezményekre €s juttatdsokra nem vonatkozhat;

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, mely utobbi akkor alkal-
mazhatd, ha az iskola intézményvezetje megallapodott a masik (fogado) iskola in-
tézményvezetdjével;

e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhaté akkor, ha a
tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankételes tanul6 esetén
csak akkor alkalmazhat6, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlédo jellegli és
igen sulyos;

f) kizaras az iskolabol, mely a tankdteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a fe-
gyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlédo jellegii €s igen sulyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az intézményvezetd — a neveldtestiilet véleményének kiké-
rését kovetden — olyan pedagogust biz meg, akitdl az ligy targyilagos elbirdlasa elvarhato.

A fegyelmi eljaras meginditasardl — az indok megjeldlésével — a tanuldt és a kiskora tanulo
sziiléjét a fegyelmi eljaras lefolytatdsdval megbizott pedagdgus értesiti, s gondoskodik arrdl,
hogy az eljaras soran a tanul6 meghallgatasara sor keriiljon, és allaspontjat, védekezését el
tudja adni.

Az iskolaban folyo fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi elja-
rasban a tanul6t €s a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagogus — az intézményvezetovel vald egyez-
tetést kovetden — kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatés, targyalas) helyét, iddpontjat, gon-
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doskodik a technikai feltételek biztositasarol, az érintett felek illetve az eljaras mas résztvevo-
inek értesitéséral.

Ha az eljaras ala vont tanulo vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas tiszta-
zasa végett bizonyitas felvételére sziikség van, fegyelmi targyalast feltétleniil meg kell tartani.
A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a nevel6testiilet altal egyszerli szo-
tobbséggel megbizott 6ttagi pedagdgusokbol alld bizottsag (a tovabbiakban: a fegyelmi tar-
gyalast lefolytatd bizottsdg) folytatja le a fegyelmi eljards meginditadsatol szamitott intéz-
ményvezetdi dontést kovetd harminc napon belill. A fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag
sajat tagjai koziil egyszerli szo6tobbséggel elnokot valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast lefolyato bizottsag donthet ugy, hogy a
nyilvanossagot a tanulo illetve képviseldje kérésére korlatozza vagy kizarja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elno-
ke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid in-
dokolasat. Ha az {igy rendkiviili bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hata-
rozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsdg legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
a) atanuld nem kovetett el kotelességszegést;
b) akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat;
c) akotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el;
d) akotelességszegés ténye nem bizonyithato;
e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldst lefolytatd bizottsag elndke a kihirdetést kovetd
hét napon beliil irasban megkiildi az ligyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziiléjének.
Megrovas ¢€s szigorli megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban meg-
kiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulo - kiskoru tanul6 esetén a sziild is - tudomasul vette, a
hatarozat megkiildését nem kéri, és az eljarast meginditd kérelmezés jogarol lemondott.

Az els6fokt hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziil6 is nyujthat be felleb-
bezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az intéz-
ményvezetohoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezését6l szamitott nyolc napon
beliil az intézmény intézményvezetdje a kérelmet az ligy Gsszes irataval egyiitt a fenntartohoz
(masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldja) tovabbitja.
A tanul6 — a megrovas ¢és a szigora megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb:

e meghatirozott kedvezmények, juttatidsok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi

biintetés esetén hat honapnal;

o athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, fegyelmi biintetések esetén
tizenkettd honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemld koriilményekre és a fegyelmi
vétség alapjaul szolgéld cselekmény sulyara vald tekintettel — legfeljebb hat honap idétartam-
ra felfliggeszthetd.
A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanuld

e apolgari jog szabalyai szerinti kdzeli hozzatartozoja

e osztalyfonoke illetve tanitoja

o felsds tanuld esetén volt tanitdja
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e a fegyelmi vétség sértettje
e akitdl az iigy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhato el.

8. Az iskolai tanulék tankonyvtamogatasa megallapitasa-
nak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének és a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje

8.1. A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e aNemzeti kdoznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,

8.1.1 A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott tankony-
vek az egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére elérhetok legyenek (a tovabbiakban:
iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszer-
zése €s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskola tankonyvellatasaért a
vezetd a felelOs.

A tankonyvek orszdgos megrendelése, beszerzése €s az iskolak szadmara torténd eljuttatasanak
megszervezese, (a tovabbiakban: tankonyvellatas) allami feladat, amelyet az allam a konyv-
tarellato utjan lat el.

Intézménylinkben a tankonyvellatadssal kapcsolatos feladatokat a tankonyvfelelds végzi, akit
az intézmény vezetdje kér fel erre a feladatra. Ha a tankonyvfelelds az elkovetkezd tanévben
nem kivanja ellatni feladatait, akkor ezt a tanévnyito értekezleten koteles bejelenteni.

Az iskolai tankonyv-koélesonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése soran a
konyv a szokasos hasznalatot meghaladdo mértéken tul sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykort tanuld illetve a kiskort tanuld sziiléje az okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezetd — a tankdnyvek beszerzési
arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus formaban teszi kz-
z8.

8.1.2. A tankonyvfelel6s megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasdért az intézményvezetd a
felelés. Az intézményvezeté minden tanévben december 15-¢éig elkésziti a kovetkezé tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben Kkijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelel6s), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban. A feladatellatasban valo kdzremiikodés nevezettnek nem munkakori fel-
adata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

8.1.3 Ingyenes tankonyvellatas

Az ingyenes tankonyvellatast
a) tankonyvkolcsonzéssel,
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b)
)

hasznalt tankonyv biztositasaval,
az allami normativa felhasznaldséval kivanjuk megoldani.

8.1.4 Az iskolai tankonyvrendelés és -ellatas, a pedagoguskézikonyv-rendelés és -ellatas

rendje
1.

Az iskolai tankonyvrendelést - a fenntartd egyetértésével - az iskola tankonyvfelelose
késziti el, a szakmai munkak6zosség véleményének beszerzését kovetben. A tankoényv-
rendelés alapjan kell meghatarozni, hogy a tankdnyv vasarlasara rendelkezésre allo os--
szeget mely tankonyvek vasarlasara forditjak.

Az iskola a tankonyvjegyzékrdl a Nat szerinti kerettantervi tantargyhoz a tankonyvvé
nyilvanitott konyvek koziil valaszt.

Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola fenntartdja egyetértésének beszerzését kovetden
kozvetleniil a Konyvtarellato altal miikodtetett elektronikus informécios rendszer alkal-
mazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg.

Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola - jogszabdlyban meghatdrozottak szerint, elekt-
ronikus formaban - megkiildi a konyvtarellatonak. A kdnyvtarellaté szdmara az iskola a
tankonyvrendeléssel kapcsolatos, alabbi személyes adatokat adja at:

a) a tanulo6 neve,

b) a tanul6 oktatasi azonositd szama,

¢) a tanulo torvényes képviseldjének neve,

d) a tanul6 lakcime,

e) a tanulo iskoldjanak neve, OM azonositoja,

f) a tanul6 évfolyaménak, osztalydnak megjeldlése,

g) az iskola minden tanuldja esetén az iskolai tankonyvellatds keretében megvasarolt
tankonyvek cime, illetve a tankonyvvasarlashoz kapott timogatas dsszege. Az iskola at-
adja a konyvtarellatonak a tankdnyvek tanulora, évfolyamra, tantargyra lebontott cimlis-
tajat. A személyes adatok kizardlag a tankonyvjegyzékben meghatarozott dron torténd
tankonyvvasarlashoz valod jogosultsdg megéllapitasdra és a tankonyv értékesitése ér-
dekében haszndlhatok fel. Az 4tadott személyes adatok az atadasuk napjat kovetd egy
évig tarolhatok.

A tankonyvrendelést a tankdnyvrendelés idépontjaban rendelkezésre 4ll6 informéciok
alapjan kell megtenni, legaldbb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszamanak, a
kisérleti tankonyv megnevezésének, az érintett tanuloknak - ha ismertek - és a tanulokat
esetlegesen megilletd tamogatasoknak - amennyiben ismertek - a feltiintetésével.

A modositas az iskola altal rendelt tankonyvek szamat tekintve tankonyvenként legfel-
jebb 15%-ban térhet el az eredeti rendelést6]l. Modositasra és potrendelésre akkor keriil-
het sor, ha a mddositas oka — az osztalylétszam valtozasa, — az, hogy az adott tanévi
tankonyvjegyzék jabb tankonyvvel, pedagogus kézi-konyvvel egésziilt ki, €és az iskola
a fenntartdja engedélyével ezek koziil valasztott.

Amennyiben a kiaddé a Konyvtarellatd megrendelését nem tudja elfogadni, kezdemé-
nyeznie kell - a visszaigazolasra rendelkezésére allo hataridon beliil - a Konyvtarellato
altal mukodtetett elektronikus rendszeren keresztiil annak modositasat vagy visszavo-
nasat, ami a jogszabalyokban és tankonyvterjesztési szerzOdésben meghatdrozott jog-
kovetkezményeket vonja maga utan.

A tankonyvrendelés leaddsdra jogosult intézmény a potrendelés leadasan tuli idészak-
ban a tankonyvellatasi szerzédésben meghatarozott feltételekkel is jogosult tankonyv-
rendelést leadni, amelyet a Konyvtarellato teljesit.

Az iskola a hit- és erkolcstanoktatashoz a bevett egyhaz altal alkalmazott tankonyvekre
vonatkozo6 rendelését tankonyvenként és egyhazanként Gsszesitve kiildi meg a Konyv-
tarellatod részére. A Konyvtarellaté az adott egyhazra vonatkozo adatok Osszesitését ko-
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

vetden megkiildi az adatokat az érintett bevett egyhaz szamara. A hit- és erkdlcstanok-
tatashoz alkalmazott tankdnyvek beszerzésérdl és az iskolakhoz tanévkezdésre torténd
eljuttatasardl a bevett egyhaz gondoskodik.

Az iskolai tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1) osztalyok tanuldinak varhato, be-
csiilt Iétszamat is figyelembe kell venni.

Az iskolai tankonyvrendelést oly mdodon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtadmogatas, a
tankonyvkolcsonzés, a tankonyv tanoran kiviili elhelyezése az iskola minden tanuldja
részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas lehetségét.

Az iskola vezet6je a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerli bevezetésével érintett is-
kolai évfolyamokon barmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan tankdnyvet
rendelhet az iskolai tankdnyvrendelés keretei kozott, amelyiknek a tankonyvvé nyilva-
nitdsa a kerettantervi rendelet kihirdetését kovetden tortént, feltéve, hogy az adott tan-
targyhoz, miiveltségi teriilethez a kerettantervi rendelet alapjan kertilt kiadéasra vagy jo-
vahagyasra kerettanterv, tovabba szerepel ilyen tankonyv a hivatalos tankonyvjegyzé-
ken.

A tankonyvrendelés, pedagoguskézikonyv-rendelés elkészitésével egyidejlileg az isko-
lai tankonyvellatds helyi rendjében az iskola vezetdjének meg kell neveznie a tankonyv-
feleldst, annak feladatait, megbizasanak hataridejét, az iskolai tankonyvellatas soran el-
végzésre kerlil6 munka ellenértéke elismerésének elveit.

Az iskola a tankonyveket, pedagogus-kézikonyveket a Konyvtarellatotol a tanuldk, a
pedagdgusok részére megbizasabol atveszi, majd a tankonyvellatas helyi rendjének el-
készitésében foglaltaknak megfeleléen a tankonyvfelelds részt vesz a tankdnyvellatas-
sal, pedagoguskézikonyv-ellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

A tankertileti kozpont altal fenntartott iskola esetében a tankeriileti kozponton keresztiil
az iskolanak a Konyvtarellato dijazast fizet.

Az iskola vezetdje gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam
altal téritésmentesen biztositott tankonyveket - a munkafiizetek kivételével -, tovabba a
pedagogus-kézikonyveket az iskola konyvtari allomany-nyilvantartasaba vegyék, az is-
kolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljék, tovabba az iskolaval jogviszony-
ban allo tanuld, illetve a pedagdgus részére a tanév feladataihoz az iskola hazirendjében
meghatdrozottak szerint bocsassdk rendelkezésre. Az iskolai hazirend altal megallapi-
tott tankonyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre. Az allam altal té-
ritésmentesen biztositott tankdnyveket a pedagogus, a tanuld koteles az utolsd tanitasi
napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.

Ha a tanul6 vagy a pedagdgus a visszaszolgaltatasi kotelezettségének nem tesz eleget,
vele szemben a Polgéri Torvénykonyv kartéritésre vonatkozo rendelkezéseit kell alkal-
mazni.

Az iskola helyben szok4dsos modon meghatarozottak szerint teszi kozz¢ az iskolai tan-
konyvellatas helyi rend;jét.

Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének €s az ahhoz kapcsolodo fenntartdi egyetértd
nyilatkozat beszerzésének modjat, tovabba a rendeletben nem szabalyozott kérdéseit az
iskola hazirendjében kell meghatarozni.

8.1.5. Tankonyvellatas feladatai, azok hatarideje, felelése

Feladat Hatarid6 — Felelds

a munkako6zosségek tantargyanként februar els6 fele - munkakozosségvezetok
Osszesitik a tankOnyvigényt

a tanul6i adatok aktualizalasa a KELLO tankonyvfelelds

rendszerében
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a tankonyvlistak osszeallitasa aprilis kozepe - pedagdgusok, tankdnyvfele-
16s

a tankonyvrendelések rogzitése a KELLO aprilis 29 — tankonyvfelelds

rendszerében

a tankonyvrendelés tovabbitasa, aprilis vége — tankonyvfelelds

engedélyeztetése a fenntartoval

tankonyvrendelés modositasa junius vége — szaktanarok,
tankonyvfelelds

hasznalt tartos tankonyvek begytjtése junius elso6 fele — szaktanarok, konyvtaros,

tankonyv kiszallitas, atvétel augusztus - tankonyvfelel0s

tanulok atveszik a konyveket szeptember, elsé tanitasi nap — tankonyvfele-
16s, osztalyfénokok

konyvtarba vételezés szeptember — konyvtaros, tankonyvfelelds

tankonyv potrendelés szeptember - tankonyvfelelds

9. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és idoke-
rete; a testmozgas és sportolas lehetéségei az intézmény-
ben

9.1. Az egyéb foglalkozasok meghatarozasa, szervezeti formai

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei sze-
rint tandran kiviili foglalkozasokat szervez.
A tandran kiviili foglalkozasok szervezését a tanulok kozossége, a neveldtestiilet, a sziiloi
munkakdzdsség, az intézményi tanécs, tovabba iskolan kiviili szervezetek kedvezményezhetik
az intézményvezetonél.
A tanuldk a tanitasi ordn kiviili foglalkozasokra onkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt
nyertek, megjelenésiik kotelezd a foglalkozasokon.
A foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok:

o A foglalkozasok megszervezésénél a tanulok és sziilok érdeklddését, tovabba az in-

tézmény szemeélyi és targyi feltételeit, a pedagogusok igényeit figyelembe kell venni.

e A tanoran kiviili foglalkozasokra val6 jelentkezés onkéntes. A jelentkezés tanév elején
torténik, és egy tanévre szol.

e A tandran kiviili foglakozasok megszervezését az intézmény munkatervében rogziteni
kell.

o A foglakozasok vezetdit az intézményvezetd bizza meg. Tanodran kiviili foglakozas
vezetésével az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban nem allo felnétt is meg-
bizhato.

e A fenti foglalkozasok helyét és idétartamat az intézményvezetd helyettes rogziti az
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Az egyéb foglalkozés olyan, a tanordkon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai tartalmu
foglalkozas, amely a tanuldk fejlodését szolgalja.
Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai a kovetkezok:

o felzarkoztatd foglalkozas (korrepetalas)

e szakkor,
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e napkozis foglalkozas, tanuldszobai foglalkozas
e miivészeti csoport;

e tomegsport foglalkozas;

e tanulmanyi, szakmai, kulturalis, sport verseny,
e hazi bajnoksag,

e tanulmanyi kirandulés,

e az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem va-
l6sithat6 osztaly- vagy csoportfoglalkozas

9.2. Az egyéb foglalkozasok célja

A felzarkoztato foglalkozasok (korrepetalasok) célja az alapképességek fejlesztése és a tan-
tervi kdvetelményekhez vald felzarkdztatds. Az also tagozaton a felzarkédztatd foglalkozasok
Orarendbe illesztett iddpontban torténnek. Felsé tagozaton a korrepetalas differencialt foglal-
kozés, ami az egyes tanulokra (egyéni foglalkozas 1-3 {6 részvétele esetén) vagy tanuldcso-
portokra vonatkozoan keriil megszervezésre a neveldk, tandrok jelzése, tovabba a szintfelmé-
rések eredményei alapjan.

A szakkorok, érdeklodési korok, miivészeti csoportok a tanulok érdeklédésétol fiiggden a
munkako6zosség-vezetok javaslatanak figyelembe vételével indithatok. Tételes felsorolasukat
a tantargyfelosztas tartalmazza. E foglalkozasok elsddleges célja a tehetség kibontakoztatasa,
egy-egy ismeretteriileten valé tudomanyos igényii elmélyiilés, amely parosul a tanuldk kez-
deményezdkészségén alapuld, ontevékeny munkaltatdssal és a kreativitas fejlesztésével, s
amely az élményszer(i tanuléds révén a tanorai tartalmakhoz is szervesen kapcsolodik.

