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1. Bevezeto

Intézménylink a Bardos Lajos Alapfoku Miivészeti Iskola 2023.09.01-t61 torténd kivalasaval
feliilvizsgalta és médositotta szervezeti és mitkkodési szabalyzatat.

1.1. Jogszabalyi hattér

A koznevelési intézmények miikodésének legfontosabb szabdlyait, a szervezeti és eljarasi
kérdéseket a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint a 20/2012. (VIIL.
31.) a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 EMMI rendelet hatarozza meg.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata

A szervezeti €s miikodési szabalyzat meghatarozza:

v' a miikddés rendjét, ezen beliil a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a vezetdknek a
nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartozkodasanak rendjét,

v apedagdgiai munka belsd ellen8rzésének rendjét,

v’ a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

v' ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel, telephellyel rendelkezik, a
tagintézménnyel, telephellyel vald kapcsolattartas rendjét,

v’ a vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a
vezetok kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabdlyait, a
szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét,

v’ az igazgatd, tagintézmény-igazgatd vagy igazgatd-helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendjét,

v’ a vezetOk és az iskolaszék, az intézményi tandcs, valamint az iskolai sziildi szervezet,
kozosség kozotti kapcsolattartas formajat, rendjét,

v' a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek Aatruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkoz6 rendelkezéseket,

v' a Kkiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast,

v az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok &polasaval kapcsolatos
feladatokat,

V' a szakmai munkakozosségek egytittmitkodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét

a pedagdgusok munkéjanak segitésében,

a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét,

az intézményi védd, 6vo eldirasokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,
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v annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idGpontban lehet tajékoztatast kérni a
pedagbgiai programrol,

v’ azokat az tligyeket, amelyekben a sziildi szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhdzza fel,

v’ a nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi

eljaras részletes szabalyait,

az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket, munkakori leiras

mintakat,

v' mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly elSirja, tovabba a

nevelési-oktatasi intézmény mitkdodésével 6sszefliggd minden olyan kérdést, amelyet

jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet

szabalyozni.

az egy¢b foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idékereteit,

a didkonkormanyzat, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetdk kozotti

kapcsolattartds formajat €s rendjét, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges

feltételeket (helyiségek, berendezések haszndlata, koltségvetési tamogatas biztositasa),

v’ az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartids formait és
rendjét,

v’ a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld

eljarasrendet,

az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-¢ét,

az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos

miikodését garantaldo szabalyok, amelyek megtartdsa kotelezé az intézmény teriiletén

tartozkod6 sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6 mas

személyeknek.
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Az intézmény altalanos jellemzdi

1.3. A koznevelési intézmény jellemzoi

Az intézmény hivatalos neve, cime: Mez6turi I1. Rdkdczi Ferenc Magyar - Angol Két Tanitasi
Nyelvii Altalanos Iskola 5400 Mezétar, Rakoczi utca 40.

OM azonositdéja: 035 869

Székhelye: Mezoturi I1. Rakoczi Ferenc Magyar - Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
5400 Mezotar, Rakoczi utca 40.

Telephelye és tagintézménye:

Mezéturi I1. Rakoczi Ferenc Magyar -
Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos 5452 Mesterszallas, Rakoczi utca 5.
Iskola

TELEPHELYE




Mezétari I1. Rakoczi Ferenc Magyar -
Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos
Iskola

Kossuth Lajos Magyar — Angol Két
Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskolaja
TAGINTEZMENY

Mezétari I1. Rakoczi Ferenc Magyar -
Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos
Iskola

Kossuth Lajos Magyar — Angol Két
Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskolaja
TELEPHELYE

Mezétari 11. Rakoczi Ferenc Magyar -
Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos
Iskola

Kossuth Lajos Magyar — Angol Két
Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskolaja
TELEPHELYE

5400 Mezétur, Kossuth Lajos utca 82.

5400 Mezétur, Bajcsy-Zsilinszky utca 61.

5400 Mez6tar, Csokonai utca 67.

Tipusa: Altalanos iskola
Koznevelési alapfeladatai:

v’ nappali rendszer(i altalanos iskolai nevelés-oktatas also tagozat, felsé tagozat (MezOtur:
1 — 8. évfolyam; Mesterszallas: 1 — 4. évfolyam)

Az intézmény fenntartéja: Karcagi Tankeriileti Kozpont 5300 Karcag, Tancsics Mihaly korut
15.

Weblap: www.vaiamim.hu

Az intézményi bélyegzok felirata:
Hosszi bélyegzo:

Mezéturi I1. Rakoczi Ferenc Magyar - Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
OM: 035869
5400 Mezotar, Rakoczi utca 40.

Mezéturi II. Rakoczi Ferenc Magyar - Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Kossuth
Lajos Magyar — Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskolaja

OM: 035869

5400 Mezdtur, Kossuth Lajos utca 82.

Korbélyegzo:

Mezétiri I1. Rakoczi Ferenc Magyar - Angol Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos OM: 035869
5400 Mezotar, Rakoczi utca 40.

Mez6tari II. Rakoczi Ferenc Magyar - Angol Ket Tanitasi Nyelvi Altalanos Iskola Kossuth
Lajos Magyar — Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskolaja
OM: 035869


http://www.vaiamim.hu/

5400 Mezétur, Kossuth Lajos utca 82.

Az intézményi bélyegzOok hasznalatira jogosultak: az igazgatd, a tagintézmény-igazgato, az
igazgato-helyettesek.

1.4. Aziskola miikodési rendjét meghatarozéo dokumentumok

v' Alapit6 okirat, szakmai alapdokumentum
v’ Szervezeti és miikodési szabalyzat
v Pedagdgiai program
- Nevelési program
- Helyi tanterv
v Hazirend
v' Eves munkaterv



Az intézmény mikodésének rendje

1.5. A benntartézkodas rendje

1.5.1. Tanulok

A feladatellatasi helyek nyitvatartasa

Telephely

Hétfo

Kedd

Szerda

Csiitortok

Péntek

5400
Mezétur,
Rakoéczi utca
40.

7.00-17.00

7.00-17.00

7.00-17.00

7.00-17.00

7.00-17.00

5452
Mesterszallas,
Rakoczi ut 5.

7.30-17.00

7.30-17.00

7.30-17.00

7.30-17.00

7.30-17.00

5400
Mezétur,
Kossuth
Lajos utca 82,

7.20-17.00

7.20-17.00

7.20-17.00

7.20-17.00

7.20-17.00

5400
Mezétur,
Bajcsy-Zs.
utca 61.

6.30 —17.00

6.30 —17.00

6.30 - 17.00

6.30 - 17.00

6.30-17.00

A tanulok feliigyeletét az iskola a nyitvatartasi idoben a fenti id6intervallumban biztositja.

A tanulok iskolaban tartozkodasara vonatkozo szabalyokat a hazirend rogziti.

A tanulok tavozasanak idopontjatol 20.00 ordig az igazgatd, illetve a tagintézmény-igazgatd
altal engedélyezett rendezvények, programok, tanfolyamok, stb. résztvevoi tartdzkodhatnak az
iskolaban. Az ezen részt vevo gyermekek feliigyeletérdl a szervezd gondoskodik.

A feladatellatéasi helyeket szombaton, vasarnap és egyéb munkasziineti napokon — az igazgato,
illetve a tagintézmény-igazgatd altal engedélyezett rendezvények kivételével - zarva kell
tartani. A szokasos nyitvatartasi rendt6l vald eltérésre esetenként az igazgatd, illetve a
tagintézmény-igazgatd adhatnak engedélyt irasbeli kérelem alapjan.

A tanitasi sziinetek, tanitas nélkiili munkanapok id6pontjat - az adott tanév rend;jérdl kiadott
miniszteri rendelet alapjan - az éves munkatervben hatarozzuk meg.

Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az iigyeleti rendet az intézmény igazgatdja hatarozza meg és azt a sziinet megkezdése
elott a sziilok, a tanulok, és a nevelok tudomasara hozza.
A nyari sziinetben az irodai ligyeletet az igazgatd eldirasai alapjan kell megszervezni.




1.5.2. Alkalmazottak
Az alkalmazottak benntartozkodasat a munkakori leirasukban foglaltak hatarozzak meg.
1.5.3. Vezeték

Szorgalmi idében hétfotél péntekig a 3.1.1. pontban szerepldé idépontokban az intézmény
igazgatojanak és helyetteseinek, valamint a tagintézmény-igazgatdonak vagy megbizottjuknak
(tigyeletes neveld) az iskolaban kell tartozkodnia.

1.6. Munkarend
1.6.1. Tanulok

Az iskolaban a 3.1.1. pontban szerepld kezdd idépontoktol €s az drakozi sziinetek idején tanari
igyelet mikodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a
tanulok magatartasat, az ¢éplilet rendjének, tisztasagdnak megdrzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanul6 a tanitasi 6rak idején csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az igazgato, illetve
a tagintézmény-igazgatd engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben
sziléi kérés hidnyaban is adhat engedélyt az igazgatd, valamint a tagintézmény-igazgatd az
iskola elhagyasara.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuloi hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik az altalanos iskolak esetében 8.00 és 16.00 ora kdzott.

1.6.2. Alkalmazottak
Pedagogusok

A pedagogusok jogait és kotelességeit a nemzeti koznevelési torvény rogziti.

A pedagdgusok munkarendjét a munkakori leirasuk, a tantargyfelosztasban, illetve az
orarendben meghatarozott feladataik hatarozzak meg.

A pedagogusok napi munkarendjét, az tigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato-helyettesek,
valamint a tagintézmény-igazgatd allapitjadk meg az igazgatd jovahagydsaval, az intézmény
milkddési rendjének fliggvényében.

A pedagbdgus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az iskoldban megjelenni, az elsd
foglalkozas elott 15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

Ugyviteli, miiszaki, kisegité alkalmazottak
Az tigyviteli, miiszaki, kisegitd alkalmazottak (karbantartok, takaritok, portdsok) munkarendjét
az igazgato, valamint a tagintézmény-igazgato allapitjak meg az intézmény miikodési rendjének

fliggvényében.

Az intézmény alkalmazottai konkrét napi munkabeosztdsdnak Osszeallitdsnal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.
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1.7. A tanév rendje

A tanév rendjét a mindenkori, az adott tanév rendjérdl kiadott rendelet szabalyozza.
Az éves munkaterv ennek alapjan késziil el.

1.8. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete

Az iskolaban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni. A tanitasi 6rak 45
percesek. A tanitasi o6rdk és az egyéb foglalkozasok kozti sziinetek, valamint a f6étkezésre
biztositott hosszabb sziinet rendjét a hazirend hatarozza meg.

A tanulasi 1d6, illetve a szabadidds foglalkozasok idOpontja a mindenkori Orarend
figgvényében kertil kialakitasra.

Az egyéb foglalkozasokat legkésobb 17.00 oraig kell megszervezni, a tantargyfelosztas
fliggvényében.

Az iskolaban a tanulok szamara tobbek kozott az alabbi - az iskola altal szervezett - tandran
kiviili allando, eseti, illetve iddszakos foglalkozasok miikodhetnek:

<

Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok,

Komplex Alapprogram — ,,Te 6rad”,

délutani tanulas: napkozi otthon, tanulészoba,

tehetségfejleszto, felzarkoztatd foglalkozasok, szakkorok, énekkarok,
versenyek, vetélkedok, bemutatok,

kirandulasok,

muzeumi foglalkozasok,

iskolai sportkor, tomegsport,

iskolai konyvtar hasznalata,

hangverseny latogatés, szinhazlatogatas,

egyéb rendezvények.

AN N N N N N N N YN

Délutani tanulas: napkozi, tanuléoszoba

A napkozibe, tanuldoszobara torténd felvétel a sziilo kérésére torténik a hazirend eldirdsai
alapjan, sziikség esetén az osztalyfonok, a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds, illetve az
iskolavezetés javaslatara. A felvételt az igazgato, illetve a tagintézmény-igazgato hagyja jova.
A csoportok Osszedllitdsanal az iskolavezetés figyel arra, hogy lehetdleg azonos évfolyamu,
illetve azonos délutani elfoglaltsagt tanulok kertiljenek egy csoportba.

A napkdzis, tanuloszobai foglalkozasrol vald eltavozas csak a sziild személyes vagy irasbeli
kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével.

Komplex alapprogram alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantdrgy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitasanak figyelembevételével tdmaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire,
technikdira, modszereire, el6térbe helyezve a tudasban és szocializaltsagban heterogén tanuloi
csoport fejlesztését, kiilonods tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikdk, modszerek
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alkalmazasara. A foglalkozadsokon a tanitdsi-tanulasi stratégia nemcsak a tudasépitésben,
hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tanoran
kiviil szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon
megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagdgus tovabbképzés keretében felkészitett
pedagdgusok végzik. A foglalkozasok helyét ¢és idétartamat az iskolaépiilet-vezetok és az
altalanos igazgatohelyettes rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A
foglalkozasok az elektronikus naploban keriilnek dokumentalasra.

Te orad:

Az alprogramok mellett a délutani id6szakban az érdeklddéshez és egyéni igényekhez igazitott,
szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon valaszthato, a tanuld
érdeklddéséhez, az és az iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgeto ora,
jatek, egyéni differencialds, felzarkoztatas és tehetséggondozas is, és akar egyéni, akar
kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

Tehetségfejleszto, felzarkoztato foglalkozasok, szakkorok

A tehetségfejlesztd, felzarkoztatd foglalkozasok, szakkorok megszervezését minden tanév
elején az iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A foglalkozasokra valo jelentkezés:

v’ a felzarkoztatd foglalkozasok kivételével dnkéntes,
v’ atanév elején torténik,
v’ egy tanévre sz0l.

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkodztatd foglalkozasokon kotelezo.
A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziildéi, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

Versenyek, vetélkedk, bemutatok

Az iskola tehetséges tanuloi tanulmanyi, sport és kulturalis versenyeken vesznek részt. A
legtehetségesebb tanulokat az iskolan kiviili versenyeken vald részvételre is felkészitjiik. A
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakdzdsségek, ill. a szaktanarok a feleldsek.

Kirandulasok

Az osztalyfdnokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése érdekében
osztalyaik szdmara tanulmanyi kirdndulast szerveznek. A felmeriild koltségeket palyazati
forrasbol kivanjuk finanszirozni.

A tanulmanyi kirdndulas idejét az éves munkatervben hatarozzuk meg. A kirandulés tervezett
helyét, idejét az osztalyfonokoknek az osztalyfondki munkaterviikben rogzitik.

A tanulményi kirdndulas tervét a munkatervben meghatarozott idépontig, illetve a kirandulas
megkezdése eldtt minimum 1 héttel az osztalyfonok a vezetdségnek leadja.

A tanulmanyi versenyen részt vevd tanulokat a verseny idejére az adott iskola igazgatdjatol ki

kell kérni. Tanulmanyi kirdndulasok alkalmaval annyi kisérd tanart kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitdshoz sziikséges, de tiz tanulonként legalabb egy fot. Ha a tanulok
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szereplésére is sor keriil, lehetdleg biztositani kell a szaktanarok részvételét.
Muzeumi foglalkozasok

Az osztalyfonokok, szaktandrok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldémunka
elésegitése, a szabadidd hasznos eltdltése érdekében osztalyaik szamara mizeumi foglalkozast
szervezhetnek. A kiilonféle kozmiivel6dési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett
csoportos latogatasokon a tanulok részvétele — ha az tanitdsi idon kiviil esik és koltségekkel jar
— Onkéntes.

A felmeriild koltségeket palyazati forrasbol kivanjuk finanszirozni.

A foglalkozas csak az igazgatoval, illetve a tagintézmény-igazgatoval tortént elGzetes
egyeztetés utan szervezhetd meg.

Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az igazgato, illetve a tagintézmény-igazgatd
elozetes engedélyével lehet szervezni. A rendezvény ideje alatt a feliigyeletrdl, az épiilet
allagmegovasardl a rendezvény szervezdje gondoskodik, azért anyagi és erkolcsi feleldsséggel
tartozik.

1.9. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje

1.9.1. Az intézmény helyiségeinek hasznalata

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi felel6sek:

az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért,

az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

az intézményi SZMSZ-ben ¢s tanuldi héazirendben megfogalmazott eldirasok
betartasaért.

AN NI NN

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit a hazirendben meghatarozott modon
hasznalhatjak.

A nemdohanyzok védelmérdl szold 2011. évi XLI. torvény alapjan az intézmény egész teriiletén
tilos a dohdnyzas.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd, illetve a
tagintézmény-igazgatd engedélyével lehet, atvételi elismervény, kotelezvény ellenében.

Az intézmény helyiségeit csak eldzetes igazgatoi, illetve tagintézmény-igazgatoi engedéllyel
lehet hasznalni, az igazgato, illetve a tagintézmény-igazgatd altal meghatarozott rend szerint.

Tanitasi id6 utdn a tanuld csak gyakorlasra kiadott kiilon engedéllyel, valamint szervezett
foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban. Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott

termeket zarni kell.

Téritésmentesen hasznalhatja:
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v a gydgytestneveld tanar,
v az iskolaorvos, a védond.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotédo
szervezet nem muikddhet, tovabbad az alatt az id§ alatt, amig az intézmény ellatja tanulok
feliigyeletét, part vagy parthoz kotodé szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céla
tevékenység nem folytathato.

1.9.2. Bérbeadas

Az intézmény helyiségeit kiilsé igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha
ez az iskolai foglalkozéasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek bérbeadasa egy évet meghalado, illetve egy évet
meg nem halado id6tartamra a Karcagi Tankertileti Kézpont (5300 Karcag, Téancsics Mihaly
korat 15.) igazgatdjanak joga és felelossége. Bérbeadas kizardlag az intézmény igazgatdjanak
egyetértésével torténhet.

Az intézmény helyiségeit hasznalo kiilsé igénybevevok csak a megallapodas szerinti idében és
helyiségekben tartdzkodhatnak az épiiletben.

A bérbeadas soran belépd személyek feliigyeletérdl a bérlé gondoskodik, értiik ¢ felel.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek allagmegovasaért a bérbeadas esetén a bérld
anyagi felelosséggel tartozik.

A bérleti dijat a Karcagi Tankertileti Kézpont (5300 Karcag, Téancsics Mihaly korut 15.)
igazgatdja allapitja meg. Befizetése szadmla/atutalas ellenében a Karcagi Tankeriileti K6zpont
(5300 Karcag, Tancsics Mihaly korut 15.) felé torténhet.

1.10. Az intézményben folytathat6 reklaimtevékenység szabalyai

Az iskolaban csak az intézmény értékrendjének megfeleld, a tanuloknak sz016, az egészséges
¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti-, illetve kulturalis tevékenységgel Osszefiiggd
reklamtevékenység folytathato.

Reklamtevékenység csak az igazgatd engedélyével torténhet.

Csak az intézmény igazgatoja altal engedélyezett plakat keriilhet elhelyezésre.
1.11. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

A nevelési év elején az igazgatd az éves munkatervben megéllapitja a sziiloi értekezletek,
fogadoorak és egyéb olyan alkalmak idépontjat, melyen a sziilok, hozzatartozok az épiiletben
tartozkodhatnak.
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Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, ill. idegenek belépését az alabbi feladat-ellatasi helyen
portaszolgélat ellen6rzi.

Feladat-ellatasi hely Hétfoto1 péntekig
5400 Mezdtar, Rakoczi utca 40. 13.00 - 17.00

Idegen érkezése esetén a portas regisztralja a vendég adatait (név, kihez, mikor érkezett, mikor
tavozott), majd értesiti a dolgozot, akihez érkezett. Csak annak pozitiv visszajelzése esetén
engedheti, illetve sziikség esetén kisérheti az épiiletbe.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos ligyet intézdk
tartozkodhatnak.
Az idegen benntartozkodéasanak engedélyezésére az igazgato, illetve a tagintézmény-igazgatd
adhat engedélyt.
Kiils6 latogatok az iskolaban folyd neveld-oktatd munkat nem zavarhatjak, orara, foglalkozasra
beengedni dket tilos, kivéve, ha erre az igazgato, illetve a tagintézmény-igazgatd engedélyt ad.

