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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, bels6 és kiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torveny 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan térténik.
A szervezeti és miikodeési szabdlyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabbd a miikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti €s mukodési szabalyzat a kialakitott cél- ¢és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzatunk létrehozasanak jogszabdlyi alapjait a kdzneveléssel
kapcsolatos torvények, kormanyrendeletek, fels6bb szintii jogszabalyok és azok médositasai
adjak.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete fogadja el.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdekl6dok
megtekinthetik a székhelyen az intézményvezetd irodajaban, a tagintézményben a tagintézmény-
vezetd iroddjaban munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan és az iskolakonyvtarakban.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, vezetdi utasitdsok
betartasa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanulojara nézve kotelezo érvényii.
A szervezeti és mikodési szabalyzat a jovahagyas idépontjaval 1ép hatilyba, és hatiarozatlan
idére szol.

2. Az intézmény feladat ellatasi rendje

Nappali rendszerii nevelés €s oktatas — altalanos iskola 1-8. évfolyam.

A koznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Tészegi Altalanos Iskola

2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhely: 5091 Toszeg, Rakoczi utca 30.

2.2. Tagintézmények megnevezése ¢és telephelyei

2.2.1. Tagintézmény hivatalos neve: Toszegi Altalanos Iskola Endre Kiraly Tagintézménye



2.2.1.1. Ugyviteli telephelye: 5092 Tiszavarkony, Iskola utca 7.

2.2.1.2. Tagintézmény telephelye: 5092 Tiszavarkony, Iskola utca 6.

2.2.1.3. Tagintézmény telephelye: 5092 Tiszavarkony, Iskola utca 8.

2.2.1.4. Tagintézmény telephelye: 5093 Vezseny, Kossuth utca 1-3.

3. Alapito és a fenntartd neve és székhelye

3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

3.2. Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere

3.3. Alapit6 székhelye:: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntart6 neve: Szolnoki Tankertileti Kézpont

3.5. Fenntart6 székhelye: 5000 Szolnok, Tiszaligeti sétany 14.

4. Tipusa: altalanos iskola

5. OM azonosito: 035955

6. Koznevelési alapfeladatai

6.1. 5091 Tészeg, Rakoczi utca 30.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 273 £06)

6.1.1.2. als6 tagozat, felsé tagozat

6.1.1.3. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok,
értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - halldsi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

nappali rendszert (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 20 £0)

6.1.2. egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanulészoba

6.1.3. iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi kdnyvtar

6.1.4. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem

6.1.5. a testnevelésorak keretében megvalositott iszasoktatas modja:

egylittmikodésben, megallapodas alapjan

6.2. 5092 Tiszavarkony, Iskola utca 7.

6.2.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.2.1.1. nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 199 £6)

6.2.1.2. als6 tagozat, fels6 tagozat

6.2.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.2.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok,
értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

nappali rendszert (felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 15 £6)

6.2.2. egyéb foglalkozéasok: napkozi, tanuloszoba

6.2.3. mindennapos testnevelés biztositdsanak modja: egylittmiikodésben, megallapodas alapjan
6.2.4. Az iskolai konyvtar és a tornaterem a tagintézmény telephelyén miikodik funkciondlis
egységként.

6.3. 5092 Tiszavarkony, Iskola utca 6.

6.3.1. funkcionalis egység

6.3.2. iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar

6.4. 5092 Tiszavarkony, Iskola utca 8.

6.4.1. funkcionalis egység

6.4.1.1. koznevelési feladat ellatdsdhoz kozvetleniil kapcsolodd funkciondlis egység jellege:
tornaterem



6.5. 5093 Vezseny, Kossuth utca 1-3.

6.5.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.5.1.1. nappali rendszert (felveheté maximalis tanuléi [étszam: 56 £0)

6.5.1.2. als6 tagozat

6.5.1.3. 1 évfolyamtol 4 évfolyamig

6.5.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli
gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok,
értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

nappali rendszert (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 5 £6)

6.5.2. iskolai konyvtar: konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el

6.5.3. mindennapos testnevelés biztositdsanak modja: sajat tornaterem

6.5.4. a testnevelésorak keretében megvalositott uszdsoktatds modja: egyiittmiikddésben,
megallapodas alapjan

7. A feladatellatast szolgald vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga

7.1. 5091 Tészeg, Rakoczi utca 30.

7.1.1. Helyrajzi szama: 3

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 1699 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.1.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

7.2. 5092 Tiszavarkony, Iskola utca 7.

7.2.1. Helyrajzi szama: 405

7.2.2. Hasznos alapteriilete: 526 nm

7.2.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.2.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

7.3. 5092 Tiszavarkony, Iskola utca 6.

7.3.1. Helyrajzi szama: 404

7.3.2. Hasznos alapteriilete: 34 nm

7.3.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.3.4. Fenntarto6 jogkore: vagyonkezeldi jog

7.4. 5092 Tiszavarkony, Iskola utca 8.

7.4.1. Helyrajzi szama: 406/3

7.4.2. Hasznos alapteriilete: 560 nm

7.4.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.4.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

7.5. 5093 Vezseny, Kossuth utca 1-3.

7.5.1. Helyrajzi szama: 458/1

7.5.2. Hasznos alapteriilete: 762,56 nm

7.5.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznélati jog

8.Vallakozasi tevékenységet nem folytathat.



3. Az intézmény képviselete

Az intézmény 6nallo jogi személyiség, képviseletét atruhazott hatdskdrben a fenntarto
altal megbizott intézményvezetd latja el. Az intézményvezetd a képviseleti jogat, jelen
szabalyzat szerint, az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony létesitése,
modositasa és megsziintetése, mely a fenntartd jogkore.

A Kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy a tagintézmény-vezetore
atruhazhatja.

4. Az intézmény szervezeti felépitése
4.1.Az intézmény szervezeti felépitése

4.1.1.Az intézmény szervezeti egységei

Szervezeti egységek:

Toszegi Altalanos Iskola — székhely, Toszeg, Rakoczi ut 30.
Toszegi Altalanos Iskola Endre Kiraly Tagintézménye — Tiszavarkony, Iskola utca 7.

Toszegi Altalanos Iskola Endre Kiraly Tagintézménye Vezsenyi Telephelye — Vezseny, Kossuth
Lajos utca 1-3.

Funkcionalis egységek:

Tészegi Altaldnos Iskola Endre Kiraly Tagintézménye Konyvtar — Tiszavéarkony, Iskola utca 6.

Tészegi Altalanos Iskola Endre Kiraly Tagintézménye Tornaterem — Tiszavéarkony, Iskola utca
8.
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4.2 Az intézmény vezetdje

4.2.1 A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az
intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, gyakorolja az atruhazott munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A munkavallalok foglalkoztatdsara, ¢élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagégiai munkaért, az intézmény
belsé ellenorzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezeséért és ellatasaért, a nevelod és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres
egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséeért.

A fenntartd irdnyitdsa alapjan vezeti a koznevelési intézményt, felelds az nevelés-oktatasi
feladatok ellatasaért. Szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesiilését. Dontésre elokészit a koznevelési intézmény
mukodésével, feladatellatasaval kapcsolatos minden olyan iigyet, amelyet jogszabaly nem utal
mas szerv vagy személy hataskorébe. El0késziti a neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo dontéseket
¢s a koznevelési intézmény kozalkalmazottjaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait.
Jovahagyja a koznevelési intézmény pedagogiai programjat, annak részeként a helyi tantervet,
elokésziti a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet. Kezdeményezi a munkavégzés
személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges intézkedések megtételét a fenntartonal.

Gyakorolja a raruhazott munkaltatdi, valamint az utasitasi €s ellendrzési jogot a koznevelési
intézmény kozalkalmazottjai felett. T4jékoztatast ad a fenntartonak a kdznevelési intézmény
tevékenységérol, a kért adatszolgaltatasokat teljesiti.

Szakmai értekezletet hiv 0ssze a koznevelési intézmény miitkodésével kapcsolatos feladatok
megoldasdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok
ellatasa céljabol. Szervezi az egész tantestiiletet érintd belsé tovabbképzéseket ¢s figyelemmel
kiséri munkakozosségei szakiranyu belsé tovabbképzéseit. Tamogatja az intézményen beliili és
kiviili jo gyakorlatok megismerését. Az intézmény munkatarsainak innovativ otleteit, javaslatait
megvizsgalja és meghatarozza beilleszthetoségét a fejlesztési folyamatokba.

Az intézményvezeté a felsorolt feladatok ellatasdhoz sziikséges kiadméanyozasi jogot a
jogszabalyokban, a fenntartd rendelkezéseiben foglaltak szerint gyakorolja. A jogszabalyban
meghatarozott kiadméanyozasi jogat a koznevelési intézmény kozalkalmazottjara atruhazhatja.

Az intézményvezetd kiadmanyozza: a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése
kivételével, az intézmény kozalkalmazottjaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait. A
fenntartdé  szabdlyzata szerint az intézmény jogi személyiségéhez  kapcsolodod
kotelezettségvallalasokat, az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd  dontéseket,
tajékoztatokat, megkereséseket, egyéb leveleket, az intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz
kapcsolodo azon dontéseket, amelyek kiadméanyozasi jogat a tankeriileti igazgatd a maga
szdmara nem tartott fenn, a kozbensé intézkedéseket, a rendszeres statisztikai jelentéseket,
érdemi dontést nem 1gényld tovabbitando iratokat, a kért adatszolgaltatasokat.



Az intézményvezetonek kotelezettségvallalasi jogosultsiga nincs, a fenntarté képviseldje a
kotelezettségvallalasra jogosult személy.

Az egységes hivatali mikodés- az intézményvezetok szakmai feladatellatasahoz kapcsolodd
onallosag biztositasa mellett - megkdveteli a kiilso- és belsd6 kommunikacios rend kialakitasat.
Ennek megfelelden az intézményvezetd

- a szakmai feladatai ellatasa soran, illetve az intézmény fenntartasa, miikddtetése kérdéseiben
kapcsolatot tart az illetékes tankeriilet munkatarsaival,

- az intézmény milkodtetése kérdésében az illetékes telepiilési onkormanyzat képviseldjével.

A fenntarté6 kommunikacidért felelds szervezeti egységével tortént elozetes egyeztetést kdvetden
a médiaban, illetve a nyilvanossag el6tt az intézményt érinté szakmai kérdésekben, illetve
személyével kapcsolatban jogosult nyilatkozni.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendKkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
mukodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradédsa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve,
ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az intézményvezetd vezetdi tevékenységét az intézményvezetO-helyettes, a tagintézmény-
vezetd, a munkakozosség-vezetok €s az iskolatitkarok és gazdasagi ligyintézo kozremiikodésével
latja el.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes (az intézményvezetd tavollétében), valamint a
tagintézmény-vezeto a tagintézményben minden {igyben, az iskolatitkar, a gazdasagi ligyintéz6
a munkakdri leirdsukban, szerepld tligyekben, az osztalyféndk az év végi érdemjegyek
torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi/év végi tanulmanyi értesité iratba valo
beirasakor.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl aldirdsa az intézményvezetO alairasaval €s az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.2.2 Az intézményvezeté/tagintézmény-vezetd akadalyoztatisa esetén érvényes
helyettesitési rend

A biztonsagos mikddés érdekében az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, illetve a
tagintézményben a tagintézmény-vezetdjének az intézményben kell tartdzkodnia az alatt az
id6szak alatt, amelyben a tanulok az intézményben tartézkodnak.

A székhelyen az intézményvezetdt annak akadalyoztatasa vagy tartds tavolléte esetén az
intézményvezetd-helyettes helyettesiti. Tartdos tavollétnek mindsiil a legalabb két hetes,
folyamatos tavollét. Az intézményvezetd-helyettes hataskore az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsaban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara is kiterjed.
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Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorként fenntartott
hataskoroket is.

Az intézményvezetd ¢és intézményvezetO-helyettes egyidejli akadalyoztatisa esetén
munkak6z0sség-vezetd latja el a helyettesitést, az alabbi sorrendben:

1. Innovacids, mérés-értékelés munkakozosség-vezetd

2. Sport, szabadidd munkako6zdsség-vezetd

3. Als6s munkakodzosség-vezetd

Hataskore az intézmény mukodésével, a tanulok biztonsaganak megdvasaval Osszefliggd
azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki. Intézkedéseirdl az intézményvezetot tajékoztatja.

Ha minden felsorolt személy akadalyoztatva van a helyettesités ellatdsdban, akkor az
intézményvezetd barmelyik kozalkalmazottnak adhat megbizast, aki akkor az intézményben
tartozkodik. Rovid iddtartamu, eseti megbizas telefonon is adhato.

Ha az akadalyoztatés eldre lathatoan rendszeres — elsdsorban a 6:30-7:30 oraig, a reggeli ligyelet
idészakaban — a kozalkalmazott irdsbeli megbizast kap, amely az intézmény miikddésével, a
tanulok biztonsaganak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld tligyekre terjed ki.
Intézkedéseirdl az intézményvezetot tajékoztatja.

Intézményvezetd hidnyaban az intézményvezeto-helyettes vagy a kijelolt munkak6zosség-vezetd
pedagogus megbizott intézményvezetdként gyakorolja a teljes jogkort.

A tagintézményben a tagintézmény-vezetét tavolléte esetén a kijelolt munkakdzosség-vezetd
helyettesiti a kdvetkezo sorrendben:

1. Human munkak6zdsség-vezetd

2. Természettudomanyi, digitalis munkak6zosség-vezetd
Hataskore az azonnali dontéshozatalt igényld feladatok ellatasara vonatkozik.
Ha minden felsorolt személy akadalyoztatva van a helyettesités ellatasaban, akkor a
tagintézmény-vezetd barmelyik kozalkalmazottnak adhat megbizast, aki akkor a
tagintézményben tartozkodik. Rovid iddtartamu, eseti megbizas telefonon is adhato.
Ha az akadalyoztatas eldre lathatdan rendszeres — elsdsorban a 6:30-7:30 oraig, a reggeli iigyelet
id6szakaban — a kozalkalmazott irdsbeli megbizast kap, amely a tagintézmény muikodésével, a
tanulok biztonsaganak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld tligyekre terjed ki.
Intézkedéseirdl az tagintézmény-vezetot tajékoztatja.

”or

4.2.3 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az
intézményvezetd-helyettesre, a tagintézmény-vezetdre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas
tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az intézményvezeto-
helyettes €s a tagintézmény-vezetd felhatalmazasat.
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Az intézményvezeto a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibal
atadja az alabbiakat:

az intézményvezeto-helyettes szdmara:

o altalanos helyettesként helyettesiti tavollétékor az intézményvezetot,
o a tanulok atvételi tigyeiben vald dontést,
o az Orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak

meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldéi modositasi kérelmekkel
kapcsolatos dontések jogat,

a diak-onkormanyzati kapcsolattartod tandr szamara:
. az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

a tagintézmény-vezetd szamara az intézményvezetd véleményének kikérése mellett:

o a tagintézmény tanuldival kapcsolatos dontések jogat (a felvétel és jogviszony
megsziintetés kivételével),

a tanulmanyok alatti vizsgaztatassal kapcsolatos ligyintézést, dontéseket,

J a tagintézményi tantargyfelosztas készitését €s az azzal kapcsolatos jogkoroket,

o a tagintézményben az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

J a tagintézményben a tanuldi tantargyvélasztassal, foglalkozasvalasztassal kapcsolatos
kérdéseket,

o a tagintézményben a tankdnyvrendeléssel kapcsolatos dontések jogat,

o a tagintézményben a tanulokkal kapcsolatos fegyelmi eljarassal, egyeztetési eljarassal
kapcsolatos jogok és kotelezettségek,

o a tagintézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontések jogat,

o a szobeli egyeztetést kovetden a terembérleti és mas bérleti szerzodések megkotését,

J a tagintézményben a didkonkormanyzattal és a sziil6i szervezettel valé kapcsolattartas
jogkorét,

o gazdasagi kérdésekben a kotelezettségvallalasra szolo javaslattétel jogat,

a gazdasagi ligyintézd, tagintézményben az iskolatitkar szamara:
o a szobeli egyeztetést kovetden a terembérleti és mas bérleti szerzodések megkotésének
elokészitését,

az iskolatitkar szdmara:
o a gazdasagi, liigyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének javaslatat.

4.2.4. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai

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

e intézményvezetd-helyettes

e tagintézmény-vezetd

o iskolatitkar

e gazdasagi ligyintézo

e munkakdzosség-vezetok
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Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az
intézményvezetd vagy helyettese, illetve a tagintézményben a tagintézmény-vezetd kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai az intézményvezetonek
tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézményvezeté-helyettest és tagintézmény-vezetdt az intézményvezetd véleményezési
jogkorének megtartasdval a fenntartdé bizza meg. Intézményvezetd-helyettesi, valamint
tagintézmény-vezetdi megbizast az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott pedagogusa
kaphat, a megbizas hatarozott idore szél. Az intézményvezeto-helyettes, valamint a
tagintézmény-vezetd feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az intézményvezetd altal ra
bizott feladatokért. Az intézményvezetd-helyettes, valamint a tagintézmény-vezetd tavolléte
vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén részleges hataskorrel veszi at a kijeldlt munkakozdsség-
vezetd annak munkadjat, melynek soran — az intézmény vezetdjével egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévd intézményvezetd-helyettes, illetve a tagintézmény-
vezetd hataskorébe tartozik.

Az iskolatitkar, gazdasagi iigyintézé - szakiranyt képesitéssel rendelkezé személyek,
hataskoriik és feleldsségiik kiterjed a munkakdriik és munkakdri leirdsuk szerinti feladatokra. Az
iskolatitkar tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi ligyintézd feladata, illetve a gazdasagi
igyintézd tavolléte esetén Ot az iskolatitkar helyettesiti. A helyettesitést ellatd munkavallalo
dontési jogkére — a sajat munkakori leirdsaban meghatarozott feladatok mellett — a
helyettesitendé munkakdrrel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylé dontések meghozataléra,
az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

4.2.5. A tagintézménnyel valo kapcsolattartas rendje

Napi kapcsolattartas telefonon €s e-mailen kiildott informaciokkal.
Intézményvezetdi latogatasok sziikség szerinti idépontokban.
Vezetdi értekezleteken valo részvétel.

Elvart a folyamatos informacié csere.

4.3. Az intézmény vezetosége, dolgozoi

4.3.1 Kozépvezetok

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk  segitik  meghatdrozott  feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:

e az intézményvezeto,

e az intézményvezetd-helyettes,

e tagintézmény-vezeto,

e amunkakozosségek-vezetoi,
Az intézmény Kibdvitett vezetéségének tagjai:

e avezetdség tagjai,

e DOK segité pedagdgusok,

o Szakszervezeti vezeto.
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4.3.2 Egyéb kozosségek

Az intézmény vezetsége ¢és kibdvitett vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és
javaslattevo joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel, igy a sziiloi kozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat
vezetdjével. A didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas az intézményvezeto feladata, ezt a
jogkorét a tagintézményben a tagintézmény-vezetore ruhdzza dat. Az intézményvezetd felelds
azért, hogy a didkonkormdényzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
diakonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a
diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.3.3. Az intézmény dolgozoi

Az intézmény dolgozoit a jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott munkakdrokre, a fenntarto
altal engedélyezett 1étszamban a tankertileti kozpont igazgatdja alkalmazza.

Az intézményvezetd kezdeményezi a munkavégzés személyi feltételei biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét. Az intézményvezetd gyakorolja a raruhézott munkaltatoi, valamint az
utasitasi és ellendrzési jogot a kdoznevelési intézmény kozalkalmazottjai felett.

4.3.4 A pedagogusok helyettesitési rendje

Ha a szaktanar, tanar, tanité valamilyen oknal fogva nem tudja ellatni orajat, helyettesitésérol az
iskolavezetés gondoskodik. Hosszabb, elére kiszdmithatd tavollét esetén az intézményvezeto-
helyettes, illetve a tagintézmény-vezetd gondoskodik az orarendben is szabdlyozott, allando,
szakszeri helyettesitésrol. A munka zavartalansaga érdekében az alkalmi helyettesitésrol is
gondoskodni kell.

Az elére nem tervezhetd hidnyzasok esetén felmeriild helyettesitést az intézményvezetd-
helyettes, illetve a tagintézmény-vezetd altal kijelolt szaktanarok, tanarok, tanitok végzik. A
helyettesitendd o6rakrol a pedagogusok elsddlegesen az altaluk megadott e-mail cimre kiildott
levélbdl értesiilnek a Kréta rendszeren keresztiil, valamint kifliggesztésre keriilnek a neveldi
szobaban. A helyettesitd a Kréta naplo beirdsaval jegyzi az 6ra megtartasat.