A napkozis és tanulészobai foglalkozasok a tandrara valo felkésziilés, a szabadidd hasznos
eltoltésének szinterei. Miikodésiik rendjét a munkakozosségek dolgozzak ki, és rogzitik a ha-
zirend mellékleteként. A napkdzis €s tanuloszobai foglalkozasokrol valo eltavozas csak a szii-
16 t4jékoztatod fiizetbe beirt kérelme alapjan torténhet, a napkozis neveld engedélyével.

Az iskola tanuloi, kozosségei (osztalyok, diakonkormanyzat sth.) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intéz-
ményvezetdnek, és az engedélyezett 6sszejovetelen biztositani kell a pedagogusi feliigyeletet.

Az iskolai tomegsport foglalkozasok célja, hogy a tanulok mindennapi testedzésének lehetd-
ségét biztositsa, s jaruljon hozzé az egész intézményi tevékenységet atfogo teljes korti egész-
ségnevelés megvalositasahoz.

A tanulmanyi, kulturalis, sport versenyeken, hazi bajnoksagokon valo részvétel a didkja-
ink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanulok intézményi, varosi, megyei és
orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt a pedagdgus felkészitését igénybe véve. A
meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szakmai
munkak6zosségek €s az intézményvezetd helyettesek feleldsek.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak ¢€s fejlodésének szer-

ves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és egyben
olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében.
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9.3. Az egyéb foglalkozasok miikodési rendje

Az egyéb foglalkozasokra valo jelentkezés modjat az iskolavezetés hatarozza meg.

Az egyéb foglalkozasokon a tanuld egyéni jelentkezés Utjan, a sziilé irdsos nyilatkozata alap-
jan vehet részt. A jelentkezéshez csatolt sziiléi hozzajarulast a sziild formanyomtatvanyon
nyUjtja be. A jelentkezés egy tanévre szol, és a jelentkezést kovetden a foglalkozasokon valod
részvétel kotelezo, a mulasztasokrol sziiloi igazolast kell hozni.

Az egyéb foglalkozasokrol egyéb foglalkozasi naplot koteles vezetni a foglalkozéasvezetd ne-
veld.

9.4. Az egyéb foglalkozasok idokerete

Az egyéb foglalkozasok idOtartamat (Orakeretét) és helyszinét (tantermét) az intézményvezetd
helyettes rogziti a tantargyfelosztas alapjan az egyéb foglalkozasi rendben, a terembeosztassal

egyuitt.

10. Az iskolai hagyomanyok, unnepélyek és megemlékezé-
sek rendje

Az iskolai hagyomanyok apolésa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola jo hirnevé-
nek megdrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. Az iinne-
pélyek, megemlékezések célja a tanulok nemzeti identitas-tudatanak fejlesztése, hazaszerete-
tilk elmélyitése, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasa, a kozos cselekvés orome, az 1j
kozosségek formalasa.

Az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre, vilagna-
pokra) valé megfeleld szinvonall felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanuldk sza-
mara egyenletes - a képességeket és a ratermettséget figyelembe vevo — terhelést adjon.

10.1. Unnepségek, megemlékezések, rendezvények

Az iskolai linnepségek, megemlékezések az éves munkaterv és havi feladatterv esemény-
naptara alapjan keriilnek megrendezésre.

10.1.1. Unnepélyek
- tanévnyitd linnepély
- oktober 23-i linnepély
- marcius 15-1 linnepély
- Dballagas
- tanévzar6 linnepély

10.1.2. Megemlékezések
- oktober 6. Aradi vértanuk napja
- junius 4. Nemzeti 0sszetartozas napja
- majus elsd vasarnapjahoz kapcsoldddan: anyak napja
- ma4jus utolséd vasarnapjahoz kapcsolodoan: gyermeknap
- aktualis évfordulokrol torténd megemlékezés

10.1.3. Rendezvények, iskolai hagyomanyok
- szeptember vége: a konyv napja
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- oktober: iddsek napja

- november: dohanyzas elleni vilagnap

- december 6. Mikulas

- karacsonyi projekt: kézmiives késziilddés, iinnepség az iskola tanuldinak és nevel6i-
nek részvételével

- januar: egészségnap

- februar: iskolai farsang jelmezes felvonulas

- februar: Valentin-nap

- februdr: nyilt nap a leend? elsd osztalyos gyerekeknek és sziileiknek

- marcius: a magyar sajtd napja

- aprilis: a koltészet napja

- 4prilis: a Fold napja

- madjus: madarak, fak napja

- jlnius: sportnap

- egész évben: kiilonbozo tematikus kiallitdsok rendezése a tanulok munkaibol.

A sziilok szamara
- aleendo elsO oszt. sziileinek eldzetes értekezlete,

- rendezvényeken, tinnepélyeken valo részvétel,
- anyak napi megemlékezés,
- koz06s kirandulas, tura.
Ko6zalkalmazottak szdmara
- ko6z0s kirandulasok szervezése,
- lnnepek.

Az intézményben az lnnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az linnepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladato-
kat és feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

11. Az intézmény kilsé kapcsolatainak rendszere, formaja,
maodja
11.1. Az iskola kapcsolatrendszere, partnerintézményei

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasdnak érdekében az iskola vezetdségének és kozos-
ségeinek allandé munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezd intézményekkel, partnerszerve-
zetekkel:
- Pécsi Tankeriileti Kozponttal (szakmai irdnyitas, gazdasagi tigyintézés, szakmai koor-
dinacid, elvi ttmutatasok, koordinalas és segitségnyujtas);
- atelepiilési onkormanyzatok jegyz6i hivatalaval (rendszeres gyermekvédelmi);
- kormanyhivatallal (tanligyigazgatas- és iranyitas);
- szalantai, egeragi €s szavai 6voda vezetdjével és pedagogusaival (szakmai jellegli kap-
csolattartas, koordinacio és tapasztalatcsere);
- gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa korében a teriiletileg illetékes gyermek-
joléti intézményekkel és mas hatosdgokkal
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- atanulasi képességeket vizsgalo szakértoi €s rehabilitacios bizottsagokkal (folyamatos
szakmai egyliittmiikodés);

- a telepililésen mikodé nemzetiségi onkorményzatokkal (egylittmiikodési megallapo-
das)

- Marica Kulturdlis Egyesiilettel,

- Pedagodgiai Oktatasi Kozponttal - Pécs (tovabbképzések és tanfolyamok);

- védondi szolgalattal;

- iskolaorvossal;

- a Pécsi Tankeriileti Kozpont altalanos iskolaival,

- akornyék kozépfoku oktatasi intézményeivel,

- Magyar Allamkincstar Teriileti Allamhaztartasi Hivataldval az intézményi miikodés
gazdasagi-pénziigyi teriiletei révén.

Kapcsolattartas formai:

e megbeszélések

o (¢rtekezletek

e clektronikus levél

o telefon

11.2. Az intézménynek a pedagégiai szakszolgalatokkal, pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal valé kapcsolatai

A pedagoégiai szakszolgalatok és a pedagdgiai szakmai szolgéltatd intézmények a nevelési-
oktatasi intézmény partnerintézményei.
A kapcsolattartas modjai:

e cgylttmikodési megallapodas alapjan

e informalis megbesz¢lés, megegyezés szerint

e az intézmény munkatervében rogzitettek mentén

Az iskolaval tanul6i jogviszonyban all6 sajatos nevelési igényli, valamint tanulasi, beilleszke-
dési és magatartasi zavarokkal kiizd6 tanulok magas szinvonala és eredményes ellatasa érdek-
ében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatasat, tovabba specialis ellatasat végzo
pedagogusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai munkako6zosségek mun-
kaprogramjaban foglalt litemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagogiai szakszolgala-
tokkal.

A pedagoégiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartds a szakmai munka szinvonaldnak
minél magasabb szintli ellatdsa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis csator-
nakon és a kiilonb6zé — a pedagdgiai szakmai szolgéltatd intézmények altal meghirdetett —
programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken €s mas rendezvényeken torté-
nd részvétel utjan valosul meg.

A pedagogiai szakszolgalati és szakmai szolgaltaté intézményekkel valo kapcsolattartasért az
intézményvezetd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az egyiittmi-
kodés feladatainak végzésével a neveldtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

- az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagdgusai a
pedagbgiai szakmai szolgéltatok altal rendezett kiilonb6zd konferencidkon, tanacsko-
zéasokon, mithelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakérti konzultaciokon
¢s mas szakmai rendezvényeken;

- a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsadoi, szakért6éi megsegitésé-
nek igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére;
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- vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a tanulok részképesség-fejlodésének diagnosz-
tizalasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirasa a mindennapi kapcsolattartas szint-
jét képezi a pedagdgiai szakszolgalatokkal;

- esetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmény pedagdgusai, az osztalyfonokok, a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott neveld, és fejlesztépedagodgusok bevonasaval.

11.3. Az intézmény kapcsolattartasa iskola-egészségiigyi ellatast biztosito
egészségiigyi szolgaltatoval

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében a fenntarté megallapo-
dast kot a teriiletileg illetékes iskola-egészségligyi szolgalat vezetdjével, az intézmény intéz-
ményvezetdje a védondi szolgalattal.

A megallapodasnak biztositania kell: a tanulok egészségiigyi allapotanak ellenérzését, sziiré-
sét az alabbi teriileteken:
- szemészet, egy alkalommal;
- az ¢él6skddok rendszeres szlirését;
- a tanuldnak a korzeti védono altal végzett higiéniai-tisztasagi sziirdvizsgalatat évente
két alkalommal.

12. Egyéb rendelkezések

12.1. Az iskola pedagogiai programjanak nyilvanossaga, hozzaférhetésége

Az intézmény pedagogiai programja nyilvanos, az intézmény honlapjan minden érdekl6do
szamara szabadon megtekinthetd.
A pedagogiai programrél ezen tul tajékoztatast kaphatnak:

1. aziskola alkalmazottjai:
— az alkalmazotti kozdss€g értekezletein €s a felettesi jogkort gyakorlod vezetd be-
osztasu alkalmazottaktol
— a munkako6zosség-vezetoktdl a munkakozosségi foglalkozasokon
— az iskolavezetdségtdl a neveldtestiileti megbeszéléseken €és egyéb méas megbeszélt
mobdon

2. atanulok:
— az osztalyfénokoktdl osztalyfonoki 6ran
— a didkonkorményzatot segitd pedagogustol a didkonkorményzat megbeszélésein
— az iskolavezetéstdl a didkféorumon
— ¢és egyéb mas a neveldkkel megbeszélt formaban

3. aszildk:
— aneveldktdl, osztalyfonokoktdl a sziildi értekezleteken és fogaddordkon

— az intézményvezetotdl a sziildi valasztmanyi tdjékoztato értekezleten
— ¢és egyéb mas, a neveldkkel megbesz¢lt formaban

4. aziskolaval kapcsolatban nem all6 személyek:
— az intézményi kozzétételi listan (KIR)
— az intézményi honlapon
— 1indokolt esetben személyes tajékoztatas tjan.
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12.2. A téritési dij fizetésére vonatkozo rendelkezések

A téritési dijak fizetésérdl az agazati torvény rendelkezik. Ennek alapjan intézményiinkben a
tanuloknak téritési dijat kell fizetni az intézményben igénybe vett étkezésért a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

A téritési dijak befizetésérdl, annak mértékérdl és modjardl a sziiléi értekezleteken, fogado-
orakon, a hirdetdétablan, valamint az iskolai honlapon torténik tajékoztatas.

A téritési dij befizetése a feladat-ellatasi helyek gazdasagi irodain torténik.

Az étkezési téritési dij visszafizetése jovairassal torténik.

12.3. Igazgatasi dij iskolai bizonyitvanymasodlat kiallitasa esetén

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol - kérelemre - a torzslap (pottorzslap) alapjan
masodlat allithato ki. A masodlatért fizetendo illeték mértékérdl jogszabaly rendelkezik.

12.4. Az elektronikus uiton eldallitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitésé-
nek rendje

Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa sze-
rinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévée kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:
* el kell latni az intézményvezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
* az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi sza-
balyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.
A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi €s biztonsagvédelmi kove-
telmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az intézmény-
vezetonek kell gondoskodnia.
A tanulobalesetek elektronikus Gton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak hite-
lesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
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12.5. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok ke-
zelési rendje

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa az intézményvezetoi
mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznéloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznal¢ altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalo-
név nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzétartozo jelszot lezart boritékban az isko-
latitkarok Orzik. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgéalat eredménye alapjan — a kart okozé
személyesen felel.

12.6. Az iskolaba hozhat6 hasznalati eszkozok bevitelének szabalyozasa a biz-
tonsagos mitkodés érdekében

A tanulok iskolaba csak a tanulashoz sziikséges eszkdzoket hozhatnak. Ezek az eszk6zok nem
lehetnek balesetveszélyesek, nem veszélyeztethetik sem a sajat, sem a masok testi épségét.
Nem hozhatnak a tanulok olyan eszkdzoket magukkal, amelyeknek biztonsdgos és rendelte-
tésszerll hasznalata az iskolaban nem biztosithato.

Nem hozhatnak olyan eszkdzoket magukkal, amelyek tarsaikban félelmet kelthetnek, vagy
tarsaik megbotrankoztatasat szolgaljak.
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Amennyiben a tanuldnal magasabb értéket képviseld eszkdz vagy pénz van, azért az iskola
csak abban az esetben vallal felelsséget, ha azt a tanuld felnéttnek megdrzésre atadja. A ta-
nuldknak az iskola épliletébdl barmely targyat, amely nem a sajat tulajdonat képezi, elvinni
nem szabad. Ez alol kivétel konyvtari konyv, illetve a pedagogustol kdleson kapott segéd-
anyag a felkésziiléséhez.

Az iskolaba behozni tanitasi orara a pedagogus altal kért eszkdzoket abban az esetben szabad,
ha azok nem veszélyeztetik a tanulok egészségét €s testi épségét.

Az otthonrol hozott anyagbdl készitett targyakat a tanulok hazavihetik, a pedagogus kérésére
a tanuld engedélyével ezek a targyak kiallithatok az iskolaban vagy azon kiviil is. Kiallitas
utan a munkadarabjat a tanul6 visszakapija.

A tanul6 az iskola altal biztositott eszkdzoket koteles rendeltetésszertien hasznalni, szandékos
rongalas esetén — gondviseldje — koteles az okozott kart megtériteni.

A tanul6 térsai altal behozott eszkdzoket nem rongalhatja meg, tarsa engedélye nélkiil azt el
nem veheti. Az iskola az ily médon okozott karért nem vallal anyagi felelésséget.

12.7. A reklamlehetéségek szabalyozasa az iskolaban

A gyermekeknek sz0l0, egészséges életmoddal, kornyezetvédelemmel, ill. kulturdlis tevé-
kenységgel kapcsolatos reklamokon kiviil tilos barmilyen reklamtevékenység.

Az elhelyezett reklamhordozonak az iskola tevékenységével kapcsolatosnak vagy kdzcélunak
kell lennie, a benne foglaltak az iskola tevékenységével, a tanulok személyiségi jogaival nem
lehetnek ellentétesek.
Reklamanyagként kiilondsen a kdvetkezd témaju anyagok szerepelhetnek:

* sportprogram;

= kulturalis tevékenységre vagy kulturalis programra val6 felhivas;

= oktatasi tevékenységet kiegészitd programok ismertetoi.
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13. Zaréo rendelkezések

A Szervezeti és Mikodési Szabdalyzatot a sziiloi szervezet, a didkénkormanyzat véleményezte,
nevel&testiilet fogadta el, az intézményvezetd hagyta jova.

Jelen szervezeti és miikédési szabalyzat (SzMSz) médositasa csak a nevel6testiilet elfogada-
saval, a jelzett kozOsségek egyetértésével lehetséges.

Az intézmény eredményes €s hatékony miikddéséhez szilkséges tovabbi rendelkezéseket Gnal-
16 szabélyzatok tartalmazzak.

A mellékletben taldlhat6 szabélyzatok - mint intézményvezet6i utasitasok - jelen SzMSz val-
toztatasa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsdé intézményi meg-
fontolasok vagy az intézmény felelés vezet6jének megitélése ezt sziikségessé teszi.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkaviéllaléjéra, tanuldjara nézve koételezd érvényii.

A szervezeti és mikodési szabalyzat az intézményvezeté jovahagyasdnak idépontjaval 1ép
hatélyba, és hatérozatlan idére szo6l

Az SZMSZ hatalybalépésével érvényét veszti az intézmények eddig hatalyos jovahagyott
Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata.

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hivatalos példanya a Szalantai Altalanos Iskola és a
Szalantai Altalanos Iskola Arany Jénos tagiskolja titkérsagan talalhaté, minden érintett sz4-
mara elérhetd, megtekinthetd az iskoldk konyvtirban és az iskolai honlapon.

Elektronikus forméban a www.szalanta.edu.hu honlapon olvashato.

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatot a neveldtestiilet a 2022. év augusztus 29. napjan
tartott iillésén elfogadta.

JegyzOkonyvvezet6 nevelotestiileti tag

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot jovahagyom.
Szalanta, 2022. év augusztus 29. napjan

T AL €

Bedicsné Adam Eva
intézményvezetd
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14. LEGITIMACIO

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatot az intézmény didkénkormanyzata 2022. év augusztus
29. napjan tartott {ilésén megtargyalta. Aliirdsommal tanusitom, hogy a didkonkormanyzat
veleményezési jogat a jogszabélyban meghatérozott iigyekben gyakorolta.