A sziilok és hozzatartozok a tanitdsi Orat/napkozit/tanuldészobat befejezd gyermekiikre az
iskolak auldjdban, folyosdjan, udvaran varakozhatnak.

1.12. Az intézmény teriiletén tartézkodé sziilokre és mas személyekre vonatkozd, az
intézmény miikodését garantalo szabalyok

Az intézmény teriiletén tartozkodo idegen személyek az intézmény:

v berendezéseit,
v tantermeit,
v" mosdéit nem hasznalhatjak.

A villanykapcsolokhoz, futésszabalyozo6 rendszerekhez nem nyulhatnak.

A pedagdgiai munka belsd ellendérzésének rendje

1.13. A nevelé-oktaté munka belso ellenérzésének célja, feladatai

Ellendrizni lehet értékelés nélkiil, de értékelni nem lehet ellendrzés nélkiil. A pedagdgus
munkajanak értékelése lehetdséget ad arra, hogy fejléddését folyamatosan nyomon kdvessiik.

A nevel6-oktaté munka belsé ellendrzésének megszervezéséért, hatékony mitkodtetéséért az
igazgato felel.

Az ellenOrzés teriileteit, tartalmat, modszereit, litemezését az éves munkaterv tartalmazza. Az
ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatod dont.

Az ellenorzés feladata:
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AN

biztositani az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerti mikodését,

segiteni az intézményben folyd neveld6 ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

megfeleld informaciot adni az igazgatdsag szamara a pedagogusok munkavégzeésérol,
kelld mennyiségli adatot és tényt nyujtani a kiilsé és belso értékelések elvégzéséhez.

1.14. Bels6 ellenérzésre jogosultak

AN N NN

lgazgato,

tagintézmény-igazgato,
igazgato-helyettesek,
munkak$zosség-vezetok,

az igazgato6 altal megbizott pedagdgusok.

Az igazgaté az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellenérizheti. Kozvetleniil
ellendrzi a tagintézmény-igazgatd, valamint az igazgatd-helyettesek munkajat, ennek egyik
eszkOze a beszamoltatas.

A tagintézmény-igazgato, az igazgatd-helyettesek, a munkak6zosség-vezetok a megbizasukbol
adodo teriileten végzik az ellendrzést.

1.15. A belso ellenorzés kiemelt teriiletei

Minden alkalmazottra vonatkozoan:

AN N NANAN

munkafegyelem, elkotelezettség, példamutatas,

szakmai tudas alkalmazasa, az elvégzett munka mindsége,

segitOkészség, pontossag, megbizhatdsag, felelosségvallalas,

egylttmiikodeés,

kommunikacio, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatarsakkal, felettesekkel, a
gyerekekkel, tanulokkal, sziilokkel.

Pedagogusokra vonatkozéan:

v
v

A neveld és oktaté munka szinvonala tanitasi 6rdkon, egyéb foglalkozasokon.
A tanorakon és tandran kiviili (egyéb) foglalkozéasokon:

- atanuldk, gyermekek személyiségének fejlesztése,

- atehetség, képesség kibontakoztatdsat segitd tevékenység,
- felzarkoztato tevékenység,

- tervezOmunka,

- felépitettség, szervezés,

- alkalmazott modszerek,

- motivalas,

- értékelés,

- tanul6i munka, munkafegyelem,

- eredményesség a pedagogiai program, helyi tanterv tiikrében.
Osztalyfonoki tevékenység, kozosségépités.
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v A nevel6-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracio.
v’ A tanterem, folyoso, aula rendezettsége, dekoracidja.
v’ A tanar-didk kapcsolat.

Egyéb:

v Intézményi adminisztracio.

1.16. A belsé ellendrzés hatalya, modszerei, tapasztalatai

Az altalanos ellendrzési feladatokat, az ellendrzésben részt vevok jogait €s kotelességeit a
vonatkozd jogszabalyok alapjan a pedagogiai programban, illetve az éves munkatervben leirtak
alapjan kell elvégezni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését az iskolai munkaterv
hatarozza meg, melynek elkészitéséért az igazgato a felelds.

Tanul6k ellenorzése

A tanuloi teljesitmény ellendrzésének formai: szobeli, irasbeli, gyakorlati. Az ellendrzés é€s
értékelés modjat, valamint a magatartds €s a szorgalom mindsitésének elveit a pedagogiai
program tartalmazza.

Pedagogusok ellendrzése, értékelése
Az ellenérzés modszerei:

a tanorak/foglalkozasok latogatasa,
dokumentumok vizsgélata,

tanulok munkainak vizsgalata,
Onértékelés,

interju,

beszamoltatds szoban és irasban.

AN NN NN

Az ellendrzes tapasztalatait a pedagdgusokkal egyenileg, sziikseg esetén a munkakozosseg
tagjaival meg kell beszélni. Az ora/foglalkozés latogatas tényét a KRETA napldban rogzitjiik.
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Munkatarsak ellenorzése, értékelése

Az ellendrzés modszerei:

v
v
v

adminisztracio attekintése, szurdprobaszerd, illetve tételes ellendrzése,
dokumentumok vizsgalata,
beszamoltatas szoban és irasban.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel meg kell beszélni.

Az intézmény vezetése, feladatmegosztas

1.17. Az igazgato jogkore és feladatai

Az igazgatdé munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény belsé
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Az intézmény igazgatodja

v
v
v
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Felel az intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért, gazdalkodasért,

gyakorolja a raruhazott munkaltatoi jogokat,

dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

képviseli az intézményt.

Az intézmény igazgatoja felel:

AR
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a pedagogiai munkaért,

a nevelOtestiilet vezetéséért,

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéseéért és ellendrzéséért,

a nemzeti ¢és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai
koordinalasaért,

a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

az iskolaszékkel, a munkavallal6i érdek-képviseleti szervekkel ¢és a
didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikddésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megelézéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartdsaért és betartatasaért.

Az intézmény igazgatdja a pedagodgiai munkaért valo feleléssége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, az egyes alkalmazottak munkéja
szinvonaldnak kiilsd szakértovel torténd értékelése céljabol.
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1.18. Az intézmény vezetosége

Az igazgato kozvetlen munkatarsait az alabbi vezetd beosztasu dolgozok alkotjak:

v Tagintézmény-igazgato,
v’ lgazgatohelyettesek.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az igazgatot tavollétében az atruhazott munkaltatoi és a szakmai kotelezettségvallalasi jogkor
kivételével, teljes jogkorrel az altala megbizott igazgatdhelyettes, akadalyoztatasa esetén a
masik igazgatohelyettes helyettesiti.

Az iskola vezetdsége rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
A kibdyvitett iskolavezetés tagjai:

igazgato,

tagintézmény-igazgato,

igazgatohelyettesek,
munkakdzosség-vezetok.
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Az intézmény vezetdsége az intézmény egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd ¢&s
javaslattevo joggal rendelkezik.

Az intézmény vezetdsége a tanév elokészitésekor €s alkalomszertien a feladatoktol fiiggden
tartja megbeszéléseit. A vezetdségi megbeszéléseket az igazgatd késziti elo.

1.19. A vezetok kozti feladatmegosztas, a kapcsolattartas rendje, formai
1.19.1. A tagintézmény-igazgatd, valamint az igazgaté-helyettes feladatai

Munkéjukat a munkakori leirdsdban foglaltak szerint, a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden
kotelesek az igazgatd kdzvetlen iranyitasa €s ellendrzése alatt végezni.

Segitik az igazgatot a tervezés, szervezés, ellendrzés, elemzés, értékelés munkajaban.
Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézmény igazgatojanak.

1.19.2. A vezet6k kozti kapcsolattartas rendje

A szlikebb iskolavezetés sziikség szerint, a kibdvitett iskolavezetés a munkaértekezleteket
megelézden, illetve az igazgatd dontése alapjan megbeszélést tart, az éves munkatervben
meghatarozott modokon.

Az iskolavezetés tagjai feladatukat a munkakori leirdsukban foglaltak, illetve az igazgato

utasitasai alapjan végzik. Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgatonak, illetve a
tagintézmény-igazgatonak.

19



1.19.3. Helyettesitési rend

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutan tavozo vezetd utan a
megbizott alkalmazott felels az iskola mikddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles
a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgatd vagy annak helyettese nem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges
szilkséges intézkedések megtételére az alkalmazotti kozosség egyik tagja kap megbizast.
Felelossége ¢s intézkedési jogkore az intézmény mikddésével, a tanuldk biztonsaganak
megovasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A tagintézményben, amennyiben a tagintézmény-igazgatd nem tud az iskoldban tartozkodni, az
esetleges sziikséges intézkedések megtételére — az igazgatd akadalyoztatasa esetén - az
alkalmazotti kozosség egyik tagja kap megbizast. Felelossége és intézkedési jogkore az
intézmény muikodésével, a tanulok biztonsaganak megodvasaval sszefiiggd azonnali dontést
1gényld tigyekre terjed ki.

A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.
1.19.4. A képviselet rendje

Az intézményt az igazgatd, vagy annak megbizottja képviseli a kiilonbozé programokon,
rendezvényeken.

A képviseld az intézmény értékrendjének megfelelé modon, felelésen jar el az intézmény
képviseletében.

1.19.5. A kiadmanyozas rendje

Az igazgat6 az intézmény nevében kiadmanyozza:

v’ az intézmény milkodésével oOsszefliggd jelentéseket, beszamolokat, a hataskorébe
tartozo szabalyzatokat €s utasitasokat,
v’ a fenntartoval folytatott levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.

Sajat nevében kiadményozza:

v’ a nevel6testiilet, munkak6z0sségek, sziilok és tanulok részére Gsszeallitott tajékoztatd

anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevelOtestiileti értekezletek

jegyzOkonyvét,

a tanulokkal, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,

sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szolo leveleket, kivéve

azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell dnteni,

V' atruhazott hataskorbeli munkaltatoi iratokat, egyéb személyi jellegii tigyekben hozott
intézkedéseket.

AN
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Az intézmény belsd és kiils6 kapcsolatai

1.20. A tagintézménnyel val6 kapcsolattartas rendje és formai
A tagintézmény-igazgatd munkdjat a munkakori leirasban foglaltak szerint, a jogszabalyi
eléirasoknak megfelelden koteles az igazgatd kozvetlen iranyitasa €s ellendrzése alatt végezni.

Segiti az igazgatdt a tervezés, szervezés, ellendrzés, elemzés, értékelés munkéjaban.
Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény igazgatojanak.

Az intézményi munka iranyitasanak érdekében a tagintézmény-igazgaté az igazgatdval
rendszeres kapcsolatot tart fenn. Heti rendszerességgel tajékoztatja 6t a tagintézményben
torténtekrol.

A tagintézménybe jelentkezd gyermekek felvételérdl a tagintézmény-igazgatd véleménye
alapjan az igazgat6 dont.

A tagintézmény-igazgato hivatalos levelet, illetve barminemi tajékoztatast csak az intézmény
igazgatojanak tudtaval adhat ki.

1.20.1. Az iskolakozosség

Az iskolak6zdsséget az alkalmazottak, a tanulok és a sziilok alkotjak.

1.20.2. Az intézmény nevelétestiilete, dontési, véleményezési jogkore

A nevelGtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betdlté alkalmazottja.
A pedagogusok kotelességeit €s jogait a koznevelésrdl szolo torvény 35. pontja tartalmazza.
A pedagogus munkakorében hasznalhaté informatikai eszkozok hasznalatanak rendje

A pedagogus az intézményben haszndlhatja felkésziiléséhez, tanorak, egyéb foglalkozasok
megtartasdhoz az intézmény informatikai eszkozeit: szamitogép, laptop, projektor.

Az informatikai eszk6zdket az intézménybdl kivinni az igazgatd engedélyével lehet.
Dontési, véleményezo jogkor, atruhazas:

A nevelGtestiilet az intézmény legfontosabb tandcskozé €s dontéshozd szerve. Az intézmény
nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos
igyekben, valamint a térvényben és jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési,
véleményezd vagy javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet dont:

a pedagdgiai program elfogadasarol,

az SZMSZ elfogadasarol,

a hazirend elfogadasarol,

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
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elfogadasarol,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanulok osztalyozdvizsgara
bocsatasarol,

a tovabbképzési program elfogadasarol,

a nevelotestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

a tanulok fegyelmi tigyeiben,

az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény
tartalmarol,

jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.
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A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.
Azokban az iigyekben, amelyek:

a) csak egy — nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellatd — intézményegységet érintenek, az
intézményegységben,

b) tobb — nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellatd — intézményegységet érintenek,
valamennyi érdekelt intézményegységben

foglalkoztatott alkalmazottakbol és az intézmény igazgatdjabol allo nevelStestiilet jar el.

Az oOraadd a tanulok magasabb ¢évfolyamba Iépésének megéllapitasa, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasarol, illetve a tanulok fegyelmi tligyei kivételével nem rendelkezik
szavazati joggal.

A nevelGtestiilet nem ruhazza at a jogkorébe tartozo feladatokat.
A nevelotestiilet értekezletei

Egy tanév sordn a nevel6testiilet az alabbi értekezleteket tartja a munkatervben meghatarozott
idépontokban €s témaban:

tanévnyito értekezlet,

tanévzaro értekezlet,

félévi értekezlet,

felevi és év végi osztalyozo értekezlet,
nevelési értekezlet,

munkaértekezlet,

egy osztalyban tanitd neveldk értekezlete,
munkako6zdsségi értekezlet.

A NENENENE N NENEN

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az érintettek 1/3 része kéri, illetve ha
az intézmény igazgatodja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van.

A nevelGtestiileti értekezletekrol jegyzokonyvet kell vezetni.
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1.20.3. Az intézményvezetés és a neveldtestiilet kapcsolattartasa

Az igazgatdsag az aktualis feladatokrol a neveldi értekezleteken, a munkakozosség-vezetokon
keresztiil, a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan, az intézmény belsd levelezési listdjan,
valamint szébeli, irdsbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti, tajékoztatja a neveloket. Az
iskolavezetés kapcsolatot tart az intézmény teljes alkalmazotti korével, odafigyel problémaikra
¢s valaszt ad a munkatarsak kérdéseire.

1.20.4. A nevel6k szakmai munkakozosségei, kapcsolattartas

Az intézményi munka hasonld feladatainak megoldasdra a tantestiilet tagjaibdl szakmai
munkakdzosségek alakulhatnak az igazgatd dontése alapjan.

Legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakdzosséget.

Az intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakdzosség hozhatd Iétre.

A szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai munkdjdnak iranyitdsaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkak$z0sség tagja €s vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor is részt
vehet, ha kdznevelési szakértoként nem jarhat el.

A szakmai munkakozosség feladatai a szakteriiletiikén beliil:

v’ részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében, ellendrzésében,

v’ szakmai, médszertani kérdésekben segiti az vezetéség munkajat,

v’ részt vesz az iskolai oktato-neveld munka belsd fejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszertisités),

v’ részt vesz az egységes kovetelményrendszer kialakitasaban, a tanulok ismeretszintjének

folyamatos mérésében, értékelésében,

segiti a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

gondoskodik a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel-oktatdé munkéjanak

szakmai segitésérol,

v’ segitséget nyujt a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkakozosség
tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések eldkészitéséhez.
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A szakmai munkakdzdsséget munkakdzosség-vezetd irdnyitja, a munkakdri leirasaban
foglaltak alapjan. A munkak6zosség-vezet6t a munkakdzosség véleményének kikérésével az
igazgato bizza meg legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkak6zosség feladatainak ellatdsdra a pedagdgusok kezdeményezésére
intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhato.

Kiilon szakmai munkak6zosség miitkodhet a tagintézményben.

A szakmai munkakozOsség az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve ¢és a
munkak6zdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeéllitott munkaterv szerint tevékenykedik.

Az intézményben az alabbi szakmai munkakozosségek miikodnek:
1. Rakoczi - alsos

2.  Rékoczi - osztalyfonoki
3. Raékodczi— idegen nyelvi
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Ujvaros - napkozis

Kossuth — alsés/idegen nyelvi
Kossuth - osztalyfonoki
Testnevelés

Tehetségsegitd

Meérés - értékelés

0. Okoiskolai

RoOoo~No A

A szakmai munkakozosség dont:

v miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
v’ szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol,
v’ az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkak6zOsség — szakteriiletét érintden — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben foly6 pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre.

A szakmai munkako6zosség véleményt nyilvanit — szakteriiletét érintéen:

v’ apedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

v’ az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszk6zok, tankonyvek, segédkonyvek
¢s tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,

v’ a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

v’ atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

A munkako6zosségek szorosan egyiittmiitkodnek az iskolavezetéssel, egymassal, az intézmény
dolgozdival a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése érdekében.

A  munkakozosségeken beliil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram
modszereinek alkalmazisaban, oOratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvalosit
asitasaban, oralatogatéassal, szakmai megbeszélésekkel.

Rendszeres munkakapcsolatban all:

v' Az also tagozatos és az osztalyfonoki munkakozosség (nevelési kérdések, egységes
értékelés).

v' A szaktargyi munkakozosségek egymassal és az osztalyfonoki munkakozosséggel
(szakmai, pedagogiai kérdések, k6zos programok).

v" A haromhavonta koételez6 kompetencia alapu értékelés szervezése és miikodtetése
(sikeres IPR palyazat esetén).

A munkakodzosség-vezetd beszamolasi kotelezettséggel tartozik a tagintézmény-igazgatonak,
illetve az intézmény igazgatdjanak.

1.20.5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, kapcsolattartas

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errdl tajékozatnia kell a
nevelbtestiiletet.
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Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelStestiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.

A munkacsoportok szorosan egyiittmiikodnek az iskolavezetéssel, az intézmény dolgozodival,
sziikség szerint a munkakozosségekkel a szamukra kijelolt feladatok elvégzése érdekében.

Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a tagintézmény-igazgatonak, illetve az intézmény
igazgatojanak, az elére meghatarozott modon.

1.20.6. Az alkalmazotti (kozalkalmazotti) kozosség, kapcsolattartas

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntartd altal engedélyezett létszamban foglalkoztatja a Karcagi Tankeriileti K&zpont. Az
iskola dolgozo6i munkajukat munkakdri leirasaik alapjan végzik.

A kozalkalmazottak a munkakori leirasukban meghatarozott kozvetlen feletteseikkel, illetve az
intézmény igazgatdjaval napi kapcsolatban vannak.

1.20.7. A tanulok kozosségei

A tanulok kozosségét az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo tanulok dsszessége alkotja.

Iskolakozosség: Az iskolakozosséget az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 4llo tanulok
Osszessége alkotja.

Osztalykozosség: Az azonos ¢évfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok
osztalyk6zosséget alkotnak.

Az osztalykozosség €lén, mint vezetd pedagogus, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az igazgat6 bizza meg.

Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakdri leirdsuk alapjan végzik.

Diakok kozosségei: A tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak Iétre.
A didkonkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos
jogszabalyok, joggyakorlasdnak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A mitkodéshez
sziikséges feltételeket az intézmény igazgatodja biztositja (helyiségek, berendezések hasznalata).
A nevelGtestiilet hagyja jova a didkdnkormdnyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatat, de a
diakonkormanyzat késziti el.

A szervezeti és milkdodési szabalyzat jovdhagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az
jogszabalysértd, vagy ellentétes az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzataval, illetve
hazirendjével. A szervezeti és miikdodési szabdlyzat jovahagyasar6l a nevelGtestiiletnek
beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell.

A nevel6testiilet véleményének kikérésével dont a mitkddésiik sordn szerzett (pl. papirgytijtés)
anyagi eszkozok felhasznalasar6l. Errél évente egy alkalommal tajékoztatja a
didkonkormanyzat tagjait és az osztalyfdnokon keresztiil a sziiloket.

Véleménynyilvanitas:

v’ osztalykereten beliil osztalyfénoki orakon,
v" DOK {ilésen az osztaly diak 6nkormanyzati képvisel§je tajékoztatast ad az adott osztaly,
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ill. tanuld véleményérol, kérésérol, észrevételérdl.
v haatanulé személyesen kivanja elmondani a véleményét, részt vehet a DOK {ilésén.