4.4. Az intézmény neveloétestiilete
4.4.1. Az intézmény nevelétestiilete

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozd ¢€s hatdrozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagbégus munkakort bet6lté munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetlentil segitd egyéb felséfokl végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iligyekben a koznevelési torvényben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés forméjaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket €s egyéb kiadvanyokat. A pedagogusok az
iskola laptopjait hasznalhatjak iskolai munkdjuk soran. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban
kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irdsos munkaltatéi engedéllyel — a laptopokat a
pedagogusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedé€ly a tanari laptopok és mas
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informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szereplé rendezvényen,
eseményen, kulturalis miisorban torténé hasznalatakor.

4.4.2. A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia, €s értekezlet
tajékoztatod és munkaértekezletek (4ltalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint)

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai ¢€letet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést
igényl6 értekezletein jegyz6konyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év0 személy
(hitelesito) ir ala.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak €s neveltségi szintjének
elemzését, értékelését, az osztalykozosségek problémdinak megoldasat az osztalyozo
értekezleten végzi. A nevelGtestiilet osztalyozo értekezletén csak az adott osztalykdzosségben
tanitd pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Ugynevezett osztalyértekezlet sziikség
szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis problémainak
megtargyalasa céljabol.

A nevel6testiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal ¢s egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

Augusztus végén vagy szeptember elején tanévnyitd értekezletre, juniusban az
intézményvezetd altal kijelolt napon tanévzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az
intézményvezetd vagy helyettese vezeti. Félévkor — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban —
értékelo értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a nevelétestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi, alkalmazotti értekezletet kell
osszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési

joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az intézményvezetd adhat felmentést.
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4.5. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény eldirasai szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzdsségek
segitséget adnak az iskola pedagégusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkak6z0sség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkdjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezet6tanaranak megbizédsara. A munkakozosség — az intézményvezetd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozosség tagjai évente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa hatarozott
id6tartamra az intézményvezetd jogkdore.

Az intézményben az aldbbi munkakozosségek miikodnek: human munkakozosség;
természettudomanyi, digitalis munkakozosség; sport, szabadidé munkako6zosség;
innovacios, mérés-értékelés, osztalyfonoki munkakozosség; also-tagozatos munkakozosség.

A munkako6zosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informdacidaramlas biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakozOsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozdsség tevékenységérol, Osszeallitia a munkako6zosség
munkatervét, irasos beszamolot készit a félévi és a tanév végi értékeld értekezlet elott a
munkakozosség munkajarol, orat és foglalkozast latogat és értékel.

4.5.1. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagoégiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindsegét.

e FEgyiittmikodnek egymassal az iskolai nevel0-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informécidaramléds biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetdok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkak6z0sség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkakdzosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagoégusok értékelési rendszerének
mukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; véleményt
mondanak tantargyak emelt szintli tantervének kialakitasakor.

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a megyei
¢s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése
celjabol.

e Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

e Osszeallitjak az intézmény szadmdara a Pedagdgiai Programban rogzitett vizsgdk anyagat,
ezeket fejlesztik és értékelik.

e Javaslatot tesznek a szakmai munka targyi-eszkozeinek beszerzésére, felhasznalasara.
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Tamogatjak a palyakezdd pedagoégusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végzo foiskolai hallgatok szakiranyitasanak
ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriildé pedagoégusok szaméra azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkdjat,
tapasztalatairol negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezeto kijelolése alapjan a gyakornok munkéjat tamogatd
mentor, szakmai vezetd munkajat, segitik a gyakornok beilleszkedését.

4.5.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6z06sség éves munkaterveét.

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

Az igazgato altal kijelolt idépontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkak6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
T4jékozodik a munkakdzdsségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérol, intézkedést
kezdeményez az intézményvezetdnél; a munkak6zdsség minden tagjanal orat latogat.

Az intézményvezetd megbizéasira a pedagdgusértékelés rendszerében szakmai ellendrzo
munkat, tovabbd oOraldtogatasokat végez, tapasztalatair6l beszamol az intézmény
vezetésének.

Képviseli allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége el6tt és az iskolan
kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
nevelOtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell id6t kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkakozosség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakozosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozdsség-vezetd
személyes véleményét kéri az intézményvezetd, akkor szaméara nem kotelezd a tagok
véleményének kikérése.

4.6. A kereset-kiegészités szempontjai

A kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a munkakdzosségek —aktiv
kozremiikodésével késziti el az intézmény vezetdje. A kereset-kiegészités odaitélése soran
Iényeges szempont, hogy az intézmény rendelkezésére alld keretet differencidltan — a kiilon

szabalyzat szempontjai szerint — osztja fel az intézmény vezetdje, a fenntartd engedélyével.

4.7. A pedagogiai munka ellenorzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az
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ellendrzés az intézményvezetd kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerti mitkkodéshez
azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer mikddtetése sziikséges. E rendszer
alapjait a nemzeti kdznevelési torvény kiilsé szakmai ellendrzése tovabba, az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetdinek €s pedagdgusainak munkakori leirdsa, valamint a
Pedagogus életpalyamodell bevezetéséhez kapcsolddd pedagodgus teljesitményértékelési,
mindsitési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente — illetve sziikség esetén - at kell tekinteni.
Munkakori leirasuk kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetok és
pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

e az intézményvezetd helyettes,

e tagintézmény-vezetod,

e amunkakozosség vezetdk,
e az osztalyfonokok,

e apedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettekkel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az intézményvezeto-helyettes, a tagintézmény-vezeto
és a munkakozosség-vezetok els6sorban munkakori leirasuk, tovabba az intézményvezeto
utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési
feladatokban. Az intézmény vezetOségének tagjai €s a munkatervben a pedagogus
teljesitményértékelésben vald kdzremiikodéssel megbizott pedagodgusok sziikség esetén — az
intézményvezetd kiilon megbizasara — ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott
ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegiiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellenérzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezé teriiletek:

e tanitasi ordk ellendrzése (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, tagintézmény-
vezetd, munkakdzosség-vezetok),

¢ anaplok folyamatos ellendrzése,

e azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

e az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfénoki, tandri intézkedések
folyaman,

e atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Osszegzés a belso ellendrzés, értékelés teriileteirdl:

teriilet mérési pont médszer gyakorisag dokumentacio felelos
Tanulmanyi munka bels6 ell. szerint esetenként dokumentum-elemzés havonta naplo, ellenérz6 ofi int.v., int.v.h., tgv.
Verseny-eredmények tanévvégi értékelés elemzés évente 40552?51}35%’ int.v.h. tgv, mkv.
jegyzokonyvek
. havonta, osztalyozo s . - havonta . .
Magatartas értekezlet oralatogatas megbeszélés flévente naplo int.v.h.,tgv., of. mkv
havonta, osztalyozo Iy . 1x havonta . .
Szorgalom értekezlet oralatogatas megbeszélés flévente naplo int.v.h. tgv, of. mkv
Fegyelmi iigyek esetenként dok.elemzés megbeszélés esetenként jegyzokonyv int.v.h.., tgv
Jutalmazasok (motivacio) munkaterv szerinti oralatogatas dok.elemzés rendszeres feljegyzés, naplo int.v.h. tgv, mkv
Belsé mérések tanmenet szerint dok.elemzés foi{/z;r;itos naplo, jegyz6konyv Int.v.h., tgv
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Kiilsé mérések esetenként irasbeli esetenként | mérési eredmény dok. Int.v.h., tgv
Tanmenet, program IX. 15. dok.elemzés évente tanmenet Int.v.h., tgv
Tankonyv, taneszk6z folyamatos dok.elemzés megbeszélés évente rer}deles”eki leltéri mt-:v.h..tgv, P

jegyzokonyv tankonyvfelelés
Osztalyfonoki tevékenység munkaterv szerint braldtogatas dolf.;lemzes munka_lterv feljegyzés int.v.h. tgv.
megbeszélés szerint
Pedagogusok munkéja munkaterv szerint oralatogatas, dok.elemzés m:;;(r:;;irv feljegyzés naplo int.v.h. tgv. mkv.
Munkako6zosségi szakmai . oralatogatas iskolai elemzés | munkaterv et . . .
munkaterv szerint P . naplo feljegyzés int.v., int.v.h. tgv
munka beszélgetés szerint
. iskolabejaras, oralatogatas . . : :
Hazirend folyamatos dok clemzés folyamatos feljegyzés int.v., int.v.h, tgv.
. . dok.elemzés, beszamoltatas, . . .
Ugyeleti rendszer folyamatos helyszin ellendrzés folyamatos feljegyzés int.v.h., tgv
SZMSZ, Pedagogiai Program . oz . . : . :
végrehajtdsa folyamatos jogszabaly és dok.elemzés 5 évente feljegyzés int.v., tgv
Tanfelugyeletlj szraktanacsadm onelr‘tekelem szaba_lyzat, iranyitott Snértékelés folyamatos jegyz6konyy mérési — értékelési mkv,
ellenbrzések éves terv szerint int.v.h, tgv
ERTEKELES
teriilet mérési pont médszer gyakorisag dokumentacié felelés
Tanulmanyi munka fOlyfirI‘!all:)S' tan]me]}et szobeli irasbeli ese;tl t an'm'enet . napylo,' tanito, szaktanar
szerinti félév, évvége szerinti, félévente bizonyitvany
Verseny-eredmények versenyek irasbeli, szobeli, gyakorlati évente jegyzokonyv tanito, szaktanar
Magatartds honap vége félév, évvége onértékelés megbeszélés havonta félévente napld oszt.fok
Szorgalom honap vége félév, évvége onértékelés megbeszélés havonta félévente naplo oszt.fok
Fegyelmi tigyek felév, évveége megbeszélés félévente jegyz6konyv Int.v.
Jutalmazasok (motivacio) felév, évvége onértékelés dok.elemzés félévente jegyzokonyv Int.v..Int.v.h., tgv
Belsé mérések tanmenet szerint irasbeli szobeli rendszeres . na})l? szaktandr mkbz. vez., Int.
jegyzbkonyv v.h, tgv
Kiilsé mérések esetenként irasbeli eseti jegyzbkonyv Int.v.h.., tgv
Tanmenet, program félév évvége beszamold félévente jegyz6konyv Int.v.h,, tgv
Tankdnyv, taneszkoz félév évvége beszamolo félévente jegyzbkonyv Int.v.h., tgv
Osztalyfénoki tevékenység felév évvége beszamold félévente jegyzokonyv Int.v.h., tgv
. i i a2 oralatogatas,beszélgetés, 12 . .
Pedagogusok munkéja felév évvége interjt,dok clemzés félévente feljegyzések |Int.v., v.h., tgv, mk.vez.
M“”kakc';“jzigl szakmai félév, tanév vége onértékelés félévente jegyzékonyv Int.v.,Int.v.h.., tgv
Hazirend évente beszamolo évente jegyzékonyv Int.v., tgv
Ugyeleti rendszer évente beszamold évente jegyzbkonyv Int vez.h., tgv
SZMSZ, P'edago.gllal 2 évente beszamolo 2 évente jegyzékonyv Int.v. vez.h. tgv.
Program végrehajtasa
. N - . I s . 1 e int. vez., mérési-értékelési
tanfeliigyelet, mindsités cselekvési terv szerint Iranyitott onértékelés folyamatos jegyzokonyv Vezetd, Tnt.v.h, tgv
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5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

5.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Fenntart6i (Szolnoki Tankeriileti Kozpont) alapitod okirata alapjan az
intézmény szakmai alapdokumentuma

e aszervezeti és mikodési szabalyzat

e apedagogiai program

e ahdazirend

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathatd miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belso szabalyzatok

5.1.1 Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény-alapitdé okiratat a
fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2 A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktaté
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdégiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény
szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai énallésagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

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

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOoen valaszthatdo ¢és szabadon valaszthato tanodrai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot €s kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulméanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszdmoltatés, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanulé magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értekelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az 1iskola szereploinek egylittmikodésével kapcsolatos
feladatokat,
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a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztdlyfonoki munka tartalmat, az

osztalyfonok feladatait,

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

e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak

rendjét,

® a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagoégiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az intézményvezeto jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az intézményvezetoi,
tagintézmény-vezetdi irodaban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetoi
munkaidoben barmikor tajékoztatdassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadasira a tanévnyitd
értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya
az informatikai halézatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan és az iskolai hirdetotablan is el kell helyezni.

5.2 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

5.2.1 Az elektronikus tuton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eloallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarélag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositésa,
az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus ¢€s tanuloi lista.
Az elektronikus ton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

6. A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat a vonatkozo6 jogszabalyok alapjan készitettiik:

e a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény,

e a Nemzeti Koznevelés tankonyvellatasardl szold 2013. CCXXXIL torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tankonyvellatdsban kozremikodok
kijelolésérol szolo 501/2013. (X11.29.) Kormanyrendelet

Az iskola tankdnyvrendelése a Nkt. alapjan a fenntartd egyetértésével késziil el. (A Szolnoki
Tankeriileti K6zpont fenntartasa alatt allo iskolak tekintetében ezen fenntartoi egyetértési jogot
a tankertileti igazgat6 gyakorolja.)

Az iskolai tanulok tankOnyvtamogatasa megallapitdsanak, az iskolai tankdnyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és
mukodési szabalyzataban kell meghatarozni, melynek sordn egyetértési jogot gyakorol az
iskolai sziiloi kozosség és az iskolai diakénkormdnyzat. A tankonyvellatassal, a tanulok
tankOnyvi timogatasaval kapcsolatban az aldbbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

6.1. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott tankdonyvek
az egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére biztositottak legyenek (a tovabbiakban: iskolai
tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a
tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatas vagy
annak egy része lebonyolithatd az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankdnyvellatas
feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankonyvforgalmazé. Az iskolai
tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok
egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankdnyv-kdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése soran a
konyv a szokdsos hasznalatot meghaladd mértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykoru tanul6 illetve a kiskoru tanuld sziildje az okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezetd a hatalyos jogszabalyok
szerint — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.
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6.2. A tankonyvfelelos megbizasa

6.2.1 Tankonyvellatasi szerzodés

»A tankonyvellatasi szerzodés — a 8. §-ban foglalt kivétellel — a Kényvtarellaté és az Nkt. 7. § (1)
bekezdés b)—j) pontjaban meghatarozott nevelési-oktatasi intézmény (a tovabbiakban: iskola) — a
tankeriileti kozpont fenntartasiban all6 iskola esetén a tankeriileti kozpont — kozott jon létre. A
tankeriileti kdzpontok tekintetében a tankonyvellatasi szerz6dés hatalyosulasahoz az oktatasi kozpont
jovahagyasa sziikséges.” 501/2013. (XIL. 29.) Korm. rendelet

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézmény vezetdje a
felelds. Az intézmény vezetdje, atruhdzott jogkdrében (intézményvezetO-helyettes,
tagintézmény-vezetd) minden tanévben, a fels6bb szintii jogszabalyi eldirasok szerint elkésziti
a tankonyvrendelés menetrendjét, el0késziti a kovetkezd tanév tankonyvellatasanak rendjét,
amelyben kijeloli a kozremiikodo személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a
tankOnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban. A  feladatellatdsban vald
kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell
hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

6.2.2. A tankonyvtamogatas

A Korm. hatarozat alapjan az 1- 8. évfolyam valamennyi, a nappali rendszeri oktatdsban
résztvevd tanuldja, valamint a nemzetiségi és a gyogypedagdgiai nevelésben oktatasban
részesiilok alanyi jogon ingyenes tankonyvellatasra jogosultak.

Az iskola igazgatoja gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal
téritésmentesen biztositott tankonyveket — a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos tanuldk
tankonyveinek kivételével — tovabba a pedagoégus - kézikonyveket az iskola konyvtari
allomany nyilvantartasaba vegyék, az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljék,
tovabba az iskolaval jogviszonyban 4ll6 tanuld, illetve a pedagdgus részére a tanév feladataihoz
az iskola hazirendjében és az iskolai tankonyvellatas rendjében meghatarozottak szerint
bocsassak rendelkezésre. Az iskolai hazirend és az iskolai tankonyvellatas rendje altal
megallapitott tankonyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre és az 1-2.
¢vfolyamos tanuldk tankonyveire. Az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket a
pedagogus, a tanuld koteles az utolsé tanitdsi napon visszaszolgaltatni az intézmény
konyvtaranak.

Az 1. és 2. évfolyamon megsziint a tartostankonyv hasznalata, ezen évfolyamok tanul6i minden
évben 1j tankonyvet kapnak, tankonyveiket nem kell az iskola konyvtaraba bevételezni, azok a
tanulok tulajdondban maradnak.

6.2.3. A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 11j osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat is

figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij 0sszegét a 6.2.1
pontban szereplé megallapodas szabalyozza.
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A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatds, a
tankOnyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzajutas
lehetoségét. Adott év marcius 30-ig a pedagogusok leadjak a tankonyvi igényeket a
tankonyvfelelosnek. A tankonyvfelelds az évfolyami szintli Gsszesités utdn a tankonyvi
rendelést tanulonként rogziti a KELLO elektronikus feliiletén, figyelembe véve, hogy a
konyvtarbol mennyi hasznalt tankdnyv adhato ki a kovetkezd tanévben. A tankonyvfelelds a
fenntarto 4ltal meghatarozott id6pontig a feliiletet lezarja. A fenntart6 a rendelést aprilis 31-ig
jovahagyja.

Az alaprendelés modositasara adott év junius 30-ig van lehetdség. Potrendelésre adott év
szeptember 15-i van lehetSség. Evkozi rendelésre a potrendelés és az j tanév alaprendelése
kozott van lehetdség.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetové kell tenni, hogy azt a
sziilok megismerjék.

7. Az intézmény munkarendje

7.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese, illetve a tagintézmény-vezetéje kozil egynek az
intézményben/tagintézményben kell tartézkodnia abban az idészakban, amikor tanitdsi orak,
tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerti délutani foglalkozdsok vannak. Ezért az
intézményvezetd vagy helyettese, a tagintézmény-vezetd, illetve a kijeldlt vezetd, hétfétol
péntekig 8.00 és 16.00 ora kozott az intézményben tartdzkodnak. Egyebekben munkajukat az
iskola szlikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak megfeleld idoben és idétartamban latjak el. Ha
az intézményvezetd ¢s helyettese vagy a tagintézményvezetd egy idében van tavol az
intézménybol, tagintézménybdl, akkor a vezetdi feladatokat a kijeldlt munkakdzosség-vezetd
vagy pedagogus latja el. Hataskore az azonnali intézkedést igényld ligyekre terjed ki.

7.2. A pedagogusok munkabeosztasanak szervezése

Az intézmény pedagogusai havi munkaiddkeretben végzik munkéjukat. A havi munkaiddkeret
elsO napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor az adott honap elsé munkanapja,
utolso napja az adott honap utols6 munkanapja. (Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitando ki.) Szombati és
vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagdgus heti teljes munkaidejének 80%-at (kotott munkaidd 32 6ra) az intézményvezetd
altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmarad6 részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni. A kormanyrendelet
eldirasa szerint, a pedagdgus a kotott munkaidében a tantargyfelosztasban rogzitett iddben és
az intézményvezetO utasitasai szerint koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartozkodni.

A teljes munkaidd 55-65%-ban (a tovabbiakban neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd, 22-
26 ora) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelheto el.
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A kotott munkaido neveléssel-oktatassal lekotott részén tali feladatok

A neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidon tul a kotott munkaido terhére elvégzendo
feladatokat a kormdanyrendelet 17.§ (1) bekezdése hatdarozza meg az alabbiak szerint:

o foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése,

¢ a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

e az intézmény kulturalis- és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének
megszervezese,

¢ atanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezodésének segitésével 0sszefiiggd
feladatok végrehajtasa,

e cldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanorai és

egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo — feliigyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

e asziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoora megtartasa,

¢ osztalyfonoki munkaval 6sszefiiggd tevékenység,

e pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

e aneveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

e munkak6zosség-vezetés,

az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,

e iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

¢ hangszerkarbantartds megszervezése,

e kiilonbozo feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

e apedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyeb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa

e tanulmanyi kirandulas,

tanulok ¢jszakai feliigyeletének megszervezése

A 326/2013.(VIIL.30.) Kormanyrendelet 17.§(2) bekezdése tartalmazza, a tanitasi 6rakon tul az
egyéb foglakozasok korét.

A pedagbégusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elott tartasaval — altaldban maguk hatarozzak meg.