Szaldnta, 2022. év augusztus hé 29. napjan

-----------------------------------------------

Diakonkorményzat dsszekité tanira

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a sziil6i szervezet (kdzbsség) 2022. év augusztus hod
30. napjan tartott tilésén megtargyalta. Alirasommal tantsitom, hogy a sziil6i szervezet (ko-
z0sség) véleményezési jogit a jogszabalyban meghatarozott figyekben gyakorolta.

Szaldnta, 2022. év augusztus hé 30. napjan

S dd -Deandafor LU~

Sziiléi Kozosség elndke
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15. SZMSZ mellékletei

1.sz. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata
2.sz. Munkakori leirdsok mintai
3.sz. Pedagogusok baleset megel6zési feladatai
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Szalantai Altalanos Iskola

Az iskolai konyvtar szervezeti és

mukodési szabalyzata

A szervezeti ¢s mukodesi szabalyzat melléklete

Elfogadta:

A Szalantai Altalanos Iskola nevelbtestiilete.
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1. Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok
Elnevezése: Szalantai Altalanos Iskola Konyvtara
Székhelye, cime: 7811 Szalanta, Hunyadi utca 43.
Telefon: 06-72-424-833
Létesitésének idopontja: 2002.
A konyvtar jellege: zart

A konyvtar elhelyezése: az épiilet felso szintjének déli szarnyaban, a 1épcsdvel szemben, az
intézményvezetdi iroda €s a tanari szoba, valamint a nyelvi terem és az informatika terem
mellett talalhatd. A konyvtar elérése akadalymentesitett.

A konyvtar fenntartasa és feliigyelete

Fenntarto: Pécsi Tankertleti Kozpont

A fenntarté cime / telefon / fax: 7626 Pécs, Szinhaz tér 2.
Koordinaciés kozpontja: az Orszagos Pedagdgiai Konyvtar és Muzeum

Kozvetlen feliigyelet: Az iskolai konyvtar mikodését az iskola intézményvezetdje iranyitja
¢s ellendrzi a neveldtestiilet javaslatainak meghallgatasaval.

2. A konyvtar meghatarozasa, feladatai

Az iskolai konyvtar az oktatdsi-nevelési intézmény (tovabbiakban iskola) tanitasi, tanulési
médiatara, oktatasi helyszine ¢és kommunikécidos centruma. Irdnyitdsi, pedagdgiai és
financidlis szempontbdl a miikddtetd intézmény szerves része. Sajatos eszkodzrendszerével
segiti az iskolat pedagdgiai programja megvaldsitdsaban, masrészt; mint a konyvtari rendszer
tagja a mindenkor érvényes konyvtari jogszabalyok, szabvanyok szerint miikodik.

Gyljtokore igazodik az iskola miiveltségi teriileteihez, képzési iranyultsdganak egészéhez.
Gytlijteménye a pedagogiai munka eszkdztara, azokat az informéacidhordozdkat, informaciokat
tartalmazza, amelyeket az iskola oktato-neveld tevékenysége hasznosit.

Az iskolai konyvtar alapfeladata:
Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban és pedagogiai programjaban rogzitett célok
helyi megvaldsitasanak eldsegitése

Gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltdrasa, Orzése, gondozasa ¢és rendelkezésre
bocsatasa, a gytijtokori szabalyzat figyelembe vételével

Téjékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

Konyvtarhasznalati tanérak és konyvtarra épiild szakordk tartdsa a konyvtarban

Az egyéni és csoportos helyben haszndlat biztositasa

A konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek és segédkonyvek
A fenntart6 részére statisztikai adatok szolgéltatésa.

Kiegészito feladatai lehetnek:

Tanéran kiviili egyéni és csoportos foglalkozasok tartdsa, pl.: a délutdni szabadidds
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tevékenységekhez és aktualis iskolai vagy egyéb jeles napokhoz kapcsoloddan

Szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa — tantargyi kutatdmunkéhoz, szakkori
tevékenységhez stb.

Tajékoztatas mas konyvtarak szolgaltatdsair6l, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
valamint az Orszagos Pedagogiai Konyvtar anyagairol stb.

Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informéciocserében.

3.Az iskolai konyvtar gyijtokore

Az iskolai konyvtar gylijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a neveldtestiilet altal
elfogadott pedagogiai program hatdrozza meg, allomany-alakitdsi szempontjait, kereteit a
szervezeti ¢s miikkodési szabalyzat rogziti.

A gyljtokori szabalyzatnak megfeleltetett konyvtari allomany eszkoziil szolgal a pedagdgiai
program megvalositasahoz.

Az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az intézményvezetd, a neveldi kdzosség vélemé-
nyét. Az 4llomany tervszerli, meghatarozott irdnyt fejlesztésekor az iskola pedagdgiai prog-
ramja altal megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl kell kiindulni, amely meghatarozza a
konyvtar alapfunkciojat.

4. Gyujteményszervezesi alapelvek

Formai gylijtékorébe tartoznak:
- nyomtatott dokumentumok,
- audiovizualis és elektronikus ismerethordozok.
Tartalom szerinti gytijtokorébe tartozik:
- az oktatasban felhasznalhat6 altalanos és szakiranyt kézikonyvek, lexikonok, enciklo-
pédidk, szotarak, bibliografiak és gylijteményes munkak,
- az iskoldban oktatott tantargyaknak és szakmaknak megfeleld tudomanyok legujabb
eredményeit dsszefoglalo miivek,
- kotelezd és ajanlott olvasmanyok, példatarak, feladatgyiijtemények, segédletek,
- alapvetd munkak a pedagogia és tarstudomanyai korébdl, a pedagogusok felkésziilésé-
hez, tovabbképzéséhez sziikséges szakmai, pedagdgiai dokumentumok,
- azok az értékes szépirodalmi alkotdsok, amelyek a tantervi anyaghoz kdzvetleniil kap-
csolodnak vagy a nevelémunkéban felhasznalhatok,
- iskolapolitikai dokumentumok,
- az iskola tanarainak és didkjainak miivei.

5. Az allomany alakitasa, gondozasa
Gyarapitas

Az iskolai konyvtarosok a gylijteményt a helyi pedagdgiai programnak megfelelden, a tanulok
és a pedagogusok igényeinek és javaslatainak figyelembevételével fejlesztik. Utemét a min-
denkori hozzaférhetd ismerethordozok mennyisége és mindsége hatdrozza meg, de minden-
képpen tervszerlinek és folyamatosnak kell lennie.

Az iskolai konyvtar allomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik. Az ajandékozas, mint
gyarapitasi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol.

A dokumentumok nyilvantartasba vétele, az allomany feltarasa

A beérkez0 dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben konyvtari tulajdonbélyegzdvel,
leltari szdmmal latjuk el, és raktari jelzet felragasztasdval vessziik allomanyba. Ezen
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feladatokat a konyvtaros sajat hataskorben koteles elvégezni. Az iskolai konyvtar
allomanyarol cédulakataldgusok nincsenek.

Az allomany apasztasa
Az elavult dokumentum selejtezése

A valogatas a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténik, a szaktanarok véleménye-
zésének figyelembe vételével.

A folosleges dokumentumok kivonasa

Folos példany keletkezik, ha: megvaltozik a tanterv, valtozik az ajanlott €s hazi olvasmanyok
jegyzéke, megvaltozik a tanitott idegen nyelv, modosul, vagy megvaltozik az iskola profilja, a
korabbi szerzeményezés nem kdvette a gyiijtokori elveket.

Természetes elhasznalodas

Ide sorolhaték azok a dokumentumok, melyek szétestek, hasznalatra alkalmatlanna valtak.
Kivonasuk az esztétikai nevelés érdekében fontos feladat. Mindig mérlegelni kell, mi az
olcsobb megoldas, uj példany beszerzése vagy a kottetés. Az eleve megorzésre szant
dokumentumokat nem selejtezziik elhasznal6das cimén sem.

Hiany miatti selejtezés

Csokken az dallomény nagysdga, ha a dokumentum: elhérithatatlan esemény miatt
megsemmisiilt (beazas, tliz, stb.), olvasonal maradt (behajthatatlan), allomanyellenérzéskor
(leltar) hianyzott.

Ezek a dokumentumok az &llomany nyilvantartdsdban még szerepelnek, de ténylegesen
hidnyoznak.

A torlés folyamata

Az allomany6rzés a kulturdlis miniszter és a pénzligyminiszter 3/1975.(VIIL.17) KM-PM
szamu egyiittes rendelete a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozas) és az allomanybol
valo torlésrdl sz616 rendelet alapjan torténik.

A konyvtaros Osszedllitja a torlésre javasolt dokumentumok listdjat. A nyilvantartasbol
torténd kivezetésre az engedélyt az iskola intézményvezetdje adja meg. A kivont folos
példanyokat felajanljuk az iskola dolgozoinak téritésmentesen. A sériilt, tartalmilag elavult
példanyokat az iskola ipari felhaszndlasra (papirgyiijtés) tovabbadja. Az esetleges bevétel a
DOK kéltségvetését gyarapitja.

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindig az intézményvezetd alairasaval ellatott
¢s az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik, melynek tartalmaznia kell
a kivonas okat: rongalt, elavult, folos példany, megtéritett vagy behajthatatlan kovetelés,
allomanyellendrzési hiany, elharithatatlan esemény.

6. A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros felelés a rabizott konyvtari alloméany rendeltetésszerli miikodtetéséért. A
dokumentumok védelmét a nyilvantartdsba vétel, a hasznalat, a nyilvantartasbol torténd
kivezetés soran biztositania kell. Az allomanyra vonatkoz6 eldirdsokat a miikodési
szabalyzatban, a leltari felel0sséget a konyvtaros munkakori leirdsaban régziteni kell.

A konyvtaros felel a gylijtemény tervszeri, folyamatos gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési
keret felhasznalasaért. Ezért hozzdjarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szamara
dokumentumokat senki sem vésarolhat.
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A konyvtarbol dokumentumot kivinni csak a kdlcsonzés rogzitése utan szabad.

Az allomany védelme érdekében a konyvtaros tavolléte esetén a konyvtar csak pedagdgus
feliigyeletével vehetd igénybe.

A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok allapotéért és elvesztésért. Tanulok esetében a
sziild a felelOs.

Az iskolaban létesitett szaktanari és egyéb letéti alloméanyt névre széloan kell atadni, ezutan
az atvevé felel a dokumentumokért. A tanuldi jogviszony, illetve a munkaviszony
megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan torténhet.

A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti eldirasokat. A
kényvtar az un. ,,C” tipust tlizrendészeti osztalyba tartozik. A konyvtarbol valo tdvozas elott
be kell zarni a nyildszardkat, és aramtalanitani kell. Szigortan tgyelni kell a konyvtar
tisztasagara. A helyiségeket rendszeresen takaritani kell. A dokumentumokat a
lehetdségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, sz€élséséges hdmérséklet),
a nem hagyomanyos dokumentumok megfeleld elhelyezését biztositani kell. A
megrongalddott, (rovar, penész, szétesett) dokumentumokat folyamatosan ki kell vonni az
allomanybol.

7. Az allomany ellendérzése (leltarozas - revizio)

Az 4llomanyellendrzés soran a gylijtemény dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az
egyedi nyilvantartassal. Az iddleges megorzésre szant dokumentumok nem leltarkotelesek. A
leltdar menetének részletes kidolgozéasat a miikodési szabalyzatban rogziteni kell. A konyvta-
rosnak 6 hénappal a leltar eldtt irasban kell kérnie a leltart. Utemtervet kell készitenie, ame-
esetén az atvevd konyvtaros kezdeményezheti. A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és
targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi vezetd, mint az iskolai leltarozasi bizottsag vezetdje
a felelés. Hivatalos allomanyellenérzést a konyvtaros tanar onalldban nem végezhet. A konyv-
taros csak kozremiikodo lehet a leltdrozasban.

8. A revizio folyamata:

- Az ellendrzés lebonyolitasdhoz litemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas eldtt hat
honappal be kell nydjtani jovahagyasra az iskola intézményvezetdjéhez.

- Az allomanyellendrzést legalabb harom személynek kell lebonyolitani.
- Azellendrzés modszere: A dokumentumok és az egyedi nyilvantartas dsszevetése.

- A revizid befejezéseként el kell késziteni a zard-jegyzokonyvet, melyet at kell adni az
iskola  intézményvezetéjének. A  jegyzOkonyv — mellékletei: a  leltarozas
kezdeményezése, a jovahagyott leltarozasi litemterv, a hianyzo-, illetve tobbletként
jelentkezé dokumentumok jegyzéke.

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

9. A konyvtari allomany elhelyezése

Koényvtarunk egy kolcsonzd térbdl valamint egy olvasoterembdl — mely tobbfunkcios kozos-
ségi tér — all, ezen kiviil egy kicsi raktarhelyiség tartozik hozza. Az olvaséterembdl jutunk be
a konyvtar konyvkivalaszto terébe, a konyvtaros-tanar asztala kozvetleniil a bejaratnal talalha-
to.
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A kolcsonzo helyiségben dokumentumok szabadpolcos rendszerben vannak elhelyezve: kézi-
¢s segédkonyvtar, kolcsonozhetd allomany, brosurdk. Az audiovizudlis dokumentumok, a
tankonyvek ¢és segédkdnyvek a hatso polcokon, az egyéb iddszaki kiadvanyok (folyodiratok) és
a horvat nyelvli dokumentumok szintén itt elkiilonitve talalhatok.

A ko0z0Osségi teremben egyszerre egy osztalynyi (harminc) tanuld vehet részt konyvtarhaszna-
lati vagy egyéb tandran. 30 f6 befogadasara alkalmas (ennyi szék és asztal van), kivalo teret
¢s lehetOséget teremt a rendezvényekre (pl. ir6-olvaso talalkozo), értekezletekre, szavaldver-
senyekre stb. Jelenleg 6 hasznaloi szamitogép all a gyerekek rendelkezésére.

Helyben olvasésra és a konyvtari 6rak megtartasara a kolcsonzo térben is van lehetdség, az ott
elhelyezett 2 asztalnal 10 olvas6 tud leiilni egyszerre.

10. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait és hasznalati rendjét a helyi pedagogiai programnak, a
konyvtarhasznalati foglalkozasoknak megfeleléen, a helyi adottsagok figyelembevételével
szervezi meg.

Az iskolai konyvtar az iskola neveldinek és tanuloinak konyvtara. Minden didk, amig az
iskola tanuldja, a konyvtar szolgéltatdsait téritésmentesen igénybe veheti. Ez egyuttal azt is
jelenti, hogy az iskola konyvtara nem nyilvanos konyvtar, kiviilallok altal nem latogathato.

A beiratkozas médja, a valtozasok bejelentése

Az iskolai konyvtar minden, az iskoldba beiratkozott tanuldt egyidejiileg a konyvtarba
beiratkozottnak is tekint. Az iskola dolgoz6éi a munkaviszonyuk kezdetével a konyvtarba
torténd bejelentkezéssel, az adataik rogzitése, €s hasznalati szabalyok tudomésul vétele utan
valnak a konyvtar tagjava. A tanuldk csoportosan, konyvtari ora keretében ismerik meg, és
veszik tudomasul a kolcsonzés szabalyait. A beiratkozés, és a szolgéltatasok igénybevétele
dijtalan.

A tanulok altal kikolcsonzott dokumentumokért a sziilok vallalnak anyagi feleldsséget.

A Dbeiratkozaskor kozolt adatokban tortént véltozasokat a beiratkozott dolgozonak, vagy
tanulonak haladéktalanul a konyvtaros tanar tudomdsara kell hoznia. A tanuloi jogviszony,
illetve a dolgoz6 munkaviszonyanak megsziinése esetén a minden tanulonak, illetve dolgozdnak
igazolast kell kérnie a konyvtarostol, hogy nincs a konyvtar felé tartozasa.

A konyvtar alapfeladatai:

Az iskolai konyvtar feladata, hogy a tanitdsi napokon biztositsa hasznaléi (tanuldk,
pedagégusok, a neveld, oktatd6 munkat kozvetleniil segitd dolgozdok, adminisztrativ
alkalmazottak) szamara a konyvtarhasznalat jogat, megfeleld idopontban a nyitva tartast.

A konyvtar biztositja a dokumentumok helyben olvaséasat, kolcsonzését, és csoportos
hasznalatukat a tanitasi folyamat keretében.

Az iskolai konyvtar a hét minden napjan nyitva tart fél 8-t6l, illetve az drakozi szilinetekben.
Ez az idotartam all rendelkezésre a helyben olvasdsra. A konyvtarban tartott tanérak
iddpontjai ettdl nem fliggnek.

Alapszolgaltatasok:
Helyben hasznalat

A helyben hasznalat targyi (olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az
iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtarosnak kell biztositania.
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A konyvtarosnak szakmai segitséget kell adnia:

az informacidhordozok kozotti eligazodasban,

- az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikdjanak, alkalmazasaban,
- atechnikai eszk6z0k hasznalataban.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatéak: a kézikonyvek és
kiilon gyljtemények.

A csak helyben haszndlhatdé dokumentumokat a szaktanidrok egy-egy tanitisi Ordra
kikolcsondzhetik. Bizonyos folyoiratok indokolt esetben kdlcsondzhetok.