DOK javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben (pl: tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetése, iskolai sportkor
miikodési rendje.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segit0 tanar tdmogatja és fogja 6ssze, akit
az igazgatd biz meg — a diakk6zosség javaslatara.

Minden évben didkkozgytlést tar, amelynek dsszehivasat a didkonkormanyzat kezdeményezi.
A didkkozgytlés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

Az iskola, valamennyi tanuldjanak a képviseletében az a didk-onkormanyzati szerv jarhat el,
amelyiket a tanulok tobb mint 6tven szazaléka valasztott.

A didkonkorményzat - a nevelGtestiilet véleményének kikérésével - dont sajat miikodésérdl, a
didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol, hataskorei
gyakorlasardl, egy tanitds nélkiili munkanap programjarol.

Véleményezési joga van az iskolai SZMSZ elfogadasakor.

1.20.8. A sportkor és az iskolai vezetok kozti kapcsolattartas rendje
1.20.9. Az iskolai sportkor

Az iskolai diaksportkdr diakonkormanyzatként miikodik, melynek munkajat az iskola
igazgatdja altal megbizott testneveld tanar segiti.

Az iskolai sportkor munkajat segité testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola
igazgatdjaval, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas osszeallitasa elott.

Az iskolai sportkdor munkdjat segitd testneveld az osztalyokban minden tanév majusaban
felméri, hogy a tanulok a kovetkezd tanitasi évben milyen iskolai sportkori foglalkozas
megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden év majus 31-éig — javaslatot tesz az iskola
igazgatojanak az iskolai sportkor kdvetkezd tanévi szakmai programjara.

A szakmai programra vonatkoz6 javaslatdit az annak megvaldsitasdhoz sziikséges,
felhasznalhat6 id6keretet, valamint a rendelkezésre all6 vagy megteremthetd személyi és targyi
feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgélja azt is, hogy a telepiilésen mitk6do
sportszervezet a szakmai program megvalositasaba milyen feltételekkel vonhato be.

Az iskolai sportkdr egy tanitasi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munkajat. Az iskolai
sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az
iskolai didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az
iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem, edzdterem, stb.), valamint sport eszkdzeinek hasznalatat.

1.20.10. Kapcsolattartas a neveldk és a tanuldok kozott

A pedagogusok az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol:

26



v’ afolyosdn elhelyezett hirdet6tablan keresztiil,
v’ az osztalyfénoki drakon,
v’ tajékoztatjak a tanulokat.

A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitdsanak formai: a tanulok gondjaikkal, kéréseikkel
kozvetleniil felkereshetik neveldiket, a tagintézmény-igazgatot, illetve az igazgatot.

A tanulot és a tanul6 sziileit a szaktanarok folyamatosan tajékoztatjak szoéban és irasban a tanulo
fejlodésérdl, egyéni haladasarol.

1.21. Sziil6i kozosségek, Intézményi tanacs kapcsolattartas

Az iskolaban miik6do sziildi szervezet a Sziilo61 Munkakdzdsség.
A koznevelési torvény értelmében az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelesseégiik
teljesitése érdekében, az intézmény mitkodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezeési,
javaslattevo joggal rendelkezd Sziiloi Szervezet miikodik. Intézményen beliili civil szervezet,
amelyre a kdznevelési torvény és a kapcsolddo jogszabalyok rendelkezései vonatkoznak.
A Sziil61 Szervezetet a sziilok hozzak 1étre, tisztségviseldiket a sziilok valasztjak.
A Sziildi Szervezet dont sajat mikodési rendjér6l, munkatervének elfogadéasarodl,
tisztségviseldinek megvalasztasarol.
A Sziil61 Szervezet {iléseit csak a Sziild1 Szervezet vezetdsége hivhatja 6ssze, de az igazgato
kezdeményezheti rendkiviili iilés Osszehivasat, ha valami fontos kozdlnivaldéja van. Az
igazgaté ilyenkor tanacskozasi joggal vehet részt a gyiilésen. Pedagogusok és az igazgat6 csak
akkor lehetnek jelen mas rendes iilésen, ha meghivast kapnak vagy az iilés mindenki szamara
nyilvéanos.
Kolcsonosségi alapon a sziildi szervezet képviseldit is meghivhatjadk a neveldtestiileti
értekezletekre. Lasd 20/2012. EMMI rendelet 119. § (4) bekezdés.
A sziil61 szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét, megallapitdsardl tajékoztatja a fenntartot. Nagyobb csoportot érintd
barmely kérdésben tajékoztatast kérhet.
Az iskola vezetésében a sziilok képviseletét az iskolai sziil6i munkak6zosség valasztmanya -
melyet az iskolaba felvett tanulok sziileinek tobb mint, 6tven szazaléka valasztott meg - latja
el.
Az iskolai sziildi munkak6z6sség dontési jogkorébetartozik:

v’ a sajat miikodési rendjének, munkaprogramjanak megallapitésa,

v a szilék korében tarsadalmi munka szervezése,

v' a rendelkezésre  all6 pénzeszkozokbél — az  iskolanak  nyudjtandd anyagi

tamogatas mértékének, felhaszndlasi modjanak megallapitasa,

v’ asziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése.
Figyelemmel kiséri:

v’ a gyermeki tanuldi jogok érvényesiilését,

v’ apedagdgiai munka eredményességét.
Véleményezési joga van az iskolai SZMSZ elfogadésakor.

Az Intézményi tandcs milkodése a mindenkori jogszabalyi eldirasoknak megfelelden torténik.
A 20/2012 (V111.31.) EMMI-rendelet hatarozza meg az tanacs Osszetételét, feladatait, a tanacs
jogkorét.

Az intézményi tandcs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagogiai
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program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasakor.
Az intézményi tanacs feladatai ellatdshoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikddését.

Az intézményi tanacs dont:
v miikodési rendjérél és munkaprogramja elfogadasarol,
v’ tisztségviseldinek megvalasztasarol,
v’ azokban az ligyekben, amelyekben a nevelStestiilet a dontési jogot az intézményi
tanacsra atruhazza.

1.21.1. Kapcsolattartas a nevel6k és a sziilok kozott

Az intézmény, illetve a tagintézmény életérdl, az éves munkatervrol, az aktualis feladatokrol:
Az igazgato-helyettesek, illetve a tagintézmény-igazgato:

a sziloi értekezleteken,

a folydson, az aulaban elhelyezett hirdetd tablan,

a honlapon,

a fogaddorakon,
szobeli, vagy irasbeli médon;

AN N NEN

az osztalyfonokok:

v’ a sziilbi értekezleten

v afogadodrakon

v’ szbbeli, vagy irasbeli médon
v’ tajékoztatja a sziiloket.

A tanulok egyéni haladdsaval kapcsolatos szobeli €s irasbeli tajékoztatasra szolgalnak:

a sziloi értekezletek,

a fogado orak,

a nyilt napok,

az irésbeli t4jékoztatok,
a félévi értesito,

az év végi bizonyitvany.

ANENENENENEN

A sziild1 értekezletek és fogadoorak idejét az éves munkaterv tartalmazza. A sziilok, illetve a
neveldk eldzetes egyeztetés alapjan ettdl eltérd iddpontban is konzultalhatnak.
1.22. Az intézmény Kkiils6é kapcsolatainak rendszere, formaja, modja

Az intézményi munka megfeleld szintll iranyitasanak érdekében az intézmény vezetésének
allando munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkez6 intézményekkel:

v Az intézmény fenntartojaval:
- Karcagi Tankertiileti Kézpont 5300 Karcag, Tancsics Mihaly koruat 15.
- Az intézmény igazatdjanak a fenntartoval szemben beszamolasi kotelezettsége
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van. A kapcsolattartds formadi: személyesen, szoban, irdsban, igazgatoi
értekezletek soran.
v A teriiletileg illetékes 6nkormanyzati képvisel6testiilettel és polgarmesteri hivatallal:
Mezdturi Polgarmesteri Hivatal 5400 Mez6tar, Kossuth tér 1.
Mezdtuari Jarasi Hivatal 5400 Mez6tur, Kossuth tér 1.
Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Kormanyhivatal 5000 Szolnok, Kossuth Lajos 1t 2.

AN

- Az intézményt és a fenti hivatalokat érintd ligyekben az intézmény igazgatdja
tajékoztatast ad, illetve kap a hivatalok illetékes személyeitdl, irodajatol.

v' Gyermekjoléti Szolgalat 5420 Turkeve Széchenyi ut 27.

- Az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn
a tanulok veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek- ¢és
ifjasagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében.

v A megyei pedagdgiai  intézettel: Jasz-Nagykun-Szolnok  Varmegyei
Pedagogiai Intézet Pedagdgiai Szakmai €s Szakszolgalat 5000 Szolnok, Méria 1t 9.

- Szakmai tovabbképzések, versenyek, BTMN, SNI tanulok kapcsan.

v' Mezétar Varosi Korhaz - Rendeldintézet Egészségiigyi Szolgaltato Kft. 5400 Mezétur,
Kossuth ut 7-11. - iskola-egészségiigyi ellatast biztositod egészségiigyi szolgaltatd

- A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése érdekében.

v' Mezéturi Kozmiivel6dési és Sport Kiemelten Kézhaszni Nonprofit Kft. 5400 Mezétur,
Szabadsag tér 17.

- Kulturalis programok szervezése miatt.

A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért az igazgatd, a tagintézmény-igazgatd
feleldsek.

Az iskolai hagyomanyok, {iinnepek d4poldsdaval kapcsolatos
feladatok

1.23. Az intézmény iinnepei, hagyomanyai

A tanév jeles napjai évr6l évre visszatérnek az iskola életében. Megiinneplési modjuk
hagyomanyt alakit ki. Ezek magyarsagtudatunk kialakitasdban jelentOs szerepet jatszanak.

v' Tanévnyitd linnepség

v Kossuth nap

v Rékoczi nap

v' Oktober 6-1 megemlékezés
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Oktober 23-1 megemlékezés

A zene vilagnapja

Marton nap/Halloween

A magyar nyelv napja
Mikulas délutan

Advent, karacsonyi késziilodés
Karacsonyi hangverseny

A magyar kultura napja
Kommunista és egyéb diktaturak aldozatai
Farsang

Marcius 15-1 megemlékezeés
Tehetségnap

Husveét

Koltészet napja

Fold napja

Holokauszt aldozatai

Anyak napi miisorok

Madarak és fak napja
Kornyezetvédelmi nap
Gyermeknap

Pedagb6gusnap

Nemzeti Osszetartozas napja
Ki mit tud?

Egészségnap, egészségnevelési hét €s honap
Ballagas

Tanévzard liinneps€g

AN N N N N NN Y U N N N N N Y N N N N U N N N NN

Az tinnepélyeken tlinnepld ruhdban kell megjelenni (fehér bluz/ing, sotét szoknya/nadrag,
iinnepi cipod).

Intézményi védo-, 6vo eldirasok
Az intézményben a nyitvatartasi idoében tandri feliigyelettel biztositjuk a tanulok védelmét.
Kiilonos figyelmet forditunk a balesetek megeldzésére.

Az intézményben a balesetbiztonsag szem eldtt tartdsdval valasztjuk ki a berendezési targyakat,
sporteszkdzoket, jatékokat.

Hasznalatuk és elhelyezésiik sordn kiemelt szempont a megfeleld, megeldz0 magatartasi
formak kialakitasa.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az intézmény minden dolgozoja a tanév elején munka-, tliz- és balesetvédelmi oktatdsban
részesiil, melyet a Karcagi Tankeriileti Kdzpont 5300 Karcag, Tancsics Mihaly korut 15. altal
megbizott szakember tart. Errdl jegyzOkonyv késziil.

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tliz- és balesetvédelmi
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eléirasokat.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében dohanyozni TILOS.

1.24. Tanulébalesetek
1.24.1. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulébaleset megel6zésével kapcsolatosan

A nevelOk a tanorai €s a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztasukban
meghatarozott id6ben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

A tanorai €s az egyéb foglalkozasokon kialakitjuk a gyerekekben, tanulokban a biztonsagos
intézmeényi kdrnyezet megteremtésének készségét.

Fokozott figyelmet forditunk a gyermekek, tanulok védelmére, gondozott, biztonsagot nyhjto
iskolai kornyezetére, testi, lelki egészségére.

Neveld-oktatd munkéank sordn az els6 tanitasi napon az osztalyfonoki, valamint a fokozottan
balesetveszélyes tanitasi ordkon (kémia, testnevelés, technika és tervezés, digitalis kulttra)
baleset- és tlizvédelmi oktatast tartunk.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat a
KRETA napléba be kell jegyezni.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a
sziikséges ismereteket.

Az osztalyfonokok az osztalyfonoki ordkon a tanuldokkal ismertetik az egészségiik €s testi
épségilk védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egylitt jard
veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhatdo magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelozését szolgalo
szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

v A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:

- az intézmény kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabdlyokat,
- a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa,
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Utvonalat, a
menekiilés rendjét,

- atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

v Tanulmanyi kirandulasok, tarak el6tt.

v Ko6zhaszni munkavégzés megkezdése elbtt.

v Rendkiviili események utan.

v Tanév végén a nyari idénybalesetek megel6zésére.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, ill.
tanoran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
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szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendé magatartésra.

Az év soran a tanulokat, gyermekeket az ¢életkori sajatossagaiknak megfeleléen megismertetjiik
a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezes, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités,
valamint az esés megeldzésével és kovetkezményeivel.

Folyamatosan fejlesztjiik a tanulok biztonsagra térekvo viselkedését.

A tagintézmény-vezetd, az intézmény igazgatdja €¢s munkavédelmi felelose az egészséges ¢€s
biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében
rendszeresen ellendrzi.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariado, stb.) esetén az épiilet kiiiritését,
a sziikséges intézkedések megtételét a Tizvédelmi Szabalyzat és Tiizriadod Terv eldirasai szerint
kell elvégezni.

A tlizriadorol, rendkiviili eseményrél jegyzokonyvet kell felvenni.
1.24.2. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

v’ asériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia, a sziilét
értesitenie kell, a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell
szlintetnie, minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézmény vezetdségének.

E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldonek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynytjtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért.

Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia,
¢s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény igazgatojanak Ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

Az intézményben bekovetkezett tanulobaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel jaro tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket
a baleseteket az elektronikus jegyzokonyvvezet6 rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy
ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyz6konyvet kell felvenni. A
jegyzékonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tton kitoltott jegyzokonyvek kivételével —
a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus Uton kitdltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapt jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni kiskort tanuld esetén a sziildnek. A
jegyzOékonyv egy példanyat az intézményben meg kell Orizni.
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Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre all6 adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokii munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Stlyos az a tanulobaleset, amely:

v’ a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott

Kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiliggésben

¢letét vesztette),

valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,

a tanulo orvosi vélemény szerint €letveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

a tanulo sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb

részének elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),

v’ a beszélBképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat

v okozza.

ANANIN

A fenntarté a részére megkiildott papir alapti jegyz6konyvet nyolc napon beliil megkiildi az
intézmény mikodéséhez sziikséges engedélyt kiallito kormanyhivatal részére.

A kormanyhivatal a fenntartotol, a Kézpont az intézménytdl érkezett, nem elektronikus tuton
kitoltott baleseti jegyzOkonyvet a naptari félévet kovetd honap utolsé napjaig megkiildi az
EMMI részére.

Minden tanulobalesetet kovetden megtessziik a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megelozésére.

1.25. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld-oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény tanuldinak, dolgozdinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil pl.:

v atermészeti katasztrofa,
v atliz,
v’ arobbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozodjanak az intézmény épiiletét, vagy
a benne tartdzkodd személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zOlni az intézmény vezetOségével, illetve valamely
intézkedésre jogosult feleldssel.
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A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

AN NN NN

a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddérséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény igazgatdja sziikségesnek tartja.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tandrat vagy
mas foglalkozast tartdé pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkezOkre:

v

az épiiletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek
a tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertarban, stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia
kell,

a kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,

a tandra, foglalkozas helyszinét €s a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben,

a tanulokat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szdmolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével (a felelés dolgozo kijelolésével) gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:

AN N NANAN

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsOsegélynytjtas megszervezeésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek)
fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az intézmény
igazgat6janak vagy az altala kijelolt dolgozonak téjékoztatnia kell az aldbbiakrol:

A SENENENE NN

a rendkiviili események kezdete ota lezajlott torténtekrdl,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),
a kozm (viz-, gaz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérol,
az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol,

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezett vezetdjének utasitdsait az
intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat be kell potolni.
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1.26. A tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és ellaitasanak rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rdbizott tanuldk feliigyeletérdl, a nevelés és oktatds
egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezésérol, ennek keretében kiillondsen, hogy a tankotelezettség végéig az
altalanos iskolaba jar6é tanuld évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és altalanos
szlirOvizsgalaton vegyen részt.

Kotelezd orvosi vizsgalat évente minden paros évfolyamon, valamint az elsé osztalyokban.
A vizsgalat kiterjed:

altalanos fizikai allapot felmérésére,
csont- és izomrendszer,

1€gz0 rendszer,

keringési rendszer,

testnevelési csoport besorolds,
javaslat gydgytestnevelésre,
javaslat szakorvosi beutalasra.

AN NN N NN

Kotelezo védooltasok:

v 6. évfolyam: diftéria, tetanusz, kanyard, rubeola, mumsz,
v’ 7. évfolyam: Hepatitisz B.

Jarvany esetén, amennyiben az ANTSZ elrendeli, influenza elleni véddoltas.
Kotelezd védondi sziirés:
v" Minden évfolyamon: suly, magassag, latas, szinlatas, hallas, vérnyomads, pajzsmirigy
tapintas, ludtalp sziirés (javaslat a ludtalp tornara),
v Pedoimoisis szlirés évi 3 alkalommal, sziikség esetén tobbszor.
Védonoi foglalkozas:
v 5. évfolyamon: egészséges taplalkozas,
v’ 6-7. évfolyamon: serdiilékor jellemz3i, menzes megjelenése, kiscsoportos beszélgetés
keretében,

v 8. évfolyamon: elsésegély nyujtasi, csecsembgondozasi ismeretek.

A szlirvizsgalatok idejére az intézmény neveldi feliigyeletet biztosit.

A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

1.27. Fegyelmi és kartéritési felel6sség

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal. Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom
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honap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, €s
az nem az eljaras meginditasanak alapjaul szolgalé inditvany elutasitdsaval vagy felmentéssel
végzodott, a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elozheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskora
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljarés
meginditdsat megelézden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld kiskoru, a sziildje figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére. A tanulo, kiskorti tanuldo esetén a sziild az értesités
kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a
bejelentés iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo €s a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild6 nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szlintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése,
értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatdsi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljardst olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a
kotelességszegd tanulo egyarant elfogad.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést a birésag a tanulo
javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetéve
kell tenni, hogy a tanul6 - valasztasa szerint az iskoldban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag el6tt
- osztalyozo vizsgat tegyen.

A tanul6 - a megrovas és a szigori megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
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a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét hdnapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanulo kiillonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkdvetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat honap idotartamra
felfuiggesztheti.

Kiskort tanulo esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot sziildje, torvényes képviseldje, a tanulot és a sziilét meghatalmazott
képviseldje is képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskort tanuld sziildjét értesiteni kell a tanuld
terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idopontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet
tartani, ha a tanuld, a sziild ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas elott
legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljards soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskora tanulo kérésére a meghallgatason a sziild részvételét biztositani
kell. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulot és a kiskora tanuld
sziléjét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szadmitott harminc napon beliil - egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilé az iiggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, ¢€s bizonyitdsi inditvannyal
¢lhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagli bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni
a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziild kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
folytat le. Bizonyitasi eszkozok a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a taniivallomads, a
szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanuld ellen vagy a tanuld
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mellett sz6l.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkordt, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza. Az
iskolai diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi
intézmény igazgatoja jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hianyaban tart6zkodasi helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosag szamara is.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez0 részét és rovid indokoldsat. Ha az igy bonyolultsdga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni, ha
a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
C) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az iigyben
érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziilojének.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskort tanuld esetén a sziilo is - tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozd szerv megjeldlését, a
hatarozat szdmat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
iddtartamat, a felfliggesztését és az eljarast meginditod kérelmi jogra valod utalast.