Azokon a napokon, melyeken értekezleteket, fogaddorakat, tanulmanyi kirandulasokat tartunk,
a napi atlagban 8 6rdsnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani. A
munkaltatd a munkaidére vonatkozé eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifiiggesztett hirdetés Utjan hatdrozza meg.
Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagogus esetén, vagy
pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az irdnyadok.
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7.2.1 A pedagogusok munka idejének Kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotott munkaidobol, vagyis a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotott munkaidoben ellatott feladatok (heti 32 6ra),

b) a munkaido tobbi részében ellatott feladatokra (heti 8 ora).

7.2.1.1 A kotott munkaidoben ellatott feladatok az alabbiak

a) atanitasi orak, foglalkozasok megtartasa

b) amunkak6zosség-vezetoi feladatok ellatasa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok, valaszthato foglalkozasok vezetése,

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

g) magantanulo felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok

i) DOK vezetStanari feladatok

j) gyermek és ifjisagvédelmi feladatok

A pedagbdgusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodd elokészito és befejezé  tevékenység idOtartama is. Elokészitd ¢és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirdsa, tanulokkal valo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezé oraszam
keretében ellatott feladatokra forditando munkaidot oranként 60 perc idotartammal kell
szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idore irdanyadd munkaidd-beosztasat a tantargyfelosztas, az
6rarend, a munkaterv és a havi programok listaja tartalmazza. Az oOrarend készitésekor
els0sorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

7.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) atanitasi orakra valo felkésziilés,

b) atanuldk dolgozatainak javitasa,

c) atanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

d) amegtartott tanitasi 6rak dokumentélasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) osztalyozo vizsgéak lebonyolitasa,

f) kisérletek 0sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
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j) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,

1) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

m) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

o) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben €s ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai innepségek €s rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

v) részvétel az intézmény belso szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valo kozremiikddés,

x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa.

7.2.1.3 Az intézményben, illetve azon Kkiviil végezheté pedagégiai feladatok
meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaidoé tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskoldban kdotelesek ellatni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike, kivéve a g. pontot
e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen Kkiviil végezheto feladatok:
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w, h, m, r
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathato munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatdarozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatisakor a
pedagogus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a kéoznevelési torvény 62.§ (35)
bekezdésében 2013. szeptember I-jétol hatdalyba lépo meghatarozott kétott munkaidore
vonatkozo eloirasait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus maga dont.

7.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd, tagintézmény-vezetd vagy az intézményvezeté-helyettese (vagy az altala
kijelolt munkakozosség vezetd) allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.
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A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztisa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus a munkabodl valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, illetve a tagintézmény-vezetonek, hogy kozvetlen munkahelyi
vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo pedagogus koteles varhatéan egy hetet
meghalado hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az intézményvezeto-helyetteshez,
tagintézmény-vezetohoz (vagy a munkakozosség-vezetojéhez) eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldok szamara a tanmenet szerinti
eloérehaladast. A tappénzes igazolasokat legkésobb az iskolatitkar altal jelzett idopontig le kell
adni.

Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezetotdl vagy a helyettesétol, illetve a
tagintézmény-vezetotol kérhet engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi 6ra (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitéasi 6ra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak
(foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd vagy helyettese engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzéasok esetén — lehetdség szerint
— helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, Gigy koteles a tanmenet szerint elére haladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és javitasra a szaktanarhoz eljuttatni.

A pedagogusok szdmara — a kotelezd 6raszamon feliili — a nevelé—oktaté munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezeté adja
az intézményvezetd-helyettes, tagintézmény-vezetd €s a munkakozosség-vezetok javaslatainak
meghallgatasa utan.

A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldre haladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.

7.3.1 A pedagogusok munka idejének nyilvantartasi rendje

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idopontja és idotartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktaté munkaval osszefiiggd egyeb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaido-atalany felhasznélasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok elldtasakor a pedagogus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek id6tartamardl — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaid6-nyilvéantartast nem kell vezetnie.

A munkaiddé-nyilvantartas szabalyai a kovetkezok:

A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasara szolgalé adatlapot — a mindenkor hatalyos
jogszabalyi eléirasok kovetésével — az intézményvezetd-helyettes, illetve a tagintézmény-vezetd
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ellendrzi. A magasabb vezetdk ezt a jogukat atruhazhatjdk a munkakozosség-vezetokre. A
munkaidd nyilvantart6 lap az elektronikus naplé rendszerébdl nyomtathato.

Minden pedagdgus koteles napi bontasban, pontosan vezetni sajat munkaid6-nyilvantarto lapjat,
a honap utolsé napjan az alairt nyilvantartd papirokat a kijeldlt vezeto.

A heti kotott munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagdgus szamdara 32 ora, ennek
talteljesitésére ¢és alulteljesitésére sincs lehetdség. A hatalyos belsé rendelkezések szerint
munkaiddkeretben dolgozunk, tehat a napi munkaidének nem feltétleniil kell minden napon 8
oranak lennie, de a heti munkaidé 0sszegzésénél 40 oranak kell kijonnie.

A munkaltatoi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédidé nem része a munkaidonek! 4 Mz
szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki munkakezdésétol
legalabb 6 orat munkaban télt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet (daltalaban ebédido)
kiadasa és igénybe vetele (bejegyzése) kotelezo.

7.3.2. A pedagégusok érakedvezményei

A gyakornoki statuszban 1évo pedagdgus maximalis éraszama 20 ora/hét. Osztalyfonoki
feladatellatasat a pedagogus irasbeli kérelmére az intézményvezetd engedélyezi.
Orakedvezmények: munkakozosség-vezetd 2 ora/hét, osztalyfonok 2 éra/hét, DOK segitd
pedagogus 1 6ra/hét, szakszervezeti vezetd a munkaltatd €s a szakszervezet megallapodasa
alapjan.

7.3.3. A pedagogusok terhelhetosége

A neveléssel-oktatassal lekotott munka idejét meghaladdan a pedagdgusnak tovabbi tanorai €s
egyeb foglalkozéas megtartasa akkor rendelheto el, ha

- amunkakdr nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére,

- a munkakdr nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyéazat sikertelen volt,
feltéve, hogy a munkakozvetitési eljards sikertelen maradt, és a pedagogusok allandod
helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre megfeleld szakember vagy

- abetoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt.

Az el6zéekben meghatarozottak alapjan az egy pedagoégusnak elrendelhetd tandrai és egyeb
foglalkozasok szdma egy tanitasi napon a kettd, egy tanitasi héten a hat érat nem haladhatja meg.
A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé felso hatara felett eseti helyettesités egy pedagogus
szamara tanitasi évenként legfeljebb harminc tanitasi napra rendelheto6 el.

7.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori
leirasukat az intézményvezeté késziti el. A torvényes munkaidd ¢és pihendidd
figyelembevételével az intézményvezetd tesz javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagdgus
munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezeté hatdrozza meg. A napi
munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében
az intézményvezetd vagy helyettese, illetve a tagintézmény-vezetd szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik. A dolgozok munkaidd nyilvantartast vezetnek.
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7.5. Munkakori leiras-mintak

Intézménytinkben minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast kovetdé néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfénokok, szaktandr, munkakozosség-vezetd munkakori
leirasat kiilon készitjiik el a szamukra azért, hogy pusztan ezen feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat szilineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagogus
munkakori leirdsat.

A munkakori leirds-mintdk az SZMSZ 1. szamu mellékletében talalhatok.

7.6. Az iskola tanuléinak munkarendje, a hazirend

Az intézmény hazirendje tartalmazza a tanulok helyi joggyakorlasanak formait, a tanulok
kotelességeinek ellatasi rendjét, valamint, a tanulok munkarendjének részletes szabalyozasat. A
hazirend betartasa a tanuldk, a pedagoégusok és alkalmazottak, gyermekiik képviseletében az
iskolaba latogato sziil6k szamara kotelezo.

A hazirendet — az intézmény vezetdjének eloterjesztésére — a neveldtestiilet fogadja el, a
torvényben meghatarozott szervezetek egyetértésével.

7.7. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatés ¢és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagoégusok vezetésével, a kijelolt
tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo tanitasi 6rak megtartasa utan,
rendkiviili esetben (intézményvezetdi engedéllyel) azok elott szervezhetok.

rer e r

kezdddik. A kotelezd tanitasi 6rdk déleldtt vannak, azokat legkésobb altalaban 14.00 6raig be
kell fejezni. Kivéve: A mindennapos testnevelés orak teremsziikséglete miatt a felsé tagozaton
délutan is tarthato kotelez6 tanitasi ora.

rer e r

jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitési
orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd vagy
helyettese, illetve a tagintézmény-vezetd tehet. A kotelezé orvosi, fogorvosi, egészségiigyi
(sziliré)vizsgalatok az intézményvezetd-helyettes, illetve a tagintézmény-vezetd altal eldre
engedélyezett idépontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél
kevésbé zavarjak.

Az orakdzi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagodgusok feliigyelik. Dupla orak

(engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatirds, tanuldi ebédidd
biztositasa esetén, rendkiviili esetben.
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7.8. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola székhely intézménye ¢€s a tagintézmény szorgalmi idében reggel 6.15 oratol a
szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legalabb 17.00 6raig van nyitva. Az intézmény, tanitasi
sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap €¢s munkasziineti
napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valé
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az intézményvezetoé ad engedélyt.

7.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

7.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tizni a nemzeti lobogo6t, az Eurdpai Unid
zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuloja felelos:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért,
e az iskola rendjének, tisztasagdnak megOrzéséért,
e az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

7.9.2 A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szadmitastechnikai
felszereléseit stb., a didkok elsOsorban a kotelezo €s a valaszthato tanitasi 6rakon hasznalhatjak.
A foglalkozasokat kdvetden, feliigyelet mellett — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarto
pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznélatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét belsé szabalyzatok tartalmazzak,
amelyek betartasa tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezo.

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

7.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezardsa az orat tarté pedagdgusok, illetve — a tanitasi o6rakat kovetden — a
technikai dolgozok feladata.

7.9.5 A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezeto-
helyettessel, illetve a tagintézmény-vezetovel valo egyeztetés utin — szabadon hasznalhatja.

7.10. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe torténo
belépésének, és bent tartézkodasanak rendje

Sziilok és idegenek az iskola épiiletébe lehetdleg a fobejarati ajton Iépjenek be ligyintézés
celjabol, és a lehetd legrovidebb uton jussanak el az ligyintézoi, vagy az intézmény vezetoi,
intézményvezetd-helyettesi, tagintézmény-vezetdi irodahoz. A fébejaratnal 7.30 — 16.00 ora
kozott a székhelyen portaszolgalat miikddik, mely segiti az intézményben torténd eligazodast.
Az iskola, ezen tuli helységeibe, épiiletrészeibe, csak az ligyeletes vezetd engedélyével szabad
belépni.
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Kiils6 személytol elvart magatartas

Az intézménnyel kdzvetlen jogi kapcsolatban nem allo személyek (az intézmény teriiletén
tartozkodo sziilok, gondviselok, gyam illetve az intézménnyel kapcsolatban nem all6 minden
mas személyek) magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben folyd pedagogiai és
szabadidds tandran kiviili tevékenységet nem zavarhatjak. Az intézmény rendezvényein,
innepségeken és mas az intézmény altal szervezett programokon, foglalkozasokon olyan
magatartas, viselkedés varhato el, amely masokban megbotrankozast, riadalmat nem kelt. Tilos
botrany, garazdasag, kozosségellenes erdszakos magatartas tanusitasa. Az intézmény az elvart
normak megszegése esetén a modositott 218/1999. (XII.28.) Korm. rendelet eldirasait
alkalmazza.

8. Intézményi védo, 6vo eldirasok

8.1. A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat és a hats6 kapu feldli bejarat elotti 5
méter sugart teriiletrészt — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben €s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink
szdmara a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és
az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre drtalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatdasa alatt dll, nem engedlink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkod6 vendégek szamara a dohanyzas tilos.

A nemdohanyzok védelmérdl szoldé torvényben meghatirozott, az intézményi dohanyzas
szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény tlizvédelmi és munkavédelmi feleldse.

8.2. A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

Az intézmény dolgozéinak feladatai

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuld és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan:

a. Minden dolgozonak ismemie kell €s be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyokat,
valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

b. Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztréfa, bombariado, stb.) esetén az épiilet

kiiiritését a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadd terv, és a bombariad6 terv
el6irasai szerint kell elvégeznie.
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Az intézményvezeto feladatai:

a. Biztositja a tanév elején az intézmény minden dolgozoja szdmara a tliz-, baleset- és
munkavédelmi oktatast.

b. Ellen6rzi, hogy a tanuldk tiiz- és balesetvédelmi oktatdsa megtortént-e a tanév elején.

c. Az iskola intézményvezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzeés targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

Az intézmény pedagogusainak feladatai:

A tanuldk szaméra minden tanév elsé napjan az osztalyféndk tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérodl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
dokumentalni kell az osztdlyfonok altal az osztdlynaploban és a didkoknak a jelenléti iv
alairaséaval.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast tartanak minden tanév elején az osztalyfonokok,
illetve azon tantargyak tanarai, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély
lehetésége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szdmitastechnika, testnevelés,
technika, illetve valamennyi pedagdgus az altala tanitott tantargyhoz kapcsolddo szabalyokrol.
Az oktatas megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Errdl jelenléti iv késziil, amin a
tanulok alairasukkal igazoljak, hogy a szabalyokat megismerték, azokat betartjak. Az
ismertetésen jelen nem lévo tanuldk szamara poétldlag kell ismertetni az eldirdsokat és arrdl
jelenléti ivet kitdlteni. Az iskola technikai eszkdzeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

a. A NAT ¢és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
tanulok biztonsagdnak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

b. A neveldk a tanoérai és a tandran kiviili foglalkozésokon, valamint az {gyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanulokkal megtartatni.

c. A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat,
illetve a tanéran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedés szabalyaira, valamint egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

d. A tanuldk szdmara kozolt balesetvédelmi ismereteket és az ismertetés idopontjat az

osztalynaploba be kell jegyezni, illetve jelenléti iv késziil, amin a tanulok aldirasukkal
igazoljak, hogy a szabalyokat megismerték, azokat betartjak.
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Minden pedagogus

a. Ismerje ¢és tartsa be az intézmény munkavédelmi szabalyzataban eldirt szabalyokat,
utasitasokat.

b. A neveldi ligyeletet pontosan, lelkiismeretesen lassa el.

Minden tantargy keretében tanitania kell azokat az ismereteket, rendszabalyokat,
viselkedési formakat, amelyek a témabol a tananyaghoz kapcsolhatok. Be kell épitenie
a tanitando tananyagba mindazt, amit a NAT a balesetek megel6zésével kapcsolatosan
tartalmaz. Minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve tandran kiviili program
elott a tanuldkat ki kell oktatnia a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviilli esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra. A neveldnek meg kell gy6zddnie arrol, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a
sziikséges ismereteket.

d. Tudatositania kell a tanuldkkal a balesetek megeldzésével kapcsolatos kotelességeiket.

e. A pedagbgus altal készitett egyedi szemléltetd eszkdzoknek meg kell felelnie a
munkavédelmi szabalyoknak.

Az osztalyfonokok baleset megelozési feladatai:

Az osztalyféndknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhato magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek
feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kdvetkezo
esetekben:

e A tanév megkezdésekor, az elsé osztalyfonoki oran, melynek soran ismertetni kell:

o az iskola kormnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

o ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

o arendkiviili esemény (baleset, tizriado, bombariado, természeti katasztrofa, stb)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés
rendjét, a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e Tanulmanyi kirandulasok, tarak elott,

e Ko6zhasznii munkavégzés megkezdése elott,

e Rendkiviili események utén,

e A tanév végén anyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.

¢ Figyelemmel kell kisérnie a tanulok egészségi allapotat, ellendrizni kell, hogy a tanuld
megjelent-e  az  iskolai  egészségiligyi ellatds  keretében  megszervezett
szlirdvizsgalatokon,

e Az osztalyfonoki orak keretében fel kell hivnia a tanulok figyelmét a kiilonb6zo allando
¢s idényjellegli baleseti veszélyekre (pl. kozlekedés, fiirdés, sport stb.).

e Az osztalyban tortént barmilyen jellegii balesetrdl az osztalyfondknek értesitenie kell
az intézményvezetést.

e Nyilvan kell tartania az osztalyban tortént tanuloi baleseteket.
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A testnevelést tanité pedagogus baleset megelozési feladatai

e A tanév elsd ordjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket, a balesetvédelmet az osztalynaploba be kell jegyeznie.

o Testnevelési ordkra, sportfoglalkozasokra, edzésekre stb. a tornaterembe a tanuldk csak
a foglalkozast vezetd pedagogus jelenlétében mehetnek be. A foglalkozas csak a
testneveld tanar iranyitasaval torténhet.

e Minden gyakorlat el6tt a testneveld mutassa be a veszélyes gyakorlat elemeket, €s hivja
fel a figyelmet a balesetek megeldzésére.

e A testnevelési foglalkozast csak akkor szabad elkezdeni, ha a targyi és személyi
feltételek veszélytelenek (pl. 61tozék, ekszerek, stb.).

e A testneveld biztositsa, hogy a testnevelési foglalkozasokon a tanulok karorat, gytrit,
nyaklancot, 106g0 fiilbevalot ne viseljenek!

e A testnevelési ordkra, ha az nem az iskolaban torténik (pl.: sportpalyan, uszodaban), a
testneveld koteles a tanulokat oda-vissza kisérni.

e Balesetet, sériilést, rosszullétet a testneveld koteles jelenteni az intézményvezetésnek.

e Gyakorlat bemutatasa el6tt a testneveld végezzen bemelegitést, és a tanulokkal torténd
gyakoroltatas eldtt is gondoskodjon a bemelegitésrol.

e A tornateremben tanulok csak pedagogus jelenlétében tartozkodhatnak, sportolhatnak,
jatszhatnak!

e A tornatermet hasznalo, de nem az iskola alloméanyaban 1év0 dolgozd, tanuldé sem
tartozkodhat a felelds edzo, foglalkozast vezetd tavollétében a tornateremben.

e A tornaterem padlozatat mindig csuszasmentes allapotban kell tartani, és ezt az o6rat
tartd testneveldnek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.

e A tornaeszkozoket, tornaszereket, sportszereket €s a tornaterem allapotat, biztonsagat a
testneveld koteles folyamatosan ellendrizni.

e A tornaterem padldzatat naponta fel kell torolni. El kell tavolitani minden akadalyt, ami
csuszast, botlast okozhat.

e A tornateremben az 6rat (foglalkozast) vezetd pedagogus koteles gondoskodni a rend és
fegyelem megtartasarol, személyes felelosséggel tartozik a balesetvédelmi eldirasok
megtartasaert.

e A tornateremben hibas eszkozt, tornaszert bevinni nem szabad!

A kémiat tanito pedagdégusok baleset megelozési feladatai

e A tanév els6 6rgjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos
szabalyait, a balesetvédelmet az osztalynaploba be kell jegyeznie.

o Kisérletek el6tt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell!

o Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni! A tanuld egyediil
még otthon sem végezhet kisérletet!

e A vegyszereket csak jol olvashato, cimkével ellatott tivegben szabad tarolni.

e Egy csoportban egymassal reakcidoba 1ép6 anyagokat nem szabad tarolni.

e A mérgezd anyagokat kiilon méregszekrényben kell tarolni, a tanulok szamara
hozzaférhetetlen, zart helyen. A méregszekrény kozelében dohanyozni tilos!

e Peroxidokat fénytdl, napfénytol, levego6tol elzarva kell tartani.

e Sav higitasa csak szabadban, a sav vizbe ontésével torténhet, alland6 keverés mellett.

e Tanul6 a vegyszerekhez csak tanar jelenlétében nyulhat hozzd az aldbbiak
figyelembevételével:
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o folyadékos liveget csak az aljan aldtdmasztva lehet megfogni, és sohasem a

nyakanal, a kémcsdveket csak a kémcsodallvanyba helyezve szabad széllitani,

o Ttvegbot, ilivegcsd, homérd dugoba torténd behelyezését vagy kivételét

védokesztyl és véddszemiiveg hasznalataval szabad csak elvégezni.

o az livegek szallitasa csak stabil, erre a célra rendszeresitett talcan torténhet!
Meérgez6 és mard anyagokat pipettazni csak nyitott ablak mellett, fiilke alatt szabad
végezni!

Fémnatriummal torténd kisérletnél fokozott figyelmet kell forditani a vizzel valo
reakciora.

Higannyal csak repedésmentes burkolatu helyiségben szabad kisérletezni, az elgurul6d
higany Osszeszedésére kénport kell a helyszinen tartani.