Kolcsonzés
Az iskolai konyvtarbol szeptember 1-jét61 majus 31.-ig lehet kélcsonozni.

A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni. Dokumentumokat
kolesondzni csak a kolesonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel szabad. Konyvtarunkban
fiizetes kolcsonzés miikodik. Egyidejiileg maximum 2 db dokumentum kdlcsondzhetd 3 heti
id6tartamra. Lehetdség van hosszabbitisra. A konyvtarhasznalonak az elveszett, vagy
megrongalt dokumentum mindenkori forgalmi értékét kell megtéritenie, vagy a
dokumentumot beszereznie.

Elojegyezhetoek az éppen kolcsonzésben 1€vo konyvek, dokumentumok.
Csoportos hasznalat
- A helyi pedagdgiai programban megnevezett konyvtarhasznalati orak tartasa.

- A helyi pedagdgiai programban megtervezett szakordk a konyvtarban (szaktanar tartja, a
konyvtaros kozremiikodik).

- Tanoran kiviili foglalkozasok.

- A konyvtarban 1évo kozosségi terem értekezletek €és egyeb iskolai rendezvények szamara is
igénybe vehetd.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi
szolgaltatasokat nyujtja:

- Informécioszolgaltatas

- Letétek telepitése (osztalytermekbe, szaktantermekbe — a felelds kollégak augusztus
25-t81 szeptember 10-ig atveszik, és tanév végén leadjak)

- Ajanlo bibliografidk készitése

- Szamitdgépes informatikai szolgéltatas (Internet)

11. A konyvtar szervezeti felépitése, mitkodése, iranyitasa
A konyvtar miikodése

A konyvtarosi teenddket 1 konyvtaros latja el. A munkaltatéi jogkort az iskola intézményve-
zetdje gyakorolja. Az 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrdl, valamint a 20/2012.
(VIIL 31.) 2. melléklete értelmében 2013. szeptember 1-jét6l a 100 tanulo felett 1 f6 konyvta-
ros-tanar/tanito sziikséges.
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A konyvtaros munkarendjét, feladatainak részletes megfogalmazasat a munkakori leiras tar-
talmazza.

Z.aro rendelkezések:

A nevelési-oktatasi intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban kell meghatarozni az
iskolai konyvtar miikodési rendjét, tehat az iskolai konyvtar Miikddési Szabalyzata az iskola
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak mellékletét képezi.

A szabalyzat hatdlya kiterjed a konyvtarosra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok korére
¢s mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozéasa a konyvtaros feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozéasa esetén,
valamint az iskolai koriilmények megvaltozésa miatt a sziikséges modositasra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az iskola intézményvezetdje a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Zaradék: Az iskolai konyvtar Szervezetei ¢és Miikodési Szabalyzatat, valamint a
mellékleteket a neveldtestiilet megismerte, egyetértd véleményét kinyilvanitotta.

1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez
Gyitijtokori szabalyzat

Iskolai konyvtarunk gytijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a nevel6testiilet altal
elfogadott pedagdgiai program, az iskola miiveltségi teriiletei, képzési irdnyultsadgai, valamint
hagyomanyaink hatdrozzak meg.

Iskolank 8 évfolyamos altalanos iskola. Az iskolédban altalanos miiveltséget megalapozo6 neve-
1és és oktatas folyik. Felkészit a tanuld érdeklddésének megfeleléen kdzépiskolai, ill. szakis-
kolai tanulésra és a palyavalasztasra.

Kiildetésiink: hogy munkéankkal megteremtsiik a lehetdségét annak, hogy a 6-14 éves gyer-
mekek olyan alapmiiveltséget sajatitsanak el, amely majd biztos alapot ad a vilagban valo
eligazodashoz, amely a gyermekekben felébreszti az igényt a tovabbi miivelddés folyamatos-
sdganak sziikségességére.

Iskolankban — a helyi hagyoméanyoknak és igényeknek megfelelden — altalanos tantervii hor-
vat nemzetiségi oktatds van. Mindezek mellett kiemelt figyelmet forditunk tanuldink tandran
¢s iskolan kiviili nevelési-oktatési tevékenységére is.

Az olvasas szeretete az elddok mintai alapjan valik gyerekeink sajatjava. Napjainkban, sza-
mos csalddban mar nem a konyv, hanem az internet valik az informéciok megszerzésének
alapvet6 forrasava. Habar informacios tarsadalmunkban a szamitogép ismerete és az internet
hasznalat képessége elengedhetetlen kovetelmény, a konyvet nem poétolhatja egyik sem. Ep-
pen ezért nagy a konyvtar feleldssége.

1. Az iskolai konyvtar gytijtokorét meghatarozo tényezok
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o Az iskola alaptevékenysége,

e Az iskola képzési iranyai, specialitasai,

e Nyelvoktatas,

o Kiemelt teriiletek (sport, milivészeti oktatds, egészséges életmdd, kdrnyezettudatos
nevelés, drog-prevencio, hagyomanydrzés, média-kommunikacid, fenntarthato
fejlodés, digitalis kultara)

2. Az iskolai konyvtar gylijtokore formai oldalrol

Kiadvany tipusok:

A) Irasos, nyomtatott dokumentumok
a) Konyv
b) Periodika
c) Kisnyomtatvany, brosura

B) Kéziratok

C) Géppel olvashaté dokumentumok
a) Elektronikus adathordozok (CD, CD-ROM, DVD)
b) hangrégzitéses dokumentumok (hangkazetta, CD)
c) képrogzitéses dokumentumok (filmek)
d) kép- és hangrogzitéses (AV) dokumentumok (DVD, videokazetta)

3. A konyvtar iskolan kiviili forrasai, kapcsolatai:
e Mas konyvtarak szolgaltatasai
e Orszagos konyvtarak

4. A gyiijtési szint, mélység

Az iskolai konyvtar erdsen szelektalva gytijt. Folyamatosan, tervszeriien, ardnyosan €és valo-
gatva gyljti a helyi pedagogiai programnak megfeleltetett dokumentumokat. Tartalmilag le-
fedi a tantervekben meghatarozott ismeretkoroket, de teljességgel egyetlen tantargy, mivelt-
ségi teriilet irodalmat sem gytjti. Az alapszintli oktatasnak megfeleléen, valogatva szerzi be a
tertilet szakkonyveit. Az dllomanyalakitas soran arra torekszik, hogy a tananyaghoz kapcsolo-
do irodalom megfeleld valogatassal tartalmilag teljes legyen.

Az iskolai konyvtar gyiijtokorébdl kizart dokumentumok:

Az iskolai konyvtar nem gyiijt muzealis dokumentumokat (kivéve az iskola torténetére vonat-
koz6 muzedlis gylijtemény), csak a napjainkban megjelend kiadvanyokat. Nem gytjtiink az
irodalmi, esztétikai értéket nem képviseld, szorakoztatd, szabadidds olvasmanyokat. Még
ajandékba sem fogadhatunk el olyan dokumentumokat, amelyek nem tartoznak a konyvtar
gyljtokorebe.

5. Az allomanyalakitas alapelvei

- Elsdsorban jol hasznalhatd kézikonyvtari dllomédnyra van sziikség, a tanuldk kutato-
munkdjanak segitéséhez.

- Azidegen nyelvek oktatdsahoz is igazodnunk kell gytijteményiinkkel.

- Egyes tanulok szocidlis - kulturalis hatterébdl eredden sziikség van bizonyos oktatasi
segédletek egész tanévi kolesonzésére, az ajanlott irodalom nagyobb példanyszamban
torténd beszerzésére.

- A kiemelt teriiletek nevelési céljait is figyelembe kell venni.
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Gytjteni kell a miiveltségi teriiletek alapdokumentumait az ¢letkori fokozatok figye-
lembe vételével.

6. A fogytjtokor és a mellékgyiijtokor meghatarozasa

Fogylijtokorbe tartoznak az iskola pedagogiai programjabol adoédo feladatok megvald-
sitdsdhoz sziikséges dokumentumok. A tanuldk tantargyi felkésziilését, miivel6dését
segitd dokumentumok.

Mellékgytijtdkorbe a tanuldk tanulmanyait, onképzését, szorakozasat segité dokumen-
tumok tartozhatnak.

6.1. A fogyiijtokorbe tartozo dokumentumok

Iskolai tankonyvek, tanari segédkdnyvek,

Iskolai linnepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélkeddkhoz, pa-
lyazatokhoz sziikséges dokumentumok,

Helytorténeti kiadvanyok,

Munkaeszkozként hasznalhaté ismeretk6z16 irodalom illetve hordozoé egyéb dokumen-
tum,

Kotelezd és ajanlott olvasményok,

Ismeretk6z16 irodalom, a tanult tantargyakban valé elmélytilést, tajékozodast segitd
irodalom,

Szépirodalmi gylijteményes miivek, szoveggylijtemények,

Konyvtari tajékoztaté munkat segitd altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak, szota-
rak, atlaszok.

6.2. A mellékgyiijtokorbe tartozo dokumentumok

Tanitéasi orakhoz felhasznalhaté informacidhordozok.

Egyéni miivelddést szolgalo igényes szépirodalom.

Pedago6giai modszertani szakirodalom.

Konyvtari modszertani szakirodalom.

Kornyezetvédelemmel és kornyezettudatos neveléssel, fenntarthato fejlédéssel kapcso-
latos szakirodalom.

Egészségvédelemmel, életmoddal kapcsolatos szakirodalom.

Drog-prevencioval kapcsolatos szakirodalom.

7. Az allomany

1.1. Kézikonyvtari dallomdny
Alapvetden sziikséges

- Altalanos és szaklexikonok (teljességgel)

- Altalanos és szakenciklopédiak (teljességgel)

- Egynyelvil sz6tarak, fogalomgytiijtemények (teljességre torekvden)

- Kétnyelvii szotarak (a tanitott nyelvekbdl teljességre torekvéen)

- Adattarak, atlaszok (valogatva)

- Kézi- és segédkonyvek (valogatva)

- Oktatasi segédletek (valogatva)

- Helytorténeti kiadvanyok (teljességre torekvoen)

- Géppel olvashato ismerethordozok (elektronikus dokumentumok) koziil a tantargyak-

hoz kapcsolodok (valogatva)

7.2. Ismeretkozlo irodalom
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Biztositani kell a kozismereti, €s az iskola profiljaba tartozd, a helyi tantervben meghatarozott
hazi és ajanlott olvasmanyokat, a munkaltat6 eszkdzként haszndlatos dokumentumokat.

- A tananyaghoz kapcsolodo ismeretterjesztd irodalom (valogatva)

- A tantargyak alapszintli elméleti €s torténeti 6sszefoglalodi (teljességre torekvden)

- Munkaltaté eszkdzként hasznalatos alapszintli ismeretk6z16 irodalom (teljességgel)

- A tanult tantargyakban vald elmélytilést €s a tananyagon tilmutatd tajékozodast kielé-
gitd alap- és kozépszintli ismeretkoz16 irodalom (erésen valogatva)

- Palyavalasztasi utmutatok, felvételi kovetelményeket tartalmazo kiadvanyok (teljes-
ségre torekvoen)

- Az iskoléban oktatott nyelvek segédletei (teljességre torekvden)

- Kérnyezeti nevelés, fenntarthato fejlddés irodalma (valogatva)

- Drog-prevencids nevelés irodalma (valogatva)

- Egészségnevelés irodalma (valogatva)

7.3. Iskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek a tanitott tantargyakbol (kiemelten)

Magyar nyelv és irodalom,

Matematika,

Angol és német nyelv,

Természetismeret, Fizika, Kémia, Biologia, Foldrajz,
Enek — zene,

Informatika: Szamitastechnika, Konyvtarhasznalat,
Torténelem, Honismeret,

Médiaismeret,

Testnevelés és sport

7.4. Szépirodalom

- Atfogd, lirai, prozai és dramai antolégiak a vilag- és magyar irodalom bemutatasara
(teljességre torekvden)

- Kotelezd és ajanlott olvasmanyok (hazi olvasmanyok 2-3 tanuld/ 1 példany; ajanlott
olvasmanyok 10 tanulé/ 1 példany, kiemelten a teljesség igényével)

- A tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzok valogatott miivei, gytj-
teményes kotetei (teljességgel)

- A magyar ¢s kiilfoldi népkoltészet és meseirodalom (teljességre torekvoen)

- A kiemelkedd, de a tananyagban nem, vagy csak érintdlegesen szerepld kortars ma-
gyar és kiilfoldi alkotok miivei (erds valogatassal)

- Tematikus antologiak (valogatva)

- Regényes ¢€letrajzok, torténelmi regények (erds valogatassal)

- Gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélések, verses kotetek (valogatassal)

- Az iskoléaban tanitott nyelvek oktatasdhoz, a nyelvtudas szintjének megfeleld olvas-
manyos irodalom (erds valogatassal)

7.5. Pedagdgiai gyvijtemény
Gytjteni kell a pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumait
- pedagdgiai, pszichologiai lexikonokat, enciklopédidkat (teljességre torekvden)
- fogalomgytljteményeket, szotarakat (teljességre torekvden)
- a tehetséggondozas ¢és felzarkoztatas modszertani irodalmat (teljességre torekvoen)
- a miveltségi teriiletek segédkonyveit, segédleteit (teljességre torekvoen)
- az iskoléval kapcsolatos statisztikai, jogi gylijteményeket (teljességgel)
- oktatasi intézmények tajékoztatoit (teljességre torekvoen)
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- altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyodiratokat (valogatva)

- az iskola torténetérdl szo0l19, az iskola életével kapcsolatos dokumentumokat (kiemel-
ten teljességgel)

- az iskola pedagogiai dokumentacioit (teljességgel)

- palyazati munkakat (tanari €és tanuldi — teljességgel)

crer

7.6. Konyvtari szakirodalom
Gytjteni kell:
- A konyvtari feldolgozo munka szabalyait, szabalyzatait tartalmazo segédleteket (tel-
jességgel)
- A konyvtarhasznalati ismeretek tanitasahoz kapcsolddd modszertani kiadvanyok (tel-
jességgel)
- T4jékoztatd munkahoz sziikséges kézi és segédkonyvek (teljességgel)
- Iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos modszertani szakirodalom (teljességgel),
- Konyvtari jogszabalyokat (teljességgel)

7.7. Hivatali segédkonyvtar
- Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak, Pedagogiai Programjanak és Helyi
tantervének aktudlis példanyai
- Az iskola iranyitasahoz, gazdalkodasahoz, tigyviteléhez sziikséges legfontosabb kézi-
konyvek, jogszabalygytjtemények, folydiratok, elektronikus ismerethordozok (valo-
gatva).

7.8. Tankonyvtar
- Az intézményben érvényben 1évo tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok (teljesség-

gel).

7.9. Hangzo anyag és elektronikus informdciohordozok

- Hangkazettak, CD-k: zenei, irodalmi, nyelvoktatas céljabol, tanari igényekhez mérten
(valogatva). Hangkazettdkat a tovabbiakban nem gytijt a konyvtar, mert elavultak.

- DVD-k: a kiilonb6z6 tantargyakhoz (irodalom, torténelem, foldrajz, biologia, média-
ismeret) kapcsolodva; természet-, gyermek-, ifjusagi és jatékfilmek (valogatva); kote-
lezd ¢€s ajanlott olvasméanyok filmadaptacioi (valogatva)

- Szamitogéppel olvashatd informéacidhordozok (CD-Romok): a tananyag szemlélteté-
sét, tobboldalu bemutatasat, interaktiv elsajatitasat segitd anyagok, tanult nyelvek se-
gédletei (szotarak, lexikonok) gytijtése igazodva a tanari igényekhez (valogatva)

- Az iskola altal készitett, az iskola életével kapcsolatos elektronikus dokumentumok
(teljességgel)

- Videokazettakat a tovabbiakban nem gytijt a konyvtar, mert idejét multak, elavultak, a
meglévd allomanyt lehetdség szerint archivalni kell, majd folyamatosan ki kell vonni
az allomanybol

8. A tartos tankonyvekkel kapcsolatos iskolai konyvtari feladat

Az iskolai konyvtarnak ezen feladatait az 5/1998(I11.18) MKM sz. rendelet, valamint a
23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl hatarozza meg. A rendelet eldirja, hogy a megvasarolt tartds
tankonyv, segédkonyv az iskola tulajdonaba, illetéleg az iskola allomanyaba keriil. Ezeket a
tanulok az iskolai konyvtarbol kolcsonozhetik a rendeletben eldirtak alapjan.
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2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez
Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. Hasznalok kore

Az iskolai konyvtar az iskola neveldinek és tanuloinak konyvtara. Nem nyilvanos konyvtar.
Ez azt jelenti, hogy kiviilallok altal nem latogathato.

Tagja lehet - kiilon beiratkozas nélkiil - mindenki, aki az iskola beirt tanuloja, illetve féallasa
dolgozoja.

2. A beiratkozas modja

A tanuldk az iskolaba val6 beiratkozaskor automatikusan a kdnyvtar tagjaiva valnak. Kolcso-
ndzni csak az utan lehetséges, ha

- akonyvtaros az iskolai tanuld nyilvantartas alapjan beirta, adatait fiizetben rogzitette.