A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallads
megallapitasanak alapjaul szolgaldo bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitds okat.

A fegyelmi hatdrozat zard része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozd alairdsat és a hivatali beosztdsdnak megjelolését. Ha els6 fokon a
nevelOtestiilet jar el, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette,
tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskorti tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be

fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjadhoz benytjtani.
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A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kdteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az tigyre vonatkozé véleményével
ellatva.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a
Polgari Torvénykonyv szerinti kdzeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanulo altal elkovetett
kotelességszegés Erintett.

A masodfoka fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt az (1) bekezdésben
meghatarozottakon tl az sem, aki az elsdfok fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett,
tovabba az, aki az ligyben tantivallomast tett vagy szakértoként eljart.

Akivel szemben kizérasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és kiskoru
tanuld esetén a sziilo is bejelentheti. A nevel6testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén
az iskola 1igazgatdja, egyéb esetekben a masodfokt fegyelmi jogkdr gyakorlojanak
munkaltatdja megallapitja az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott kizarasi ok fennallasat.

Ha az iskolanak a tanuld kart okozott, az igazgatdé koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a kdrokozd és a
feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérol
a tanulot, kiskoru tanuld esetén sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal
egyidejlileg a sziilot fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében meghatarozottak
szerint az okozott kar megtéritésére.

Az oktatasiigyi kozvetito eljaras

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanulot veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanulokozosség védelme
érdekében indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktandcsadotol, valamint az
ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgélattol.

Az oktatasiigyi kozvetit (a tovabbiakban: kozvetit) a kozvetitéi eljaras soran partatlanul,
lelkiismeretesen, a szakmai kovetelmények szerint kozremiikodik a megéllapodas
létrehozasaban. A kozvetitonek tiszteletben kell tartania az eljarasban résztvevok emberi

méltdsagat, és biztositania kell, hogy a résztvevok egymassal szemben is tisztelettel jarjanak el.

A kozvetitdt a fenntartd egyetértésével az igazgato kéri fel és bizza meg irasban, a kdzvetitd e
tevékenysége korében nem utasithato.

crer

Az eljaras sikere érdekében a kozvetitd elokészitd tiléseket tarthat.
A kozvetité nem jarhat el, ha

a) valamelyik felet képviseli,
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b) a felek barmelyikének a Polgari Torvénykonyv szerinti hozzatartozoja,

c) a felek barmelyikével vagy az érintett koznevelési intézménnyel munkaviszonyban,
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban, tovabba tagsagi viszonyban all, ide nem értve a
fegyelmi jogkor gyakorlojatol kapott felkérést, a vele kotott megbizasi jogviszonyt,

d) az tigyben egyébként érdekelt, elfogult.

Az Osszeférhetetlenségrol a kozvetitd koteles a feleket a felkérést kdvetden haladéktalanul
tajékoztatni.

A kozvetitot - ha a felek az irasbeli megallapodasban masképpen nem rendelkeztek - titoktartasi
kotelezettség terheli minden olyan tényt ¢&s adatot illetden, amelyr6l a kozvetitoi
tevékenységével Osszefiiggésben szerzett tudomast. A kozvetitd titoktartasi kotelezettsége a
kozvetitdl tevékenység megsziinése utan is fenndll. A kozvetitdt az egyeztetési eljaras
targyaban késobbi fegyelmi, hatosagi, birosagi, eljarasba nem lehet tantiként megidézni.

Ha az oktatasiigyi kozvetitésre az egyeztetési eljaras keretében keriil sor, a megallapodas akkor
jOn létre, ha a sérelmet elszenvedo fél €s a kotelességszegd tanulo kozott a kotelességszegéssel
okozott kar megtéritése vagy a karos kovetkezményeinek egyéb moddon vald jovatétele,
enyhitése tekintetében azonos allaspont alakul ki.

Az egyeztetési eljaras végén a megallapodas kotelezd elemeként

a) az egyeztetési megbeszélés helyét, idejét,

b) az eljard kozvetitd, a sérelmet elszenvedé fél, a kotelességszegd tanulo, a képviseld, és az
egyeztetési megbeszélésen részt vevo személyek nevét, lakcimét,

C) a kotelességszegés rovid dsszefoglalasat,
d) a sérelem jovatételének modjat, hataridejét,

e) az eljarasi koltség viselését (amennyiben megallapodas nem sziiletett, a felmeriilt eljarasi
koltségeket a felek fele-fele aranyban viselik),

f) a megallapodasra vonatkozo nyilvanossagi szabalyokat,

g) a felek, - kiskoru kotelességszeg6 esetén - a sziil6 és a kozvetitd alairasat
irasban kell rogziteni.
A megallapodasban  vallalt kotelezettségek nem  iitkzhetnek  jogszabalyba, a
kotelességszegéssel aranyban kell allniuk, és nem sérthetik a kotelességszegd tanuld emberi
méltosaghoz vald jogat, valamint mas alapvetd jogait.
A kozvetitd a sérelmet elszenvedo fél és a kotelességszegd tanuld kozott 1etrejott megallapodas

egy-egy példanyat a sérelmet elszenvedd félnek és a kotelességszegd tanulonak vagy a jelen
1évo képviseldjiiknek atadja.
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Az egyeztetési eljarasban létrejott megallapodés nem érinti a sérelmet elszenveddnek azt a
jogat, hogy a fegyelmi eljarason kiviil a blincselekménybdl, szabalysértésbol szarmazo igényét
egyéb eljaras keretében érvényesitse.

Az egyeztetési eljaras azon a napon fejezddik be, amikor

a) a sérelmet elszenvedd fél vagy a kotelességszegd tanulo kijelenti a kozvetitd elott, hogy
kéri a kozvetitdi eljaras befejezését,

b) a sérelmet eclszenvedd fél vagy a kotelességszegd tanuld az egyeztetéshez vald
hozzajarulasat visszavonta,

C) az egyeztetési eljarasra rendelkezésre allo tizendt nap eredményteleniil telt el, vagy

d) megallapodas sziiletett.
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Munkakori leiras mintak

1.28. lgazgaté-helyettes

Az igazgatd-helyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa. Segiti a tervezés, szervezés,
ellendrzés, elemzés, értékelés munkajaban.

Elkésziti az 6rarendet, a terem- és az tigyeleti beosztast.

Gondoskodik a pedagdgusok napi beosztasanak elkészitésérol.

Gondoskodik a helyettesitési rend 6sszeallitasardl, a helyettesek beallitasarol.
Tervezi és szervezi a délutani foglalkozadsok munkajat érint6 tevékenységeket.
Elkésziti a tanoran kiviili foglalkozasok 1d6- és terembeosztasat.

Elokésziti az iskolai tinnepélyeket, rendezvényeket.

Nyomon koveti a palyazati lehetOségeket, az azokkal kapcsolatos tennivalokat,
hataridoket.

Gondoskodik a palyazatok elokészitéserdl, megirdsarol, hataridore beérkeztetéserol.
Gondoskodik az iskola honlapjanak frissitésérdl.

Eldkésziti a végzds tanuldk tovabbtanulasat.

Eldkésziti a leendd elsds tanulok felvételével kapcsolatos tennivalokat.

Szervezi és intézi a tanulok beiratasat.

Szamon tartja a tanulokra vonatkoz6 minden nemii felmentéseket.

Leadja az intézmény igazgatojanak a nyomtatvany megrendeldket.

AN N N N NN

AN N N N NN

Gondoskodik a nevelGtestiilet képviseletérdl, eldadasok, rendezvények, bemutatd tanitasok
alkalmabol.

Felelos a félévi értekezlet, a nevelési értekezletek megszervezéséért, lebonyolitasaért, az
igazgatdi hirdetések kozzétételéért.

Az igazgatoval egyetértésben iranyitja és ellenérzi az iskola pedagdgiai munkajat.

Tartalmi, modszertani segitséget nyujt a tantargyak oktatasi kérdéseinek iranyitdsa ¢és
ellendrzése terén.

Felelos a pedagdgiai munkaval 6sszefliggd adminisztracid pontos végzéséért (torzskonyv,
naplo).

Figyelemmel kiséri az tigyelet teljesitését, tapasztalatairdl beszamol az igazgatonak.

Ellen6rzi, elemzi, értékeli:
v’ atanmeneteket, a foglalkozasi terveket, naplokat
v a felméréseket, méréseket
v' atanuloi mulasztasokat
v a délutani foglalkozasok rendjét
Feladata a tanulmanyi versenyek gondozasa.
Gondoskodik arrél, hogy az 10j pedagdégusok megismerkedjenek az iskola kialakult

gyakorlataval, hagyomanyaival, az iskoldra vonatkoz6 jogszabalyokkal, a hazirenddel, az
adminisztracios teenddkkel.
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Segiti a nevel6testiiletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakorlasaban, pedagogiai,
modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.

Példat mutat ¢és kozremikodik az egységes nevelési kovetelmények ¢és eljarasok, a
szeretetteljes, védettséget nyujtoé tanar-didk viszony kialakitasaban.

Bels6 tovabbképzéseken eldadoként, vitainditoként kdzremiikodik.

A szakmai munkdhoz sziikséges eszk6zOk beszerzésére javaslatot tesz az intézmény
igazgatojanak.

Az igazgatd kérésére felméréseket, neveltségi szintelemzéseket készit a munkak6zosség-vezetd
bevonasaval.

Figyelemmel kiséri a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetii tanulok fejlesztését.
Koordinalja a délutani szabadidds programokat, kiranduldsokat, taborokat.

A tanév végén begyljti a matematika, magyar, idegen nyelvi felméréseket, gondoskodik azok
5 évig torténd megdrzéseérol.

Részt vesz az iskola dekoralasaban.

Gondoskodik az intézmény egészségiigyi ellatasarol.

Feliigyeli az iskola ¢épiiletének, berendezéseinek, udvaranak allapotat, a kornyezet-
egészségligyl, munka- €s balesetvédelmi eldirasainak megfelelden. Sziikség esetén jelzéssel €l
az igazgato felé.

Szervezi az iskola ligyviteli munkajat az érvényes jogszabalyok szerint.

Figyelemmel kiséri a kozponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket, gondoskodik a
tantestiiletben vald6 megismertetésrol.

A hivatalos ligyintézési hataridon beliil valaszol a hozzé érkezett kérdésekre.
Eszrevételt tehet a technikai dolgozok munkajaval kapcsolatban.
Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kdzben adodo feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

1.29. Tagintézmény-igazgato

A tagintézmény-igazgatd az igazgatd kozvetlen munkatarsa. Segiti a tervezés, szervezés,
ellendrzés, elemzés, értékelés munkajaban.

v Elkésziti az 6rarendet, a terem- és az tigyeleti beosztast.
v Gondoskodik a pedagdgusok napi beosztasanak elkészitésérdl.
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Gondoskodik a helyettesitési rend dsszeallitasardl, a helyettesek beallitasarol.
Tervezi és szervezi a délutani foglalkozasok munkéjat érint6 tevékenységeket.
Elkésziti a tandran kiviili foglalkozasok id6- és terembeosztasat.

El6késziti az iskolai iinnepélyeket, rendezvényeket.

Nyomon koveti a palyazati lehetdségeket, az azokkal kapcsolatos tennivaldkat,
hatariddket.

Gondoskodik a palyazatok elokészitésérol, megirasarol, hataridére beérkeztetésérol.
Gondoskodik az iskola honlapjanak frissitésérdl.

Elokésziti a végzds tanulok tovabbtanulasat.

Elékésziti a leend6 elsds tanulok felvételével kapcsolatos tennivaldkat.

Szervezi és intézi a tanulok beiratasat.

Szamon tartja a tanulokra vonatkoz6 minden nemi felmentéseket.

Leadja az intézmény igazgatdjanak a nyomtatvany megrendelOket.

AN NN NN

AN N N N NN

Gondoskodik a neveldtestiilet képviseletérdl, eldadasok, rendezvények, bemutatd tanitasok
alkalmabol.

Felelos a félévi értekezlet, a nevelési értekezletek megszervezéséért, lebonyolitasaért, az
igazgatoi hirdetések kozzétételéért.

Az igazgatdval egyetértésben irdnyitja €s ellendrzi az iskola pedagodgiai munkajat.

Tartalmi, modszertani segitséget nyujt a tantargyak oktatdsi kérdéseinek iranyitdsa ¢és
ellendrzése terén.

Felelos a pedagdgiai munkéaval 6sszefliggd adminisztracid pontos végzéséért (torzskonyv,
naplo).

Figyelemmel kiséri az iigyelet teljesitését, tapasztalatairdl beszdmol az igazgatdnak.

Ellen6rzi, elemzi, értékeli:

a tanmeneteket, a foglalkozasi terveket, naplokat
a felméréseket, méréseket

a tanuloi mulasztasokat

a délutani foglalkozasok rendjét

AN NI NN

Feladata a tanulmanyi versenyek gondozasa.
Gondoskodik arrol, hogy az 1j pedagoégusok megismerkedjenek az iskola kialakult
gyakorlataval, hagyoményaival, az iskolara vonatkozo jogszabalyokkal, a hazirenddel, az

adminisztracios teendokkel.

Segiti a nevel6testiiletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakorlasaban, pedagdgiai,
modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.

Példat mutat és kozremiikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljardsok, a
szeretetteljes, védettséget nydjto tanar-didk viszony kialakitasaban.

Belso tovabbképzéseken eldadoként, vitainditoként kozremikodik.
A szakmai munkdhoz sziikséges eszk6zok beszerzésére javaslatot tesz az intézmény

igazgatojanak.
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Az igazgato kérésére felméréseket, neveltségi szintelemzéseket készit a munkakdzosség-vezetd
bevonasaval.

Figyelemmel kiséri a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetii tanulok fejlesztését.
Koordinalja a délutani szabadidés programokat, kirandulasokat, taborokat.

A tanév végén begyiijti a matematika, magyar, idegen nyelvi felméréseket, gondoskodik azok
5 évig torténd megOrzésérol.

Részt vesz az iskola dekoréalasaban.

Gondoskodik az intézmény egészségiigyi ellatasarol.

Feliigyeli az iskola ¢épililetének, berendezéseinek, udvardnak 4llapotat, a kornyezet-
egeészségligyl, munka- €s balesetvédelmi eldirasainak megfelelden. Sziikség esetén jelzéssel ¢l
az igazgato fele.

Szervezi az iskola ligyviteli munkajat az érvényes jogszabalyok szerint.

Figyelemmel kiséri a kozponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket, gondoskodik a
tantestiiletben valdo megismertetésrol.

A hivatalos ligyintézési hataridon beliil valaszol a hozza érkezett kérdésekre.
Eszrevételt tehet a technikai dolgozok munkajaval kapcsolatban.
Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adodé feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

1.30. Munkakozosség-vezet6

A munkak6zosség-vezetot az igazgatd bizza meg a munkakdzdsség tagjainak javaslata alapjan.
Munkéba allasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Fobb tevékenységei, feleldssége:

v’ Tranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelds a munkak6zosség szakmai
munkajaért.

Aktivan, kozvetleniil vesz részt az intézményvezetés munkajaban.

Kapcsolatot tart a munkakdzosség tagjai és az iskolavezetés kozott.

Képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil.
Egyiittmiikodik a tobbi munkakozosség-vezetdvel.

Aktivan, példamutatéan részt vesz az iskola programjaiban, azok szervezésében,
lebonyolitasaban.

AN N NN
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v' Koordindlja az egységes értékelés atgondolasat, elfogaddsat, nyomon koveti
alkalmazasat.

v’ Részt vesz az ora/foglalkozas latogatasok szempontjainak kidolgozasaban.

v Részt vesz a munkak6zosség tagjainak értékelésében.

Osszeallitja a munkatervben meghatarozott hatariddig és a munkakdzosség elé terjeszti
elfogadasra az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
munkaprogramjat, arrol, illetve annak teljesitésérol jelentést ad az igazgatonak.

A munkak6zosségi tervnek tartalmaznia kell:

v' a munkak0zOsség Osszetételét, tagjainak névsorat, tanitott szakjat,

v’ a munkak6zosség céljait, feladatait, specialis tennivaldit — az el6z6 év tapasztalatainak
tiikrében,

a munkatervben meghatarozott célok megvalositasanak szintereit,

a tehetséggondozassal, felzarkdztatassal, gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok
ellatasat,

a versenyeken vald részvételi szandékot, az ezzel kapcsolatos tennivalokat,

a tovabbtanulassal kapcsolatos tennivaldkat,

a tankonyvrendeléssel kapcsolatos tennivalokat,

a pedagogusok tovabbképzésével kapcsolatos elképzeléseket, terveket, kéréseket,

a munkak6zosségi foglalkozasok tervezett idépontjat (minimum negyedévente),
valamint az iitemtervet, amely tartalmazza a hataridoket ¢€s a felelésoket is,

a keletkezés datumat, a munkakozosség-vezetd nevét, és alairasat.

AN
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Jovahagyasra javasolja, ¢és az igazgato-helyettesnek, illetve a tagintézmény-igazgatonak
véleményezve atadja a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit.

Figyelemmel kiséri a tanmenetek szerinti elorehaladast és a kovetelményrendszernek valo
megfelelést. Errdl negyedévente beszamol az igazgato-helyettesnek, illetve a tagintézmény-
igazgatonak.

Munkakozosségének tagjaival egyetértésben kidolgozza és figyelemmel kiséri tantargyak
koncentracidjat, egymasra épiilését.

Szakmai és modszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutato foglalkozasokat (tandrékat) szervez,
segiti a szakirodalom felhasznélasat.
Figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak munkajat, latogatja oraikat, foglalkozasaikat.

A szakmai munkdhoz sziikséges eszkzok beszerzésére javaslatot tehet.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara, igény szerint az
igazgato részére a munkakozosség tevékenységérol.

frasbeli beszamolot készit a munkakozosség munkéjardl, eredményességérdl, hatékonysagarol
a félévi és év végi értekezletekre.

Az irasbeli beszamol6 tartalmazza:
v a munkak$z6sségi tervben foglaltak alapjan részletezett és elemzett éves munkat,
v’ aKkitlizott célok megvalositasanak mértékét, eredményességét, illetve a nem teljesiilés

indokait,
v a munkak6z6sségi foglalkozasok témajat, feladatat, eredményességét,
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v’ a felmeriilt és megoldasra vard problémakat, kéréseket, javaslatokat,
v ajovo évre tervezett elképzeléseket,
v’ akeletkezés datumat, a munkakozosség-vezetd nevét, és alairasat.

Allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait.

Tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kozosséget.

Gondoskodik arrdl, hogy az iskola pedagogiai programjaban, SZMSZ-¢ében, Héazirendjében
foglaltakat a munkak6z6sség minden tagja ismerje €s alkalmazza.

Osszeallitja a munkakdzosség tagjaival az intézmény szaméra a felvételi-, osztalyozd-, javito-,
sth. vizsgak irasbeli és szobeli feladatsorait, ezeket értékeli.

Részt vesz szakmai konferencidkon, tovabbképzéseken €s az ott hallottakat ismerteti a
munkakdzosség tagjaival.

A munkak6zosség-vezetd feladata a meghirdetett versenyeken valo részvétel biztositasa.

A tagintézmény-igazatoval, illetve az igazgato-helyettessel egyezteti a kivalasztott tankonyvek
listajat.

Tanév végén Osszegyljti, és a tagintézmény-igazgatonak, illetve az igazgato-helyettesnek
(Rékoczi iskola és telephelye) atadja a magyar, matematika ¢és idegen nyelvi dolgozatfiizeteket.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adodé feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel tagintézmény-igazgatd vagy az
igazgatd megbizza.
1.31. Osztalyfonok

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg az osztalyfonoki munkakdzosség javaslata alapjan.
Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Munkajat az intézményi dokumentumokban meghatarozottak, valamint egyéb iranymutatasok
alapjan végzi.