Tanulokisérleteknél a tanuloknak elére kimért és megfelelden higitott vegyszereket kell
biztositani.

Tanari felligyelet nélkiil a tanulok (sem sziinetben, sem 6ran) nem tartozkodhatnak a
kémiateremben, sem a szertarban! Kisérlet esetén legyen a helyiségben tiizolto-
felszerelés!

A fizikat tanité pedagogusok baleset megel6zési feladatai

A tanév els6 orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos
szabalyait, a balesetvédelmet az osztalynaploba be kell jegyeznie!
Kisérletek elott a szlikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell!
Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni! A tanuld egyediil
még otthon sem végezhet kisérleteket!
Tanari felligyelet nélkiil a tanulok a fizika szaktanteremben és a szertdrban nem
tartozkodhatnak!
A tanuloi kisérletet, a kisérlet, a mérés menetét, az eszk6zok milkodését, hasznalatat a
pedagdgusnak ismertetnie kell a tanulokkal. Fel kell hivni a tanuldk figyelmét a
rendeltetésszer(i hasznalatra, esetleges baleseti veszélyekre €s a rendellenesség esetén
kovetendd magatartasra.
A mechanikai kisérletekhez hasznalatos eszk6zok rendeltetésszerti hasznalatat, esetleg
Osszeallitasat a kisérlet megkezdése elott gyakoroltatni kell.
Kiilonos figyelmet kell forditani az tivegedények hasznalatara!
Elektromos ¢és fénytani kisérleteknél:

o amérések eszkdzeinek Osszeallitdsat megkezdeni, fesziiltséget bekapcsolni csak

a tanar engedélyével szabad,
o sériilt, toldott vagy hibas vezetéket, csatlakozot a méréshez, kisérlethez nem
szabad felhaszndlni.

A kisérleteknél legyen a helyszinen tiizolto-felszerelés.

Gyakorlati jellegii targyat oktaté pedagogusok baleset megelozési feladatai (technika,
bioldgia, informatika)

A targy els6 orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megel6zésének altalanos
szabalyait, a balesetvédelmet az osztalynapldoba be kell jegyeznie.

A tanteremben tanul6 a pedagogus jelenléte nélkiil nem tartozkodhat!

A tanuldk a munkaeszkdzoket minden munkafeladat megkezdése elott ellendrizzék! A
hibés eszkozoket azonnal ki kell cserélni.

A pedagbgus folyamatosan ellendrizze az eszkdzok szakszerii hasznalatat.
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A feldolgozésra vard anyagokat csak a kijelolt helyen szabad tarolni, ugy, hogy azok
akadalyt ne jelentsenek.

Az elektromos dram ala helyezett gépekkel csak a pedagogus jelenlétében dolgozhatnak
a tanulok.

Nem pedagogus dolgozok feladata a tanulébaleset megel6zésében:

Az iskolai folyosok, tantermek, kozos helyiségek padldjanak csuszdsmentesitése, a
kiilonb6z06 szennyezddések eltavolitasa.

A folyosokat, a csuszasvesz€ly elkeriilése érdekében, csak a tanitasi 6rak alatt szabad
takaritani.

A takaritashoz hasznalt vegyi anyagokat, tisztitoszereket a tanuloktol elzart, jol
szell6z6, kulccsal zarhato helyiségben kell tarolniuk.

Barmilyen balesetveszélyes vagy balesetbdl szarmazo targyat illetve anyagokat (pl.:
tivegszilank, tormelék, vegyi anyag) azonnal el kell tavolitani, fel kell takaritani az
intézmény teriiletén.

Az intézmény teriiletén barmilyen felqjitasi vagy egyéb munkateriiletet jol lathatdan,
szalaggal koriil kell hatarolni és oda tanulot beengedni szigoruan tilos.

A javitasra vard miszaki eszkozoket vagy el kell szallitani a k6zos helyiségekbdl vagy
jol lathat6 modon jelezni kell, hogy lizemen kiviil van, miikodésképtelen.

8.3. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

Az intézményvezet6 feladatai:

a. Ha abaleset bekovetkezik, sziikség esetén biztositja a sériilt ellatasat, ellendrzi, hogy
az orvosi értesités megtortént-e.

b. Intézkedik a baleseti jegyzOkonyv felvételérdl, sziiléi atvételérdl, a sziild
tanulobiztositasrol sz616 tajékoztatasarol.

c. Ellendrzi, hogy sériilt tanul6 esetén értesitve lett-e a sziilo.

Ertesiti a fenntartot a balesetrdl.

e. Az iskoladban tortént mindenféle balesetet az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonld balesetek megelézése érdekében ¢€s a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

f. Igény esetén biztositja a szliloi szervezet és az iskola didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

e A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

e A 8 napon tul gyogyuld sériilést okozd tanulodbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt (elektronikus) nyomtatvanyon jegyzokonyvet
kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy
példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskoru tanuld esetén a sziilonek). A
jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.
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A baleseti nyilvantartast az iskolatitkar vezeti (Ti. 1019/b/4j r.sz. — ,,Nyilvantartas, tanulo-
¢s gyermekbalesetekrol), amely tartalmazza a baleseti jegyzokonyvet a mellékleteivel
egylitt, a sziil6i atvételrdl szo16 nyilatkozatot.

A pedagogusok feladatai:

a. A tanulok feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

e asériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd mdédon meg kell sziintetnie,

e minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
intézményvezetdjének, illetve tavolléte esetén a felelds vezetonek.

o ¢ feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt
kell vennie.

b. A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia és beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

c. Az iskolai neveld ¢és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtése.

Nem pedagogus dolgozok feladata:

e Amennyiben észlelik a balesetet vagy egyéb rendkiviili eseményt, azonnal jelzik az
ligyeletes pedagdgusnak, illetve az intézmény vezetdjének és segitenek a sériilt
ellatasaban.

e Az intézményvezetd utasitdsara biztositjak a sérilt feliigyeletét, amig a megfeleld
ellatdsban nem részesiil.

Az elsosegélynyujtasra kijelolt dolgozo

Béarmilyen gondosan végezziik is a balesetek megel6zését szolgald tevékenységet, sajnos
baleset mégis eléfordulhat. Ilyen esetre is fel kell késziilni eldre, hogy a balesetet szenvedd
tanulot minél hamarabb elssegélyben lehessen részesiteni. Az elsdsegélynyujtasra kijelolt
dolgozonak kell elldtnia azokat a sulyosabb sériilteket, akiket a tobbi dolgozd nem tud
elsdsegélyben részesiteni, és indokolt esetben orvost kell segitségiil hivnia.

Munkaja sordn arra feltétleniil figyelnie kell, hogy a sériilttel csak annyit tehet, amihez
biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

A Tészegi Altalanos Iskolaban az elsésegélynyujtasra kijelolt dolgozé a székhelyen a biologia
tanar, a tagintézményben kijeldlt tanito.

Az elsésegélynytjté dobozok (mentddobozok) feltoltését, ellendrzését az iskolavédond végzi.
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9. A mindennapos testnevelés szervezése

A mindennapos testnevelés, testmozgas megvalositasanak modjat a kdznevelési torvény 27.
§ (11) bekezdésében meghatarozottak szerint szervezziik meg a kovetkezé modon.

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény 27.§ (11) bekezdése alapjan
mindennapos testnevelést biztosit az intézmény.

A versenyszertien sporttevékenységet folytato igazolt, egyesiileti tagsaggal rendelkez6 vagy
amatOr sportoloi sportszerzddés alapjan sportold tanuld kérelme alapjan a tanévre érvényes
versenyengedélye és a sportszervezete altal kiallitott igazolas birtokaban a sportszervezet
keretei kozott szervezett edzéssel valthato ki heti 2 ora.

o A kotelez6 testnevelési orakon feliil szervezett gydgytestnevelési foglalkozason torténd
részvétellel azon tanuloink szdmara, akik — az iskola egészségiligyi szolgalat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek

J Biztositjuk didkjaink szdmara a konnyitett- és gyogytestnevelés oktatasat, a feladat
ellatasa érdekében sajat gyogytestneveldvel rendelkeziink.

A székhelyiskola a helyi Diaksport Egyesiilettel egyiittmiikodési megallapodas alapjan
mukodik egyiitt.

Az iskola és a didksport egyesiilet vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a diaksportkér
munkaterve, amelyet az intézmény vezetdje a tanév munkatervének elkészitése eldtt beszerez.
A feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a didksport egyesiilet munkatervét, biztositja a
megvalositashoz sziikséges feltételeket. A didksport egyesiilet elndke a tanév végén beszamol
az egyesiilet tevékenységérdl, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel
a tanévrol szolo beszamoldba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a didksport
egyesiilet vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

10. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és iddtartamat az intézményvezetd helyettese, illetve a tagintézmény-
vezetd rogzitik a tanordn kiviili 6érarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl, az
éves tematika szerint, naplot kell vezetni.

e A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat, miihelyeket a magasabb szintli képzés
igényével a munkakdzOsség-vezetok ¢és az intézményvezetd egyeztetése utan lehet
meghirdetni. Ezek vezet6it az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok idépontjarol és
a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

e A tanulok ontevékeny didkkoroket, szakkoroket hozhatnak Iétre, melynek meghirdetését,

megszervezését és muikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkdja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A diakkorok szakmai
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iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagogusok vagy kiilsé
szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
amusor elkészitéséért felelés pedagodgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi
a hazirend, az SzMSz ¢és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozOsségek ¢és az
igazgatohelyettes felelosek.

A felzarkoztatasok, korrepetilasok, egyéni fejlesztések célja az alapképességek
fejlesztése ¢és a tantervi kovetelményekhez wvald felzarkoztatds. A korrepetalast az
intézményvezeto altal megbizott pedagogus tartja.

Mozi latogatas, szinhazlatogatas keretében a tanulok évente legfeljebb két eldadast
tekinthetnek meg iskolai keretben. Lehetdség szerint olyan filmeket, eldadasokat kell
valasztani, amelyek a tanulok kulturalis, torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, €s
alkalmasak arra, hogy szakordkon, vagy az osztdlyfonoki ordn kozdsen megbeszélve
tanulsagokkal szolgéljanak.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban él6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az FEurdpai Unid orszagairol. Kiilfoldi utazasok az
intézményvezetd engedélyével ¢és pedagdgus vezetésével, a sziilok hozzéjarulasaval
szervezhetok.

A tanulmanyi kirandulas, taborok, erdei iskola szervezése az iskolai élet, a kozosségek
kialakitasanak és fejlédésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz
ezek igényes és egyben olcsd megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében.
(pl.: Hatartalanul! palyazat adta lehet6ség kihasznalasa a 7.évfolyam szamara)

11. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

11.1. Az iskolakozosség

Az iskolakozoOsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban

foglalkoztatott munkavallaloknak az §sszessége.

11.2. A munkavallaloi - alkalmazotti kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban all6 oktatast-

nevelést segitdk és egyéb alkalmazotti dolgozokbol all.
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Az intézményvezetd — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével az alabbi
iskolai, iskoldhoz tartozo6 kozdsségekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkakozosségek,

sziil61 k6zosség,

intézményi tanacs

didkonkormanyzat,

osztalykozosségek.

Iskolai alapitvany (székhely)

Iskolai DSE (székhely)

11.3. A Sziiloi Kozosség

A sziléi kozosség a Koznevelési torvény 73.§-a alapjan a sziilok meghatarozott jogaik
érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében kozosségeket hozhatnak 1étre.

Az iskolaban miikddé sziiléi szervezet a Sziiléi K6zosség (a tovabbiakban: SZK).

A szlldi szervezet jogszabalyban meghatarozott jogkordkkel rendelkezik, amelyek a
kovetkezok:

Dontési jogkor:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziloéi kozosség elnoke,
tisztségviseloi),

e asziiloi kozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.

Egyetértési jogkor:
e az anyagi tehervallalds szabalyai,
e ajogszabalyban meghatarozott kérdésekben.

Véleményezési, javaslattevo jogok:

¢ az intézmény miikddésével kapcsolatos sziiloket érintd kérdésekben
e a Pedagogiai program, az SZMSZ, a Hazirend elfogadasa el6tt

e asziildi értekezletek témaja

e az ¢ves munkaterv sziilokre vonatkozd megallapitasai

e az iskola-csalad egyiittmiikodésének formai

e szolgaltatas igénybevétele feltételeinek meghatarozasakor.

Az intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzata a sziil6i kozosségek szdmara, a tdrvényben
biztositott jogkdrdn tilmenden nem allapit meg jogkdroket.

A sziil6i kozosség bérleti dij nélkiil zenés rendezvényt tarthat a tornateremben, ha a rendezvény

nyereségét a tanulok tamogatasara forditja. A pénzbevételek felhasznalasarol a sziiléi kozosség
dont, figyelembe véve az iskola kérését.
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A sziil6i kozosséget az igazgatd az éves munkatervben rogzitett idépontokban tanévenként
legalabb egyszer hivja 0ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkéjarol és feladatairol.
Konkrét egyiittmiikodésben a sziildi kozosség elnoke kozvetleniil az intézményvezetdvel tart
kapcsolatot. A gyermekkodzosségek (osztalyok, csoportok) sziildi kozosségével a kapcsolatot
kozvetleniil tartja a gyermekkozosségért felelds pedagogus (osztalyfondk, csoportvezetd), aki az
intézmény pedagodgiai programjaba illeszkedd sziildi kezdeményezéseket segiti. A sziiloi
kozosségek véleményet, javaslatait a sziiloi kozosség vezetdi, vagy a valasztott SZK elnok
juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A sziilokkel vald kapcsolattartas €s a tajékoztatas formai és rendje

Az intézmény a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett,
a honlapon kozzétett, az altalanos munkaidén tali idépontokban (SZK, sziil6i értekezletek),
valamint rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad. Az intézmény - munkatervében rogzitetten -
tanévenként legalabb ketto rendes sziil6i értekezletet tart.

Sziildi értekezletek, csaladlatogatasok

Az osztalyok, csoportok sziil01 kozossége szamara a sziil6i értekezletet az osztalyfonokok tartjak.
Csaladlatogatasokat szilikség szerint pedagogusok és a gyermekvédelmi felelds tartanak.

A sziil6k a tanév rendjérol, feladatairdl az év eleji sziiloi értekezleten kapnak tajékoztatast. Az 0j
kozosségek az év eleji sziildi értekezleten bemutatjak az osztalyban (csoportban) oktatd-neveld
pedagogusokat.

Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 0ssze az igazgato, az osztalyfonok, a sziildi kozosség
elndke, a gyermekkdzosségben felmeriild problémak megoldasara. Sziildi értekezlet
Osszehivasaban a sziil6t kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell hivni a sziil6i értekezletet, ha
ezt a szllék 50 %-a kéri.

A sziil6i fogadoorak
Az intézmény valamennyi pedagogusa fogadja a sziiloket, és szobeli tajékoztatast ad a
gyermekekrol. A tanulményaiban jelentdsen visszaes6 tanuld sziildjét az osztalyfonok irasban is
behivja fogaddorara.

A SZK vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZK véleményének a jogszabaly
altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje felelOs.

A székhely és a tagintézmény telepiilésein kiilon sziil6i szervezet miikodik.

11.5. Az intézményi tanacs

A hatalyos szabalyozas:

Nkt. 73.8 (3) Az iskoléban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanuldk, a
neveldtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési Onkormanyzat, egyhdzi jogi
személyek, a helyi gazdasagi kamarak azonos szamu képvisel§jébdl és a fenntarto delegéltjabol
allo intézményi tanacs hozhato 1étre.

(4) Amennyiben a (3) bekezdésben meghatarozott feltételek nem teljesiilnek, abban az esetben
az intézményi tanacsot a sziilok, a neveldtestiilet és az intézmény székhelye szerinti telepiilési
onkormanyzat delegéltjaibol kell 1étrehozni.

Nkt. 97. §(27) Amennyiben a 73. § (3) bekezdése szerinti intézményi tandcs nem jott 1étre, a
73. § (4) bekezdése szerinti intézményi tandcs alakuld iilését az érintett iskola
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intézményvezetdje a nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény modositasarol szold
2013. ¢évi CXXXVIL. torvény hatalybalépését koveté negyvendt napon beliil hivja dssze.

e Az Nkt. 73.§ (3) bek. meghatarozasa szerint az intézményi tanacs létrehozasa nem
kotelezd, csupdn lehetdség.

e Ha az intézményi tandcsot létrehoztak, de annak 73.§ (1)-ban szabalyozott osszetétele
nem felel meg a feltételeknek, ugy a 73.§ (4) alapjan az intézményi tandcsot a sziilok,
nevelotestiilet és a telepiilési 6nkormanyzat képviseldibol kell létrehozni.

e Ha a kezdeményezés ellenére nem jott 1étre a 73.§ (1) bek. szerinti dsszetételi (sziilok,
tanulok, nevelOtestiilet, telepiilési Onkormanyzat, egyhazi jogi személy, gazdasagi
kamara ¢€s a fenntarté azonos létszamu képviseldibdl) intézményi tanacs, akkor az Nkt.
97.§ (27) szerint az intézményvezetd hivja Ossze az alakuld tilést a 73.§ (4) bekezdés
rendelkezéseinek  betartdsaval (agymond egyszerlsitett Osszetétellel:  sziilok,
nevelOtestiilet €s Onkormanyzat). Ez a jogszabalyi hely azt garantalja, hogy ha
kezdeményezés tortént valamely részrdl az intézményi tanacs megalakitasara, de azt —
valamely felsorolt szervezet nemleges hozzaallasa miatt — nem sikeriilt 1étrehozni, akkor
sziikebb, az iskolai élethez a legkozelebb allo szervezetek segitségével csokkentett
formaban kotelezo legyen létrehozni.

11.6. A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasdnak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mukddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormadnyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a
nevelotestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat ¢lén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkorméanyzati-vezetd illetve az iskolai
diakbizottsag all.

Intézményiinkben a székhelyen €s a tagintézményben kiilon alakul (a hagyomanyok szerint)
diakonkormanyzat. 4 diakénkormanyzat tevékenységet a diakmozgalmat segito tandar tamogatja
és fogja ossze, akit ezzel a feladattal — a didkk6z0sség javaslatara — az intézményvezetd biz meg
hatarozott, legfoljebb 6téves idotartamra, mindkét telepiilésen (Toszeg, Tiszavarkony) kiilon-
kiilon. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatdrozott idében
— diakkozgyiilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgytilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A DOK vélemények irdsos vagy jegyzOkdnyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds. A
jogszabaly dltal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdaroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kételezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.
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11.7. Az osztalykozosségek

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

e az osztaly diakonkormanyzati-bizottsaganak és képviseljének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az illetékes iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — innovacids, mérés-értékelés, osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével
konzultadlva — az intézményvezetd bizza meg, a felmend rendszer elvét figyelembe véve. Az
osztalyfénoki megbizatds egy tanévre szol.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

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

e Egyiittmikdodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagogusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
szlildi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

e FEllatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: digitalis naplo vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjusagvédelmi felelosével.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakozdsség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyaban.

11.8. A sziilok, tanuldok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

11.8.1 Sziildi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen tul a felmeriilé problémak megoldasa céljabdl az intézményvezetd, az
osztalyfénok vagy a sziildi munkakozdsség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziildi értekezletet az intézményvezetd hivhat dssze.

11.8.2 Tanari fogad66rak
Az iskola valamennyi pedagbgusa Orarendjében rogzitetten fogadoorat tart. Az Orarendi

fogadodran feliil tanévenként — az intézményvezetd altal kijeldlt idépontban — tovabbi két
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alkalommal tart fogad6orat. A fogadoorak idotartama legalabb 60 perc. Ha a pedagdégusnak nem
sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogadoora idétartama az intézményvezetd
dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato6.

Amennyiben a sziil0, gondvisel6 a fogadooran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél itjan
torténo 1dopont-egyeztetés utan kertilhet sor.

11.8.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A sziilovel valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy irasban, illetve elektronikus levéllel torténhet.
Az osztalyfonok elektronikus (sziikség esetén postai) levél tjan értesiti a sziiloket a tanuld
gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén Az
osztalyfonok tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek idopontjardl és mas
fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

11.8.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kévetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti draszamanal
kettovel tobb osztalyzatot adunk. A heti egy oras targyaknadl is sziikséges a harom osztalyzat
megléte a tanuld lezdrasdhoz. Az osztalyzatok szadmdanak szambavétele naploellendrzéskor
torténik. Témazaro dolgozatok megirasanak idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy
héttel a kijelolt idopont elott tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (Iehetdség szerint csak
egy) témazar6 dolgozatot lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat 10 munkanapon beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrél. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érinté dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

Az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal
iskolagytilésen tart kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

11.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:
e szakmai alapdokumentum,
e pedagogiai program,
e szervezeti és miikddési szabalyzat,
e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményvezetdi/tagintézmény-vezetdi irodaban
szabadon megtekinthetdk, illetve (a szakmai alapdokumentum kivételével) megtalalhatok az
iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaidében — az intézményvezetd vagy
a helyettesek, illetve a tagintézmény-vezetd adnak tajékoztatast. A hdzirendet minden
tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk
legalabb elektronikusan.
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11.9. A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat
biztosito szervezettel. Az iskola-egészsegiigyi ellatast a teleptliléseken miikodo egészségiigyi
intézmények tamogatasaval biztositjuk. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését
az Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Féosztaly végzi.