- atanuldk megismerték, és tudomdsul vették a konyvtar hasznéalatara vonatkozo szaba-
lyokat

- adolgozdk munkaviszonyuk kezdetével iratkozhatnak be a konyvtarba.
3. A konyvtarhasznalat feltétele

Beiratkozaskor az olvasd kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartdsara, minden
konyvtarhasznald koteles a konyvtar rendjét megdrizni. Iskolank konyvtarat intézményilink
azon dolgozo6i és tanuldi hasznalhatjak, akik a hasznalati szabéalyzatot betartjak.

Minden diak, amig az iskola tanuldja, a konyvtar szolgaltatasait téritésmentesen igénybe
veheti.

Minden beiratkozott olvaso koteles a konyvtaros felé jelezni, ha személyes adataiban valtozas
kovetkezik be. A valtozast a kdnyvtaros rogziti.

A tanuldi jogviszony, illetve a munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari
tartozds rendezése utdn torténhet. Az iskolabol eltdvozd tanulonak illetve dolgozonak a
konyvtarossal igazoltatni kell, hogy tartozasa nincs.

A konyvtaros az allomanyvédelem érdekében (pl. a vissza nem hozott kikolcsonzott doku-
mentumok bekéréséhez, a kolcsonzési nyilvantartas rendezéséhez) hasznalhatja a beiratkozott
didkok, sziileik és az iskola dolgozoinak személyes adatait, amelyet az iskola titkaratol kérhet.

4. A konyvtarhasznalat médjai:
Helyben hasznadlat.

A kézikonyveket, audiovizudlis eszkozoket, folyodiratokat csak helyben hasznéalhatjak
olvasoink. Szaktanarok kérésére, tanorara kolcsonozhetdek.

A konyvtarhasznalok az interneten kereshetnek informaciot, melynek technikdjaban, a
biztonsagos keresésben, valamint a talalatok értékelésében a konyvtaros nyujt segitséget.

Kolcsonzés:
- Az iskolai konyvtarbol szeptember 1-t6l majus 31-ig lehet kélcsondzni.

- Béarmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kolcsondzni.
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- Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad. A kolcsonzés ¢és a visszahozds adminisztracidja flizetben torténik. A
kolcsonzés a kdlesonzo olvasod nevének é€s a kikdlesonzott konyv konyvtari azonositod
szamanak regisztralasaval torténik. A beiratkozaskor az olvasé kdotelezettséget vallal a
konyvtari szabalyok betartdsara. A tanuldk altal kikolcsonzott dokumentumokért a
sziilok vallalnak anyagi feleldsséget.

- A Kkolcsonzott dokumentum visszaszolgéltatasat a konyvtaros a dokumentum
visszavételének beirasaval igazolja.

- Egyidejileg maximum 2 db dokumentum kolcsondzhetd 3 heti idétartamra.

- A tartos tankonyvek és a kotelezd olvasméanyok kolesonzési ideje hosszabb: legkésdbb
a tanév végéig varjuk vissza. Ha ezek megrongalodtak, kartéritést kell fizetni. Az in-
gyenes tankonyvek kolcsonzésének szabalyait a Tankdonyvtari szabalyzat tartalmazza.

- Pedagbgusok esetében a kikdlcsondzheté dokumentumok szdmat, tipusat nem korla-
tozzuk, de a kézikonyveket Ok is csak az iskola teriiletén beliil hasznalhatjak.

- Lehetdség van hosszabbitdsra. Amennyiben a kikdlesonzott dokumentumra a kdlcson-
z¢si hatarido lejartan tul is sziikség van, lehet kérni a hataridé meghosszabbitasat. Ha a
konyvtarban van a dokumentumbdl masik kik6lesondzhetd példany vagy nem érkezett
a konyvre eldjegyzés, ugy meghosszabbitjuk a kolcsonzést. Ha masnak is sziiksége
van a konyvre, sajnos nem tudjuk tovabb koélesénozni, vissza kell hozni.

- Elojegyezhetdek az éppen kolcsonzésben 1évo konyvek, dokumentumok.

- Indokolt esetben konyvtarkozi kolcsonzés utjan elégithetd ki a kérés, melynek helyi
konyvtarakbol torténd atkérés esetén nincs koltségvonzata.

- Az olvasonak a kolesonzési hatarid6 lejaratakor a kikolesonzott dokumentumot vissza
kell szolgaltatnia. Amennyiben nem hozza vissza hataridore, az osztalyfonokon ke-
resztiil figyelmeztetjiik tartozdsa rendezésére. Az olvasdnak a dokumentumokat gon-
dosan kell kezelnie, mindenféle rongalas tilos.

- A konyvtarhasznalo az elveszett vagy megrongalt dokumentumot koteles egy
kifogastalan példannyal potolni, vagy a dokumentum mindenkori aktualis forgalmi
értékét kell megtéritenie.

Csoportos hasznadlat:

A konyvtaros a helyi pedagodgiai programban megnevezett konyvtarhasznélati orékat,
foglalkozasokat tart az osztalyok, a tanuldcsoportok részére.

Az osztalyok, csoportok, szakkorok részére a konyvtaros tanar, az osztalyfonokok, a szaktana-
rok, a szakkorvezetok, a napkozis nevelok a konyvtarban szakorakat, foglalkozasokat tarthat-
nak. A foglalkozasok megtartdsdhoz a konyvtaros szakmai segitséget nyujt.

Az olvaséterem helyisége oOrarendszerli tanitds szamdra, tanordn kiviili foglalkozasok
megtartasara, értekezletek, valamint egyéb programok szdmadra is igénybe veheto.

A konyvtart a konyvtaros jelenlétében lehet hasznélni, a meghatdrozott nyitva tartasi idében,
illetve a konyvtarossal eldre egyeztetett idOopontban. Amennyiben a konyvtar melletti
kozosségi- és olvasoterem helyiségének hasznalata a kdnyvtaros tavollétében torténik, ugy a
szaktanarok vallalnak feleldsséget az esetleges karokért, és a konyvtar, valamint az
olvaséterem rendjének megtartasaért.

5. A konyvtar hasznaléinak joga:
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Nyitvatartasi idében az iskola minden dolgozoja és tanuldja dijmentesen hasznalhatja a
konyvtar allomanyat. (El6zetes megbeszélés alapjan a nyitvatartasi idon tul is).

Az iskola tanarai ¢és diakonkormanyzata javaslatot tehetnek a konyvtar fejlesztésére.

Az olvasok kérhetik a kdnyvtaros segitségét a tajékozddasban.

6. A konyvtar hasznaléinak kotelessége:
Be kell tartani a kdnyvtarhasznalati szabalyzatot.
Vigyazni kell a konyvtar rendjére, tisztasdgara, dllomanyanak megovasara.

A konyvtarhasznalok magatartasukkal nem zavarhatjak a konyvtar csendjét. Hangoskodasnak,
rendetlenkedésnek a konyvtarban helye nincs! A csend és nyugalom segit a jo konyv kivalasz-
tasadban, az elmélyiilt, nyugodt informécidszerzésben.

A konyvtarba kabatot és taskat bevinni, valamint ott ételt, italt fogyasztani, dohanyozni nem
szabad.

3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-¢éhez
Tankonyvtari szabalyzat

Tankonyvtar elhelyezése

A tankOnyvtar a tobbi konyvtol elkiilonitetten, a konyvtar tankonyveket tartalmazé helyiségé-

ben helyezkedik el. Csoportositasuk tantargyanként torténik.

Tartalma

Az oktatasban a tanarok és a didkok altal hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatgytjte-

mények, tanari kézikonyvek €s segédkonyvek.

Tankonyvek nyilvantartasa

e Teljes osztalyok, tanuldocsoportok altal hosszabb idén keresztiil hasznalt konyvek,

amelyek tartalmukban és forméjukban tartdsnak tekinthetdk, tartoés tankonyvként ke-
riilnek nyilvantartasba. Leltari szamuk BR+folyamatos sorszdm. A konyvtarbol egyé-
nenként a sziikséges idore kdlcsonozhetok.

e Tanarok altal kolesonzott és a nevel6- oktatd munkéaban hasznalt tankonyvek, segéd-
konyvek, feladatgylijtemények idéleges nyilvantartasba kertilnek. Leltari szdmuk BR
+ folyamatos sorszam, valamint a kiadok altal ajandékba adott tankdnyvek leltari sza-
ma P + folyamatos leltari szam. Az egyes tanarok a tanitdshoz sziikséges idore kolcso-
nozhetik. A német nyelvoktatast segitd tankonyvek N + folyamatos leltari szam re-
gisztralasaval keriilnek nyilvantartasba. Ezeket a dokumentumokat tanarok kolcsonoz-
hetik a tanul6csoportok szamara.

A tanév végén visszaszedett tankonyveket atvalogatjuk, hogy melyek hasznalhatok fel
ismét. Ismételt kiosztasukra a kovetkezd tanév elején keriil sor. A maradvany példa-
nyokat a tankonyvtarban Orizziik.

Tankonyvek selejtezése

Evente attekintjiik az allomanyrészt, és a kotészetileg vagy tartalmilag elavult konyveket se-
lejtezziik.
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15.

sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez

Konyvtari hazirend

. Az iskolai konyvtarnak minden tanul6 a tagja, és szolgaltatasit a konyvtar hasznalatara vo-

natkoz6 szabalyok elfogadasa utan, azok betartdsaval veheti igénybe.

. A kolcsonzés ingyenes. Az iskolai kdnyvtarbol szeptember 1-t61 majus 31-ig lehet

kolesonodzni.

. Egy id6ben egyszerre 2 db konyv lehet nélad.

. A kOlesonzési hataridd 3 hét.

Ha tovabb is sziikséged van az adott konyvre, akkor a kolcsonzési id6 2 hétre meghosszab-
bithato. Ujabb esetben csak akkor lehetséges a hosszabbitas, ha masik tanulonak nincs
szliksége arra a konyvre.

. Vigyazz a konyvekre, folyoiratokra, bitorokra! A konyvbe firkédlni, a konyv lapjait kitépni

nem szabad. Ha sériilést, hibat tapasztalsz, azonnal szo6lj a konyvtaros tanar néninek. A
konyv épségét, tisztasagat kotelességed megovni. A megrongalt konyv helyett Gjat kell va-
sarolnod, vagy a mindenkori értékét meg kell téritened.

. Az elveszett konyvet meg kell vasarolnod, vagy értékét meg kell téritened.

. Tanév végén a konyvtarostanar altal kijelolt idépontra a kolesonzott konyveket vissza kell

hoznod.

. A nem kolcsonozhet6 konyveket a nyitvatartasi idében a konyvtaros engedélyével hasznal-

hatod.

A konyvtarbol engedély nélkiil ne vigyél el semmilyen felszerelést, konyvet vagy folydira-
tot!

A konyvtar tisztasdganak és rendjének megdrzése mindenki feladata és kotelessége.

A konyvtarba ételt és italt behozni nem szabad a dokumentumok €s a berendezési targyak,
eszk6zok védelme érdekében!

A konyvtarban folyd munkahoz feltétleniil sziikséges a csend és a rend megtartasa. Ugy
viselkedj, hogy ne zavard masok tevékenységét, pl. hangos beszéddel!

A konyvtarban csak akkor tudunk eligazodni, ha a konyvtari rendet megdrizziik. Ha nem
tudod, honnan emelted le a konyvet, akkor szdlj a konyvtarosnak, vagy tedd az asztaléara!

A konyvtar helyiségébe kabatot, iskolataskat, értéktargyat ne hozz be, mert tarolasukra
nincs elég hely, valamint azok eltiinéséért a konyvtaros nem vallal feleldsséget!

A konyvtari szamitogépeket ugy hasznald, hogy a csendes tanulést, tdrsaid munkajat ne
zavard!
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5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez
Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd
Kinevezése: munkaszerzodése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

- feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszkozok, szemlélteté eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

- kezeli a szakleltart, a gazdasagvezetd altal eloirt idészakban a leltarakat kezeld dolgozdval
elvégzi a leltarozast,

- folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat,

- azonnal jelzi a gazdasdgvezetonek a koztes iddszakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

- felelds a technikai eszk6zok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javita-
sok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkdzoket (sza-
mitogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsito, stb.)

- minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd konyvekrol,
tartds tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

- a nyitva tartdsi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartisat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

- statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekral,

- minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozzé a beszerzett fontosabb Uj
konyvekrdl, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt,

- gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszk6zOk oktatdsra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

- a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar nyelv
és irodalmi munkakdzosségi értekezleten 0sszefoglalja,

- kezeli a tanari kézikonyvtarat,

- Dbiztositja az igényl6k szamara a konyvtarkozi kdlcsonzés megszervezését,

- felelds az iskolai konyvtar mindenkori zaraséaeért.
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Szalantai Altalanos Iskola

2. sz. melléklet

Munkakori leirasok mintai

A szervezeti ¢s mukodesi szabalyzat melléklete
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1. Az intézményvezetoé helyettes munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: intézményvezetd helyettes
Kozvetlen felettese: az intézményvezeto

A munkakor célja

Az altala iranyitott intézményegység iranyitasaval Osszefliggd operativ vezetdi feladatok el-
végzése az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban — és mas szabalyz6 dokumentumok-
ban — foglaltaknak megfelel6en a vezet6i munkamegosztas kozosen kialakitott rendje alapjan
a mindennapi miikodés zavartalansaganak biztositdsa érdekében. Az intézményvezetd egy-
személyi felel0sségének érintetleniil hagyasa mellett, felelOs a szervezeti felépitésben megha-
tarozott teriiletek illetve intézményegység munkdjaért. Alapvetd feladatai és kotelességei
szakmai- vezetési (pedagogiai iranyito-ellendrzo) és tigyviteli teriiletekre vonatkoznak.
Kozvetlen felettesi hataskore

Az éltala iranyitott szervezeti egység valamennyi pedagogusa és neveld-oktatdé munkdjukat
kozvetleniil segité alkalmazottja felett kozvetlen felettesi hataskort gyakorol. Gyakorolja
mindazon feladat- és hataskoroket, amelyeket az intézményvezetd sajat feladat- és hataskoré-
bdl az intézményvezetd helyettes szamara a szervezeti és mitkodési szabalyzatban rogzitettek
szerint lead.

Pedagogiai feladatai
e Iranyitja és feliigyeli az neveld-oktaté munka egészét.
e Feliigyeli a szakmai munkak6zosségek tevékenységét.
o Ellendrzési jogkore kiterjed az intézményegységben folyo oktato-neveld munka, a ta-
nulok foglalkoztatasanak minden teriiletére.

e A tanorai és az egyéb foglalkozasok ellendrzésérdl feljegyzést készit, tapasztalatairol
beszamol az intézményvezetonek. Az iskolavezetdséggel egyeztetett terv szerinti pe-
dagogiai iranyito-ellendrz6 munkéjaval segiti a pedagogiai programban illetve az éves
iskolai munkatervben meghatarozott feladatok megvalositasat.

o Segiti és ellendrzi az iskolai hazirend betartasat.

e A tantargyfelosztas alapjan, az intézményvezetd utasitasainak megfelelden kialakitja,
iranyitja és feliigyeli az egyéb foglalkozasok rendjét és a tanulok feliigyeletét.

e Gondoskodik az iskolai iinnepélyek megszervezésének koordinadldsardl, annak eldkeé-
sziileteit figyelemmel kiséri.

e Javaslatot tesz kitiintetésre, jutalmazasra, bérfejlesztésre, részt vesz a pedagogusok ér-
tékelésének folyamataiban.
e Feliigyeli a pedagdgusok sziil61 munkakozosséggel vald folyamatos kapcsolattartasat.

e Rendszeresen figyelemmel kiséri a didkdnkormanyzat tevékenységét, képviseli annak
ilésein az iskolavezetést, tovabbitja az ott megfogalmazottakat az intézményvezet6 fe-
1é.

e Részt vesz azt iskola pedagogiai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzata-
nak, hazirendjének és mas szabdlyzatainak, valamint dokumentumainak elkészitésé-
ben, feliilvizsgalataban és atdolgozasaban az intézményvezeto és az iskolavezetés don-
tése alapjan.

e Javaslatot tesz az intézményvezetének az osztalyfonok személyére.

e Segiti a nyolcadikos illetve a tovabbtanulni kivano tanulok palyavalasztasi tevékeny-
ségét.
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o Ellatja valamennyi, az intézményvezetovel egyeztetett vezetdi feladat- és hataskort
elézetes megbeszéElés alapjan.

e Dontési jogkorrel vesz részt az iskolavezetdség tilésein, allast foglal az altala iranyitott
szervezeti egység és az iskola életét érinté valamennyi kérdésében, javaslatot terjeszt
el6 a neveldtestiileti iilés napirendjére.

e Részt vesz a pedagodgiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltatd intézményekkel va-
lamint a gyermekotthonokkal és gyermekjoléti szervezetekkel vald kapcsolattartds ve-
zet6i feladataiban.

e Ellatja az iskolaban foly6 gyermekvédelmi tevékenységrendszer szakmai feliigyeletét.
e Szervezi és koordindlja a bemutat6 orak elokészitésének és lebonyolitasanak munkait.