Fobb tevékenységei, feleldssége:

Nevelomunkéjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma az osztalyfonoki
foglalkozasi terv, melyet a munkatervben megjelolt iddpontban a munkakozosség-vezetdnek
véleményezésre atad. Az igazgato-helyettes, illetve a tagintézmény-igazgatd a meghatarozott
szempontoknak megfelelé foglalkozasi tervet jovahagyja.

Az osztalyfonoki tanmenetben rogziti az osztalykirandulds és a tanoran kiviili programok
tervezetet.

A foglalkozasi tervnek tartalmaznia kell:

v’ az osztalyfénoki 6ra szamat, témajat, céljat, feladatat, a tanuldi tevékenységeket, illetve
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a sziikséges eszkozoket,

v’ az osztalyra vonatkozo helyzetelemzést, mely az el6z6 évek tapasztalataira épiil, azok
megfigyeléseit, eredményeit is tartalmazza,

v' atanulmanyi kirandulas eddigi és erre a tanévre tervezett helyszinét 1-8. osztalyig,

v valamint a tandran kiviili programok tervezetét (szinhaz-, illetve muzeumlatogatas,
kirandulas, stb.).

Az osztalyfonok osztalya kdzosségének felelds vezetdje. Segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

Az intézmény pedagdgiai elvei szerint neveli osztdlydnak tanuloit, figyelembe véve a
személyiségfejlodés tényezdit.

Ismerteti az osztaly tanuldival és azok sziileivel a hdzirendet, gondoskodik annak betartasarol.
Tanév elején, illetve az Gjonnan érkezd tanuloknak kezébe adja az iskola hazirendjét.

Koordinalja és segiti az osztalydban tanitdé pedagdégusok munkdjat, latogatja oOraikat.
Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevel6kkel megbeszéli.

Kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i kozosségével, a tanuldk életét, tanulmanyait segitd
személyekkel (pszichologus, logopédus, gyogypedagogus, gyogytestneveld, stb.).

Sziiloi értekezletet tart, sziikség esetén csalddot latogat. Az ellendrzd Utjan rendszeresen
tajékoztatja a sziiloket a tanulé magatartasarol, tanulmanyi eldémenetelérdl.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feleléssel napi kapcsolatot tart fenn, szamara a sziikséges
adatokat hatariddre, pontosan szolgaltatja.

Gondoskodik a kiilonboz6 kérddivek, sziiloi nyilatkozatok hataridére valod visszaérkezésérol,
hianytalan 6sszegytijtésérol.

A tanulok személyiségének ismeretében segiti a palyavalasztast, a palyaorientaciot.

Havonta mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat.
Fels6 tagozaton mindsitési javaslatat az osztalyban tanité kollégak észrevételeit figyelembe
véve minimum negyedévenként a neveldtestiilet elé terjeszti.

A félévi és év végi osztalyozo értekezletre irdsbeli beszamolot készit, amelyben tdjékoztatast
nyujt:

az osztaly kozosségi / tanulmanyi / magatartasi helyzetérdl, fejlédésérdl, tennivaldkrol,
a kitlind, illetve jeles tanulokrol,

a bukdsok szamaroél, okérdl, a bukott tanuldkrél, a tantargyakrol,

a magatartas-, szorgalom jegyek megoszlasanak okairdl,

a sziiloi értekezletek tapasztalatair6l,

a tovabbtanulas helyzetérdl,

az egyéb foglalkozasokrol,

az osztalyprogramokrol.
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Gondoskodik arr6l, hogy osztalyaban minden tanulonak legyen valamilyen feladata. Munkéval
¢s munkdra nevel.
A hetesek, ligyeletesek, felelosok munkajat osztalyfonoki oran a tanulokkal egyiitt értékeli.
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Havonta egyezteti a naploban és az ellendrzében 1évé érdemjegyeket, figyelemmel kiséri az
ellendrz6 konyv vezetését, megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Az osztalyfondk a szaktanarral egyeztetve irasban értesiti a sziildt a tanuld nem megfeleld
teljesitményérdl — a varhato bukas elkeriilése érdekében — az els6é félévben november 30-ig, a
masodik félévben aprilis 30-ig.

Hatéaridore, hidnytalanul ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (naplod
naprakész vezetése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio, stb.).

Figyelemmel kiséri, havonta 0sszesiti a tanuloi hidnyzéasokat, igazolatlan, illetve rendszeres
hianyzas esetén megteszi a sziikséges lépéseket, tajékoztatja az iskolavezetést, illetve a
tantestiilet érintett tagjait.

Osztalyat rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok megoldaséara
mozgosit, kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek megszervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, segélyezésére, biintetésére.

Részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban, javaslataival, észrevételeivel és a
kijelolt feladatok elvégzésével segiti a kozosségi tevékenység eredményességét.

Tanoran kiviili program szervezése esetén elézdleg irasban leadja a tagintézmény-igazgatonak,
igazgatd-helyettesnek a részt vevok névsorat, a tavozas és érkezés idopontjat, helyszinét és a
programmal kapcsolatos egyéb tudnivalokat.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adodé feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a tagintézmény-igazgatd vagy az
igazgatd vagy annak helyettese megbizza.

1.32. Pedagogus

A pedagogus alapvetd feladata a rébizott tanulok nevelése, oktatdsa, a kerettantervben eldirt
torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése.

Kotelessége, hogy:

V" nevel6 és oktatdo munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérél,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

v a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség

szerint egyiittmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas

szakemberekkel, a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetli tanulo felzarkozasat
elésegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmitkddés

magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
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egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre nevelje a gyermekeket,

legyen nyitott munkatarsaival és a sziilokkel vald egyiittmiikddésre, tekintse hivatasnak
munkajat,

kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre neveljen,

a sziildt (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetségekrol,

a sziilokkel val6 kapcsolattartasat pedagogiai tapintat és diszkrécid jellemezze,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval €s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval,

a tanulok és a szildk, valamint a munkatdrsak emberi méltosdgat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
neveld-oktatd munkajat éves €s tanorai szinten, tanuldocsoporthoz igazitva, szakszertien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

a kerettantervben ¢és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szOvegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok
munkajat,

részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

iranyitsa,

a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagoégiai ¢és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

a tanulo érdekében egyiittmiikdjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
iskolai tinnepségeken, rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

hivatasdhoz méltdé magatartast tantsitson,

megorizze a hivatali titkot.

A pedagdgust munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy:

v

személyét, mint a pedagdguskdzosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat ¢és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas modszereit
megvalassza,

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosséggel egyiittmiikodve megvalassza az
alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, ruhdzati és mas
felszereléseket,

hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi, fenntart6i, mitkddtetdi
informaciokhoz,

a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotasaban, elfogaddsaban és értékelésében, gyakorolja a
nevelOtestiilet tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitsa,
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részt vegyen a kdznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei
¢s orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban,

v’ szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozoé testiiletek munkajaban,

A pedagdgus munkarendje:

A pedagogus kotott munkaideje: 32 ora/hét. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: 22-
26 ora/hét. Munkajat az éves tantargyfelosztas (oratervi 6rak, a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidébe beszamithaté feladatok - egyéb foglalkozasok - draszdma) alapjan végzi.

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozas,
amely:

szakkor, érdeklédési kor, onképzokor,

sportkor, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

napkdzi, tanuldszoba,

tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

palyavalasztast segitd foglalkozas,

kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

didkonkormanyzati foglalkozas,

tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi ordk keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.
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A pedagbdgus szamara a kotott munkaiddnek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében (6-10
ora/hét, mely havi szinten csoportosithato):

v’ foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése,

v’ a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

v’ az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos
eltoltésének megszervezése,

v' a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervez6désének segitésével

Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok — tandrai és

egyeb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjisagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadodra megtartasa,

osztalyfonoki munkéval 6sszefliggd tevékenység,

pedagbgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a neveldtestiilet, a szakmai munkakozosség munkéjaban torténd részvétel,

munkak6zosség-vezetés,

az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiikodés,

kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

<\
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iskolai szertar fejlesztése, karbantartédsa,

hangszerkarbantartds megszervezése,

kiilonbozo6 feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas, valamint

v a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa rendelhetd el.

ANANIN

A napi munkarendet, a kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott részét, a feliigyeleti
¢s helyettesitési rendet az igazgato-helyettes, illetve a tagintézmény-igazgatd allapitja meg az
igazgatd jOovahagyasaval, az intézmény miikodési rendje, illetve az aktualis feladatok
figgvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mitkodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Felkésziilten érkezik az iskolaba, az els6 foglalkozés kezdete el6tt 15 perccel. Rendszeres késés
fegyelmi intézkedést von maga utan.

A tanorak kezdd, illetve befejez6 idopontjat (melyet csengetés jelez) pontosan betartja.

Az orakdzi sziinetekben beosztas szerint ligyeletet lat el.

Tanoran kiviili foglalkozést csak az igazgatd engedélyével tarthat.
A tanoran kiviili (egyéb) foglalkozasokrol (szakkor, énekkar, stb.) foglalkozasi tervet készit,
mely tartalmazza a foglalkozas draszdmat, témajat, a sziikséges eszkdzoket.

Iskolan kiviili program szervezése esetén a részt vevok névsordt, a tadvozas és érkezés
idépontjat, helyszinét €és a programmal kapcsolatos egyéb tudnivalokat leadja a tagintézmény-

igazgatonak/igazgato-helyettesnek.

A munkabol val6 rendkiviili tavolmaradésat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 7.45 oraig bejelenti a tagintézmény-igazgatonak/igazgato-helyettesnek.

Minden elére lathato tavollétet a tagintézmény-igazgatonak/igazgato-helyettesnek irasban
legalabb 5 nappal elobb jelez. A tavolmaradast csak az igazgatd engedélyével kezdheti meg.
Tavollétekor a tananyagot, a sziikséges eszkdzoket az iskolatitkdrnak elézetesen leadja vagy
eljuttatja.

A pedagogus sziil6i értekezletet, fogadoorat tart.

Részt vesz az intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken, az alkalomhoz 1116 61t6zékben.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal vald kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutatd magatartast tanusit.

Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Egyéb intézményi szabalyok:

v Pedagogus sajat tanuloit magantanitvanyként nem tanithatja.

v A pedagdgus az altala atvett eszkozoket meg6rzi, tanév végén azokkal elszamol, hiany

esetén anyagi feleldsséggel tartozik.
v Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas
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helyét) az igazgatonak 8 munkanapon beliil jelenti.

v Mobiltelefonon a tanuldok korében tanitasi idében nem beszélhet, kivéve, ha segitséget
hiv.

v' Az intézmény a tanuloktol, azok hozzatartozo6itol - a mindennapi életben szokasos
figyelmesség kivételével - ajandékot, jogtalan elonyt nem fogadhat el.

Nevel6-oktaté munkajat tervszertien végzi, tanmenet/foglalkozasi terv alapjan dolgozik, melyet
az igazgat6 altal meghatarozott szempontok szerint készit el:

v’ az adott tantargy/foglalkozas adott évfolyamra meghatarozott kdvetelményrendszerét,
céljat, feladatat,

a tandra/foglalkozas szamat, témajat,

az 1) fogalmakat, ismereteket,

a szemlélteto eszkozoket,

a koncentraciot,

a fejlesztend6 kompetenciakat,

a folyamatos ismétlést,

a csoportok helyzetelemzését.
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Amennyiben részt vesz a Komplex alapprogram megvalositasdban:

v A Komplex Alapprogram keretében oOrdinak 20%-ban alkalmazza a DFHT
modszertanat, komplex o6rat tart. Ezek tartadsara a tematikus tervek és oratervek alapjan
felkésziil. az osztalyra/csoportra vonatkozoan alkalmazza az elkésziilt oraterveket,
szlikség esetén ujat készit. Vezeti a Rdhangolodo orédkat.

v A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat
tart, tanévre vonatkozéan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv
illusztraciokat készit.

v' A Komplex Alapprogram keretében “Te 6rad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti
tanévre sz010 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

v' A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvaldsuld
mérésekben, mithelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

v A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a
bevezetést, megvalositast.

A tanulok szamara a témazar6d dolgozatot minimum egy héttel annak megiratisa eldtt eldre
jelzi. Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro feladatlapokat legkésdbb a megiratasat
kovetd egy héten beliil kijavitja (magyar: két héten beliil), a tanulok és sziileik szamara
megtekinthetdvé teszi. Elemzi, értékeli a tapasztalatokat, elvégzi a sziikséges korrekciot.

A tanuldkat folyamatosan értékeli, az altala adott érdemjegyeket naprakészen vezeti a naploban
és az ellendrzdben, azok egyezését havonta megvizsgalja.

Havonta legaldbb egy érdemjegyet ad, amit az ellenérzdbe és a naploba is bejegyez. (Also
tagozaton az eldirasoknak megfeleld évfolyamokon, valamint a pedagogiai program alapjan a
szovegesen értékelt tantargyak esetében negyedévente szovegesen értékeli a tanulokat.)

A tanulok flizetét rendszeresen lattamozza ¢és jelzi az esetleges hidnyokat. Félévenként minden
fiizetet ellendriz (helyesiras javitds minden targybol javasolt).

A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egylitt értékeli. Az
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als6 tagozaton az frdsgyakorlatokat a kovetkezd orara kijavitja.
A havi magatartas-, szorgalomértékeléshez segitséget ad az osztalyfondknek.
A délutéani tanulasi idoben biztositja a tanulok részére a masnapi felkésziilést:

v 0nallo tanulasra nevel,
v’ sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez,
v’ rendszeresen ellendrzi a hazi feladatokat.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adodé feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a tagintézmény-igazgatd vagy az
igazgato vagy annak helyettese megbizza.

1.33. Konyvtaros tanar

A konyvtaros tanar feladata, hogy az iskola nevel6-oktato munkajat a gytijtokori szabalyzatban
meghatarozott informaciohordozok gytjtésével, feldolgozasaval €s szolgaltatasaval segitse.
Az iskolai konyvtaros tanar munkajat a tagintézmény-igazgato vagy az igazgatd iranyitasaval,
ellenérzésével és tAmogatasaval végzi.

Fobb tevékenységei, feleldossége:

A beszerzett, megOrzésre atvett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan 15 napon beliil a
konyvtari szabalyzatban meghatarozott médon nyilvantartasba veszi.

A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

Rendszeresen allomanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznalddott, tartalmilag elavult
miiveket a rendeleti eldirasoknak megfelelden torli az allomanybol.

Felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz
sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért.

Kezeli a szakleltart, az intézmény-vezetd, illetve a miikkddtetd altal eldirt idoszakban a leltarakat
kezeld dolgozoval elvégzi a leltarozast.

Folyamatosan végzi a gylijtemény feltdrasat, a digitalizalassal kapcsolatos feladatokat,
amelyeket az igazgat6 hatdroz meg szamara.

Azonnal jelzi az intézmény igazgatdjanak a koztes idészakban a szakleltarban keletkezett
hianyt.

Felelds a technikai eszkdzok és taneszk6zok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javitasok
iranti igény bejelentéséért.
Minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szdmara beszerzendé konyvekrdl,

tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol.

Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrdl, minden évben
legalabb egy alkalommal kimutatést tesz kozz¢é a beszerzett fontosabb 0j konyvekrdl, amelyet
a tanari szobaban ¢és a konyvtari hirdetétablan kifiiggeszt.
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Gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszkozok oktatdsra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérél.

Elvégzi a tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az 6sszegzést, kiosztja
a tankonyveket, begylijti a kolcsonzéssel biztositott tankdnyveket.

Kifiiggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankOnyvellatds rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlandd konyvek beszerzését, elvégzi az elszdmolast,
minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartdos konyvekkel kapcsolatos kdlcsonzési
igényekrol, biztositja az igénylok szamara a konyvtarkozi kdlcsonzés megszervezését.

Koélcsonzés: a Konyvtarhasznalati szabalyzatban meghatarozott modon.

Konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujto oOrdkat vezet,
elokésziti a konyvtari szakorakat.

A nyitva tartasi 1d6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat igénybe
vevl tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztéseérol.

Munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel, tagjaival, jelzi az esetleges problémakat.
Felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adodé feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a tagintézmény-igazgatd vagy az
igazgatd vagy annak helyettese megbizza.

1.34. Gyermek- és ifjasagvédelmi felelos

A gyermek- és ifjisagvédelmi felelst az igazgatd bizza meg a pedagdgus szamara a kotott
munkaid6nek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a feladat ellatasaval.
Munkaba allasaval az intézmény bels6 iigyeire vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Munk4jat az igazgatd 4altal meghatarozott oOraszdmban, az intézmény igazgatdjanak
iranyitasaval, ellendrzésével és tamogatasaval végzi.

Fobb tevékenységei, feleldssége:

Kozremiikddik a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében, ennek
soran egyiittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

A tanulokat és sziileiket a tanév kezdetekor irasban tdjékoztatja a gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds személyérdl, valamint arrdl, hogy milyen idépontban és hol kereshet6 fel.

Feladata, hogy:
v’ segitse a pedagdgusokat abban, hol és milyen idépontban fordulhatnak hozz4, tovabba,
hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatod intézményt kereshetnek

fel,
v’ aveszélyeztetd okok feltarasa érdekében csaladlatogatast végez,
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v gyermekbantalmazas vélelme esetén a Gyermekjoléti Szolgalathoz fordul, részt vesz az
esetmegbeszéléseken,

v a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén gyermekvédelmi timogatas megallapitasat
kezdeményezi a tanuld lakohelye szerint illetékes telepiilési Onkormanyzat
polgarmesteri hivatalanal,

v’ az iskolaban a tanulok és a sziil6k éltal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. Gyermekjoléti Szolgalat, Nevelési
Tanacsadd, Drogambulancia, stb.) elérhetoségét,

v’ nyilvantartast vezet az iskolaban 1év6 veszélyeztetett, hatranyos/halmozottan hatranyos
helyzetti tanulokrol.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adodé feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a tagintézmény-igazgatd vagy az
igazgato vagy annak helyettese megbizza.

1.35. Iskolatitkar

Napi munkarendjét az igazgato-helyettes, illetve a tagintézmény-igazgatod allapitja meg az
intézmény miikodési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok 0sszedllitasandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mitkodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabol val6 rendkiviili tavolmaradésat és annak okéat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 7.45 6raig bejelenti az igazgato-helyettesnek, illetve a tagintézmény-
igazgatonak.

Minden eldre lathato tavollétet az igazgatonak/tagintézmény-igazgatonak irasban legalabb 5
nappal elobb jelez. A tdvolmaradast csak az igazgato engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja
vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.

Az altala 4tvett eszkdzoket megdrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

A tanulokkal, sziilokkel, munkatarsakkal valo kapcsolataban szeretetre, tiirelemre, toleranciara
torekszik, példamutatd magatartdst tanasit.

Fobb tevékenységei, feleldssége:

v Az intézmény iratait az Iratkezelési Szabalyzat szerint tartja nyilvan. Az ott leirtakat
betartja.

v AKi- és beérkez6 leveleket iktatja, alairas ellenében tovabbitja az illetékes kolléganak.

v' A postazasra el6késziti a szilkséges dokumentumokat. Gondoskodik az iratok
iktatasarol, postazasarol.

v’ Felelés a tanulo- és dolgozdi nyilvantartas pontos és részletes vezetéséért, a KIR-
részére torténd naprakész adatszolgaltatasért.

v’ Szamitégépes és papir alapti tanuléi nyilvantartast vezet. Osszegyiijti a
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tankOnyvtamogatas és étkezési térités megallapitasahoz sziikséges igazolasokat.

A tanuldok beiskoldzasaval, tovabbtanuldsaval kapcsolatos feladatokat ellatja az
igazgato-helyettes, illetve a tagintézmény-igazgato alapjan.

Segiti a sziiloket és a pedagdgusokat a szervezési munkaban.

Gépelési feladatokat lat el az igazgatd-helyettes, illetve a tagintézmény-igazgato
utasitasara.

Pedagdgiai és adminisztracids anyagokat sokszorosit.

Gondoskodik a fénymésold mitkodésérdl és mitkodtetésérol.