A kapcsolattartast az intézmény vezetdje, illetve a tagintézmény-vezeto (telepiilések szerint)
biztositja az alabbi személyekkel:

az iskolaorvos,

iskolai fogorvos,

az iskolai védono,

a J-N-SZ Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Foosztaly tiszti-
féorvos.

11.9.1. Az intézményvezeté/tagintézmény-vezeto és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi
Féosztaly iranyitja és ellen6rzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az
intézményvezetd, a kozvetlen segitd6 munkat az intézményvezetO-helyettes, illetve a
tagintézmény-vezeto (telepiilések szerint) végzi.

Az iskolaorvos munkéjanak {itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
intézményvezetovel/tagintézmény-vezetovel. A diakok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober
15-ig kifiiggeszti a tanari szobaban a székhelyen és a tagintézményben is a megfeleld telepiilés
szerint.

11.9.2. Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd szlirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek.
eloirja a diakok rendszeres egészségligyi ellendrzését).

e A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan.

e A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségligyrdl szolo 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

e A testnevelési ordkkal kapcsolatos gydgytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba valo besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha
a vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsd sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi szlirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadésat elvégzi.
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o Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

e Siirgdsségi eseti ellatast végez.

¢ Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol tantiskodd dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a didkoknak, Oket
a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendelébe iranyitja
kezelésre.

e Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel, veliik
konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

11.9.3. Az iskolai védono feladatai

e A védoénd munkajanak végzése soran egyiittmiikodik a telepiilés szerinti iskolaorvossal.
Elosegiti az iskolaorvos munkéjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel
kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valo megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6z6 ellenérzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezeto-helyettesével, illetve a
tagintézmény-vezetovel.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfondki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikodve.

e Heti egy oraban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara a székhelyen.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkéjéban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatdja, az illetékes kozség Polgarmestere hatdrozza meg.

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

11.9.4.Gyermek — és ifjusagvédelem

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuléok veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapveto feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatisara gyermek- és
ifjasagvédelmi felelost biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolddo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.
A tanulo anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az intézmény vezetdje inditson
eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

Az intézményvezeto kiilon a székhelyen és kiilon a tagintézményben gyermek- és ifjasagvédelmi
feladatot ellatd pedagdgust biz meg a feladat ellatasaval, hatarozatlan iddtartamra.

11.9.5. Egyéb kiilsé kapcsolatok

Rendszeres illetve alkalmi kiilsé kapcsolatot tart fenn az intézmény:
- fenntartéval,
- atelepiilés onkorményzataval,
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a telepiiléseken mitkodé tobbi intézménnyel, (egészségligy, konyvtar,

konyha, takarékbank, helyi civil szervek és szervezetek, vallalkozasok,

egyesiiletek)

- gyermek ¢és ifjusagvédelmi hatdsaggal, gondozasi kozponttal, Human
Szolgéaltatdo Kozponttal,

- Pedagogiai Szakszolgalattal,

- torténelmi egyhazak szervezeteivel,

- Szolnoki Pedagogiai Oktatasi Kozponttal, mint szakmai szolgaltatoval,

- intézményt tamogatd alapitvanyokkal,

- Magyar Allamkincstar irodajaval,

- Kozségi Sportegyesiilettel,

- egyéb szervezetekkel (Rendorség, csaladgondozo, gyermekvédd hatdsag)

- tarsadalmi egyestiletekkel (pl. Nyugdijas Klub, Id6sek Klubja),

- Megyei Munkaiigyi K&zponttal, stb. (a teljesség igénye nélkiil)

a) Fenntartéval vald kapcsolattartas: eldirasait magasabb szinti jogszabaly hatarozza meg

Fenntartoval valo kapcsolattartas formai:
- Szobeli tajékoztatas.
- Irasbeli tajékoztatas.
- Irasbeli beszamolo.
- Egyeztet6 targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel.
- Az intézmény rendezvényeire, linnepélyeire valé meghivas.
- Specialis informécio-szolgaltatds az intézmény pénziigyi- valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.

b) Gyamhivatallal, Gondozasi kézponttal vald kapcsolattartas rendje:

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢&s
megsziintetése érdekében a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.

Az intézmény segitséget kér, ha a gyermeket, veszélyezteté okokat, pedagogiai eszkozokkel
nem tudja megsziintetni.

Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, a nevelési-oktatdsi intézmény megkeresésére a
gyermekjoléti szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az iskola a gyermekvédelmi rendszer keretei
kozott milyen intézkedést tegyen. Az intézmény jelzérendszerként mikodik a jarasi
gyamhivatal és a gyermekjoléti szolgalat felé.

¢) A nevelési tanacsadassal, a szakért6i és rehabilitacids bizottsaggal vald kapcsolattartas
rendje:

A megyei pedagogiai szakszolgalat és az iskola intézménye kozott a kapcsolattartas folyamatos.
A pedagogiai szakszolgalat segitségét a sziilo egyetértésével lehet kérni.

A pedagogiai szakszolgalat feladata annak megallapitasa, hogy a gyermek beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd, illetve a megismerd funkciok vagy a viselkedés
fejlodésének organikus okra vissza nem vezethetd tartos €s sulyos rendellenességgel kiizd.
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Az intézményi nevelés keretében a fejlesztd foglalkozéas a szakszolgalat szakvéleményében
meghatarozottak alapjan folyhat.

A gyermekekrdl késziilt szakvélemény alapjan, az egyéni fejlesztési terv kidolgozasaval,
egyéni foglalkozasok megszervezésével segitik a pedagogusok a gyermek fejlodését. A
székhelyintézményben az SNI tanulokat az EGYMI utazé tanari halozataban foglalkoztatott
gyogypedagogusok, a BTMN tanuldokat az intézmény fejlesztd pedagodgusa, latja el. A
tagintézményben féallast gydgypedagogus végzi a tanulok fejlesztését.

Az intézményvezetd, a fejleszté pedagdgus, felelés a fejlesztd foglalkozasok
szakvéleményekben meghatarozottak szerinti megszervezéséért.

d) Kulturalis intézményekkel vald kapcsolattartas:

Kozel hozza a gyermekhez a miivelddési lehetdségeket. Latogatasat téritési dij ellenében
szervezzilk. A programokhoz kiséretet biztositani sziikséges. A foglalkozasi id6 alatt ilyen
program csak a vezetd engedélyével torténhet. A sziiloket tajékoztatni sziikséges a
programokrol.

Kulturalis és szorakoztatd programok:
- Gyermekszinhazi eldaddsok
- Bébszinhaz
- Zenés eldadasok, hangverseny
- Kiallitasok.
- Kozos gyermek €s csaladi programok.
A kiils6 szervek altal, onkéntes alapon szervezett programjaihoz szakmai segitséget

nyujthatnak pedagdgusaink.

e) Az intézményt tAmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas (alapitvanyok, civil
szervezetek, egyesiiletek):

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai:

- A tamogaté megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény helyzetérdl, pedagdgiai
programjahoz kapcsolodo terveirdl.

- Az intézmény-tamogatassal megvaldsitando elképzelésérol és annak eldnyeirdl.

- Az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast,
dokumentacidét vezessen, hogy abbdl a tdmogatas illetve az anyagi tdmogatas
felhasznalasanak modja, célszeriisége egyértelmiien megallapithatd legyen.

- Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tamogatot
szerezzen, s azokat megtartsa.

11.9.6.A kapcsolattartas modjai:
- Egyiittmiikdési megallapodas alapjan

- Informalis megbeszélés, megegyezés szerint
- Az intézmény munkatervében rogzitettek szerint
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12. A tanulok tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

12.1. Az osztalyozo vizsga rendje

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

a) az egyéni munkarend alapjan felmentést kapott a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,
b) az intézményvezetd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének
egy tanévben, illetve az el6irtndl rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

c) ha a tanul6 elérehozott vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

d) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo
vizsga letételének lehetdségét,

e) ha a tanuld hidnyzésa egy adott tantargybdl az évi tanitasi 6rdk 30%-at meghaladta és a
nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az iskola intézményvezetdje eldirja,

g) a tanulo fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az a), b), ¢), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthato
tantargyat stb.), akkor a tanul6 koteles az osztalyozé vizsga kitlizott idépontja elott legalabb 10
nappal az intézményvezetd-helyettesnél, illetve a tagintézmény-vezetonél a vizsgara jelentkezni.
Az intézményvezetO-helyettes, illetve a tagintézmény-vezetd a jelentkezések Osszegzése utan
kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

Az osztalyozo vizsga kovetelményeit és azt, hogy a vizsga szobeli, irdsbeli vagy gyakorlati, az
intézmény a honlapjan kozz¢ teszi, illetve az iskolai konyvtarban nyomtatott modon is elérhetd.

12.2. A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuloi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

rer s r

rendezvényekrol valé tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az
igazolasokat az osztalyfonok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziilo eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tivolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

¢) a tanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni,

d.) a kozépiskolai felvételin valé megjelenés.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e bejar6 tanul6 érkezik késobb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili id6jaras stb.).
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12.3. Sziildi igazolas

A sziild a tanitasi naprol (déleldtti és délutani foglalkozasok) vald tdvolmaradast sziiloi
igazolassal igazolhatja. A tanuld szamara elOzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild (nagykoru
tanul6 esetében a tanuld) irasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként harom napig
az osztalyfonok, ezen tul az intézményvezetd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A
dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulményi eldmenetelét, magatartasat, addigi
mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

12.4. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megillet6
kedvezmények

e Megyei versenyek dontdje elott — a verseny napjain kiviil — egy, orszdagos versenyek
elott két tanitdsi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az intézményvezeto ezt
indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar
tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szdmarol és datumarol,
valamint a verseny idétartamarol.

e Iskolai versenyen résztvevo tanulé egy oraval (60 perc), megyei versenyen résztvevo
tanul6 a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi orakrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot €s az érintett szaktanarokat a versenyzok
nevérdl, és a hianyzas pontos idejérol.

e Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatasa utdn — az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd dont. A dontést kovetden
a szaktanar €s az osztalyfénok az el6zéekben leirt moédon jar el.

e A kozépiskolai intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb két
intézményben vehet részt. Ett6] csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata s az intézményvezetd-helyettes/tagintézmény-vezetdé dontése alapjan. A nyilt
napon valo részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni
az Osszesitésnél.

Az osztalyfonok a hidnyzast iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a napldban, €s a tanitasi
napokrol, 6rakrol vald tdvolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzdsok havi
Osszesitésénél.

12.5. A tanulodi késések kezelési rendje

A naplé bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késé tanuld sziileit az osztalyfonok
értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres
késéseket figyelembe kell venni.

A tanulo tanitasi orardl, a délutani foglalkozasokrol valo késését, a késés percekben szamitott
id6tartamat és a tanuld hianyzasat a pedagogus az elektronikus naploba bejegyzi. A mulasztott
orak, foglalkozasok igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének
felderitésében az osztalyfonok az intézményvezetd-helyettessel/tagintézmény-vezetvel egylitt
jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési
eljarast.
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12.6. Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

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

12.6.1. tankoteles tanulo esetében eljaras az igazolatlan mulasztaskor

Az iskola koteles a sziilot értesiteni a tankoteles tanul6 elsé alkalommal torténd igazolatlan
mulasztasakor. Az értesitésben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, €s a tanul6 ismételten igazolatlanul mulaszt, az
iskola a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodését igénybe véve Kkeresi meg a tanulo
sziilojét

Ha a tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz tanitasi orat vagy egyéb

foglalkozast, az iskola igazgatdja értesit a tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint
illetékes gyamhatosagot és - tankoteles tanulo esetén - a gyermekjoléti szolgalatot is.

Ha a tankdteles tanulo igazolatlan mulasztdsa egy tanitasi évben eléri a harminc tanitasi
orat ¢s egyéb foglalkozast, az iskola — a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanulo
kivételével —a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagként eljaro
jarasi hivatalt, valamint ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely
kozremiikodik a tanulo sziildjének az értesitésében.

rer e r

egyéb foglalkozast, az iskola igazgatdja a sziilo lakohelye szerinti megyei kormanyhivatal
csaladtamogatasi feladatokat ellaté szervezeti egységénél kezdeményezi a csaladi potlék
sziineteltetését.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.

12.7. A tanulgé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanul6 jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertiilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el6 a tanul6i
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdasi intézmeény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositdasdval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanul6 — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén a sziiléje — és a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg. A megéllapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi ¢és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényérdl €s a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megéllapodasra vonatkozdan. A megallapoddsnak
tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskort tanulo6 esetében a sziild és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast
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illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodds hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

12.8. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan a tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras
részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informacido megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditadsakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tliz6 nevel6testiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorldo nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak ¢és sziildjének.

o A fegyelmi targyalés jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o Afegyelmi targyalést kovetden az els6fokll hatarozat meghozatalat célz6 neveldtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni, de

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdgdnak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

A tagintézmény vonatkozasdban a tanuld fegyelmi eljarassal kapcsolatos jogokat ¢és
kotelezettségeket az intézmény vezetdje a tagintézmény-vezetdre ruhézza at.
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12.8.1. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvényben szerepld felhatalmazas alapjan egyezteto eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanulo €s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa
érdekében.

A tagintézmény vonatkozdsdban az egyeztetési eljarassal kapcsolatos jogokat és
kotelezettségeket az intézmény vezetdje a tagintézmény-vezetdre ruhdzza at.

Az egyezteto eljards részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zoen személyes talalkozo
révén ad informéciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajekoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a sziilét nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezetd tizi
ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérol elektronikus tton és irdsban értesiti az érintett feleket

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

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd -eljards vezetdjének
kijelo1éséhez a kotelességét megszegd és a sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziildjének
egyetértése sziikséges

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

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
kotelességét megszegd és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a kotelességét megszegd ¢és a sérelmet
elszenvedd fél azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges
iddre, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti

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

e az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e az egyeztets eljaras iddszakaban annak folyamatardl a sértett €s a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal €s az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa
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e az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

13. Az intézményi hagyomanyok apolasa

13.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felelésdket a neveldtestiilet az
iskola éves munkatervében székhely és tagintézmény vonatkozasaban kiilon hatarozza meg.

13.2. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

A legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl valé megemlékezés (oktdober 23. marcius 15.)
minden esztendében megtorténik. a tanulokozosségek miisort készitenek szaktanaraik
segitségével. Ezekre az évforduldkra az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd altal
megbizott pedagogusok készitik el a misort az altaluk kivalasztott szereplok
kozremitkodésével.

Az iskolaban eléadott miisor keretében kell megemlékezni az aradi vértantik martirhaldlanak
évfordulgjarol. A tanitasi orak keretében minden évben megemlékeziink a kommunizmus
4ldozatair6l, a Nemzeti Osszetartozas Napjarol, illetve a Holokausztrol.

A tagintézményben a megemlékezések — a marcius 15.-i rendezvény kivételével- radios
misor keretében torténnek.

Az iskolak6zosség megemlékezik az iskola alapitasanak 10-20-50. stb. éves évfordulojarol.
Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzardt, valamint végzds didkjaink
blcsuztatasat, a ballagast.

Telepiilésenként iskolakdzosség keretében is megiinnepeljiik a karacsonyt.

Kozkedvelt esemény a tanulok korében a farsangi bal.

A toszegi intézmény részt vesz a telepiilés innepén, a falunapon.

Minden tanévben Kulturalis és Miivészeti GALAT tart az iskola székhely intézménye.

Az olimpia hivatalos évéhez igazodva a székhely intézmény SPORTGALAT tart.

13.3. Iskolai szintii versenyek, tanoran Kkiviili foglalkozasok,
rendezvények

13.3.1. Versenyek, rendezvények

A  munkakozosségek éves versenynaptardban meghirdetett tanulméanyi, miivészeti ¢és
sportversenyek, amelyeket minden tanév inditasakor a neveldtestiilet elfogad.

Nyitott rendezvényeink: farsang, tanévnyitd €s zaro linnepély, ballagasi iinnepség, Kulturalis,
miivészeti és sport GALA, karacsony, Pedagogiai Napok rendezvényei

13.3.2. Hagyomanyok apolasa:
A Pedagodgiai Programban rogzitettek szerint apoljuk a mar jol bevalt pedagogiai célzata
rendezvényeinket.
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Napkozi otthon, tanuloszoba

Az Nkt. eldirasainak megfelelden, az iskolaban tanitasi napokon a délutani idészakban az
1-8. évfolyamokon napkozi otthon vagy tanuldoszoba miikodhet. A tanitdsi sziinetekben a
munkanapokon, 6sszevont napkozi otthoni csoport lizemel, ha ezt a sziilok legalabb 10 gyermek
szamara igénylik. Az intézmény, a helyi nkormanyzatokon keresztiil, 1-8. osztalyig biztositja
a diakok teljes ellatasat - étkeztetését (tizorai, ebéd, uzsonna), foglalkoztatasat 16 oraig illetve
feliigyeletét 17 oraig. A napkdozi, tanuldszoba altal nyujtott programokban az étkezés igénybe
vétele nélkill is részt lehet venni. A napkozi, tanuldszoba, mint egyéb foglalkozasi forma,
szerkezetileg €s tartalmilag szorosan kapcsolodik a déleldtt folyd pedagdgiai munkdhoz. A
napkozi specialis feladata a tanulds tanitasa, a mentalhigiénés szokasok apolasa, fejlesztése. A
sokszinli szabadidds tevékenység magaban foglalja a jatszohazat, sportversenyeket, mizeumi
¢s konyvtari foglalkozasokat, szinhazi eléadasokat, stb. A napkozi és a tanuldszoba fontos
szintere a felzarkoztatasnak és a tehetséggondozasnak.

Hagyomdnydrzo tevékenységek

Minden tanév folyaman iskolai iinnepséget, megemlékezést tartunk a kdvetkezo alkalmakkor:
nemzeti linnepeink, oktober 6., kommunista ¢és egyéb diktatarak aldozatai (februar 25.), a
holokauszt 4ldozatai (4prilis 16.), a Nemzeti Osszetartozds Napja (junius 4). Mikulas
kardcsony, tanévnyitd és tanévzard, 8.oszt. ballagds, Egészségnevelési hét rendezvényei,
farsang, didkforum, gyermeknap, lehetdség szerint papirgytjtés, nyilt pedagdgiai napok az
iskolai foglalkozasokrol (Iskolanyitogatd, pedagdgiai napok-iskolanapok). Témahetek (az éves
munkatervben meghatarozottak alapjan: Pénz7; Happy-hét; Digitalis témahét). Témanapot a
Hatartalanul program keretében az iskola 7. évfolyaméanak tanuldi részvételével.
Alkalomszeriien tamogatja tanulmanyi és muvészeti kirdnduldsok, igény esetén nyari tabor
szervezeset.

A Tészegi Alaldnos Iskola székhelyen:

Magyar kultura napja, koltészet napja, ki mit tud. Intézményiink évente kulturdlis ¢és
képzomivészeti galat tart, illetve az olimpia hivatalos évéhez igazitva sportgalat szervez.,
sziil61 forum, sziiléi szakkorok, testvériskolai programok szervezését.

Endre Kiraly tagintézményben:
Angol nyelvi témahét, november 16. — az Endre Kirdly tagintézmény névadé linnepségének
¢vforduldja, Anyak-napja (1-4. oszt.).

Egvéb iskolai rendezvények:

Nonap, pedagdgus nap, tantestiileti kirandulas, fogadoorak, sziiloi értekezletek.

Tehetséeggondozo mithelyek és felzarkoztato foglalkozdsok

Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatdsat, a tehetséges tanulok gondozasat,
valamint a gyengék felzarkoztatasat az egyes szaktargyakhoz kapcsolodd tanoran kiviili
tehetséggondozd mithelyek és felzarkoztatd foglalkozasok segitik.

Ezek inditasarol, a felmeriild igények figyelembe vételével, minden tanév elején az iskola
nevelOtestiilete dont
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Iskolai DSE

Az iskolai DSE tagja a székhely iskola minden tanuldja és dolgozdja. Hozzajarul a
tanorai testnevelési orakkal egylitt, a tanulok mindennapi testedzéséhez, valamint a tanulok
felkészitéséhez a kiilonféle iskolai és iskolan kiviili sportversenyekre, timogatja azt.