Ugyviteli feladatai

e Fllendrzi a foglalkozasi tervekben foglaltak szakszerli megvaldsitasat, és a neveld-
oktatd munka adminisztracids teenddinek ellatasat.

o I[skolai statisztikai jelentéseket készit.

e Részt vesz az intézményegységet érintd valamennyi ellendrzési folyamatban a belsd
ellendrzési tervben foglaltak szerint.

e Részt vesz a pedagdgusok munkdjanak megitélését szolgald oOraldtogatasokon és -
megbeszéléseken, észrevételeivel, tapasztalataival segiti a pedagdgiai munka maga-
sabb szinvonalu elvégzését.

e Részt vesz az iskola tantargyfelosztasanak tervezésében, gondoskodik az orarend elké-
szitésérdl, a tanari ligyelet megszervezésérol.

e Részt vesz az intézmény és az intézményegység PR-tevékenységének irdnyitasaban,
javaslatokat tesz a fejlesztési stratégia €s az iskolai, valamint az intézményegységi ar-
culat kialakitasanak kérdéseiben.

e Gondoskodik a mindenkori pedagogus helyettesités megoldasardl. Havonta megadott
hataridore elkésziti a hozza tartoz6 pedagdgusok tulora-osszesitését, 0sszegzi a helyet-
tesitett tanitasi orakat és egyéb foglalkozasokat.

o Osszefoglald jelentéseket, elemzéseket készit, illetve készittet az intézményvezetd
vagy kiilsd intézmények felkérésére illetve fenntartoi utasitasra.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi az osztalynaplok és az egyéb foglalko-
zasi naplok vezetését. Minden honap végén irasos feljegyzést készit a naplok korrek-
cidjanak teenddirdl, s azt az illetékes pedagdgushoz eljuttatja.

e Flvégzi a lemorzsolodds megeldzését szolgald korai jelzd és pedagdgiai tdmogatod
rendszer mukodtetésével kapcsolatos jogszabaly altal eldirt adatrogzitési feladatokat
az erre rendszeresitett elektronikus feliileten, tovabba ellatja az ehhez kapcsolodd
szakmai team munkék koordinalast.

A teljesitményértékelés modja
% Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés €s a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.
% Munkajaban nyomon kovethetd legyen az altala vezetett szervezeti egységek sokiranyu fej-
lesztése €s fejlodése.
* Munkajaért eredményfelelosséget vallal: felelés a ra bizott szervezeti egységek fejlodéséért,
amit iskolai belsd és kiilso értékelések mindsitenek.
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Munk3djarol az intézményvezetd altal meghatarozott szempontok alapjan évente (félévente)
irasos beszamolot készit.

2. A tanitéo munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanitd
Kozvetlen felettese:

A munkakor célja

Az iskola als6 tagozatan az alapvetd feladat a tanuldk iskolai életre szocializalasa, kotelesség-
tudatuk és feladattartasuk kialakitasa, az alapkészségek fejlesztése; az egészséges ¢letmddnak
megfeleld szokdsok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a tanuldkkal; a tanulok
¢letkornak megfeleld foglalkoztatdsa a Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) és az iskola
pedagdgiai programjanak szellemében.

Alapveto feleldsségek és feladatok

A tanitd felelds a rabizott tanulok tanulményi és erkolesi fejlddéséért; jogait és kote-
lességeit a nemzeti koznevelési torvény tovabba végrehajtasi rendeletei, valamint az
intézmény pedagogiai programja €s bels6 szabalyzatai tartalmazzak.

Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.
Osztalyaban a tantargyfelosztason meghatarozott tantargyakat tanitja.

Napi rendszerességgel megbeszEli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az osz-
talyaban tanitd6 nevelokkel, és az egész napos iskolai munkarendnek megfelelden
egyeztet az aznapi tevékenységekrol.

Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant tan-
eszkozoket és modszereket. Valasztasa sordn tekintettel kell lennie arra, hogy munka-
javal a neveldtestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgalja. A felelds tan-
eszkdz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitd megismerje a rendelkezésre allo
tanitasi programokat és eszkdzoket. Folyamatos onképzéssel kell tajékozodnia az 0j
szakmai torekvésekrdl. Mindezek érdekében konzultdl a szakmai munkakozdssége ve-
zetdjével.

Tanoraira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a tanu-
l6knak az életkori sajatossagoknak megfeleld foglalkoztatasara, a modszertani innova-
ciora, a rendelkezésre allo 1d6 optimalis kihasznaldsara.

Tanérai munkajat a tanulok adottsdgainak, haladasi tempojanak megfelelden differen-
cidltan szervezi. A lemaradd tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez,
egyéni segitségnyljtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén — a fejleszto-
pedagogussal egyiitt — tanulasi képességeket vizsgald szakértéi és rehabilitacios bi-
zottsagnal vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanul6 a képessé-
geinek megfeleld intézményben folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a tehetséges
tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tanorai differencidlason kiviil egyéni te-
hetséggondozod foglalkozas illetve tanulmanyi versenyekre valé felkészités forméjaban
IS megtehet.

Gondoskodik arrol, hogy minden tanulé — ha kiilonb6z0 iitemben is — elsajatitsa a he-
lyi tanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfe-
leld ismereteket.
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A tanuldk tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldali szemléltetéssel
szolgélja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzok he-
lyes tarolasarol, épségének megdrzéseérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk tanulmanyi munkéjat annak figyelembe
vételével, hogy az értékelés az életkori sajatossdgoknak megfeleld, motivalod hatast
legyen. Az értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli formak egyensulyanak megtar-
tasara. A kotelezo irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egytitt érté-
keli. Az irasgyakorlatot és a matematikai feladatokat a kovetkezd orara, de legkésébb
10 munkanapon beliil kételes kijavitani.

Tanitasaban kiemelten kezeli a szébeli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint
a Nat kulcskompetenciak komplex fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamatdban tervszeriien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit allandd, tudatos megfigyelés-
sel, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, sziikség szerinti csaladlatogatasok-
kal és kiilonbozo vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai €let szabalyainak betartdsara, megismerteti
veliik az iskola hazirendjét.

Biztositja tanuldi szdmara, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes, elfogad6 kornyezetben
fejlédjenek.

A tanulds megszerettetésére, a szellemi erdfeszitésekben rejlé dromforrasok felfedez-
tetésére, a tanulok spontan érdeklddésének fenntartasara, fejlesztésére torekszik mun-
kaja soran.

Felelos azért, hogy a tanulok tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges ko-
rilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfelel6 1d6t toltsenek szabad
levegdn valdo mozgassal is.

Egyéb foglalkozasok keretében tanoran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez a
tanulok életkoranak, igényeinek megfelelden.

A tanitdsi 6rdkon és az egyéb foglalkozdsokon kiilonds gondot fordit a tanulok
egylttmikodeési készségeinek, onallosdganak és ontevékenységének kialakitasara.

A kozos iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedés szabdlyait.

Tiszteli a tanuld emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol
is.

Gondoskodik a szocialis segitségre szorulod, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanu-
10k segitésérdl. Ha sziikségesnek latja, hatésagi intézkedést is kezdeményez (rendsze-
res iskolaba jarasra vald felszolitas, feljelentés, segélyezés, étkezési és tanszerellatas,
gyamiigyi intézkedés stb.).

Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Részt vesz az altala tanitott tanuldkat érint6 sziildi értekezleteken, osztalyozo értekez-
leteken, esetmegbeszéléseken, problémamegold6d férumokon, évfolyam- illetve osz-
talyszintli megbeszéléseken.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes ta-
nuldkat érintd — kérdésrdl rendszeresen tajékoztatja. A tanuldk elémenetelérdl szolo
mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a tdjékozatd fiizetbe. A munka-
tervben meghatéarozott idokozonként sziildi értekezletet, fogadoorat tart.
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Tajékoztatja a szliloket az iskoldban hasznalatos taneszkozokrol, sziikség szerint részt
vesz a tankdnyvek kiosztasdban, meghatarozza a sziikséges flizetek és irdeszkdzok ko-
rét.

Szervezémunkat végez a sziil6i munkakdzosség megalakitasdban. Az arra alkalmas és
vallalkozo sziil6ket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidds foglalkozasok, ki-
randulasok, tdborozasok megszervezésébe.

A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagogiai programjarél, hazirendjérdl, az iskolai ér-
tékelési rendszerrdl.

A tanitd, mint a nevelOtestiilet tagja részt vesz a nevelOtestiilet dontéseinek meghata-
rozasaban, kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken vald részvétel.

Az iskolai iinnepélyek méltd6 megtartasahoz osztalya megfeleld felkészitésével — a
megbeszéltek szerint a tanuldk életkoratol fiiggden miisorok betanitasaval — jarul hoz-
za.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtdsa, iigyeletesi €s
helyettesitési teenddk ellatasa.

Munkéjanak megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti fe-
letteseit €s a tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzéjarul a helyettesi-
tés szakszerliségéhez.

Sziikség szerint kapcsolatot tart az 6vodaval valamint a felsd tagozaton tanito kolléga-
ival.

Szakmai munkakozdsségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, kihasznalja
az iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

Munkakozosségével egyiitt alkoté munkat vallal az iskola programjainak kialakitasa-
ban.

Mindennapi munkdjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgéalatdban
szervezi.

Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzo- €s timoga-
to rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatdsaban az intézményveze-
tés/szakmai munkakozosség altal meghatarozottak szerint.

A teljesitményértékelés modja

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés €s a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

Munkgjdban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése a
tanévek folyaman.

Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott tanulok tanulmanyi fejlodésé-
ért, amit iskolai belso és kiilso értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés eldre meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.
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3. A tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanar
Kozvetlen felettese:
Kozvetett felettese:

A munkakor célja
Az iskolai tantargyak szakszerti és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben a pedagdgiai program alapértékeinek szakmai munkaban torténd érvényesitésével.

Alapveto felelosségek és feladatok

A pedagogus felelésséggel és onalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek és szemé-
lyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban az
agazati jogszabalyok és az iskola szabalyozd normai hatarozzak meg.

Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

Neveld-oktatd munkajat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a
modszerek és a taneszk6zok szabad megvalasztasaval tervszertien végzi. Megismeri a
szaktargyaban rendelkezésre allo programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola
pedagogiai koncepcidja alapjan, a tanuldk adottsdgaihoz igazitva valasztja ki a leg-
megfeleldbbet.

Ev elején a kovetelményeket és az el6zé évi mérések eredményét figyelembe véve, a
képességek fejlesztését célzd foglalkozasi tervet készit.

Tanitasi oraira és egyeb foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien €s
pontosan megtartja. Az azonos szaktargyakat tanitokkal rendszeresen konzultal a pozi-
tiv hatasok elérése érdekében.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket op-
timalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgélja.

Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanulok teljesitményeit, ekozben gondot fordit ar-
ra, hogy az irasbeli és szobeli szdmonkérés egyenstlyban legyen.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd €s témazar6 feladatlapokat legkésdbb 10 napon beliil
kijavitja €s kijavittatja. A dolgozatiras idOpontjat a tanulokkal elére kozli, ennek segit-
ségével, a tobbi pedagogussal egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy
napon ketténél tobb témazard dolgozatot ne irjanak.

A félévi és az év végi zaras elotti utolsd témazaro, illetve iskolai dolgozatot legkésdbb
egy héttel az érdemjegyek lezarasa el6tt megiratja.

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

Megismeri az éltala foglalkoztatott tanulokrol szolo szakvéleményeket, annak ajanla-
sait figyelembe veszi és mérlegeli az érintett tanulok tanitaskor és osztalyzasakor.

Az iskolavezetés jovahagyasaval, a tantargyfelosztas alapjan a lasstibb tempoban hala-
d6 tanulok szdmara felzarkoztatd foglalkozasokat szervezhet lehetdséget biztositva a
szamukra a pozitiv eredmény mieldbbi elérésére.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutatod tanulokat az iskola le-
hetdségeinek kihasznaladsaval hozzéasegiti tehetségiik kibontakoztatdsdhoz szakkor, on-
képz6 kor, miivészeti csoport, tanulmanyi, kulturalis vagy sportversenyekre valo fel-
készités keretében.

Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.
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e  Oriin optimalisan felhasznalja az iskoldban rendelkezésére 4ll6 szemléltetd eszkozo-
ket.

e Gondoskodik a szaktargyahoz tartozo szertari anyag megfeleld tarolasarol, megorzésé-
rél, a szertar rendjérdl, és ontevékenyen részt vallal a szemléltetéeszkoz-allomany fej-
lesztésében.

e Az iskola pedagogiai programjaban, éves munkatervében meghatarozott — szaktargya-
val kapcsolatos — szabadid6s programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet
vallal.

e Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozott modon torténé meg-
bizéssal az éves munkatervben rogzitett orakozi ligyeletet vallal, sziikség szerint — az
iskolavezetés utasitasara — helyettesitést végez.

o Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan veze-
ti az osztalynaplot és a foglalkozési naplokat; a tanuldk érdemjegyeit beirja a tajékoz-
tato fiizetbe, s azt kézjegyével ellatja.

o Kotelezden részt vesz a havonkénti fogadoorakon. Sziikség szerint egyéni fogaddorat
is tart. A sziil6kkel valo talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelmények-
rél, a tanuldk elémenetelérdl, megbeszéli veliik a gyermekiik fejlédésében felmeriild
problémakat.

o Kotelezden részt vesz a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken; joga van véle-
ményével a kozos dontésekhez hozzéjarulni.

e Jelen kell lennie minden iskolai szintii rendezvényen, linnepélyen, megemlékezésen.

o Kotelessége szakmai és pedagdgiai tudasanak allando gyarapitdsa, a szaktargya korébe
tartozo ) tudomanyos eredmények megismerése €és a modszertani fejlesztések kore-
ben val6 tdjékozodas.

e  Munkdajanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti fe-
letteseit €s a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesi-
tés szakszerliségéhez.

e Aktivan részt vesz szakmai munkako6zossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégai-
val 0nképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit.
Részt vesz a helyi tanterv kidolgozéasaban, helyi és keriileti versenyek szervezésében.

e Szaktargya tanitdsaval egy idoben alapvetd kotelessége a tanulok személyiségének a
neveldtestiilettel kozdsen kialakitott koncepcié mentén vald fejlesztése, a pedagogiai
programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.

e Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlédését; ennek eldmozditasa érdekében
egytittmiikodik az osztalyfonokkel és vele egy osztalyban tanité pedagogusokkal.

e Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzo- és tdmoga-
to rendszerének keretében elvégzendd feladatok elladtdsdban az intézményveze-
tés/szakmai munkako6zosség altal meghatarozottak szerint.

Teljesitésigazolas mddja

s Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglal6 alapjat.

% Munkajaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlédése a tan-
évek folyaman.

*  Munkajaért eredményfelelésséget vallal: felelds a ra bizott tanulok tanulmanyi fejlodéséért,
amit iskolai belsd és kiils6 értékelések mindsitenek.

+ Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.
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4. A fejleszto pedagéogus munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: fejlesztopedagogus
Kozvetlen felettese:

A munkakor célja

A tanulasi képességeket vizsgald szakértdi €és rehabilitacios bizottsagok altal kiadott szakértoi
véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban eldirt fejlesztések
biztositdsa a tanulok szdmara.

Alapvet6 felelosségek és feladatok

A fejlesztdpedagogus feleldsséggel és onalldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit alta-
laban az 4gazati jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 normai hatarozzak meg.

Nevel6-oktatd munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a
modszerek €s a taneszk6zok szabad megvalasztasaval tervszertien végzi.

Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

A tobbi pedagogussal egylitt negyedévi rendszerességgel 4tnézi a nyilvantartasban
szerepld tanulok szakvéleményeit illetve szakértdi véleményeit. Egyeztetik a meglévd
diagnozis alapjan az ellatando feladatokat, azok meglétét, kell 6raszamban torténd el-
latasat. Kozosen ellendrzik a szakvélemények illetve szakértéi vélemények érvényes-
ségét. Segiti az osztalyfonokot a vizsgalati €s a kontrollvizsgalati kérdlapok helyes és
szakszerti kitoltésében.

Matematika-, olvasas- és irastanulassal kapcsolatos problémakkal kiizd6 tanulokkal
valo szakszerli foglalkozasok el6készitése, megszervezése és lebonyolitasa, illetve az
ezzel kapcsolatos adminisztrativ tevékenyseégek (egyéni fejlesztési terv készitése, a ta-
nulok fejlédésével kapcsolatos tdjékoztatd beszamolok elkészitése stb.) elvégzése.

Torvény adta joganal fogva a foglakozasaihoz maga vélasztja meg a felhasznélni ki-
vant taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra,
hogy munkdjaval a tantestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepcidt szolgaja. Ennek
érdekében konzultal a szakmai munkak6zosségek vezetdivel is.

A felel6s taneszkoz és modszervalasztas feltétele, hogy a fejlesztopedagogus megis-
merje a rendelkezésre 4llo tanitasi programokat és eszkozoket, igy folyamatos onkép-
zéssel kell tajékozddnia az 0 szakmai torekveéseirdl.

Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a tanulok életkori sajatos-
sagainak megfelel6 foglalkoztatasra, a rendelkezésre all6 id6 optimalis kihasznalaséra.
Sziikség esetén a tanulasi képességeket vizsgald szakértdi €s rehabilitacios bizottsdgok
vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanul6 tanulési probléméinak meg-
felel6 szakemberhez keriiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze képzésének
megfeleld iskolatipusba iranyitasat.

A tanulok tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az 4ltala hasznalt szemléltetd €s technikai eszk6zok he-
lyes tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkajat ugy, hogy az értékelés motivalod
hatasu legyen.