Kezeli a telefaxot. Az érkezett killdeményeket az érintettek szamara azonnal tovabbitja.
Kapcsolatot tart konyvterjesztd cégekkel.

Az irodaban 4llando telefoniigyeletet tart.

Gondoskodik a napi étkezés lemondasarol.

Az igazgat6 jovahagyasaval intézi a kiilonféle megrendeléseket (kéztorld, masolopapir,
nyomtatopatron).

Elokésziti a moso- €s tisztitdszer-vasarlas tervét.

A tanév elején alairas ellenében kiadja a dolgozdknak az igényelt audiovizualis
eszkozoket.

A tanév végén biztonsagba helyezi az audiovizualis és mas nagyértékii eszkdozoket.
Gondoskodik a balesetek pontos jegyzOkonyvezésérdl, eleget tesz az ezzel kapcsolatos
jelentési kotelezettségnek.

Ellatja a kisebb tanuloi sériiléseket.

A dolgozok tavolmaradasat nyilvantartja, arrdl jelentést készit.

Negyedévi litemezésben Osszesités alapjan ellendrzi a pedagdgus szabadsagkiadas €s
felhasznalas helyzetét.

A hianyz6 tanulok bejelentését regisztralja, az osztalyfonokot tajékoztatja.

Intézi a tanulobiztositassal, a MAV, a pedagogus és egyéb igazolvanyokkal kapcsolatos
iigyeket.

Ellatja az iskolagyiimolcs-, iskolatej programmal kapcsolatos feladatokat.

Segiti az év kdozben adodo feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a tagintézmény-igazgatd vagy az
igazgatd vagy annak helyettese megbizza.

1.36. Pedagogiai asszisztens

Fobb tevékenysége, feladatai:

v
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A pedagogusok mellett, veliik egyiitt a rdbizott gyermekcsoport feliigyelete.

A helyes szokasrendszer kialakitdsa, a tanulok szabadidejének a megszervezése.

A neveld, oktatd munkaban hasznalatos eszkozok készitése, felszerelések elokészitése,
a pedagdgusok munkéjanak segitése.

Eldsegiti a gyermekek iskolai szocializaciojat.

Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot.

Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.
Kozremiikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

Kozvetleniil segiti a pedagdgusokat a tanitdsi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazasaban.

Segiti a higiéniai szokédsok kialakitasat, részt vesz a gyermekek Onkiszolgalo
munkajanak iranyitasaban, a kornyezetvédelmi és kornyezetgondozasi munkéakban.
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Segiti a pedagdgusokat az alkalmi jellegti feladatok ellatdsaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret ellatasa.

Segiti a pedagdgusokat a sétak, kirdndulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészségiigyi
események lebonyolitasaban.

Igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

Segit a gyermekvédelmi adatszerzésben.

Segit az osztalyfonokoknek az adminisztracios munkak elvégzésében.

Igény szerint ellat egyéb adminisztracios feladatokat.

Kiiras szerint iigyeletet lat el, a gyermekeket atkiséri a tavollévo tantermekbe.

Ellatja mindazokat a feladatokat, melyekre a pedagogusoktol utasitast kap.
Testnevelés ordkra, iskolaorvoshoz, fogorvoshoz, fejleszté pedagodgus orakra kiséri az
osztalyokat, tanulokat.

Esetenként a beteg gyermekeket orvoshoz, ill. haza kiséri.

Sziikség szerint ellatja a tanitasnélkiili munkanapokon az tigyeletet.
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A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a tagintézmény-igazgatd vagy az
igazgato vagy annak helyettese megbizza.

1.37. Rendszergazda

Feladatai:

v
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Az intézmény informatikai rendszerének muiikodtetése oly modon, hogy az megfeleljen a
magyar jogi szabalyozasnak, illetve az intézmény belsd informacids igényeinek.

A munka folyamatossdganak biztositasa (munkaallomdsok, tanuldi laptopok, interaktiv
tablak, nyomtatok karbantartasa).

Az intézmény szamitdgépein virusellendrzés.

Az oktatas alapjat képez6 alkalmazdi programok mitkodOképességének ellendrzése.
Barmilyen meglévo/uj szoftver installalasat a rendszer egységes, atlathatdé miikddése
érdekében csak O teheti meg. Sajat belatasa, felelossége alapjan egyes esetekben ezt a
jogat/kotelességét atruhdzhatja  kiilsé/belsé személynek/szervezetnek  (kiils
személy/szervezet esetén koteles a szoftvert alkalmazasba venni).

Amennyiben a szoftverek installalasaval kapcsolatos vissza¢lést, beavatkozast észlel, arrol
koteles tajékoztatni feletteseit.

A jogtisztasag ellendrzése €s biztositasa az intézményben haszndlt szoftverek esetén.

Az intézményben keletkezett adatidlloményok biztonsagos kezelése, az illetéktelen
hozzaférések megakadalyozasa, a rendszeres adatmentések megszervezése.

A keletkezett adatok tarolasaért, archivalasaért kizardlagos feleldosséggel bir.

A munkafijlokat és az oktatashoz sziikségtelen fajlokat sajat belatasa alapjan torli.
Rendkiviili esetekben (virusfertdzés, haldzat sériilése, rendszerdsszeomlas, 3 vagy tobb gép
egyidejii ledlldsa) az értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérol.

A hardverek beszerzésének forrasat sajat belatasa szerint, az intézmény érdekeinek
megfelelden valasztja ki, a lehetdségekrdl, valasztasarol koteles tajékoztatni felettesét, aki
a valasztast elfogadja, illetve feliilbiralja és 0j beszerzési forrasok keresésére kotelezi a
rendszergazdat.

A halozati felhasznalok jogainak beallitasa, felhasznalok felvétele, torlése.

Visszaélések esetén jogaban all valamely felhasznald jogait csokkenteni.

Gondoskodik a szoftverek ¢és licensz szerz6dések megfeleld tarolasarol.
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v Az intézmény honlapjanak gondozasa.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a tagintézmény-igazgatd vagy az
igazgato vagy annak helyettese megbizza.

1.38. Laborans

Munkakori feladatok

Intézményi szintli feladatokat 1at el, részt vesz az altalanos jellegli kozvetlen pedagdgiai
munkaban, illetve az elokészitésben.

v Egyeztet a pedagogussal a tanorai foglalkozasokhoz sziikséges teend6krol, elokésziti a
tanorahoz sziikséges eszkozoket.

Sziikség esetén kozremiikddik a tanorai foglalkozasokon.

Oktatasi tevékenysége keretében: egyeztet a pedagogussal a tanoran elvégzendd
feladatokrol és elokésziti a szlikséges eszkdzoket.

Részt vesz az eszkdoz/anyagmegrendelésben/leltarozasban.

Szamitogépet hasznal, ismeri az irodai szoftvereket, masol, szkennel.

Adatok gyiijt, rendszerbe foglal.

Elvégzi a sziikséges archivalasi feladatokat.

AN

AN NI NN

A fenticken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato-helyettes vagy az
igazgatd megbizza.

1.39. Takarito

A munkakor célja

Az intézmény tisztan tartdsa, az nevelési — oktatasi feladatokhoz megfeleld, rendezett kdrnyezet
biztositasa.

o Feladatait részben 6nallo munkdval, részben vezetdi iranymutatas alapjan végzi.

e Tevékenységét j6 munkaszervezéssel végzi.

o Feladatellatasa sordn figyelembe veszi az intézmény nevelési — oktatasi jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a tanuldkkal.

Napi takaritasi feladatok:

munkateriiletének felseprése, felmosasa tisztitoszeres vizzel,
munkateriilete butorzatanak, berendezésének tisztantartasa,
a szemetes edények kiliritése, tisztantartasa,

labtorlok, szonyegek tisztantartasa.
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Iddszakonként jelentkez6 takaritasi feladatok:

az ablakok szennyezettségétdl fliggden azok tisztantartasa,
az ajtok tisztitdszeres vizzel torténd lemosasa,
villanykapcsolok, dugaljak takaritasa,

fliggdnyok, teritdk, egyéb textilidk mosasa, vasaldsa,
futGtestek tisztitasa,

Egyes helyiségekhez kapcsolodo feladatok:

a mellékhelyiségek napi takaritasa kiemelt feladat,

gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC papir potlasarol,
a helyiségeket tisztitoszeres vizzel mossa fel, ha kell naponta tobbszor is,

a mosdokat naponta legaldbb egyszer vegyszeresen tisztitja.

Alkalmanként jelentkezd takaritasi feladatok:

az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat,

a rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

Egyéb feladatok:

koteles elére jelezni a takaritdsi feladatihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségleteit,

felelds a szamara kiadott eszk6zokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a tanuldkra veszélyes szerek illetéktelenek
szamara ne legyenek hozzaférhetoek,

koteles értesiteni az igazgatot, ha munkateriiletén karbantartast igénylé allapotot észlel,
igyeljen az intézményi vagyon biztonsagaért, tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat,
gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozé helyiségek zarasaért.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a tagintézmény-igazgato, az
igazgato-helyettes vagy az igazgatdé megbizza.

1.40. Karbantarto

Feladatkor részletesen

e Naponta, a tanitds megkezdése eldtt bejarja az iskolat.
e Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat

nem igényl6 hibakat.

e Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.
e Rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi.
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Rendben tartja, illetve rendszeresen ellendrzi az épiilet zarasara szolgald kulcsokat,
hidny esetén jelez az intézmény igazgatojanak.

Elvégzi a zérak, kilincsek, izzok, neoncsovek, biztositékok, konnektorok, kapcsolok
cseréjét.

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 munkdalatokat az udvaron,
letakaritja az udvari jatékokat, felallitja a csuszdat.

Alkalmanként, sziikség szerint lenyirja a fiivet.

A tél bedllta elétt a mozdithato, idGjarasra érzékeny udvari jatékokat letakaritja,
leszereli és elhelyezi azokat a raktarba.

Téli 1doben elvégzi az ¢épiiletek koril a ho eltakaritasat, biztositja a
csuszdsmentességet az udvari 1épcsdkon a balesetek elkeriilése érdekében.
Osszegylijti a szemetet, és hetente kihelyezi a szemetes edényeket az elszallitas miatt.
A szemetes edényeket tisztan tartja.

Ellen6rzi és vezeti a fogyasztasmérok allasat, jelzi az intézmény igazgatdjanak, ha a
megszokottndl nagyobb méreti fogyasztas jelentkezik.

A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a fel nem sorolt, de a flitéshez,
karbantartashoz tartozo feladatokat, amelyekkel az iskola vezetd1 megbizzak.

1.41. Portas

Feladatkor részletesen

Biztositja az iskolaban folyd munka zavartalansagat.

Az épiiletek és teriilet Orzése - fellép az illetéktelen betolakodok és rongalok ellen.
Portaszolgalat ellatasa, a személyforgalom ellenérzése.

Az intézmény beléptetési, benntartdozkodasi rendjének betartasa, betartatasa.

Az intézmény teriiletének tobbszori kdrbejarasa (naponta).

Szabalytalansag észlelése esetén a felettes, illetve sziikség esetén a hatdsag értesitése.
Figyel arra, hogy tanitasi id0 alatt a tanulok az iskolat engedély nélkiil ne hagyjak el.
Gondoskodik arrol, hogy az iskola teriiletén illetéktelenek ne tartézkodjanak.

A talalt targyakat megdrzi, jogos tulajdonosanak atadja.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az iskola vezeti megbizzak.
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Az intézményben kotelezden haszndlt nyomtatvanyok vezetése

Az intézményben kotelezOen hasznalt nyomtatvanyokat, azok tartalmat a 20/2012. EMMI
rendelet (87-116.§) alapjan az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Ennek alapjan az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

v' nyomdai Gton elballitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul osszeflizott
papiralapui nyomtatvany,

v" elektronikus okirat,

v nyomdai uton el6allitott papiralapti nyomtatvany,

v’ elektronikus tton el6allitott, hitelesitett papiralapti nyomtatvany.

1.38. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Intézményiinkben KRETA elektronikus naplot hasznalunk.
Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett papiralapti nyomtatvany tartalmazza:

az okirat megnevezését,

az intézmény nevet,

cimét,

OM azonositéjat,

a nevelési/ tanitasi évet,

az igazgaté alairasat,

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

AN NN N N N

1.39. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Ko6zoktatasi Informacios Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eléallitott, hitelesitett
¢s tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet
eloirasainak megfelelden. A fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:

az intézménytorzsre vonatkozd adatok mddositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
a tanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

ANENENEN

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz kizardlag az igazgat6 altal felhatalmazott
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személyek (az iskolatitkar, az igazgato-helyettes és a tagintézmény-igazgatd) férhetnek hozza.

1.40. Az intézményben hasznilt nyomtatvanyok

A beirasi naplo,

a bizonyitvany,

a torzslap kiilive, belive,

az értesitd (ellenérzo),

tajékoztato flizet,

az osztalynaplo,

az egyéb foglalkozési naplo,

a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
az Orarend,

a tantargyfelosztas,

a tovabbtanulok nyilvantartasa,

az étkeztetési nyilvantartas,

a tanuloi jogviszony igazol6 lapja.

DN N N N N N N Y N N N NN

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athtizassal kell érvényteleniteni, olyan
moédon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel ¢és papiralapl nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

”or

A tanuld altal eloallitott termék

Az intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas hidnyaban az intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el a
tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Az iskola azt — kérelemre — a tanuld részére legkésébb a tanuldi jogviszony megsziinésekor
visszaadja.

Fellobogdzas rendje

A Magyar Koztarsasag nemzeti jelképeinek €s a Magyar Koztarsasagra utald elnevezésnek a
haszndlatarol sz616 1995. évi LXXXIII. térvény szabalyozza a nemzeti szinll zaszl6 hasznalatat.
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Azokon a kozépiileteken, illetéleg kozépiiletek elétt, amelyeket:

a) az allam és a helyi dnkormanyzatok valasztott testiiletei, kdzigazgatéasi feladatokat ellatd
szervei, valamint az allam, illetve a helyi 6nkormanyzat altal fenntartott, kozfeladatokat ellato
intézmények,

feladatuk ellatasa soran hasznalnak, a zaszIot vagy a lobogdét allando jelleggel ki kell tiizni.

Rendkiviili idgjaras esetén a kdznevelési intézmény igazgatodja elrendelheti a zaszIo levételét,
azonban az id6 jobbra forduldsa utan a zasz16t haladéktalanul vissza kell helyezni.

Oktatéasi igazolvadnyok kezelési rendje

A pedagogus- és a didk igazolvanyokat az iskolatitkar kezeli a vonatkozd jogszabalyok
betartasaval.
Az igazolvanyokrol listat vezet. A jogosultsagot az igazgatoval egyezteti.
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Az iskolai konyvtar szervezeti €és miikodési szabalyzata

1.41. Aziskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok, fenntartas, iranyitas, elhelyezés
a konyvtar miikodésének célja

Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok

Az érvényes tOrvényi szabalyozas értelmében az iskolai konyvtar az iskola pedagogiai
tevékenységéhez, neveld és oktato munkdjahoz, a tanitashoz, a tanulashoz, a tanuldk 6nalld
ismeretszerzéséhez sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megdrzését,
nyilvantartasat és hasznalatat, mindezeken kiviil a konyv és konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordindld szervezeti
egyseg.

Konyvtarunk szervezeti és miikodési szabdlyzata hatdrozza meg a konyvtar miikodésének és
igénybevételének szabalyait.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell
hozni az iskola honlapjan.

A konyvtar jellege: korlatozottan nyilvanos konyvtar.
A konyvtar miikodését az intézmény igazgatdja ellendrzi.
Bélyegzdje: a székhely/tagintézmény bélyegzdje hasznalatos.

Kapcsolatok: Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellato intézmények konyvtaraival, és a helyi nyilvanos konyvtarral.
Konyvtaros-tanarunk nevelé-oktato tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi.

Konyvtarunk a jogszabalyban eldirt alapkovetelmények koziil az alabbiakkal rendelkezik:

v' a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére,

V' legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

v' a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épités¢hez sziikséges eszkdzok

v’ tanitdsi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfeleld idépontban biztositott
nyitva tartas

v szamitogép Internet hozzaféréssel, perifériakkal.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket a tankeriilet altal az
intézmény szamara biztositott keret alapjan kell kialakitani, meghatarozni. A konyvtaros a
tervezett konyvtari koltségvetés terhére, az iskola vezetdjével egyeztetve, engedélyeztetve,
késziti el a rendelést.

Az iskolai konyvtar mitkodésének célja:

v’ elbsegiteni a neveld-oktatdo munkat, mint tevékenységet,
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v’ a rendelkezésre all6 szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével biztositani a
szakmai munka (oktatd-neveld munka) szinvonalanak szinten tartasat, fejlesztését,

v’ segiteni az iskolai konyvtarhasznalok, nevel6k, tanulok, egyéb dolgozok altalanos
muveltségének kiszélesitését,

v a folyamatosan korszeriisitett konyvtarallomany és az informacios-kommunikacios
technoldgia (kés6bbiekben IKT) segitségével kdzvetiteni az 10j, korszer(i ismereteket.

1.42. Az iskolai konyvtar hasznalataval kapcsolatos szabalyok

Az iskola konyvtaradt az iskola tanuldi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoi,
hasznalhatjak. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is
igénybe vehetik.

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat térit€ésmentes.

A konyvtarhasznalokrol nyilvantartast kell vezetni.

A kikolcsonzott dokumentumokrol — a kiadastol, a visszavételig — nyilvantartast kell vezetni.
A konyvtar hasznalatarol szolo részletes rendelkezéseket, szabalyokat, a beiratkozas modjat a
2. sz. melléklet, a Konyvtarhasznalati szabalyzat ismerteti.

1.43. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai
Alapfeladatok
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kovetkezok:

v Eldsegiteni az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatiban és pedagogiai
programjaban rogzitett célok helyi megvalositasat,

v’ biztositani az iskola neveldi és tanuldi részére az oktatashoz és a tanuldshoz sziikséges
informaciokat, ismerethordozokat, tgymint: szak ¢és altalanos jellegi konyvek,
folyoiratok, audiovizualis és IKT eszk6zok, (konyvtari dokumentumok egyéni és
csoportos helyben hasznalata, konyvtari dokumentumok kdlcsonzése),

v’ a konyvtar gylijteményét a pedagdgiai programnak megfelelden, a tanuldk és a
pedagégusok igényeinek figyelembevételével folyamatosan fejleszteni, feltarni,
megOrizni, gondozni, és rendelkezésre bocsatani,

v’ rendszeres, folyamatos tajékoztatdst nyujtani a konyvtar dokumentumairdl és
szolgaltatasairol,

v' kozponti szerepet betdlteni a tanuldk 06nallo konyv és konyvtarhasznalatanak
felkészitésében, az iskola pedagdgiai programjanak megfeleléen ¢és konyvtar-
pedagogiai program szerint tanérai foglalkozasokat tartani,

v részt venni, kOzremiikodni az intézmény — oktatasi, nevelési, helyi tantervének
megfeleld —egyéb tevékenységében, igymint miivelddési és egyéb iskolai programok,
vetélkeddk szervezése, ezekhez kiilonféle konyvtari dokumentumok, segédeszkdzok,
alkalmanként helyszint biztositani,

v’ tartds tankonyveket, segédkonyveket kolesondzni tanuldink szamara.

Kiegészito feladatok

v' Tandrai és egyéb foglalkozasokat tartani,
V' részt venni a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,
v kozremilkodni az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban,
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v
v
v

biztositani mas konyvtarak allomanydnak ¢&s szolgaltatasainak hozzaférhetdségét,
tajékoztatas, informacidcsere, dokumentumok beszerzésének segitségével,
jutalomkdnyvek beszerzésében segitent,

szamitogépes informatikai szolgaltatasokat nyajtani,

muzedlis értéki konyvtari gylijtemény gondozasa.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

v
v

AN

AN

Tajékoztato a didkok szamara a kdnyvtar hasznalatarol,

tankonyvek, tartdés tankonyvek, kiilonbozé, a tanulmanyi munkat eldsegito
segédeszk6zok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek ¢€s korlatozott szamban
szotarak kolcsonzése,

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

informaciogyiijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonboz6 alacsony példanyszamua konyvek, dokumentumok olvasoétermi
hasznalata,

szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitdgép haszndlatanak biztositasa,
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasokrol.