Szakkorok

A kiilonféle szakkorok miikodése a tanulok egyéni képességeinek fejlesztését szolgalja.
A szakkorok jellegiiket tekintve lehetnek miivészetiek, technikaiak, szaktargyiak, de
szervezddhetnek kozos érdeklddési kor, hobbi alapjan is. A szakkorok inditasardl, a felmeriild
igények és az iskola lehetdségeit figyelembe véve, minden tanév elején az iskola nevelOtestiilete
dont.

Versenyek, vetélkedok, bemutatok

A tehetséges tanulok tovabbfejlesztését segitik a kiilonféle (szaktargyi, sport, miivészeti)
versenyek, vetélkedok, melyeket az iskoldban évente rendszeresen szervezink.
A legtehetségesebb tanuldkat az iskolan kiviili versenyeken valo részvételre is felkészitjiik.
A versenyek, vetélked6k megszervezését, ill. a tanulok felkészitését a kiilonféle versenyekre a
neveldk szakmai munkakozosségei vagy a szaktanarok végzik. A versenyeket a tanévenként
elkészitendd versenynaptarban rogzitik, a tanulok a naptarban régzitett versenyeken vesznek
részt.

Tanulmanyi kiranduldasok

Az iskola neveldi a tantervi kovetelmények eredményesebb teljesiilése, a neveldmunka
eldsegitése céljabol az osztalyok szamara (1 —8 évfolyam valamennyi osztalyanak) évente 1
alkalommal tanulmanyi kirandulast szervezhetnek. A tanulmanyi kirandulason valo részvétel
onkéntes, ha a felmeriild koltségeket a sziilok fizetik, illetve kotelezd, ha a felmeriild
koltségeket iskolai, onkormanyzati, palyazati vagy intézményi tamogatas utjan fizeti az iskola.
A kirandulas célpontjanak, a megfigyelend¢ teriiletnek, helyszinnek a kivalasztasa feleljen meg
a tanulok életkoranak, eldismereteinek.

Erdei iskola

Az erdei iskola olyan egy vagy tobbnapos, a szorgalmi idoben megvaldsulo, az intézmény
sz€khelyén vagy székhelyétol kiilonboz6 helyszinl, kornyezethez illeszkedd nevelési-
tanulasszervezési egység, melynek soran a tanulas folyamatat - a tanul6i képességek fejlesztését
¢s a tananyag ¢lményszerl elsajatitasat - a tanulok aktiv, egylittmiikodo cselekvo (kooperativ
- interaktiv) megismerd tevékenységre épitjiik a projektoktatas keretében. A tanitas tartalmilag
¢s tantervileg egyarant szorosan ¢és szervesen kapcsolddik a valasztott helyszin természeti,
ember altal létesitett és szociokulturdlis kornyezetéhez. Kiemelkedd nevelési feladata a
kornyezettel harmonizald magatartasformak, kornyezetfejleszto, 6vo cselekedetek dsztonzése,
az alapvetd szokasjegyek elsajatitdsa. Az erdei iskola az 6koldgiai, természetrajzi ismereteken
tal, az élet tiszteletére, az apro szépségek meglattatasara is képessé teszi a didkokat. Az erdei
iskolai foglalkozasokon vald részvétel onkéntes, amennyiben a felmeriild koltségeket a sziildi
kozosséggel elore egyeztetve a sziilok fizetik. Az erdei iskola megszervezése nem kdotelezo, azt,
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hogy az intézmény a székhely vagy a tagintézmény vonatkozasaban szervez-e erdei iskolat az
éves munkaterv tartalmazza.

Muzeumi, kidllitasi, konyvtari és miiveszeti eloaddashoz kapcsolodo foglalkozas

Egy-egy tantargy néhany témdjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését
szolgaljak a kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, miivészeti eléadasokon tett csoportos
latogatasok. Az e foglalkozasokon valé részvétel, ha az koltségekkel is jar, onkéntes, ebben az
esetben a felmertild koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

Szabadidds foglalkozdsok

A szabadid6 hasznos és kulturalt eltdltésére kivanja a nevelGtestiilet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriilé igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadid0s programokat szervez (turak, kiranduldsok, taborok, szinhaz, mozi, tancos
rendezvény). A szabadidés rendezvényeken valo részvétel onkéntes, a felmeriild koltségeket,
elozetes egyeztetés utan, a sziilonek kell fizetni. Amennyiben a pedagoégust a nyari tdborban
torténd munkavégzésre kijeloli az intézményvezetd, részére a jogszabaly alapjan eldirt
készenléti dijat fizet.

13.4. A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai
13.4.1 Az intézmény jelvényei

Az intézmény kialakitott jelképei:

Toszegi Altalanos Iskola (székhely)

Tészegi Altaldnos Iskola Endre Kiraly
Tagintézménye

13.4.2 Az iskola tanuldinak kotelezd iinnepi viselete, sportoltozete
Unnepi viselet:

Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz
Fitknak: fehér ing, sotét nadrag
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Sportoltozet: Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és fiak szamara: tornacipd, fehér
polo, melegitd.

14. A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat mellékletei

Munkakéri leirasok

Az iskolai kdnyvtar miikodési szabalyzata — Toszeg székhely

Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzata — Endre Kirdly Tagintézmény
Adatkezelési/iratkezelési Szabalyzat

i o

15. Zaro rendelkezések

15.1 Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a neveldtestiilet modosithatja a
szil6i kozosség €s a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

15.2 Az intézmény eredményes és hatékony mikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint intézményvezetdi utasitasok jelen
SzMSz valtoztatasa nélkiill modosithatok.

15.3 Az SZMSZ feliilvizsgélatara jogszabalyi eldirds alapjan vagy jogszabalyvaltozas esetén
keriil sor, tovabba ha modositdsait kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a
Didkonkormanyzat vagy a sziiloi kozosség. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
intézményvezetohdz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik
megalkotdsanak szabalyaival.

Jelen SZMSZ, a jovahagyas napjat koveto napon 1ép hatalyba.
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Nyilatkozat

A Tészegi Altalanos Iskola Székhely Intézménye Didkonkormdanyzata képviseletében €s
felhatalmazdsa alapjdn aldirdsommal tandsitom, hogy a szervezeti és mukodési szabdlyzat
elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkonkormédnyzat az SzMSz-t

2020. augusztus 25-1 iilésén megtargyalta, az SzZMSz mddositasi javaslatat elfogadta, a mddosité
rendelkezésekhez egyetértését adja.

Toszeg 2020. augusztus 25.

a Didkénkorményzat vezetdje

Nyilatkozat

A Tészegi Altaldnos Iskola Szekhely Intézményének Sziildi Kozossége képviseletében €s
felhatalmazdsa alapjan aldirasommal tandsitom, hogy a Sziildi Kozosség a Szervezeti és
muikddési szabdlyzat elkészitéséhez €s elfogaddsdhoz eldirt véleményezési jogat 2020. augusztus
26-4n gyakorolta, a moédositdsokat megtdrgyalta, elfogadta.

Tészeg 2020. augusztus 26.

Nyilatkozat

A Tészegi Altaldnos Iskola Székhely Intézményének Intézményi tandcsa képviseletében és
felhatalmazdsa alapjdn aldirdsommal tandsitom, hogy az Intézményi Tandcs a Szervezeti €s
miikddési szabalyzat elkészitéséhez €s elfogaddsdhoz eldirt véleményezési jogat 2020. augusztus
26-4n gyakorolta, a médositdsokat megtargyalta, elfogadta.

Tészeg 2020. augusztus 26.

Intézményi tandcs elndke



Nyilatkozat

A Tészegi Altaldnos Iskola Endre Kiraly Tagintézménye Didkénkorményzata képviseletében
és felhatalmazasa alapjan alairdsommal tantisitom, hogy a szervezeti és miik6dési szabilyzat
elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkénkormanyzat az SzMSz-t

2020. augusztus 26-1 Ulésén megtérgyalta, az SzMSz moddositasi javaslatit elfogadta, a
modosito rendelkezésekhez egyetértését adja.

Tészeg 2020. augusztus 26. /B-M\Q \/&U‘ M
b Jolks,

a Didkonkormanyzat vezetdje

Nyilatkozat

A Tészegi Altaldnos Iskola Endre Kiraly Tagintézményének —Sziilsi Kozossége
képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdsommal tanusitom, hogy a Sziiléi Kozosség a
szervezeti és miikddési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogat
2020. augusztus 26-4n gyakorolta, a modositasokat megtargyalta, elfogadta.

Toszeg 2020. auguszttis 26.

a Sziil6i Kozosség vezetbie

Nyilatkozat

A Tészegi Altalanos Iskola Endre Kiraly Tagintézménye Intézményi tanacsa képviseletében
és felhatalmazasa alapjan aldirasommal tantsitom, hogy az Intézményi Tanics a szervezeti és
miikodési szabalyzat elkeészitéséhez és elfogadasahoz el6irt véleményezési jogat 2020.
augusztus 26-an gyakorolta, a modositasokat megtargyalta, elfogadta.

Toszeg 2020. augusztus 26.

wt‘@é& dahee

Intézményi tanacs elndke



A Tészegi Altalanos Iskola neveldtestiilete, alkalmazotti értekezlete 2020. augusztus 28-4n

tartott iilésén a Szervezeti €s Mikodési Szabdlyzat médositisat elfogadta. Az SzMSz 2020.09.01
- t6] hatélyos.

Tészeg, 2020. augusztus 28.

Fehér Ferenc
intézményvezetd




Mellékletek

1. szamu melléklet Munkakori leiras mintak

Az alabbi munkakori leirdsmintak szolgalnak az egyes teriileteken dolgozé munkatarsak
munkakori leirdsdnak elkészitéséhez.

Pedagogus altalanos munkakori leiras minta

Pedagogus NeVe: .....ccecevreeecseicssancssansssensssannes OKtatasi azonosito: ......cceeeereeecseressanecnns

A pedagégus kozalkalmazott heti munkaideje: 40 ora (heti kotott munkaidd 32 ora).

Munkavégzés helyszine: Toszegi Altalanos Iskola/Toszegi Altalanos Iskola Endre Kiraly
Tagintézménye/ Toszegi Altalanos Iskola Endre Kirdly Tagintézménye Vezsenyi Telephelye

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Szolnoki Tankeriileti K6zpont igazgatoja
Kozvetlen felettesek: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, a tagintézményben a
tagintézmény-vezetd, munkak6zosség-vezetod

A pedagogusok feladatai altalaban:

o A pedagdgus feleldsséggel és Onalléan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a 2011.évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrol, a 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet, a 326/2013.(VIIL.30.) Kormanyrendelet, a
229/2012.(VIIL.28.) Kormanyrendelet, az iskolai munkaterv, Pedagdgiai Program, SZMSZ,
illetdleg a fenntartonak és a miikkddtetonek az intézményvezetd utjan adott utmutatasai alkotjak.
Nevel§-oktatdo munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

e A pedagogus alaptevékenysége azokat a tandrai és tanoran kiviili teenddket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld-oktatd munkabdl az egyes
munkakdroknek (tanito, tanar, napkozis neveld) megfelelden minden neveldre kdtelezéen
vonatkoznak.

o Kozremukodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.

Alkoté modon részt vallal:
- anevelotestiilet torekvéseibol,
- akozos vallalasok teljesitésébol,
- az lnnepélyek és megemlékezések szervezésébdl és lebonyolitasabal,
- az iskola hagyomanyainak apolasabol,
- atanulok folyamatos felzarkdztatasabol, fejlesztésébdl,
- atehetséggondozast szolgald feladatokbol,
- apalyavalasztasi feladatokbol,
- agyermekvédelmi tevékenységbol,
- atanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébdl, szervezésébdl, iranyitasabol,
- adidkonkormanyzat és a gyermekszervezetek kialakitasabol, mikodtetésébol
- az iskolai ¢let demokratizmusanak fejlesztésébdol.
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Tanitési (foglalkozési) 6ran mindségi munka végzése, felkésziilés, szervezés, ellendrzés,
értékelés.

Onképzés, tovabbképzés, munkakdzdsségi munkaban vald aktiv részvétel.

A nevel6d-oktatd munkaval 6sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken vald részvétel.

Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény nevel-
oktatdé munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évo jogszabalyok eldirnak.

Nevel6-oktatd munkajat tervszerien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
intézményvezetd altal meghatarozott idépontban a munkakozosség-vezetd véleményével,
az intézményvezetdnek jovahagyasra bemutatja. Sajat tanmenettel minden pedagdégusnak
rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be kell mutatni.

A felmérd dolgozatok megiratasat eldre jelzi. A héazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a
tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli.

Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogado orat tart.

Az intézmény egészére kotelezden harulo feladatok koziil egyes teenddket - az intézményen
beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulé munkamegosztas szerint -
egy-egy pedagogus lat el.

A pedagbégus az Orakozi sziinetben a tanulok feliigyeletével, a kovetkezd tanodra
elokészitésével kapcsolatos feladatokat latja el. A teljes munkaidd tanitasi 6rakkal le nem
kotott részében munkakori feladatként ellatja a neveld — oktatdé munkéval Osszefiiggd
egyeb feladatokat, igy kiilonosen:

felkésziil a foglalkozasokra, tanitasi orakra, elokésziti azokat,
- értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét,
- elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet,
- részt vesz
o aneveldtestiilet munkajaban,

a hatranyos helyzetii tanulok és tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében,

az iskola kulturalis és sportéletének,

a szabadidd hasznos eltdltésének megszervezésében,

a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban,

a didkmozgalom segitségében,

a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésében, baleset esetén az ellatasban,

a gyermek- ¢s ifjusagvédelemmel 0sszefiiggd feladatok végrehajtasaban,

az intézményi dokumentumok készitésében,

az intézményi étkeztetés zokkendmentes lebonyolitasaban,

O O O O O O O O O

A pedagogus kotelességei

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

Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

neveld és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyisé¢gének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel,
a hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzark6zasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat,
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elémozditsa a gyermek, tanul6 erkdlesi fejlddését, a kozosségi egytittmiikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

a sziilot (torvényes képviselOt) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérol,
magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a
gyermek tanulmanyait érint6 lehetdségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges er6feszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval
¢és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és elharitasaval, a sziild — ¢és sziikség
esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian ¢és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves ¢és tanodrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

a kerettantervben ¢s a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaltian, a kdvetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok
munk3jat,

részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
iranyitsa,

apedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogaddorakon, az iskolai
tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridore megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

megOrizze a hivatali titkot,

hivatasahoz méltd magatartast tantisitson,

a gyermek, tanul6 érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

Kotelessége

A befogado iskolai és pedagogiai kornyezet kialakitdsa. Ennek keretei kozott a tényleges
egyiittnevelés timogatasa, a kiillonbozd hattérrel rendelkezd gyerekek egy csoportban vald
nevelése.

A gyermekek képességeinek ¢és kulcskompetencidinak egyénre szabott fejlesztése és
megerdsitése, valamint az egyenld hozzaférés és esélyegyenldoség szempontjainak
érvényesitése.

A hatranyos helyzetii és SNI gyermekek esélyegyenldségének javitasa.

A lemorzsolodas csokkentésének eldsegitése.

Szegregacidomentes egyiittnevelési kornyezet kialakitasa.

A kompetencia-teriiletek fejlesztése, ujszerti tanuldsszervezési eljarasok bevezetése,
alkalmazasa (differencidlds, kooperativ technikak, projekt modszer, IKT hasznalat).

A pedagdgus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint —
tovabbképzésben vesz részt. A hét év alatti tovabbképzés(ek) alkalmaval 6sszesen legalabb 120
orat teljesit. Az els6 tovabbképzés az elsd mindsités eldtt kotelezd. Mentesiil a tovabbképzési
kotelezettség alol az a pedagdgus, aki betdltotte az 55. életévét. Nem kell tovabbképzésben részt
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venni annak a pedagdgusnak, aki Gjabb pedagdgus képesitést (oklevelet) szerzett, a megszerzést
kovetd hét évben.

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozé pedagdgus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd
altal —a torvény keretei kozott — meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd
fennmarad6é részében a munkaideje beosztasdt vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.

A teljes munkaidé Otvenot—hatvandt szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidd) tandrai €s egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el, amelybe bele kell
szamitani legfeljebb heti két-két ora iddtartamban a pedagogus altal ellatott osztalyfonoki,
tanulocsoport-vezetdi, vagy munkakozosség vezetéssel Osszefliggd feladatok, tovabba
legfeljebb heti egy oOra id6tartamban a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével Osszefiiggd feladatok iddtartamat. A kotdtt munkaidd
fennmarado részében a pedagogus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal 6sszefiiggd
egy¢eb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

A pedagégus joga

- személyét, mint a pedagodguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljek és
elismerjék,

- apedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds modszereit
megvalassza,

- ahelyi tanterv alapjan, a szakmai munkakodzosség véleményének kikérésével megvalassza
az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, ruhazati és mas
felszereléseket,

- aKoznevelési torvény 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és
értékrendje szerint végezze neveld, oktatdé munkajat, anélkiil, hogy annak elfogadédsara
kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanuldt,

- hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢&s fenntartoi
informaciokhoz,

- a nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogaddsaban ¢és értékelésében, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,

- szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei és
orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban,

- szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kdzneveléssel foglalkozo testliletek munkajaban,

- az iskola konyvtaran keresztiill hasznalatra megkapja a munkdjdhoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkdnyveket,

- az intézményvezetd-helyettestdl/tagintézmény-vezetdtdl/gazdasagi munkatarstol
hasznalatra megkapja a munkéjahoz sziikséges informatikai eszk6zoket

- az allami szervek és a helyi dnkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kidllitd termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre valo jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa,

- iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat,

- mindsitse a tanulok tudasat
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A munkakéri leiras utols6 modositasanak idOpontja: . Amennyiben a
kozalkalmazott korabban ellatott pedagdgusi feladatot, a munkakori leiras szovegét csak abban
az esetben kell ujbol atvennie, ha annak szovegezésében valtozas tortént a korabbi megbizas
oOta.

Datum:

intézményvezetd

A munkakoéri leirasomban foglalt feladataimat, jogaimat, kotelezettségeimet megismertem, az
abban leirtakat elfogadom. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért
feleldsséggel tartozom.

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Datum:

pedagogus aléirasa

Tanito, osztalytanit6 munkakori leiras minta

Pedagogus NEVeE: .....ccceeveicssaressanscsansssanssssaneses OKtatasi aZonosito: .....coceeeerueeeseressanesnns

A kozalkalmazott heti munkaideje: 40 o6ra (heti kotott munkaidé 32 o6ra), amelynek
id6tartamaban a kozalkalmazott a tanito, osztalytanitod feladatokat is ellatja.

Munkavégzés helyszine: Toszegi Altalanos Iskola/Toszegi Altalanos Iskola Endre Kiraly
Tagintézménye/ Toszegi Altalanos Iskola Endre Kirdly Tagintézménye Vezsenyi Telephelye

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Szolnoki Tankeriileti Kézpont igazgatoja

Kozvetlen felettesek: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, a tagintézményben a
tagintézmény-vezetd, munkakozosség vezetd

Tanité, osztalytanitdé feladatokat lat el az a tanitd, aki nem szakos tanitidst végez 1-4.
évfolyamon. A tanitd, osztalytanito feladattal torténd megbizds a tantargyfelosztas

kihirdetésével jon létre, kiilon megbizasi irat nem késziil.

A pedagdgusokra vonatkoz6 altalanos munkakori leirasban foglaltakon tilmenden a kovetkezd
feladatokat kell ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik:

- Részt vesz az osztaly orarendjének elkészitésében.
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- A naplo pontos vezetése.

- A tanul6 személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben tartasa.

- Téavollétekor a tananyagot, a kulcsot felettesének eldzetesen leadja vagy eljuttatja.

- Javaslatot tesz: figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra (sajat osztalyaban tanulok
vonatkozasaban).

Az oktatoi neveldi tevékenysége soran:

- az altala tanitott tantargyakra tematikus tervet, éves tanmenetet készit, az alkalmazott
tankdnyvek alapjan, az eldirt szakmai kovetelményeket figyelembe véve,

- atanitasi orakra felkésziil, az irasbeliség a gyakornoknal, kezdd neveloknél kotelezo,

- a taneszkozoket a munkakozOsség-vezetoktol/konyvtarostol beszerzi, egy tanévre
atveszi, majd tanév végén azokkal elszamol,

- az altala atvett eszkdzoket megorzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik,

- irasbeli munkdajara gondot fordit,

- atanuldk szamara a témazar6 dolgozatot elore jelzi,

- atanulok fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat,

- félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitds minden targybol kotelezd),

- ahazi feladatot kozdsen javitja a tanuldkkal €s értékeli,

- a tanuldkat sokoldaluan, rendszeresen értékeli, figyelembe véve a 6. évfolyamra
elérend6 kompetenciak fejlesztését.