Foglalkozésai soran kiemelten kezeli a szébeli €s irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.
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A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulds folyamatdban tervszeriien végzi.
Feladata a tanulok min¢l alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel
¢s kiilonbozo vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai ¢let szabalyainak betartasara.

Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt 1égkdrben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlodjenek.

Meghatarozo6 szerepe van a tanuldk tanulashoz vald viszonyanak kialakitasaban; fel-
adata a tanulds megszerettetése, a szellemi erdéfeszitésekben rejlé 6romforrasok felfe-
deztetése, didkjai spontan érdeklédésének fenntartasa, fejlesztése.

A foglalkozasain kiilonds gondot fordit a tanulok egylittmiikodési készségének, onal-
l6sagéanak és ontevékenységének kialakitasara.

A kozos iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedés szabalyait.

Tiszteli a tanulok emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanulok-
tol is.
Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Ellatja az altala fejlesztésben részesiilé tanulokkal kapcsolatos iskolai adminisztracios
munkat, vezeti napldjat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilékkel, 6ket minden — az egyes tanulokat érintd —
kérdésrél haladéktalanul tajékoztatja. A munkatervben meghatarozott idokozonként
fogadoorat tart.

Mint a nevelGtestiilet tagja, részt vesz a nevelGtestiilet dontéseinek meghatarozasaban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken vald részvétel.

Munkéjanak megkezdése eltt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb iddn beliil értesiti fe-
letteseit.

Munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal bizto-
sitott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok) Gjon-
nan szerzett ismereteir6l beszamol munkak6zosségében.

Részt vesz — illetékessége esetén — a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex
korai jelz6- és tdmogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatasaban az
intézményvezetés/szakmai munkakozdsség altal meghatarozottak szerint.

A teljesitményértékelés modja:

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

Munkdjaban nyomon kovethetd legyen tanuldoinak sokiranyt fejlesztése és fejlodése a
tanévek folyaman.

Munkgjaért eredményfeleldsséget vallal: felelOs a ra bizott tanulok tanulmanyi fejlodésé-
ért, amit iskolai belso és kiilso értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.
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5. Az osztalyfonok munkakori leiras-mintaja

A munkakorhoz kapcsolodo beosztas megnevezése: osztalyfonok
Kozvetlen felettese:

A munkakor célja

Az osztalyt és annak tanuldit érintd iskolai fejleszté hatdsok koordindldsa: a nevelési tényezok
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében. Az
osztaly kozosségi életének szervezése.

Legfontosabb felelosségek és feladatok

Az osztdlyfonokot az intézményvezetd bizza meg. Munkajat az iskola pedagogiai
programja és az éves iskolai munkaterv, valamint az osztalyfonoki munkakozdsség
munkaterve alapjan végzi. Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanuldcsoport-
nak. Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldalu megismerése, differencialt
fejlesztése, kozosségi tevékenységiik iranyitasa, onallosaguk és ontevékenységiik fej-
lesztése.

Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv
¢s az osztalyfonoki ordk tématerve, amelynek formai, szerkezeti kdvetelményeit az
osztalyfonoki munkak6zosség hatarozza meg.

Személyiség- és kozosségfejlesztd munkaja soran, az iskola pedagogiai programjaban
preferalt alapértékeknek az elfogadtatiasa érdekében torekszik a tanulok személyiségé-
nek, csaladi és szocialis koriilményeinek alapos megismerésére, a sziillok iskolaval
szembeni elvarasainak, a tanulokkal kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkodo értékren-
det.

Osztalyarol félév végén és év végén az iskolavezetés altal meghatarozott szempontok
alapjan helyzetelemzést készit.

Egyilittmikodik az osztalyban tanité pedagogusokkal.

Latogatja osztalya tanitasi orait, egyéb foglalkozasait; tapasztalatait, észrevételeit, s az
esetleges konfliktusokat az érintett nevel6kkel megbeszéli.

Sziikség esetén - felettesei hozzajaruldsaval - az osztalyban tanitd €és az érintett mas
pedagogusokat tanacskozasra hivja 0ssze (esetmegbeszélés).

Vezeti osztalya osztalyozo értekezleteit, ezeken, valamint az intézményvezetd kérésére
a nevelotestiileti értekezleten ismerteti €s elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi
szintjét, tanulmanyi munkajat, magatartasat. Az osztalyban tanitdo pedagdégusokkal
megvitatja az addigi és a kovetkez6 iddszak teenddit.

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuloi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanuldsban. Havonta értékeli az osztallyal €s az osztalyban tanité tobbi pedagdgussal
egylitt a tanulok magatartdsat és szorgalmat.

Tiszteletben tartja a tanulok emberi méltosagat; gondoskodik arrol, hogy az osztaly
kozosségi tevékenysége sordn alkalmat teremtsen minden tanulénak a demokratikus
kozéleti szereplésre torténd felkésziilésre.

A tantargyfelosztasban meghatarozott orakeretben osztalyfonoki orat tart. Ezeket
hasznalja fel az osztalyban ad6do szervezési €s pedagogiai problémak megoldasara.
Az osztalyfonoki 6rak témait foglalkozasi tervben rogziti. Az osztalyfonoki orakon fo-
lyo irdnyitott beszélgetések tiikrozik a rendre, tisztasagra, udvarias, kulturalt viselke-
désre, fegyelmezett munkéara és tanulasra; a munka és a dolgozo ember tiszteletére, az
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onmiuvelés igényére, a testi-lelki egészség megodrzésére, a kornyezetvédelemre, de-
mokratizmusra, Onismeretre, harmonikus, tarsas kapcsolatra valdé nevelést. Az egyes
alapkérdésekkel valo foglalkozas mértékét, a ra forditott idot és az osztalyfonoki tema-
tikaban keriilé egyéb kérdéseket az iskola pedagdgiai programja és a tanulok fejlettsé-
gi szintje alapjan valasztja ki. A tanmenetben tervezett témak feldolgozasara alaposan
felkésziil, ugyanakkor a tanulok érdeklodésének, aktivitasanak figyelembevételével
rugalmasan kezeli azokat.

Nevelomunkaja tervezésének alapja a foglalkozasi terv. Ebben régziti a tanulok sze-
mélyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket, vizsgéalatokat, a tanulokkal
valo egyéni banasmod eljarésait, s az osztallyal vald egyeztetés utan a tanévre terve-
zett k6z0os tevékenységet (kiranduldsok, erdei iskola, egyéb programok).

Felkésziti az osztalyat az iskola hagyoméanyos rendezvényeire, innepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozésait oly modon, hogy igy megismertesse a tanulokkal a
kultara és a miivelddés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadidd tartalmas
kialakitasanak igényét.

Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkajat, felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti
tevékenység iranti érdeklddést, az osztaly életének demokratikus szervezésével kifej-
leszti benniik az ehhez sziikséges képességeket.

A tanulok minden iskolai tevékenységét (beleértve az egyéb foglalkozasokat is) érté-
keli.

Kialakitja a tanulokban a realis onértékelés igényét.

Folyamatosan torekszik osztalydban a tadrsadalmi munkamegosztds megismertetésére.
A tanulok ¢€letkordnak megfelelden szakmai ismeretekkel, onismereti gyakorlatokkal
késziti fel 6ket a palyavalasztasra (palyavalasztasi orientacio).

Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak megorzé-
sét.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak dsszehangolasara, egyiittmiikodik a
szilokkel.

Az iskolai munkatervben meghatarozottak szerint sziiloi értekezletet, fogadoorakat
tart.

Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagodgiai programjat, szervezeti és miikodési
szabalyzatat, hazirendjét, s megbeszéli veliik a gyermekeiket érintd elképzeléseit az
osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Gondoskodik osztalyaban a sziildi munkak6zosség megvalasztasarol és munkajarol,
képviseli az osztaly érdekeit a neveldtestiilet eldtt.

Megszervezi az arra vallalkoz6 és alkalmas sziilok részvételét a tanulds segitésébe, a
palyavalasztasi, iskolai szabadidds programok, kirandulasok, taborozasok szervezésé-
be.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez a sziilok eldzetes értesitésével.
Folyamatosan t4jékoztatja a sziildket a gyermekeik magatartasarol, szorgalmarol, ta-
nulmanyi elémenetelérdl, alkalmazza az hazirendben rogzitett dicséret és elmaraszta-
las formait.

Elvégzi az iskolavezetés altal meghatdrozott adminisztracios teenddket, felel az osz-
talynaplé szabdlyszerti, naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért.

A hatranyos, halmozottan hatrdnyos helyzetii és veszélyeztetett tanulok segitése érde-
kében gondoskodik szamukra a szocidlis és tanulmanyi segitségnyujtasrol, s egyiitt-
mukodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégajaval.
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e A tanuldkkal minden érdemjegyet beirat a tajékoztato fiizetbe, s rendszeresen ellendr-
zi, hogy alairattdk-e a jegyeket és bejegyzéseket.

e Regisztralja és Osszesiti a tanulok hianyzasait, adatokat szolgaltat osztalyardl az isko-
lai statisztikak elkészitéséhez.

e Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket, tovabbtanu-
lasi lapjaikat szabalyszertien és pontosan tovabbitja.

e Aktivan részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkéjaban, alkalomszertien be-
mutato ordkat illetve foglalkozéasokat tart.

e Az osztalyfonoki munkakozosség munkaterve/az intézményvezetés rendelkezése alap-
jan nyomon kdveti a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eredménye-
inek alakuléasat, egységes szempontok alapjan kidolgozott nyilvantartast vezet roluk,
jogszabdlyban leirtak szerint az erre rendszeresitett statisztikai adatfeliile-
ten/statisztikai adatlapon rogziti az ezzel kapcsolatos adatokat. Részt vesz a lemorzso-
l6dassal veszélyeztetett tanulok korai jelz6- és pedagogiai tamogatd rendszerének mii-
kodtetéséhez sziikséges teendok ellatasaban.

Kiegészito informaciok
Munkakoriilmények:
o Az osztalyfénokot megilleti a jog, hogy az osztalydban 6 tanitsa szaktargyait.

e Munkéjéhoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatarozott potlékot folyosit.

A teljesitményértékelés modja

» Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban fog-
lalt rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

» Félévente 0sszefoglald elemzést készit a munkakdzosség tevékenységérdl a neveldtes-
tillet szamara, az intézményvezetd igénye szerint adatokat szolgaltat az adott munkate-
riilet helyzetérdl.

> Osszegzé értékelést készit a munkakozosségéhez tartozo tantargyakat érintd év eleji és
év végi mérésekrdl az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint.
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6. A munkakozosség-vezeté munkakori leiras-mintaja

A munkakorhoz kapcsolodé beosztas megnevezése: munkakozosség-vezetd

Kozvetlen felettese:

A munkakor célja

Az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalanak javitasa. Az iskolaveze-
tés segitése az egyes szakteriiltek munkajanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében és
értékeléseben.

Kozvetlen felettesi hataskore
Az altala iranyitott munkako6zdsség valamennyi pedagogusa felett kozvetlen felettesi hataskort
gyakorol.

Legfontosabb felelosségek és feladatok

A munkakozosség-vezetot az intézményvezetd bizza meg.

A munkakdzosség-vezetd irdnyitja a munkakozdsség tevékenységét, felelds annak
szakmai munkdjaért, a szaktargyi oktatas szinvonaléért.

Fejleszti a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat, és erre
biztatja munkakdzossége tagjait is.

Ismeri a kdznevelés fejlesztési programjat, az dgazati jogszabalyokat.

Szakteriiletének megfelelden részt vesz - a munkakozosségekkel egyiitt - az iskola pe-
dagogiai programjanak és a helyi tanterveknek a kidolgozasaban.

Tanév elején elkésziti a munkak6zoss€g munkatervét, félév végén és tanév zarasakor
értékeli a munkakozosség munkajat.

Alkot6 mdédon kozremiikodik az iskola kiilonbozd szabalyozd dokumentumainak 1ét-
rehozésaban, modositasdban az intézményvezetd altal meghatarozottak szerint.

Javaslatot tesz a munkakozosséghez tartoz6 tantargyakat illetden a tantargyfelosztésra,
véleményezi a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Moddszertani és szaktargyi értekezleteket tarthat, bemutatd foglalkozasokat, nyilt na-
pokat szervezhet.

Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi, kulturélis €s sportversenyeket szervez
a munkakdzosséggel egyfitt.

Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara.

Az intézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhet.

Onképzése példamutato, segiti a munkakdzosség tagjainak a tovabbképzését is.

Részt vesz szakmai palyazatokon, 0sztonzi és segiti ebben kollégakat is.

Fokozott figyelemmel segiti a munkakdzosségben dolgoz6 palyakezdd neveldk mun-
kajat

Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak foglalkozasi terveit, el-
lendrzi a kovetelmények megvaldsitasat.

Ellendrzi €s értékeli a munkakozdsségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, in-

tézkedéseket kezdeményez az intézményvezetonél, javaslatot tesz a jutalmazasra és a
kitiintetésre..
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e Rendszeresen - legalabb félévenként két alkalommal - orat latogat a munkak6zosség
tagjainal, a tapasztalatokat az érintett kollégakkal és az iskolavezetéssel megbesz¢Eli.

e Iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, 6sszegzi €s elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hianyossa-
gok felszamolasara.

e Negyedévenként ellendrzi a munkakozosséghez kapesolddo tantargyak osztalyzatait.

e Figyelemmel kiséri a feliigyelete ala tartozé szaktargyak technikai felszereltségét, ja-
vaslatot tesz a fejlesztésre.

e Negyedévente tajékoztatja az intézményvezetot a tantargyi kovetelmények teljesitéseé-
rol.

e Tapasztalatai alapjan informéciokat nyujt feletteseinek a dontések elokészitéséhez.

e A munkakdzosségéhez tartozd szaktanarokat érintd dontésekben véleményezési joggal
rendelkezik.

e Javaslattétellel véleményezi a munkakdzosségéhez tartozd pedagdgusok jutalmazasat
¢s intézményvezetdi hataskorben adhato tobbletjuttatasait.

e Részt vesz az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras feladata-
iban a jogszabalyban foglalt lehetdségek szerint.

e Kidolgozza és a nevelbtestiilet elé terjeszti a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
komplex korai jelz6- és tamogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok intéz-
ményi megvalositasanak tervét.

Kiegészito informaciok
Munkakoriilmények:
e Munkdjdhoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatarozott potlékot folyosit.

A teljesitményértékelés modja

% Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

% Munkajaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése a
tanévek folyaman.

¢ Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott gyermekek tanulmanyi fejlo-
déséért, amit iskolai belso és kiils6 értékelések mindsitenek.
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7. Az iskolatitkar munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: iskolatitkar
Kozvetlen felettese:

A munkakor célja
Az intézmény adminisztracios €s tanligyi nyilvantartasainak teljes korti vezetése. Az intéz-
ményvezetd titkarsag hivatali teenddinek teljes korti ellatasa.

Fobb feleldsségek és tevékenységek osszefoglalasa

Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket.
Bonyolitja a kimend posta kiildeményeket.

Hivatalos levelezést folytat, ellatja a kiadmanyozassal kapcsolatos teenddket, vezeti az
iktatast.

Elvégzi a postazast, vezeti a postai feladokonyvet.

Hivatalos telefonbeszélgetéseket és faxhivasokat bonyolit le (hatdsagi szervekkel,
fenntartoval, miikddtetovel, partnerintézményekkel).

Pedagodgiai és adminisztracios irdsos anyagot sokszorosit.
Naprakészen vezeti €s javitja a tanuld-nyilvantartast.

Tanév elején a leadott osztalylétszamoknak megfelelden kiosztja a naplokat, tajékozta-
to fiizeteket, ellendrzd konyveket.

A tanuldk iskolaba jelentkezésekor és tavozaskor elvégzi a sziikséges dokumentumok
kiallitasat, gondoskodik a bizonyitvany és egyéb dokumentumok kiadasarol, illetve
beszerzésérol.

Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérol.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak szerinti teenddket végez a Kdzneve-
1és Informacids rendszerén keresztiil.

Elvégzi az elektronikusan eldallitott papiralapti dokumentumok és az elektronikus ok-
iratok kezelésével kapcsolatos SZMSZ-ben rogzitett feladatait.

Tanul6i vagy sziil6i kérésre hivatalos iratokat allit ki.
Eléallitja, kezeli és irattdrazza az intézményvezetdi hatarozatokat.

Rendszeresen vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit, és azok tarolasarol
gondoskodik.

Szakszerlien vezeti €és tarolja az irattari anyagot az ezzel megbizott munkatdrssal
egylittmiikodve.

Kozremiikddik az irodaszerek megrendelésében.

Tervezés

A nem dokumentum jellegli, elavult iratok folyamatos selejtezése.
Iratrendezési terv készitése.

A dokumentumok szabalyszerli vezetése, a jogszabalyban eldirt 6rzési id6 (irattari
terv) betartasaval.

Megtervezi a tarolt iratok konnyebb kezelhetdségét.
Javaslatot tesz az irodatechnikai eszk6zok modernizalasara.
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Kiilonleges felelossége
Az irdsos anyagok, elemzések, tervek, szerzddések, utasitdsok témakorok szerinti, idO- €s
betlirendes feldolgozasa és tarolésa.

Bizalmas informaciok kezelése

Munkdja soran, telefon- és faxhivasai soran tovabba a levelezés kezelésekor rendkiviil
koriiltekintden jar el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat ki.

Bizalmasan kezeli a dolgozdk személyi adatait, az iskolavezetoséggel folytatott be-
sz¢élgetések témait.