1.44. Az iskolai konyvtar allomannyal kapcsolatos tevékenysége

Az intézmény konyvtaranak a céljai, illetve az alap- és kiegészit6 feladatai teljesitése érdekében
az allomannyal kapcsolatban az aldbbi feladatokat kell ellatnia:

v

v

AN

AN

az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviteni, korszertisiteni
allomanyat az intézmény, nevel6kozosségei, €s mas iskolai konyvtarhasznalok
javaslatainak, igényeinek figyelembevételével,

az iskolai konyvtar allomanyanak gyarapitasat (vasarlas, ajandék, csere) az éves
munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével
végezni,

a szakirodalom és a szépirodalom megfeleld aranyat meg kell tartani (70-30%),

a beszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat 15 napon beliil bevételezni, és
nyilvantartasba venni,

a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél leléhely-nyilvantartast vezetni,
kiilon nyilvantartast vezetni a tartds tankonyvekrdl ¢és az audiovizudlis
dokumentumokrol,

az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlannd valt dokumentumokat,
vagy az olvasok 4altal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési Szabalyzataval
Osszhangban évente allomanyabol kivonni, az ezzel kapcsolatos nyilvantartést
elvégezni,

a konyvtarallomany leltarozasat az intézmény Leltdrozasi Szabalyzatanak megfeleld
idében és modon végezni,

a konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével
végezni,

a konyvtari allomanyt a kataldgusépités szabalyainak és szempontjainak megfelelden
kialakitani és karbantartani,

gondoskodni a konyvtari allomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrdl,
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rendszeres gyakorisaggal ellendrizni az allomanyt,

rendszeresen allomanyelemzést végezni, melynek soran fel kell mérni az aktudlis
helyzetet ¢és fejlesztési elképzeléseket megfogalmazni, Ggy hogy a fejlesztési
elképzelések megfogalmazasakor a konyvtarhasznalok igényeit figyelembe kell venni.

AN

A konyvtari allomanyalakitas
Az intézmény konyvtari dllomanya az altala 6sszegytijtott dokumentumok 0sszessége.

Az iskola konyvtar-alloményalakitasi tevékenysége az allomadny gyarapitasi és apasztasi
tevékenységébdl tevodik ossze.

Az allomanygyarapitas forrasai, mértéke:

Forréasok:

beszerzés konyvkereskeddktol, kiadoktol,

csere elsdsorban iskoldkkal, pedagogiai intézetekkel,

ajandék,
egyéb: az iskola bels irataibol, anyagaibol all6 dokumentumok.

AN

Meértéke: A konyvtar  gylijtékorébe tartozd 1) beszerzések példanyszamat az
allomanygyarapodas idépontjaban a felhasznalok szamanak, valamint a beszerzési keret
figyelembevételével kell megallapitani, eseti jelleggel.

Az allomanyba vétel munkafolyamata:

v' A szamla (vagy szallitolevél) és a szallitmany 6sszehasonlitasa.
v Bélyegzés, elérendezés.

Nyilvantartasba vétel a Szirén legijabb. verzioju integralt konyvtari programmal. A lepecsételt
id6északi sorozatban érkezd kiadvanyokat, folydiratokat idolegesen kell allomdnyba venni,
fliggetleniil attdl, hogy azok az adott id6szak végén selejtezésre vagy bekotésre keriilnek.

(A nyilvantartasba vételt részletesen lasd a 4. sz. mellékletben.)

Allomanyapasztis
Az allomany apasztasa rendszeres jelleggel évente torténik.
Az allomany apasztasanak, torlésének okai:

v a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbol elavult,

v a dokumentum felesleges példanynak mindsiil olvaso igényhidny miatt, vagy nem
tartozik a konyvtar gylijtokorébe),

a dokumentum elveszett, megsemmisiilt,

a dokumentum a hasznalat kovetkeztében elrongalodott,

leltar soran hianyként jelentkezett.

AN

A selejtezendd, ill. torlendd dokumentumokrdl tipusonként és a torlés okanak feltlintetésével
jegyzéket kell késziteni 2 példanyban.
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A torlési eljarasrol szolo jegyzéket az iskola vezetdjével jova kell hagyatni, s az engedélyezés
utan annak egy példanyat at kell adni a gazdaségi teriiletnek konyvelés, illetve pénziigyi
rendezés céljabol.

Allomanygondozas, -védelem, -ellenérzés

A konyvtari allomany elhelyezése: attekinthetd és vilagos legyen; a kdlcsondzhetd
allomanyrészt és az olvasdtermi allomanyrészt szabadpolcokon kell elhelyezni.

Allomanyrészek:

olvasotermi (kézikdnyvtar),

kolcsondzhetd dllomanyrész,

segédkonyvtar,

1d6szaki kiadvanyok (folyoiratok, napilapok),

a konyvtarbol kihelyezett dokumentumok, az un. letétek,

tankonyvek, tartos tankonyvek,

egyéb irasos dokumentumok, térképek, kottak, audiovizualis dokumentumok.

AN NN N N NN

A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell.

A konyvtari allomany ellendrzését a Leltarozasi Szabalyzatban foglaltak alapjan kell végezni
meghatarozott idészakonként (5 évente), illetve soron kiviil kell ellendrizni, ha a konyvtaros
személye valtozik, vagy ha az allomanyt valamilyen okbdl karosodas éri.

Az allomany ellendrzéséhez leltarozasi litemtervet kell késziteni. A leltarozast legalabb két
személynek kell végeznie. A leltar eredményérdl jegyzOkonyvet kell felvenni.

A konyvtar a tartdos tankonyvekrdl kiilon nyilvantartast vezet egyedi modon. A tartds
tankonyvek nyilvantartasat, kolcsonzését €s selejtezését az 5. sz. melléklet ismerteti.

Katalogus készités és szerkesztés altalanos szabalyai

A katalogusok olyan eligazitd nyilvantartasok, amelyek révén az olvasok eligazodhatnak a
konyvtarban elhelyezett dokumentumok kozott. A katalogusépités a Szirén konyvtari program
révén valdsul meg.

(A kataloguskészités szabalyait és menetét a 4. sz. melléklet ismerteti.)

1.45. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikddik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasdban.

Ennek végrehajtasara az iskolai kOnyvtaros-tanar — munkakori feladatként a kovetkezd
feladatokat latja el:

elokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,
elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt,

kozremiikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

az iskolai konyvtar dllomanyaba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat nyilvantartdsba veszi, majd kikdlcsonzi a
tanuloknak,
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SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.

M

a konyvtaros folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult
tanulok szamanak valtozasat,
koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamanak

alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznaloédasanak mértékét,

az éves tankonyvrendeléskor potolja az elhasznalodott koteteket,

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara, a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkez6 hidny potlasara.

A konyvtari SZMSZ mellékletei

melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
melléklet

Gylijtékori szabalyzat
Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtarostanar munkakori leirasa
Katalogusszerkesztési szabalyzat
TankOnyvtari szabalyzat

70



1. sz. melléklet: Gyujtokori szabalyzat
1. Az iskolai konyvtar gyijtokori feladata

Az iskolai konyvtar gytijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informacidhordozokat, melyekre az oktatdé neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtar olyan altalanos gytijtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos feladata az
iskolai oktaté nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait. A tanulok részeérdl teljességre torekvo, a pedagdgusok
részeérdl értékeld valogatassal gytijt.

A tervszerii és folyamatos gylijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gylijtékori szabalyzata.

A gyljtdmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtokori szabalyzatban leirt £6-
¢s mellék gyljtokor hatarozza meg.

Az allomanybdévités f6 szempontjai

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovd tjabb kihivadsainak, egyre
sz¢lesebb kort sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az allomany jelen allapotaban nem tud teljes kortien megfelelni a magfogalmazott céloknak,
feladatoknak. A kotelez6 és ajanlott irodalom hianyosan és alacsony példanyszamban all
rendelkezésiinkre. A szakirodalom is korszerusitésre, bovitésre szorul.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezo tényezok figyelembe vételével hatdrozhatok meg:

A klasszikus szerzOk koteteibdl, foleg a kotelez6 és ajanlott olvasméanyok korébe tartozo
konyvekbdl, egyarant bdven van potolnivald, mind fajta, mind példanyszam tekintetében.
Egyre tobb szakkonyv beszerzését teszi sziikségesseé a diakok korében folyamatosan felmertild
igények kielégitése, elsdsorban a természettudomany teriileteirél, de mas targyakbol is.

A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanuldk altal
nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt - elsdsorban tartos
tankonyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak, amelyek kiilondsen
hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélytiltebben foglalkozé didkok szamara, ilyenek
példaul a matematika, fizika, kémia feladatgyiijtemények.

A korabbindl nagyobb hangsulyt kell fektetniink az angol nyelv tanuldsat segitd konyvtari
kindlat bovitésére, mert egyre fontosabb a magas szinvonali nyelvoktatds, viszont a
felkésziiléshez sziikséges segédletek, konyvek, tesztkonyvek, tanuloink altal is megérthetd
idegen nyelvil szépirodalom kétetei, CD-ROM-0k, DVD-k sok tanuld altal nem, vagy csak
nagyon nehezen fizethet6k meg.

Sziikséges az aktualis gyermek és ifjisagi irodalom 1j kiadvanyainak beszerzése is, mert sok
didk szdmara az iskolai kdnyvtar nyajtja a konyvtarral valo ismerkedés, kapcsolattartas egyetlen
lehetdségét és azt, hogy talalkozzon j6 mindségili, koranak megfeleld olvasnivaldval.

Folyoirat valasztékunk szélesitése elengedhetetlen.

2. Konyvtarunk gyujtékorét meghatarozo tényezok
Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoku nevelési-oktatdsi intézmény, konyvtara korlatozottan

nyilvanos konyvtar, 10.000 kotet alatti dokumentummal, mely az intézmény részeként
miikodik.

71



Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gyiijtékore eszkoze a pedagdgiai program
megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai
program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok
¢s a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, biztositja a sziikséges dokumentumokat,
verseskoteteket, kotelezd olvasmanyokat, ndvényhatarozokat, atlaszokat. Kiemelten fontosnak
tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a tantervi kdvetelményekben szerepld konyvtari érak
megtartasra kerliljenek, €s a gyiijtOkori szabdlyzatban szereplé dokumentumok, valamint a
katalogus és a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

3. Az iskolai konyvtar gyiijtékore

Az intézmény Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzataban, valamint az iskola pedagdgiai
programjaban meghatarozottak szerint az iskolai konyvtar az alabbi szempontok szerint gytijti
allomanyat:

v’ A gylijtés kore.
v A gylijtés mélysége, nyelvi, id6beli hatarai.
v A gylijtés dokumentumtipusai.

A gylijtés kore

A konyvtar allomanyaba tartoz6 dokumentumokat f0gytijtokori és mellékgyiijtokori szempont
szerint kell gytjteni.

Az iskola alapvetd feladatainak (oktatasi) megvaldsitasahoz kapcsolodd dokumentumok az
intézmény fogyujtokorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkciokhoz kapcsolodo
dokumentumok pedig a mellékgytijtokorbe.

A konyvtar fogytijtékorébe tartoznak az alabbi konyvek, dokumentumok:

az iskolaban tanitott lirai, prozai, ¢s dramai antologiak,

az iskolaban tanitott klasszikus és kortars szerzok muvei, gylijteményes kotetei,
klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei,

népkoltészet, meseirodalom kotetei,

nemzetek irodalma, klasszikus és modern irodalom,

tematikus antologidk,

¢letrajzok, torténelmi regények,

gyermek ¢és ifjusagi regények, elbeszélések, versek,

nemzetiségi gyermek és ifjusagi irodalom, szépirodalom, vers,

altalanos lexikonok,

enciklopédidk,

a tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelodéstorténet alapszintli és
kozépszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaloi,

a tananyagokhoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato- alap, -
¢és kozépszintli segédkonyvek, lexikonok; torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zld miivek,
Mezdturra, Mesterszallasra vonatkozo helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,

az iskolak torténetével, életével, kapcsolatos anyagok,

az iskolak névadojaval kapcsolatos anyagok,

tinnepségek megrendezéséhez sziikséges kiadvanyok,

a helyi tantervekhez kapcsolodo kotelezd és ajanlott olvasmanyok,
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a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézi konyvek, segédletek,
pszicholdgiai miivek, enciklopédiak, szakszotarak, gyermek és ifjukor lélektana,
tantargyi bibliografiak,

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,
iskolai konyvtar tevékenységet érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

folyoiratok, napilapok, szaklapok,

zenei irodalom, kottak,

allomanygyarapitashoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok,

oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

csaladjogi, gyermek ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteménye,

oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gylijteménye,

tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom €s jogszabalyok illetve
azok gylijteménye,

az iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

gyakorlati képzést segitd dokumentumok (tankdnyvek, moédszertani kiadvanyok,
pedagogiai €s pszicholdgiai szakirodalom).
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A mellekgylijtokorbe sorolandok mindazon dokumentumok, melyek az el6z6ekben
felsoroltakhoz nem tartoznak, illetve azok hataresetei:

v af6 gylijtékort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore,

v’ audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyéaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl., audio- ¢és
videokazettak, diafilmek valogatésra, selejtezésre szorulnak).

A gylijtés mélysége, nyelvi, idobeli hatarai

Iskolai konyvtarunk bizonyos dokumentumokat a teljesség igényével, masokat valogatva gyiijt.
A teljes mélységi és tartalmilag teljes szinti dokumentumokat, anyagokat - lehetdségeihez
mérten- folyamatosan szerzi be, a valogatott gyljtésszinti anyagok beszerzése,
allomanygyarapitasa, a pénziigyi €s targyi, egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a
konyvtaros javaslata, valamint az intézmény igazgatojanak jovahagydsa alapjan.

Az iskolai kdnyvtar az iskola feladataival 6sszhangban:

v a teljesség igényével gyljti a magyar nyelven megjelené kiadvanyok koziil a
kovetkezOket:

v az altalanos iskoldban hasznalt tantervek, oratervek tankonyvek, munkafiizetek,
feladatlapok,

v"ahelyi tantervekhez kapcsolodo ,.kotelez6” és ajanlott olvasmanyok (osztalylétszamnak

megfeleld példanyszamban)

az iskola torténetével életével, névadojaval, ifjisagi szervezeteivel kapcsolatos anyagok

a tematikus teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil a

kovetkezdket:

lirai, prézai, és dramai antologidk,

az iskolaban tanitott klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei,

népkoltészet, meseirodalom kotetei,

nemzetiségi tanulok anyanyelvi oktatasat segitd szépirodalom,
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alap- és kozépszintli altalanos lexikonok,

alap-és kozépszintii enciklopédiak,

a tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintii és
kozépszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaloi,

szaktantargyakhoz kapcsolodo alapszintli elméleti és torténeti 6sszefoglalok,

a tananyagokhoz kapcsolodé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato-
alapszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek,

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek,

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,
iskolai konyvtar tevékenységet érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

csaladjogi, gyermek ¢és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteménye,

oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gylijteménye,

tanligyigazgatassal kapcsolatos szakirodalom ¢és jogszabalyok illetve azok

gyljteménye.

Az iskolai konyvtar az iskola feladataival Gsszhangban valogatva gyljti az iskola céljait,
feladatait, valamint a pénziligyi, targyi szempontokat figyelembe véve a kovetkezdket:
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tematikus antologidk,

¢letrajzok, torténelmi regények,

gyermek és ifjusagi regények, elbeszélések, versek,

nemzetiségi gyermek és ifjusagi irodalom, regények, versek,

szaktantargyakhoz kapcsolodo kozép, €s felsdszintli elméleti és torténeti 6sszefoglalok,
a tananyagokhoz kapcsolédd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato-
kozépszintii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzl6 miivek,

angol nyelvli gyermek és ifjisagi irodalom

Mezoturra, Mesterszallasra vonatkozo helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,
pszichologiai miivek, enciklopédiak, szakszotarak, gyermek €s ifjukor I¢lektana,
tantargyi bibliografiak,

folyoiratok, napilapok, szaklapok,

zenei irodalom, kottak,

allomanygyarapitasahoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok,

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

Gyiijtokorbél kizart dokumentumok:

v
v
v

az esztétikai érték nélkiili, csak szorakoztatd jellegli miivek,
egy-egy szakma nem oktatott részteriiletét érintd szakirodalmi miivek,
tartalmilag elavult dokumentumok.

A gylijtdkorbe nem tartozd dokumentumok még ajandékozas utjan sem keriilhetnek az
alloményba.

A gyljtés dokumentumtipusai

frasos nyomtatott dokumentumok:
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v' kényv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv,
v’ periodikumok: napilapok, pedagogiai folydiratok,
v’ tanligyigazgatassal kapcsolatos folyoiratok,

v’ térképek, atlaszok.

Audiovizualis ismerethordozok:

v képes dokumentumok (DVD, videokazetta, diafilm),
v hangz6 dokumentumok (CD, magnokazetta).

Szamitastechnikai ismerethordozok:

v’ szamitdgépprogramok,
v szamitogéppel olvashaté ismerethordozok: CD-ROM, multimédias CD-k ,
v’ oktat6 programcsomagok.

Egyéb dokumentumok:

az iskola életének dokumentumai,

palyazatok,

eldadasok, szaktanacsaddk anyagai, 6sszegzéseli,
pedagogiai elemzések, értékelések, jelentések,
nyomtatvanyok, prospektusok, plakatok,
kartografiai segédletek,

énekes és hangszeres zenei miivek kottai.
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2. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat
1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagbdgusai, adminisztrativ €és technikai dolgoz6i és a tanuldkon keresztiill a sziileik
hasznalhatjak.

Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé neveld is igénybe
veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A szolgaltatasok hasznaldinak korét az intézmény igazgatdja bovitheti, szlikitheti. A hasznaloi
kor kiszélesiil a konyvtarkozi kolcsonzéssel, illetve. az iskola taniigyi dokumentumainak,
Pedagogiai Program, SZMSZ, Héazirend nyilvanossa tételével.

A taniigyi dokumentumok csak helyben hasznalhatok, ill. a kivant részekrél fénymasolat
készithetd.

A beiratkozas ¢€s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kdnyvtari tagsag is megszlinik.

Az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének moddja: a személyes adatokban
bekovetkezett valtozasokat a hasznalok 6t munkanapon beliil kotelesek bejelenteni a
konyvtarosnak.

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt €s a tanitasi 6ran kiviil lehetové
tegye a gyljtemény hasznalatat. A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati
szabalyzata rogziti, melyet nyilvanossagra kell hozni.

Nevezetesen:

a hasznalatra jogosultak korét,
a hasznalat modjait,

a konyvtar szolgaltatésait,

a konyvtar rendjét,

a konyvtari hazirendet.
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2. A konyvtarhasznalat modjai
v Helyben hasznalat.
v' Kolcsonzés.
v Csoportos hasznalat.
Helyben hasznalat

A helyben hasznalat targyi (olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az
iskola, szakmai feltételeit a konyvtarostanar biztositja.

Szakmai segitséget kell adni:

v' az informaciohordozok kozotti eligazodasban,
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v az informaciok kezelésében,
v' a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
v’ technikai eszkozok hasznalataban.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kdlcsonzési nyilvantartdsban nem kell
rogziteni.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

v’ az olvasotermi kézikonyvtari allomanyrész,
v’ folybiratok, taniigyi dokumentumok.

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikolcsondzhetik.

Kolcsonzés
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.

Dokumentumokat k6lcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A dokumentumok kikdlcsonzése a Szirén integralt konyvtari program legfrissebb verzioja
segitségével torténik. A kolcsonzési nyilvantartds adatainak kezelésénél az olvasok
személyiségi jogait tiszteletben kell tartani.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdélcsondzhetd egy hédnap
id6tartamra Kiilon engedéllyel, példaul versenyre vald késziilés esetén tobb dokumentum is
kolcsondzhetd.

A kolesonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd tjabb
harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kdlcsonzési hatarideje és
hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok
eljegyezhetok.