- Dbeosztas szerint latja el az ligyeletet, a helyettesitést, a rd bizott egyéb feladatokat
feleldsséggel ellatja

- személyi adataiban tortént valtozast az iskolatitkarnak azonnal jelenti.

- az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

- atanév programjanak megfelelden szakmai tanacskozason, értekezleteken vesz részt.

- afentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd, vagy a
helyettese megbizza.

A munkakori leirds utolsé modositasanak idépontja: . Amennyiben a
kozalkalmazott korabban ellatott tanitoi, osztalytanitéi megbizast, a munkakori leirds szovegét
csak abban az esetben kell 0jbol atvennie, ha annak szovegezésében valtozas tortént a korabbi
megbizas ota.

Datum:

intézményvezeto

A munkakori leirasomban foglalt feladataimat, jogaimat, kotelezettségeimet megismertem, az
abban leirtakat elfogadom. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért
felelosséggel tartozom.

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Datum:

pedagogus aléirasa
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Szaktanar munkakori leiras minta

Pedagogus NeVe: ......ccievveeesseicssancssassssensssaenes OKtatasi azonosito: .....ccceeevreeeesercssanesnns

A kozalkalmazott heti munkaideje: 40 6ra (heti kotott munkaidé 32 o6ra), amelynek
id6tartamaban a kozalkalmazott a szaktanari feladatokat is ellatja.

Munkavégzés helyszine: Toszegi Altalanos Iskola/Tészegi Altalanos Iskola Endre Kiraly
Tagintézménye/ Toszegi Altalanos Iskola Endre Kirdly Tagintézménye Vezsenyi Telephelye

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Szolnoki Tankertileti Kozpont igazgatdja
Kozvetlen felettesek: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, a tagintézményben a
tagintézmény-vezetd, munkakozosség vezetd

Szaktanari feladatot lat el az a tanar, illetve specialkollégiumi-, szakkollégiumi-,
muveltségteriileti végzettséggel rendelkezd tanito, aki szakos tanitast végez, szaktargyi orat tart.
A szaktanari feladattal torténd megbizas a tantargyfelosztas kihirdetésével jon létre, kiilon
megbizasi irat nem késziil.

Feladatai: a pedagogusokra vonatkozo altaldnos munkakori feladatokon tilmenden a
kovetkezo:

- A tanul6k életkorahoz igazodd modszerekkel valo képzése, szakszerti €s hatékony oktatasa
és nevelése, a NAT és az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai
munkéban,

- Az altala tanitott tantargyra tematikus tervet, éves tanmenetet készit, az 0j tankonyvek
alapjan, illetve a kovetelményeket és az el6z0 évi mérések eredményeit figyelembe véve.

- A tanitasi orékra felkésziil, az irasbeliség a gyakornok, palyakezdd neveldknél kotelezo.

- A taneszkozoket a munkakozdsség vezetoktdl/konyvtarosoktdl beszerzi, egy tanévre
atveszi, majd tanév végén elszamol azokkal. Tevékenyen részt vesz a munkakozosség
munkdjaban, az intézmény pedagdgia programjanak, szervezeti ¢és miikodési
szabalyzatanak végrehajtasaban.

- A pedagdgiai program szerint oktatja és neveli a didkokat, a tanitdssal egyidejileg
figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlédését, fejleszti képességeiket, személyiségiiket.
(tehetséggondozas, felzarkoztatds, differencialt foglalkoztatas). Egyiittmikodik az
osztalyfonokokkel, kollegakkal. Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

- Az altala atvett eszkdzoket megorzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

- [rasbeli munkajara gondot fordit.

- A tanulok szémara a felmérd, témazard dolgozatot eldre jelzi.

- A tanulok fiizetét szdmonkérés alkalmaval ellendrzi és jelzi az esetleges hidnyokat.

- Félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitas minden targybol kotelezo).

- A hazi feladatot rendszeresen ellendrzi és kdzosen javitja, értékeli a tanulokkal.

- Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakascim, szabadsag idején a tartézkodas helyét)
az iskolatitkarnak azonnal jelenti.

- Beosztas szerint, felelosséggel latja el az tigyeletet, a helyettesitést, a rd bizott egyéb
feladatot.
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- Tavolmaradasa esetén id6ben, elére értesiti az intézményvezetdt, vagy helyettesét és
gondoskodik arrol, hogy a tanmenet, a tankonyv, a kulcs a helyettesitd neveld
rendelkezésére alljon.

- Az iskolai rendezvényeken a részvétele kotelezo.

- A tanitdsi idén kiviil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tanacskozason,
értekezleteken részt vesz.

- A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.

A munkakori leirds utols6 modositasanak iddpontja: . Amennyiben a
kozalkalmazott korabban ellatott szaktanari feladatot, a munkakori leirds szovegét csak abban
az esetben kell jbol atvennie, ha annak szovegezésében valtozas tortént a korabbi megbizas
ota.

Datum:

intézményvezeto

A munkakori leirasomban foglalt feladataimat, jogaimat, kotelezettségeimet megismertem, az
abban leirtakat elfogadom. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért
felelosséggel tartozom.

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Datum:

pedagogus aléirasa

Osztalyfonok munkakori leiras minta
Pedagogus neve: .......ecoeeecvencssnncssnnicssnrccsnenes Oktatasi azonosito: .....coeeeevueeesnrcscneeenns

A kozalkalmazott heti munkaideje: 40 ora (heti kotott munkaidé 32 o6ra), amelynek
id6tartamaban a kézalkalmazott az osztalyfonoki feladatokat is ellatja.

Munkavégzés helyszine: Toszegi Altalanos Iskola/Tészegi Altalanos Iskola Endre Kiraly
Tagintézménye/ Toszegi Altaldnos Iskola Endre Kirdly Tagintézménye Vezsenyi Telephelye

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Szolnoki Tankertileti Kozpont igazgatdja
Kozvetlen felettesek: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, a tagintézményben a
tagintézmény-vezetd, munkakdzosség-vezetd

Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg. Osztalyfonoki megbizas elsdsorban
annak adhato, aki az intézmény hatarozatlan idejii kinevezéssel rendelkezd féfoglalkozast
pedagdgusa, és legalabb egy éves tanitasi gyakorlattal rendelkezik. Az osztalyfonoki megbizas
altalaban egy tanévre szol, azt csak alapos indokkal lehet felmondani. A tantargyfelosztasnal
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kiemelt szempont, hogy az osztalyfénokok a sajat osztalyaikban minden olyan tantargyat
tanitsanak, amire képesitésiik van.

Az osztalyfonok felelGssége:

Munkajat a Pedagdgiai Program és az intézményi kiils6 és belsd elvards rendszere
szellemében az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok
betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem elOtt tartja az intézményi Onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséert.

Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a tanmenet.
Felelds a tanuldi és sziilo1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyaval kapcsolatos informacidokat. Maradéktalanul
betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait. Bizalmasan kezeli az ellendrzési
tapasztalatokat.

A hataskorét meghaladd problémékat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy
helyettesének.

A pedagégusokra vonatkozd altalanos munkakori feladatokon tilmenden a szakmai feladatai

¢s a hataskdre a kdvetkezdk:

- Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagodgiai elvei szerint neveli
osztalyanak tanuloit a személyiségfejlédés tényezdit figyelembe véve. Osszedllitja és
elkésziti az osztalyfonoki ordk tervezett tematikdjat. A tervezett témakrol beszélgetést
folytat, illetve vitakat vezet az 6érakon.

- Egyiittmiikodik, 6sszehangolja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat.

- Osztalya kozosségének felelds vezetdje. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett
neveldkkel megbeszéli.

- Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i kdzosségével, a tanitvanyait oktatd,
neveld tanarokkal (tanuldszoba, napkozi), a tanulok ¢életét, tanulmanyait segitd
személyekkel.

- Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztily fegyelmi helyzetét.
Legkésobb félév, illetve év vége elott 30 nappal az elektronikus naplo, utjan vagy levélben
értesiti az elégtelen osztalyzatra allé tanulok sziileit.

- Beszamolot készit a félévi, illetve az év végi tantestiileti értekezletre, az alabbiak szerint:

o az 5. évfolyamon az osztaly teljesitményének dsszevetése az dltalanos iskolai
alsos eredményekkel,
o a 2-4. évfolyamon és a 6-8. évfolyamon az osztaly teljesitményének dsszevetése
az osztaly korabbi eredményeivel,

a 8. évfolyamon az eredmények értékelése a tovabbtanulas tiikrében,

minden évfolyamon beszamol a hianyzdsok mértékerol,

minden évfolyamon beszamol az osztaly kozossegi munkdjarol,

minden évfolyamon beszamol a kimagasloan, illetve a gyengén teljesito, a

lemorzsolodasban veszélyeztetett és a tehetséges tanulokrol,

o egyeb, az iskolavezetoség elore megadott szempontok alapjan.

- Kiilonés gondot fordit a hatranyos helyzetli, lemorzsolodasban veszélyeztetett tanulok
segitésére, felzarkoztatasara és a tehetséges tanulok timogatasara. Az osztalyfonoki munka
alatt évente legalabb egyszer (év eleje) szociometriai felmérést végez az osztaly kdozosségi
szerkezetének megismerése céljabol.

O O O O
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- Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
a pedagogus kollégai elé terjeszti.

- Sziiloi értekezletet, fogadoorat tart, sziikkség esetén a sziild engedélyével csaladot latogat,
elektronikus napld Utjan rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol,
tanulmanyi elémenetelérol.

- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalynaplo naprakész vezetése,
felévi ¢és év végi statisztikdk, tovabbtanuldssal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok,
esetleges egyéni értékeld lapok vezetése stb).

Adminisztracios, dokumenticios tevékenység:

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat. Kitolti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

Az osztalynaplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi oOrabeirasok hetente torténd
ellendrzése és a hianyok potoltatasa a kollégakkal (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).
Az érdemjegyek beirasanak €s az osztalyozo naplo kitdltésének ellendrzése.

A tanuldi hianyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend eloirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, vezetOknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
tanulményi elémenetelérdl sziikség esetén elektronikus ilizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket. A Héazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket. Elektronikus {izenetben, levélben vagy
egyéb modon értesiti a sziildket a tanuloval kapcsolatos problémardl.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizélja az osztalynaploban a diakok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok adataiban bekovetkez6 valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztraciés teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja, az adatokat szabalyszerlien €s pontosan rogziti
a kozponti elektronikus feliileten.

Nyilvantartast vezet a hatranyos ¢és a halmozottan hatranyos helyzetli tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6do tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra. Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
pedagogustarsai elé terjeszti. Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos
bejegyzéseket. Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

° A hianyzéasok heti, havonkénti, félév végi és év végi Osszesitése.
o Feélévi és év végi értesitok, bizonyitvanyok kitdltése, kiadasa.
o Az osztalyozo6- és javito vizsgakkal kapcsolatos adminisztracié elvégzése.
o Anyakdnyvek kitoltése és vezetése.
o Gondoskodik arrél, hogy az intézmény legfontosabb dokumentumait (PP, SZMSZ,
Hazirend) mind a tanulok, mind a sziilok megismerhessék.
o QOsztalynaplo ellendrzése, kitoltése
= Név szerinti kimutatdst készit a szakkori csoportokrol, napkozis és tanuldoszobas
illetve a felmentett tanulokrol, SNI és BTMN, a halmozottan hatranyos helyzetii
tanulokrol.
»  Napi hianyzasokat ellenorzi, legkésobb 3 munkanapon beliil igazoltatja, sziikség
szerint intézkedéseket kezdeményez az SZMSZ-nek megfeleloen.
» A havi hianyzdsokat a kovetkezo honap 5. napjaig osszesiti, az 6sszesitést az
elektronikus naploban ellenorzi.
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" Az elektronikus naplo Feljegyzés részében az intézkedéseket rogzito tartalmas és
helyes informaciokat ado bejegyzéseket tesz.

v Figyelemmel kiséri a tanulok elektronikus naploban rdogzitett érdemjegyeit,
tekintettel a folyamatos értékelés kovetelményeire.

» A tanulok személyi adatain az aktualis valtozasokat atvezeti.

» A statisztika év eleji, oktoberi dllapot szerinti, illetve a félévi és év végi
osszesitését hataridore elvegzi.

»  Mint osztalyfonok, sajat hataskorben a Hazirendben felruhdzott jogainal fogva
indokolt esetben 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya
tanuldjanak.

Iranvitd, vezetdi feladatok:

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

A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly éves
tanmenete alapjan valdésul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi eredményeinek a nyomon
kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozd tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is
érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozéasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik irdnyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzo képességiik
fejlesztésére. Segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév elso hetében ismerteti osztalyaval az iskolai Hazirendet és a sziikségleteknek
megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira. A tanév elején osztalya szamara megtartja a
tliz- és balesetvédelmi tajékoztatot, az oktatasrol sz61o feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgo6sit, valamint kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében. Havonta
ismerteti az intézmény éves munkatervében foglalt aktudlis feladatokat a tanulokkal, azok
megoldasara, részvételére mozgosit. Az osztaly programtervében kiilon hangstlyt helyez a
hagyomanyos eseményeken vald részvételre. Az iskola rendezvényeit, linnepségeit nevelési
alkalomnak tekinti. Ezeken, az éves munkaterv alapjan, szervezési, feliigyeleti munkat 14t el.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elomenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait.

Kirdndulasokat, kozos kulturdlis programokat szervez osztilya tanuldi szdmara. Ezek
tervérél, programjar6l ¢€s tapasztalatairol tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy/és
helyettesét/tagintézmény-vezetot, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat ¢érinté iskolai rendezvények eldkészitd munkélataiban ¢és a
rendezvényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a falitjsag iddszerii tartalméra.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza. Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandéran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.
A nevel6-oktatd munkajahoz tanmenetet készit, kiemelt figyelmet fordit az intézmény
pedagogiai programjanak, szervezeti és mukodési szabalyzatdnak végrehajtasara, szakmai
munkajaval segiti azok esetleges modositasat.
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A fentieken kiviil elvégzi azokat az oktatdshoz — neveléshez kapcsolodo feladatokat,
amelyekkel az intézményvezetd vagy helyettese/tagintézmény-vezetd megbizza.

Szervezési feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kozosségben
elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kdrnyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben mukddd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkozként hasznalja.

Munkéja sordn figyelembe veszi a DOK programjit, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinédlja a sajatos nevelési igényli tanuldk ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradd
felzarkoztatasat.

Segiti a helyes tanulasi modszerek elsajatitasat. A gyerekekrdl gyiijtott egyéni megfigyelési
tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket, valamint a szakértéi bizottsag
véleményét és javaslatat az osztalyban tanitdé pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen
elemzik, és a tovabb haladasi célokat meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszicholdgus,
gyogytestneveld stb.)

A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében egyiitt
mukodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocialis €és tanulmanyi segitség nyujtasardl. Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgélat
munkatarsaival, szlikség esetén részt vesz esetmegbeszéléseken.

Koordinélja és segiti az osztalyban tanitd pedagogusok munkdjat és latogatja oOraikat.
Sziikség esetén az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd hozzajarulasaval az osztalyban tanitod
tanarokat €s az érintett mas pedagogusokat tandcskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A munkatervben meghatarozott id6kozonként sziildi értekezletet, illetve fogadoorat tart.
Sziil6i értekezletek, fogadoodrak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondvisel 6kkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehetoségekrol tajékoztatja Oket, tanacsot ad és segitséget nyujt a
felvételi jelentkezéshez, a sziilokkel egylittmiikodve tudatosan fejleszti az életpalya
kompetenciakat, felhivja a figyelmiiket a szakszolgéltatdsok igénybevételének lehetdségeirdl.
A sziil6i értekezletek tapasztalatairol irdsban tdjékoztatja az intézményvezet6t vagy
helyettesét/a tagintézmény-vezetot.

Részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkdjaban. Javaslataival és észrevételeivel,
a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkéjanak Osszehangoléséara, egyiittmiikodik a
szlilokkel. Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola Pedagdgiai Programjat, Hazirendjét,
megbesz¢li veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok
fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyozd értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az érdemjegyek atlagatol a
tanulo karara.

Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban. Javaslatot tesz az
iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagdgiai, szervesési stb. feladataira.
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A  munkakori leirds utols6 modositasanak idOpontja: ............... Amennyiben a
kozalkalmazott korabban ellatott osztalyfonoki megbizést, a munkakdri leirds szovegét csak
abban az esetben kell 0jbol atvennie, ha annak szovegezésében valtozas tortént a korabbi
megbizas Ota.

intézmeényvezetod

A munkakori leirasomban foglalt feladataimat, jogaimat, kotelezettségeimet megismertem, az
abban leirtakat elfogadom. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért
felelosséggel tartozom.

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem.

Datum:

pedagogus alairasa

Munkakozosség vezeté munkakori leiras minta

Pedagoigus NEVeE: .....ccceeveicssaressanssssansssasesssaseses OKtatasi aZonosito: .....ccceeevrueecseressanecnns

A kozalkalmazott heti munkaideje: 40 o6ra (heti kotott munkaidé 32 o6ra), amelynek
id6tartamaban a kozalkalmazott a munkak6zosség vezetdi feladatokat is ellatja.

Munkavégzés helyszine: Toszegi Altalanos Iskola/Toszegi Altalanos Iskola Endre Kiraly
Tagintézménye/ Toszegi Altalanos Iskola Endre Kirdly Tagintézménye Vezsenyi Telephelye

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Szolnoki Tankertileti Kozpont igazgatdja
Kozvetlen felettesek: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, a tagintézményben a
tagintézmény-vezeto

A munkako6zosség vezetot az intézményvezetd bizza meg. Munkakdzdsség vezetdi megbizas
annak adhato, aki az intézmény hatarozatlan idejii kinevezéssel rendelkezd féfoglalkozasu
pedagogusa. A munkakdzosség vezetdi megbizas legalabb egy tanévre szol, azt csak alapos
indokkal lehet felmondani.

A pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon tilmenden a munkakdzosség
vezetd szakmai feladatai és a hataskore a kovetkezok:
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- Osszesllitja az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
programjat.

- A munkakozosség altal elfogadott mukodési rendet érvényesitse, az elhatarozott
munkaprogram végrehajtasat iranyitsa.

- A tantargyi hazi versenyek és rendezvények szervezésében vezetd szerepet vallaljon.

- Képviselje munkak6zosségét a tantargyfelosztas, az 6rarend, valamint a szertari, konyvtari
allomany fejlesztését célzo dontések elokészitésében, szakmai anyagok beszerzésében.

- A munkakozosség tagjaival elkészitse a tantargyaik tanitdsanak tavlati koncepcidjat,
amelyben meghatarozza a legfontosabb szaktargyi célokat, feladatokat, kérvonalazza a
tartalmi, szervezeti, metodikai fejlesztés iranyat, s megfogalmazza a targyi
feltételrendszerrel kapcsolatos igényeket.

- Segitse a tavollévo kollégak szakszer( helyettesitését.

- Az intézményvezetéssel egyiittmiikodve vizsgalja, elemezze a tantargyak tanitasdnak
eredményességét.

- Munkakozosségi  foglalkozasokat — szervezzen, iranyitsa a  munkakdzOsségi
megbeszéléseket, s a levont kovetkeztetésekrdl, megallapitdsokrol tajékoztassa az
intézményvezetést.

- A tanév folyaman a munkakozOosség munkatervében szerepld iitemterv szerint
oralatogatasokat végez a pedagogusok belso ellendrzési rendszerében.

- Szervezi a palyakezd6 fiatal pedagdgusok segitését.

- Szakmai szempontbol ellendrizze a munkak6zosség tagjainak tanmenetét.

- Az intézményvezetd felkérésére vegyen részt a munkakozosségbe tartozo tanitok, tanarok
munkdjanak szervezésében, ellendrzésében, értékelésében (beleértve az adott korben a
tanulmanyi versenyeket, szaktargyi rendezvények iranyitasat, szakkorok, felzarkdztatod és
tehetséggondozd foglalkozasok szervezését, a tanari tovabbképzések gondozésat, a
tantervek korszeriisitését, a leltarak, nyilvantartasok ellen6rzését).

- A félévi és év végi értekezletekre beszamolot készitsen a tantargyak oktatasanak
helyzetérdl és a munkakozosség éves munkéjarol.