Vezeti €s Osszesiti a dolgozok hidnyzasairdl és tavolléteirdl sz616 adminisztraciot, koz-
remiikddik a tobbletora-elszamolas technikai lebonyolitasaban.

Kezeli a didkoknak, pedagogusoknak, technikai és adminisztrativ dolgozdknak a Koz-
nevelés Informacios Rendszerén vezetett nyilvantartast.

Ellenorzés foka

Gondoskodik arrol, hogy a postai kiildemények €s egyéb iskolai iratok idoben eljussa-
nak a cimzetthez.

Kapcsolatok

Kozvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetovel és az intézményvezetdség tob-
bi tagjaval.

Alkalomszerlien kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola védondjével.

Tanulo6i beiskolazaskor segit az adminisztracios teenddk elvégzésében, a jelentkezési
lapok postdzasaban és a felvételrdl vald visszaigazolas tovabbitdsdban osztalyfonok és
a tanulo felé.

Munkakoriilmények

Munkavégzéséhez kiilon irodaja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszerii-
en hasznalja, 6vja.

A teljesitményértékelés modszere
Munk4jaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai
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belsd és kiils értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

Kapcsolattartas mindsége a tanulokkal, sziilokkel és a kollégakkal.
Felmertil6 problémak esetén hataskort tul nem 1épd 6nallo feladatmegoldas.
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8. A takarité munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: takarito
Kozvetlen felettese:

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos jogai

igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzes feltételeit, a sziikséges informa-
ciokat,

az elérendd célok megismerése és megvalositasa érdekében javaslatot tehetnek és kez-
deményezhetnek,

részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozo és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

felszolithatjak az iskola vezet6it intézkedésre, ha az oktatdintézmény érdekeit, vagyo-
nat, vagy dolgozoit vesz¢ly fenyegeti.

Az oktatd intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Milkddési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsok eléirasait,

kotelesek az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

kotelesek a megallapitott munkaidét munkaban tdltent,

végre kell hajtaniuk az oktatd intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasita-
sait,

torekednitlik kell a beosztasukban - feladataik végrehajtasa soran - a szinvonalas mun-
kavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,

munkdjuk soran harmonikus, korrekt egylittmiikodésre kell torekednilik az intézmény
mas dolgozoival,

kotelesek megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivata-
losnak mindsitett titkot,

a titoktartdsra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének fel-
hatalmazésa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az intéz-
ménnyel kapcsolatos adatokat.

Munkakori feladatai
Naponta végzendd teenddk:

A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhédval torténd felmosasa.
Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, (festék, ragasztd) lemosasa.
Tablak lemosasa.

Ablakparkanyok portalanitésa.

Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén surolésa.

Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozésa.

Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
Szeméttartok kiliritése, szemetek konténerbe vald gytijtése.
Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertdtlenitése.
A bejarati 1épcsok, jardak soprése, 1abtorlok portalanitasa (cseréje).

Az iskola udvaranak és kornyékének (betonozott részeinek) tisztan tartasa.

Hetenként végzendo teendok:

A padok, asztalok belsejének kimosasa.
Pokhélozéas minden helyiségben.
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e A cserepes virdgok portalanitésa.

e Ajtok lemosasa.

e Radiatorok portalanitasa.
Alkalmanként végzend6 teendok:

e Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.
Idészakonként végzendod teenddk:

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

e A nyari sziinetben a tisztasagi meszelésben, festésben valo részvétel.

e A fliggdnyok mosasa, vasaldsa nagytakaritas idején.

e Nagytakaritdskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosésa, padlozat felmosa-
sa, fényezése, a radiatorok lemosasa.
A nyari szlinet alatt - szabadsagon kiviil — a virdgok ontdzése.
A viradgladak rendben tartésa.
A virdgoskert gyomtalanitasa, kapalasa.
A tanitasi sziinetekre esd rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritésa.
A takaritason kiviil felelds:

e atantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).

e az intézmény vagyontargyainak védelméért.

e a tantermekben és egyéb helységekben tartott tanitdi és tanuldi eszkozok sértetlensé-

geéert.
e az elektromos arammal val6 takarékossagaért.
e abalesetmentes munkavégzésért.

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

Az 4ltala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi felelsséggel tartozik.

Munkajanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfelel6 mennyiségii, mi-
ndségll tisztitoszert, fertdtlenitdszert, felmosd és portdrld rongyot, sepriit, partvist, melyet a
takarékossag figyelembe vételével hasznal fel.

Munkaruha és egyéb juttatasait a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett szabalyok szerint kell
részére biztositani.

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének, szakképzettségének
megfeleld eseti, szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijel6lt vezetd
megbizza.

Koteles a rabizott intézményi tligyek titkossdgat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tor-
ténhet.

A teljesitményértékelés modszere

% Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelés a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai
belsd és kiilsd értekelések mindsitenek.

Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

Kapcsolattartas mindsége a tanulokkal, sziildkkel és a kollégakkal.

Felmertil6 problémak esetén hataskort tul nem 1épd 6nallo feladatmegoldas.

X/ K/
L X X

7
X

L)

98



8. A fiito-karbantarté6 munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: flitd-karbantartd
Kozvetlen felettese:

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos jogai

igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzes feltételeit, a sziikséges informa-
ciokat,

az elérend6 célok megismerése és megvalositasa érdekében javaslatot tehetnek és kez-
deményezhetnek,

részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozo és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

felszolithatjak az iskola vezet6it intézkedésre, ha az oktatointézmény érdekeit, vagyo-
nat, vagy dolgozoit vesz¢ly fenyegeti.

Az oktatd intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Milkddési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasok eldirasait,

kotelesek az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

kotelesek a megallapitott munkaidét munkaban tdltent,

végre kell hajtaniuk az oktatd intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasita-
sait,

torekednitlik kell a beosztasukban - feladataik végrehajtasa soran - a szinvonalas mun-
kavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,

munkdjuk soran harmonikus, korrekt egylittmiikodésre kell torekednilik az intézmény
mas dolgozoival,

kotelesek megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivata-
losnak mindsitett titkot,

a titoktartdsra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének fel-
hatalmazésa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjdk az intéz-
ménnyel kapcsolatos adatokat.

Munkakori feladatai

Naponta, a tanitas megkezdése eldtt bejarja az iskolat,

Naponta ellenérzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat
nem igényl6 hibakat.

Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

Rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi.

Rendben tartja, illetve rendszeresen ellendrzi az épiilet zarasara szolgald kulcsokat, hi-
any esetén jelez az intézmény vezetdjének.

Elvégzi a zarak, kilincsek, izzok, neoncsovek, biztositékok, konnektorok, kapcsolok
cser¢jét.

Az iskola berendezésének allapotat rendszeresen ellendrzi, a sziikséges javitasokat,
szereléseket elvégzi.

Rendben tartja az iskola udvarat és kornyékét.

Kora tavasszal elvégzi a sziikséges tavaszi nagytakaritasi munkélatokat az udvaron, le-
takaritja az udvari jatékokat.

Rendben tartja az épiiletek padlasat.
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e Alkalmanként, sziikség szerint lenyirja a fiivet.

e T¢li id6ben elvégzi az épiiletek koriil a ho eltakaritasat, biztositja a csiszasmentessé-
get az udvari 1épcsOkon a balesetek elkeriilése érdekében.

o Osszegylijti a szemetet, és hetente kihelyezi a szemetes edényeket az elszallitas miatt.
A szemetes edényeket tisztan tartja.

e Tlzvédelmi adminisztrativ jellegli tevékenységeket is ellat.

e A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a fel nem sorolt, de a fitéshez, karban-
tartashoz tartoz6 feladatokat, amelyekkel az iskola vezetdi megbizzak.

Feleldsségre vonhato:

e munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

e az intézményvezetd utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerme-
kek jogainak megsértéséeért,

e avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

A teljesitményértékelés modszere

% Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai
belsd és kiilsd értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

Kapcsolattartas mindsége a tanuldkkal, sziilokkel és a kollégakkal.

Felmeriil problémak esetén hataskort tal nem 1épd 6nallod feladatmegoldas.

X/
X4

X/
LX)

e
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3. sz. melléklet
Pedagogusok baleset megelozési feladatai

Az osztalyfonok baleset-megel6zési feladatai:

El kell latnia a tanuldk feliigyeletét az osztaly egyéb foglalkozasain.

Figyelemmel kell kisérnie a tanulok egészségi allapotat, ellendrizni kell, hogy a tanuld
megjelent-e az iskolai egészségiigyi ellatas keretében megszervezett sziirgvizsgalato-
kon,

Az osztalyfonoki orak keretében fel kell hivnia a tanulok figyelmét a kiilonbozo allan-
do6 és idényjellegii baleseti veszélyekre (pl. kozlekedés, fiirdés, sport stb.).

Feltétlentil foglalkoznia kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kdvetke-
z6 esetekben:

— a tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran ismertetni kell az iskola
kornyékeére vonatkozo kozlekedési szabalyokat, a hazirend vonatkozo eldirasa-
it, a rendkiviili esemény bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalat, a menekiilés rendjét,

— rendkiviili események utan,
— tanulmanyi kirandulasok esetén,

— tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyel-
mét.

Az 6rakon feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynapldba be kell jegyeznie, €s
a tanuloktol vissza kell kérdeznie.

Az osztalyban tortént barmilyen jellegii balesetrdl az osztalyfonoknek értesitenie kell
az iskola intézményvezetdségét.

Nyilvan kell tartania az osztalyban tortént tanuloi baleseteket.

A testnevelés és sport tantargyat tanit6 pedagdgus baleset megel6zési feladatai

A tanév elsO orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megel6zésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zdédnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket, a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaplo-
ba be kell jegyeznie.

Testnevelés orakra, sportfoglalkozasokra, edzésekre stb. a tornaterembe a tanulok csak
a foglalkozast vezetd pedagdgus jelenlétében mehetnek be. A foglalkozés csak a test-
neveld tandr iranyitasaval torténhet.

Minden gyakorlat el6tt a testneveld mutassa be a veszélyes gyakorlatelemeket, és hivja
fel a figyelmet a balesetek megeldzésére.

A testnevelés foglalkozast csak akkor szabad elkezdeni, ha a targyi €s személyi feltéte-
lek veszélytelenek (pl. 61t6z€k, talaj, szerek allapota stb.).

A testnevelés orakra, ha az nem az iskolaban torténik (pl.: sportpalyan, uszoddban), a
testneveld koteles a tanulokat oda-vissza kisérni.

Gyakorlat bemutatasa el6tt a testneveld végezzen bemelegitést, és a tanulokkal torténd
gyakoroltatas eldtt is gondoskodjon a bemelegitésrol.

A tornateremben tanulok csak pedagogus jelenlétében tartozkodhatnak, sportolhatnak,
jatszhatnak.
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* A tornatermet hasznald, de nem az iskola allomanyaban 1év6 dolgozo, tanuld sem tar-
tozkodhat a felelds edzd, foglalkozast vezetd tavollétében a tornateremben.

* A tornaterem padlozatdt mindig csuszasmentes allapotban kell tartani, és ezt az orat
tarto testneveldnek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.

» A tornaeszkodzoket, tornaszereket, sportszereket €s a tornaterem allapotat, biztonsagat
a testnevel0 koteles folyamatosan ellendrizni.

* A tornateremben akadalyt képezd sportszereket, tornaszereket (pl. szekrény, gerenda)
tarolni nem szabad.

* A tornateremben az orat (foglalkozast) vezet6 pedagogus koteles gondoskodni a rend
¢és fegyelem megtartasarol, személyes felelosséggel tartozik a balesetvédelmi eldirasok
megtartasaért. A tornateremben hibas eszkzt, tornaszert bevinni nem szabad.

A kémiat tanito pedagdgusok baleset-megel6zési feladatai:

e A tanév elsd 6rdjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megelézésének altaldnos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynap-
16ba be kell jegyeznie.

o Kisérletek elott a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.
o Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni!

e A vegyszereket csak jol olvashatd (eredeti csomagolasban), cimkével ellatott tivegben
szabad tarolni.

e Egy csoportban egymassal reakcidba 1épd anyagokat nem szabad tarolni. A tarolasra
fémszekrényt, vagy fémdobozt kell hasznalni.

e A mérgez6 anyagokat kiilon méregszekrényben kell tarolni, a tanulok szamara hozza-
férhetetlen, zart helyen. A méregszekrény ajtajanak kiils falat szembetind mddon
.MEREG" felirattal kell ellatni, és halalfejes jelzést is kell alkalmazni. A méregszek-
rény kulcsat a kémiaszertar feleldsének maganal kell tartania, aki azt illetéktelennek
nem adhatja oda, s a tanulonak soha nem lehet odaadni.

e Peroxidokat fénytdl, napfénytdl, levegdtdl elzarva kell tartani.
e Sav higitasa csak szabadban, a sav vizbe ontésével torténhet, allandé keverés mellett.

e Tanul6 a vegyszerekhez csak tanar jelenlétében nytulhat hozza az alabbiak figyelem-
bevételével:

— folyadékos iiveget csak az aljan alatamasztva lehet megfogni, és sohasem a
nyakanal, a kémcsoveket csak a kémcsdallvanyba helyezve szabad szallitani,

— livegbot, livegesd, homérd dugdba torténd behelyezését vagy kivételét védo-
kesztyii és

— véddszemiiveg hasznalataval szabad csak elvégezni
— azlivegek szallitasa csak stabil, erre a célra rendszeresitett talcan torténhet

e Meérgez6 és mard anyagok pipettdzasat csak nyitott ablak mellett, fiilke alatt szabad
végezni.

e Fémnatriummal torténd kisérletnél fokozott figyelmet kell forditani a vizzel valo reak-
ciora.
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¢ Higannyal csak repedésmentes burkolata helyiségben szabad kisérletezni, az elguruld
higany 0sszeszedésére kénport kell a helyszinen tartani.

e Tanulokisérleteknél a tanuldoknak eldre kimért és megfelelden higitott vegyszereket
kell biztositani. A kisérleti jegyz6kdonyvben minden esetben fel kell hivni a figyelmet
az eléfordulo balesetekre.

e Borszeszégdvel torténd kisérlet esetén legyen a helyiségben tlizolto-felszerelés, ne-
mezpléd és elsésegélydoboz.

A fizikat tanit6 pedagogusok baleset megeldzési feladatai:

e A tanév elsO orajan ismertetnie kell a tanuldkkal a balesetek megel6zésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynap-
l6ba be kell jegyeznie.

o Kisérletek elott a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.

o Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni.

e A tanuldi kisérletet, a kisérlet, a mérés menetét, az eszkozok mitkodését, hasznalatat a
pedagogusnak ismertetnie kell a tanulokkal. Fel kell hivni a tanulok figyelmét a ren-
deltetésszerli hasznalatra, esetleges baleseti veszélyekre és a rendellenesség esetén ko-
vetendé magatartasra.

¢ A mechanikai kisérletekhez hasznalatos eszk6zok rendeltetésszerti hasznalatat, esetleg
Osszeallitasat a kisérlet megkezdése eldtt gyakoroltatni kell.

e Kiilonos figyelmet kell forditani az tivegedények hasznélatara.
e Elektromos és fénytani kisérleteknél:
— a mérések eszkozeinek Osszeallitdsat megkezdeni, fesziiltséget bekapcsolni
csak a tanar engedélyével szabad;

— sériilt, toldott vagy hibas vezetéket, csatlakozot a méréshez, kisérlethez nem
szabad felhasznalni.

e Hotani kisérleteknél legyen a helyszinen tlizolto-felszerelés, nemezpléd és elsOsegély-
doboz.

A technika, életvitel és gyakorlat tantargyat tanitd pedagdgusok baleset megeldzési felada-
tai:

+ A tanév elsd 6rdjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altaldnos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynap-
l6ba be kell jegyeznie.

* A mihelyben a kozlekedési utakat allandoan szabadon kell tartani, azokra targyakat,
eszkozoket még ideiglenesen sem szabad elhelyezni.

* A tanulok a munkaeszkdzoket minden munkafeladat megkezdése elétt ellendrizzeék! A
hibas eszkdzoket azonnal ki kell cserélni.

* A pedagogus folyamatosan ellendrizze az eszk6zok szakszer(i hasznélatat, a munkafo-
gasok helyességét.

* A feldolgozasra vard anyagokat csak a kijelolt helyen szabad tarolni, tigy, hogy azok
akadalyt ne jelentsenek.
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A miihelybdl a hulladékot naponta ki kell hordani a hulladéktaroloba! Eghet6é anyagot
nem szabad a szemétgytijtokben hagyni.

A mibhelyben el kell helyezni a tlizvédelmi szabéalyok szerinti poroltd késziiléket,
melynek hasznalatat a technikéat tanité pedagdégusnak ismernie kell

A technika-miihelyben 1év6 villamos kisgépekkel csak a pedagdgus dolgozhat, azokat
tanulok nem kezelhetik, ill. azokkal munkét nem végezhetnek.

A technika miihelyben el kell helyezni jol hozzaférhetd helyen egy mentédobozt. A
mentédobozt a foglalkozas ideje alatt nyitva kell tartani, a helyét a szabvanyos szin- és
alakjellel jelolni kell.

A mthelyben levo villamos berendezések, kéziszerszamok allapotat folyamatosan el-
lendrizni kell
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