A koOlcsonzési hatarido lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahozo6 tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vésarlasara forditja.

A konyvtarral szemben fennalld tiirelmi idon feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés
nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idSpontjaig a
kolcsonzott tankdnyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell

szolgéltatni.

A pedagégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Ingyenesen kapott tankdnyvek kdlcsonzési hatarideje: az az idépont, ameddig a tanuld az adott
tantargyat tanulja.
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Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat a konyvtari SZMSZ 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznélatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szadmara sziikséges mas mivel
potolni.

A koOnyvtar nyitvatartdsi ideje mindig az adott tanév rendjéhez igazodik, mindennapos
nyitvatartast biztositva.

Konyvtarkozi kolesonzés: A gylijteménylinkbdl hianyzé miiveket - olvasdi kérésre - mas
konyvtarakbol meghozatjuk. Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd
intézmeényeibdl érkezd eredeti mii kdlcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége
az igénybe vevo olvasot terheli, mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabéasa alapjan, plusz a
postakoltség.

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

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tandr, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra ¢Epiild szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A konyvtarostandroknak szakmai segitséget kell adniuk a szakérdk, foglalkozasok
megtartasahoz. A szakorak, foglalkozasok megtartasara az 6sszeallitott/elfogadott, a konyvtari
nyitva tartasnak megfeleltetett titemterv szerint keriil sor. A konyvtar helyiségei O6rarendszerii
tanitdas vagy/és értekezlet szdmara csak nagyon indokolt esetben vehetd igénybe, mert
akadalyozzak a konyvtar miikodését.

4. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
Informacioszolgaltatas

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében informacidszolgéltatast nyljt a tanitas-
tanulds folyamataban felmeriilt problémak megoldasahoz.

Az informacids szolgaltatés alapja:

v a gylijtemény dokumentumai,
v’ akonyvtar adatbazisa,
v mas konyvtarak adatbazisa.

Szakirodalmi témafigyelés: A konyvtarostanarok szakirodalmi témafigyelést vallalhatnak a
szaktandri, tanuloi palyamunkak, neveldtestiileti értekezletek, szakmai konferencidk
elékészitéséhez.

Ajanld bibliografidk készitése: Tantargyakhoz, szakkori témakhoz késziilhetnek ajanlo
bibliografidk szaktanaroknak/tanuloknak a konyvtari allomany alapjan. A forrasanyagok
értékelés, kivalasztasa mindig a pedagogiai program oktatasi-nevelési céljainak fliggvényében
torténnek.
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v" Trodalomkutatis
v"Internet-hasznalat

Letétek telepitése: A konyvtar letéti allomanyt helyezhet el az osztalytermekben. Az
allomanyrészt a szaktanarok €és a konyvtarostanar folyamatosan fejlesztik. A letéti allomany
nem kolcsondzhetd. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél leléhely-nyilvantartast
vezet a kdnyvtar.

4. A konyvtari hazirend

A konyvtari hazirendet minden konyvtarhasznalo részére rendelkezésre kell bocsatani.
A hazirendnek tartalmaznia kell:

a konyvtar hasznalatara jogosultak korét,

a hasznalat modjait és feltételeit,

a kolcsonzési eldirasokat,

a nyitvatartas idejét,
az allomany védelmére (fizikai €s jogi) vonatkozo rendelkezéseket.

AN N NANEN

A konyvtar hasznaloinak kore

A konyvtar minden helyiségét, technikai felszerelését, allomanyat nyitvatartasi idoben iskolank
minden tanul6ja és dolgozdja dijmentesen hasznéalhatjak. Konyvtarkozi kdlcsonzés esetén a
haszndloi kor bdviilhet.

A hasznalat modjai és feltételei

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok a kézikonyvtari
allomanyrész, a folydiratok, a letéti alloméanyrész.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumok fénymasolasra, tanitasi 6rakra kikolcsonézhetok.
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanarok tudtaval és beleegyezésével
lehet Kivinni.

Kérhetik a konyvtarostanarok téjékoztatd segitségét.

Kolcsonzési eldirasok

Dokumentumokat kdlesondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
Egyidejiileg 3 db dokumentum kolcsdndzhetd 4 hétre. Osszesen egy tanulonal legfeljebb 5
dokumentum lehet. Indokolt esetben (versenyek) a mennyiség és az iddtartam valtozhat.
NevelOk esetében a kdlesonzési idd legfeljebb egy tanitasi év.

A kolcsonozhetd dokumentumok eldjegyezhetok.

A tanév végén a kikolesonzott dokumentumokat vissza kell hozni.

Nyitvatartasi ido

A konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart a mindenkori kiiras szerint.
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A nyitvatartasi id6 alatt mind a helyben hasznalat, mind a kdlcsonzés lehetséges.

Az allomany védelmére vonatkozo rendelkezések

v A konyvtarban étkezni nem szabad.

v Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni.
v" Meg kell tartani a konyvtar rendjét és tisztasagat.

v" Nem szabad zavarni egymas munkajat beszélgetéssel, telefonalassal.
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3. sz. melléklet: A konyvtaros tanar munkakori leirasa
Munkaba allasaval az intézmény bels6 ligyeire vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget vallal.

A konyvtaros tanar feladata, hogy az iskola oktat6-neveld munkajat a gytijtékori szabalyzatban
meghatarozott informaciohordozok gyujtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval segitse.
Az iskolai konyvtaros tanar munkéjat a munkaszerzodésében meghatarozott 6raszamban, az
intézmény, illetve a tagintézmény igazgatojanak irdnyitasaval, ellendrzésével és tamogatasaval
végzi.

Fébb tevékenységei, felelossége:

A beszerzett, meg6rzésre atvett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan 15 napon beliil a
konyvtari szabalyzatban meghatarozott modon nyilvantartasba veszi.

A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

Rendszeresen allomanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznalodott, tartalmilag elavult
miiveket a rendeleti eldirdsoknak megfelelden torli az allomanybdl.

Felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkdhoz
sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért.

Kezeli a szakleltart, az igazgato illetve a fenntart6 altal eldirt id0szakban a leltarakat kezeld
dolgozdval elvégzi a leltarozast.

Folyamatosan végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal kapcsolatos feladatokat,
amelyeket az igazgatd hataroz meg szamara.

Azonnal jelzi az intézmény igazgatdjanak a koztes idészakban a szakleltarban keletkezett
hianyt.

Felelds a technikai eszkdzok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javitasok
iranti igény bejelentéséért.

Minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendé konyvekrol,
tartos tankonyvekrol és oktatasi segédletekrdl.

Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrdl, minden évben
legalabb egy alkalommal kimutatést tesz kdzz¢ a beszerzett fontosabb 1j konyvekrdl, amelyet
a tandri szobaban ¢és a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt.

Gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkdzok oktatdsra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl.

Elvégzi a normativ tankonyvellatds felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begyiijti a kdlcsonzéssel biztositott normativ
tankonyveket.

Kifiiggesztéssel ¢és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatds rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szaméra vasarlandd konyvek beszerzését, elvégzi az elszdmolast,
minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartdos kdnyvekkel kapcsolatos kolcsonzési
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igényekrol, biztositja az igénylok szamara a konyvtarkozi kdlcsonzés megszervezését.
Kolesonzés: a Konyvtarhasznalati szabalyzatban meghatarozott modon.

Konyvtarbemutaté foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujtdé oOrakat vezet,
elokésziti a konyvtari szakorakat.

A nyitvatartasi id6 szerint biztositja a kOnyvtar nyitvatartasat, regisztralja a konyvtarat igénybe
vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitvatartas kifliggesztésérol.

Munkakapcsolatot tart a munkakozdsségek vezetdivel, valamint a humdn és az alsos
munkakdzosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

Felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adodé feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a tagintézmény-igazgatd vagy az
igazgatd megbizza.
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4. sz. melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat
A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alakuld konyvtar 1évén jelenleg feltaras alatt all. A konyvtari
allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi,
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

A konyvtari allomany feltarasa, illetve katalogusépitése a Szirén integralt konyvtari program
legfrissebb verziojaval torténik a 2012/2013-as tanévtdl kezdve.

Az allomanyfeltaras folyamatos: egyrészt retrospektiv, azaz visszamendleges, illetve kurrens,
azaz az j beszerzések nyilvantartasba vétele

Az allomanybevétel munkafolyamata idobeli sorrendben az alabbiak szerint torténik:

A szamla és a szallitmany 6sszehasonlitasa atvételkor. A szamlak nyilvantartdsa a tankeriiletnél
torténik.

Az iskolai konyvtar allomanyaba tartozd minden dokumentumot a székhely/tagintézmény
bélyegzdjével kell ellatni az alabbi médon:

v konyveknél a cimlapon, valamint a konyv 17. oldalan,
v’ id@szaki kiadvanyoknal a kiilsd boritdlapot,
v’ audiovizualis dokumentumoknal a csatolt, rogzitett cimkét.

Az adatokat rogzité kataloguselem tartalmazza:

v’ raktari jelzetet,

v’ bibliografiai és besorolasi adatokat,
v' ETO szakjelzeteket,

v Targyszavakat.

A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtéri dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszeriisitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leirds adatai:

v f8cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat,
v’ szerz6ségi kozlés,

v' kiadas sorszama, minGsége,

v megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés éve,
v oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret,

v sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam,

v' megjegyzések,

v' kotés: ar,
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v" ISBN szam.
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiilet név vagy a mii cime),
cim szerinti melléktétel,

kozremitk6do1 melléktétel,
targyi melléktétel.

AN

Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Gsszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi

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

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belso elrendezése szerint:

v’ betlirendes leiro katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan),
v’ targyi katalogus (ETO szakkataldgus).

Dokumentumtipusok szerint:
v' konyv.
Formaja szerint:
v' digitalis nyilvantartas a Szirén konyvtari program segitségével.
A Szirén program a tobb szempontll visszakeresést teszi lehetvé:
konyvek és egyéb dokumentumok,
targyszo,
szerzd(k),
cimadatok,

szakjegyzet (ETO),
téma, hely, nyelv, idd.

A SENENENE NN
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5. sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat
Tartos tankonyvek nyilvantartasa, kolcsonzése, selejtezése
Az intézmény a kovetkezé mddon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartisdba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtadmogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra
az id6tartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuld nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végeén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai konyvtarba.

Az iskola részére tankOnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonot szazalékat
tartos tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara
kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar
allomanyaba kertil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket €s segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kdlcsonzik. Alairasukkal, illetve sziiloi aladirassal igazoljak a
konyvek atvételét.

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankdnyveket.

Evente Gsszesitett listat készit az tjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober).
Osszesitett listat készit a készleten 16v6 még hasznalhatd tankdnyvekrdl (jinius 15-ig).

Listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november).

Kartérités

A tanul6, illetve a kiskori tanulo sziiléje koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerii
hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

Moddjai:

v' ugyanolyan konyv beszerzése,
v’ anyagi kartérités az igazgatd irasos hatarozatara.
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A tankOnyvkolcsonzéssel, a  tankonyv  elvesztésével, megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban
a sziilo altal benytjtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési O0sszeg tankonyvek ¢€s segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithatd.
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Zaro rendelkezések

1.47. Legitimacios zaradék
A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

A Mezétari I1. Rakéczi Ferenc Magyar - Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Szervezeti
¢s Mukodési Szabalyzatat a nevel6testiilet feliilvizsgalta és modositotta: 2023. augusztus .....-
an.

Jelen SZMSZ 2023. szeptember 1-én 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Ezzel az ezt
megeldz0 Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat (2021. 09. 01.) érvénytelenné valik.

Modositas csak a neveldtestiilet elfogadasaval és a fenntartd jovahagyéasaval lehetséges.
Az SZMSZ. modositasat kezdeményezheti:

v a fenntarto,
v' anevelGtestiilet,
v’ az intézmény igazgatoja.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok, igazgatdi utasitasok tartalmazzdk. Ezen szabalyzatok, utasitasok eldirasait az
intézmény igazgatdja a szervezeti és miikddési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

A Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat ¢s a mellékletet képezd egyéb belsd szabalyzatok
betartasa az intézmény valamennyi tanulojanak, dolgozojanak kotelezo.

A sziilok, a tanulok, illetve a kiilsd személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak
betartasara. Amennyiben ez nem vezet eredményre, tajékoztatni kell az intézmény igazgatojat.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzata, pedagogiai programja, hazirendje nyilvanos,
minden érdekl6dd szamara elérhetd, megtekinthetd.

A szervezeti és miikodési szabalyzat egy-egy példanya a kovetkezd helyeken talalhato
meg:

az iskola fenntart6janal,

az intézmény igazgatdjanal,
a tagintézmény-igazgatonal,
az iskola irattaraban,

az iskola konyvtaraban,

az iskola tanari szobajaban,

ANENENENENAN

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak, pedagdgiai programjanak, hazirendjének
egy példanyat az iskola konyvtaraiban helyezziik el, ahol azt a sziilok és a tanulok helyben
olvasassal, a konyvtarak nyitvatartasi ideje alatt szabadon megtekinthetik.
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Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra
hozzuk.

A pedagogus a sziilok részére sziiloi értekezlet keretében, a tanulok részére osztalyfonoki 6ran
ad tajékoztatast a pedagdgiai programrol.

A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilének, a tanulénak atadjuk.
Erdemi valtozas esetén arrdl a sziiloket, a tanulokat tajékoztatjuk.

A sziilok a megel6z6 tanév végén a honlapon, illetve az osztalyfonokoktol tajékoztatast kapnak
azokrol a tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhdzati €s mas
felszerelésekrol, amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld és oktatd munkahoz sziikség lesz.
Tajékoztatjuk Oket tovabba az iskolatoél kolcsondzhetd tankdnyvekrdl, taneszkozokrol,
valamint arrol is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziiléi kiadasok
csOkkentésehez.

Intézményi kozzétételi lista

Az intézményi kozzétételi lista elérhetd az intézmény honlapjan: www.vaiamim.hu

Az intézményi kozzétételi lista tartalmazza:

v’ afelvételi lehetdségrol szo16 tajékoztatot,

v’ abeiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntarto altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat,

v’ a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség jogcimét és mértékét, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntart6 altal
adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

v’ afenntart6 nevelési-oktatasi intézmény munkajaval osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koOznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

v a nevelési-oktatasi intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

v' a pedagogiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

v’ a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot,
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a betoltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét és szakképzettségét,
a betoltott munkakorok alapjan a nevelé és oktatd munkat segit6k szamat, iskolai
végzettségét és szakképzettségét,

az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

a tanuldk le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

a tanoran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,

a hétvégi hazi feladatok ¢és az iskolai dolgozatok szabalyait,

az osztalyozo vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a tanulmanyok
alatti vizsgak tervezett idejét,

az iskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanulok 1étszamat.

AN N N NN

<

Mezdtur, 2023. augusztus 21.

Kozak Zsolt Gyula
igazgatd
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1.48. Ratifikacios zaradékok

A Mezétari I1. Rakoczi Ferenc Magyar - Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatat a neveldtestiilet 2023. augusztus 21-én 100 % aranyban elfogadta.

Mezdtur, 2023. augusztus 21.

............................... Kozak Zsolt Gyula
Hitelesité nevelbtestiileti tag igazgatd

Nyilatkozat

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a Mezoturi II. Rékoczi Ferenc Magyar - Angol Két
Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Didkonkormanyzata 2023. augusztus 21-én tartott tilésén
megtargyalta. Alairasommal tantisitom, hogy a diakonkormanyzat véleményezési jogat jelen
Szervezeti és miukodeési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott
iigyekben gyakorolta.

Mezdtur, 2023. augusztus 21.

didkonkormanyzat vezetdje didkonkormanyzat munkajat segitd
pedagogus

Nyilatkozat

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a Mezoturi II. Rakoczi Ferenc Magyar - Angol Két
Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Intézményi tandcsa a 2023. augusztus 21-én tartott {ilésén
megtargyalta. Alairasommal tantisitom, hogy az Intézményi tanacs véleményezési jogat jelen
Szervezeti és mukodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott
iigyekben gyakorolta.

Mezdtur, 2023. augusztus 21.

az Intézményi tanacs elndke
Nyilatkozat

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a Mezoturi II. Rakoczi Ferenc Magyar - Angol Két
Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Sziildi Munkakozossége a 2023. augusztus 21-én tartott
ilésén megtargyalta. Alairdasommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat
jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatarozott
igyekben gyakorolta.

Mezd6tar, 2023. augusztus 21.

Sziil61 munkakozosség elndke
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MELLEKLETEK

Iskolai konyvtar SZMSZ-ében:

M

1. sz.

2. sz.

SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.

melléklet Gyljtokori szabalyzat,

melléklet Konyvtarhasznalati szabalyzat,
melléklet A konyvtaros tanar munkakori leirasa,
melléklet Katalogus szerkesztési szabalyzat,
melléklet Tankdnyvtari szabalyzat.

mell¢klet Adatkezelési szabalyzat

melléklet Szervezeti abra
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Adatkezelési szabalyzat 1. szama melléklet

Mezétiiri IL. Rakoczi Ferenc Magyar - Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola

1.

4.

(5400 Mezotar, Rakoczi utca 40.)

szervezeti €¢s miikodési szabalyzatanak 1. szamu melléklete

Az intézményiinkben folyé adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie az informacios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol szolo 201 1.
evi CXII. torvény, valamint a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény

eléirdsainak.

Az intézményben csak azon személyes ¢€s kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre
a magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (PL.:
statisztikai adatgyljtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az iskola igazgatdja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozoval vagy az érintett tanuld

sziiléjével kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas Gnkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben
felelos. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg

az alabbi pontokban részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban
szereplo feladatokkal kapcsolatosan:
a)  az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

v’ igazgato-helyettes,

v’ tagintézmény-igazgato,

v' iskolatitkar.

b) atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
v’ igazgat6-helyettes,
v’ tagintézmény-igazgato,
v’ iskolatitkar,
v’ osztalyfonokok,
v

napkozis neveldk.
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5. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a koznevelési torvény altal engedélyezett

esetekben:

a) az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatos

adatait tovabbithatja:

v igazgatd,
v’ igazgatd-helyettes,
v’ tagintézmény-igazgato,

v' iskolatitkar.

b) az alkalmazottak adatait a birésagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel

Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a

munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak ¢és a

nemzetbiztonsagi szolgalatnak az intézmény igazgatdja tovabbithatja.

6. A tanulok adatait a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

v

a fenntartd, a birdsag, rendorség, ligyészség, a telepililési onkormanyzat
jegyzdje, a kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépiskola,
az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézmény, a
csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- ¢&s
ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a tankdnyvforgalmazo,
a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR mitkodtetdje, a sziilo részére

az intézmény igazgatdja;

a fenntartd, a kdzépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatd intézmény, a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a
gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a
tankonyvforgalmazd, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR
mitkodtetdje, a sziilo részére az igazgatd-helyettes, illetve a tagintézmény-

igazgato;

a fenntartd, a kdzépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a
gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a

tankonyvforgalmazd, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR
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mukddtetdje, a sziild részére az iskolatitkar;

v' a koOzépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a
gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a
pedagobgiai szakszolgalat intézményei, a sziild részére az osztalyfonok;

v' a csalddvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a szild részére a

gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s;

v’ atankonyvforgalmazd részére a tankonyvfelelds.

7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény
alapjan Osszeallitott kdzalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra
személyenként kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak

személyi anyagéanak vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.

8. A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositdé adatait a
szamviteli szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell

nyilvantartani. Ennek kezeléséért az iskolatitkarok a felelosek.
Mezotur, 2023. augusztus 21.

Kozak Zsolt Gyula

igazgato
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Szervezeti abra 2. szamu melléklet

Igazgato

' t6-helvettesek Nevel6testiilet, Tarinteamenv .
azgato-helyettese agintézmény-igazgatd S .
gaze Y technikai dolgozé 2 Kossu\{hg . Iskolatitkar Ugyviteli dolgozok

Mesterszallas

Munkakdzoség-vezetbk Technikai dolgozok Munkako6z6sség-vezetbk Technikai dolgozék

" . NevelGtestiilet
Nevel6testiilet