Feladata tovabba:

- A munkakdzosséget érint6 szakteriileten feladata az osztalyokban, csoportokban folyd
nevelési-oktatasi folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése.

- Idoészakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitdsa, elemzése,
értékelése, feladatok meghatarozasa.

- Helyi szakmai pedagogiai tovabbképzés tartalmi kimunkalésa.

- Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

- Az iskolai iinnepélyek (kiilonosen tanévnyitod, tanévzard, karacsony, ballagds, stb.)
szervezési munkainak segitése.

- Osszefoglalo elemzés, értékelés, beszamolo készitése a neveldtestiilet szamara, valamint -
igény szerint- az intézményvezetd részére a munkakdzosség tevékenységérol.

- A tanulmanyi versenyek ligyeinek intézése.

- Az altalanos rend, fegyelem ellendérzése, az iskolai munka zavartalansaganak biztositasa,

- Az intézmény vagyoni védelme (takarékossag).

- Az oktatdi-neveldi ¢€s egyéb, az intézményi mikodési feladatokhoz kapcsolodd
jogszabalyok, rendeletek figyelemmel kisérése, ismertetése.

A munkakori leiras utols6 modositasanak iddpontja: . Amennyiben a
kozalkalmazott korabban ellatott munkakozosség vezetdi megbizast, a munkakori leiras

76



szOvegét csak abban az esetben kell ujbdl atvennie, ha annak szovegezésében valtozas tortént a
korabbi megbizas 6ta.

Datum:

intézményvezeto

A munkakori leirasomban foglalt feladataimat, jogaimat, kotelezettségeimet megismertem, az
abban leirtakat elfogadom. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért
feleldsséggel tartozom.

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Datum:

pedagogus alairasa

Napkozi, illetve tanuldszobai csoportot vezeté pedagogus munkakori leiras minta

Pedagogus NEVe: .....cceiecrerecseicssanessansssenssssenes OKtatasi azonosito: .....c.ceeeereeecseressanecnns

A kozalkalmazott heti munkaideje: 40 o6ra (heti kotott munkaidé 32 o6ra), amelynek
idétartamaban a kdzalkalmazott a napkozis vagy tanuldszobai pedagdgiai feladatokat is ellatja.

Munkavégzés helyszine: Toszegi Altalanos Iskola/Tészegi Altalanos Iskola Endre Kiraly
Tagintézménye/ Toszegi Altalanos Iskola Endre Kirdly Tagintézménye Vezsenyi Telephelye

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Szolnoki Tankeriileti Kézpont igazgatoja
Kozvetlen felettesek: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, a tagintézményben a
tagintézmény-vezetd, munkakozosség vezetd

Napkozis vagy tanuloszobai feladatot lat el az a pedagdégus, aki tanoran kiviili egyéb
foglalkozas keretében napkdzis vagy tanuldszobai csoportot vezet, napkdzis vagy tanuldszobai
foglalkozast tart. A napkozis vagy tanuldszobai csoportvezetdi feladattal torténd megbizas a
tantargyfelosztas kihirdetésével jon létre, kiilon megbizasi irat nem késziil.

A pedagdgusokra vonatkoz6 altalanos munkakori leirasban foglaltakon tilmenden a kovetkezd
feladatokat kell ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik:
- A napkozis és tanuldszobai csoportba tartozé tanuldk tanérdk utdn, iskolaban toltott idejének
célszerli, hasznos, intenziv fejleszto foglalkozasokkal valo kitoltése.
- A pedagdgiai program alapjan nevelémunkajat foglalkozasi tervben rogzitett modon tudatosan
tervezi, nagy gondot fordit a tanulok valtozatos foglalkoztatasara.
- A napkdzis nevel6 csoportja szamara heti tervet készit, foglalkozasait az alsé tagozatos illetéleg a
munkako6zosség altal készitett napkozis hazirend szerint szervezi.
- A napkdzis csoportot vezetd neveld €s a tanuld szobai foglalkozast vezeté pedagogus feladata a
tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa 14-15:30 oraig terjedd idépontban.
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Az 0ndllo tanulas feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti
segitségnyujtas.

Gondoskodik arrél, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasokon elmélyiilten tanuljanak, irasbeli
hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben, mindségileg
lehetdség szerint ellendrzi.

A napkdzis és a tanuld szobai foglalkozasokat vezetd pedagdgus a raszoruldkat a megadott
idékeretek kozott korrepetalja, vagy segitségiiket tanulocsoportok szervezésével biztositja.
Egyiittmiikodik a csoportjat tanitd neveldkkel, a csoport sziiléi kozosségével, a csoportot érintd
tarsadalmi intézményekkel, a gyermekvédelmi feleldssel. Gondoskodik a didkok testi épségérol,
erkolcsi védelmiikrdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja a
gyermekek jogait, az emberi méltdsagot.

Kiemelten biztositja az életkornak megfelel6 kornyezeti és egészséges életmddra nevelést. Naponta
vezeti a tanuldk szabad levegdn valo testedzését.

A napkozis munka fontos része a szabadid6 fejlesztd hatasu tevékenységekkel valo kitdltése, az
adott idokeretek szabta lehetdségek szerint csoportja szamara legalabb heti egy alkalommal
kulturalis-, sport-, jaték- és munkafoglalkozasokat szervez.

A nevel6 a csoportjat az erre kijelolt idépontban az ebédlobe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt
étkeztetésrol, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol, a tanulok fegyelmezett viselkedésérol.
Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanuloknak a szabad levegdn valé mozgast, ekozben
személyesen feliigyel rajuk.

Napkdzis és tanuld szobai foglakozasok utan a gyerekeket elengedi az iskola eldcsarnokaban,
sziikség szerint kikiséri a gyermekeket.

A napkozis nevel0 felel6sok valasztasaval és azok munkajanak ellendrzésével - munkaideje alatt -
biztositja az ebédlo, a csoportfoglalkozasra hasznalt terem €s az iskolaudvar rendjét és biztonsagat.
A napkozis neveld6 gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és
szemléltetoeszkozok gondos tarolasardl, allaguk megdrzésérol.

Tudasat alland6é Onképzéssel fejleszti, a tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai
ujdonsagokrol neveldtarsainak beszamol.

Mint a nevelétestiilet tagja koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein €s minden
iskolai rendezvényen.

Részt vesz a csoportjaba tartozé tanulok sziiléi €s osztalyozd értekezletén, fogadoodrakon,
egyuttmikddik az osztalyfénokkel.

A gyerekek munkajanak O6sztonzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki, az értékelések
eredményérdl rendszeresen tajékoztatja a sziiloket és az osztalyfonokot.

Félévente irasban beszamol a gyermekek tanulmanyi eredményének, magatartasanak alakulasarol,
a szabadidos tevékenységek sikerességérol.

A tanorak befejezésétol 16 oraig (ligyelet esetén 17 oraig) felelds a gyermekek foglalkoztatasaért,
(feligyeletéért).

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd, vagy helyettese,
illetve a tagintézmény-vezetd megbizza.

Napi feladatai

Heti

Vezeti a csoportnaplot

Jelzi a hianyz6 tanuldkat

Az étkezési lapon nyilvantartja a napi étkezo €s tdvolmarado 1étszamot.

Lattamozassal igazolja a tanulok leckéjének elkészitését.

Alairasaval jelzi, hogy az irasbeli hazi feladatot mindségileg is ellendrizte.

feladatai

A foglalkozasi tervben jeloli az elvégzett munkat, ha az valamilyen okbol elmaradt, akkor
azt tovabb viszi a kovetkez6 hétre.

A munkakori leirds utols6 modositasanak iddpontja: . Amennyiben a
kozalkalmazott korabban ellatott napkdzis vagy tanuldszobai csoportot vezetd feladatot, a
munkakori leiras szovegét csak abban az esetben kell ujbol atvennie, ha annak szovegezésében
valtozas tortént a korabbi megbizas ota.
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Datum:

intézmeényvezetd

A munkakori leirasomban foglalt feladataimat, jogaimat, kotelezettségeimet megismertem, az
abban leirtakat elfogadom. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért
felelosséggel tartozom.

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem.

Datum:

pedagdgus aldirasa

Intézményvezeto-helyettes munkakori leiras minta

Pedagogus NEVE: .....cccecveicssaressansssansssasesssaneses OKtatasi aZonosito: .....coceeeerueeesaressanesnns

Az intézményvezeté-helyettes heti munkaideje: 40 6ra
Munkavégzés helyszine: Toszegi Altalanos Iskola

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Szolnoki Tankertileti Kozpont igazgatoja
Kozvetlen felettes: intézményvezetd

Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkakor megnevezése: intézményvezetd helyettes

3. Munkak®dr kiterjed: az SzMSz és a pedagogiai program szerint
4. Ugyeleti szolgalatra valo behivhatosag: a torvényi eldirasok szerint

5. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: az intézményvezeto altalanos helyettese

6. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg: intézményvezetd

7. Kozvetlen beosztottja: pedagogusok, iskolatitkar

Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

- Az iskola zavartalan miikodéséhez sziikséges szervezési munka irdnyitasa:

- A pedagodgusok és a technikai személyzet folyamatos tajékoztatasa.

- Intézményi vizsgak megszervezése ¢s lebonyolitasa.

- Szabadon valaszthat6 foglalkozasok, tankonyv igények felmérése, a tanulok szambavétele,
nyilvantartasa.

- Az iskola tantargyfelosztasanak, orarendjének Osszedllitasa.
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Az iskola tankonyvrendelésének Osszegylijtése a munkakdzosség-vezetoktél és a
rendelések ligyintézése.

- Az iskolai és az iskolan kiviili versenyek szervezése.

- Pélyazati lehetéségek kutatasa, palyazatok elkészitése és nyomon kovetésiik.

- Az intézmény rendezvényeinek szervezése €s lebonyolitasa.

- Az iskolai statisztika elkészitése €és folyamatos nyomon kovetése.

- Vezeto6i ligyelet ellatasa.

- A mikodéshez sziikséges technikai feltételek folyamatos miikodtetése és a lehetoségek
szerinti fejlesztomunka koordinalésa:

e Az ¢épiilet folyamatos miikddésének és lizemeltetésének biztositasa.

e Az iskolatitkar munkajanak iranyitasa és ellendrzése.

e Részvétel a leltarozasi, selejtezési munkakban.

Kapcsolattartas az intézmény dolgozoival.
Az azonnali hibaelharitasok érdekében megrendeléseket €s azonnali beszerzéseket intéz.

Beszamolas munkajarol félévente a tantestiileti értekezleten.

Altalanos rendelkezések:

A dolgozo6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy a tankertilet igazgatojanak.
A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.
Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:
— ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi felelosséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

— anyagilag felel6s a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért €s
hibakért.

A munkakori leirds utols6 modositasanak iddpontja: . Amennyiben a
kozalkalmazott korabban ellatott intézményvezetd-helyettesi feladatot, a munkakori leiras
szOvegét csak abban az esetben kell ujbdl atvennie, ha annak szovegezésében valtozas tortént a
korabbi megbizas ota.

Datum:

intézményvezetd

A munkakori leirasomban foglalt feladataimat, jogaimat, kotelezettségeimet megismertem, az
abban leirtakat elfogadom. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért
feleldsséggel tartozom.

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem.

Toszeg,

kozalkalmazott alairasa
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Tagintézmény- vezeté6 munkakéri leiras minta

Munkaltaté megnevezése:

Szolnoki Tankertileti Kézpont

Szervezeti egység megnevezése:

Munkavallalo neve:

Beosztas megnevezése:

tagintézmény-vezeto

Besorolasa:

Jogviszony kezdete:

A tagintézmény-vezetoi megbizas
kezdete:

Munkavégzés helye:

Toszegi Altalanos Iskola Endre Kiraly
Tagintézménye 5092 Tiszavarkony,
Iskola ut 7., illetve annak Vezsenyi
Telephelye 5093 Vezseny, Kossuth utca

Munkaiddé, munkarend:
a) teljes munkaido
b) hivatali és otthoni munkavégzés

A munkaltatdi jogkor

gyakorloja: Szolnoki Tankeriileti K6zpont tankertileti igazgatdja

Kozvetlen vezetdje:

Helyettesitését ellatja:

Helyettesitését ellato személyek
munkakorének megnevezése:

A munkakor betoltéséhez sziikséges a nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény 3. szamu
melléklete szerint eldirt iskolai végzettség:

rendelkezik

A munkakor betoltéséhez elirt szakképzettsége, szakképesitése: kozoktatas vezetdi képzettséggel

Egyéb végzettség, képesités, feltétel (pl. szamitastechnikai ismeretek, nyelvismeret, nemzetbiztonsagi
ellendrzés, vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség): -
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Felel6sség

A tagintézmény-vezeto felel a tagintézményben

a)
b)
c)

d)
€)
f)
g)
h)
i)

3
k)

a pedagogiai munkaért,

a tagintézményi neveldtestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéseért ¢s ellendrzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetési keretszama alapjan a tagintézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti €s iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért, a
gyermekvédelmi  jelzérendszernek a tagintézményhez kapcsolédd feladatai
koordinalasaért,

a tagintézményi neveld és oktatd munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek
megteremtéseert,

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel, a didkdnkormanyzattal, sziil6i
szervezettel valo megfeleld egytittmiikodésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagdgus etika normdinak betartasaért és betartatasaért.

Altalanos vezetési feladatok

Mukodési feltételek

Felel a tagintézményben ¢&s annak telephelyén a pedagogiai munkdjaért, és
adminisztrativ feladatainak ellatasaért, egyiittmikodés az intézményvezetovel a
szakszert és torvényes belsé szabalyozas feltételeinek megteremtéséért.

A koznevelési intézmény vezetoje részére - az intézmény részére megallapitott éves
koltségvetési keretek betartdsaval - javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jard
munkaltatéi dontések meghozatalara, kiilondsen:

a)  kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszony létesitésére, megsziintetésére,

b)  amunkakdzosség-vezetdi megbizas adasara, visszavonasara,

c¢) afoglalkoztatottak kitiintetésére,

d) anyugdijas kortiak tovabbfoglalkoztatasara,

e)  az 6raadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizési szerz6dés megkotésére,

f)  koznevelési  intézményben  foglalkoztatottak  jutalmazésara,  kereset-
kiegészitésének megallapitasara

g) apotlékok differencialasara.

Az intézményvezetonél kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositasdhoz sziikséges - az intézkedési jogkorén kiviil es6 - intézkedések megtételét.

Intézményi szabalyzatok

Kozremtkodik az intézményi szabalyzatok elkészitésében, vezeti, szervezi azok helyi
szinten torténd jovahagyasat, az érintettek tajékoztatasat.
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3. Alapdokumentumokkal kapcsolatos feladatok

— A tagintézményben és telephelyén felel az intézmény Alapdokumentumaban foglaltak
betartasaért €s betartatasaért.

— A tagintézményben ¢és telephelyén felel az intézményre vonatkozd6 SZMSZ
elkészitéséert, javaslatot tesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalatara, kiegészitésére.

— Felel a hazirend -elkészitéséért, aktualizalasaért, javaslatokat tesz a hazirend
modositasara.

— Részt vesz a dokumentumok elfogadédsra, véleményezésre, jovahagyasra valo
elokészitésében.

4. Adatnyilvantartas, adatkezelés

— A tagintézményben ¢és telephelyén felel az intézményi miikodéshez sziikséges
adatvédelmi szabalyok kialakitasaért, ennek érdekében gondoskodik:
a) akozalkalmazottak személyi adatai,
b) atanulok személyi adatai, valamint
c) akozérdekl adatok kezelésére vonatkozo belsd szabalyzatok elkészitéséért és azok

betartasaért.

— Részt vesz az intézményi iratkezelési szabalyzat elkészitésében, felel annak betartasaért
a tagintézményben és annak telephelyén.

— A tagintézményben és annak telephelyén felel a pedagdgusigazolvanyokkal és a
didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaért.

— A tagintézményben ¢és annak telephelyén felel az adatszolgaltatasért a Kozoktatasi
Informécios Rendszer részére.

— Gyakorolja az SzmSz-ben foglalt kiadmanyozasi jogot, kiilondsen az intézmény altal a
tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel valdé kapcsolattartassal Osszefiiggésben hozott
dontések ¢és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében.

5. A meghataroz6 intézményi dokumentumok nyilvanossaga
— Gondoskodik a Pedagdgiai Program, az SZMSZ, a Hézirend, a kozérdekli adatok
helyben szokdsos mddon torténd nyilvanossagra hozatalarol.

6. Tovabbképzés, képzés

— A tagintézmény-vezetd részt vesz a pedagodgiai program figyelembevételével
kozéptava, ot évre szolo tovabbképzési program elkészitésében, kozremiikodik a
beiskolazasi terv elkészitésében, felel a tagintézményben és annak telephelyén a
nyilvantartas pontos vezetéséért, a gyakornoki rendszer miikodéséért.

7. Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer

— A tagintézményben és telephelyén felel a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési
intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalaséaért.

Munkaltatdi jogkorok gyakorlasa
Az intézményvezetd gyakorolja az utasitasi €s ellendrzési, valamint a jogszabalyban és a
Szolnoki Tankeriileti Kézpont Szabalyzataban raruhdzott munkaltatoi jogot a koznevelési

intézmény kozalkalmazottai felett.
— Az intézményvezetd a tagintézmény-vezetére ruhdzza a tagintézmény és annak

83



telephelye vonatkozasaban a kovetkezd jogkoroket, annak figyelembevételével, hogy
barmilyen intézkedés megtétele elott egyeztetési kotelezettség koti:
a. javaslatot tesz a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori
leirasara,
b) amunkaidd-beosztas (munkarend) megallapitasara,
c) anapi feladatok meghatarozasara,
d) amunkahelyen torténd benntartdzkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen
kiviil torténé munkavégzés engedélyezésére,
e) amunkakdzi sziinet, a napi pihendid6 engedélyezésére,
f) javaslattétel a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, a jogszabalyban
meghatarozott feltételek szerinti fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére.

Az intézmény szakmai/ taniigy-igazgatasi feladataihoz kapcsolédo vezetési feladatok

A jogszabalyoknak, az intézményi szabdlyozé dokumentumoknak és szakmai
kovetelményeknek megfelelden vezeti a tagintézményt és annak telephelyét.

1. Pedagodgiai programmal kapcsolatos feladatok
a. Szaktudaséaval tdmogatja a pedagdgiai program elkészitését.
b. Részt vesz a pedagogiai program Osszeallitasaban.
c. Megszervezi a modositasakor az eljarasrend szerinti vélemény nyilvanitast,
gondoskodik nyilvanossagra hozatalarol.

2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok
a. A munkaterv elkészitéséhez helyben megszervezi az intézményi tanacs, az iskolai
sziil6i kozosség, a tanuldkat érintdé programokat illetéen az iskolai
diakonkormanyzat, vélemény nyilvanitasanak lehetoségét.
b. Jovahagyashoz részt vesz a dokumentum el6készitésében.

3. Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozdsséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok

a. Vezeti a tagintézményben ¢s annak telephelyén a nevel6testiiletmunkajat,
tamogatja az intézményvezetdt az intézményi teljes nevelGtestiilet munkéjanak
koordinalasaban.

b. Részt vesz a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitésében,
tagintézményi szinten felel végrehajtasuk szakszeri megszervezéséért ¢€s
ellenérzéséért.

c. A tagintézményben és annak telephelyén irdnyitja és ellenérzi a neveld és oktatd
munkat.

d. A munkakozdsségek véleményének kikérésével javaslatot tesz az intézmény
munkakozosség-vezetdinek személyére, segiti a szakmai munkakozdsségek
tevékenységét.

e. Javaslatot tesz a didkonkormanyzat munkajat segitd pedagdgust tagintézményben,
legfeljebb 6t évre torténd kinevezésére,

f. Javaslatot tesz az intézményvezetonek a tagintézményben mentor kijelolésére a
gyakornok felkészitése céljabol a tantargy tanitasara foglalkoztatott pedagogusok
korébol.
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4. A tagintézményben miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok
a. A tagintézményben és annak telephelyén felelés a didkonkormanyzattal, sziildi
szervezettel valdé megfeleld egylittmikodésért, biztositjia a szervezetek
véleményezési jogkorét a jogszabalyban lefektetett esetekben.

5. Javaslattételi, egyiittmiikddési, véleményezési feladatok

a) Javaslatot tesz a tanulok felvételével - atvételével, a tanuldi jogviszonnyal
kapcsolatos kérdésekben.

b) Javaslatot tesz szakmai értekezlet Osszehivasara az intézmény miikodésével
kapcsolatos feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok
megismerése, az operativ feladatok elvégzése céljabol.

c) Képviseli a tagintézményt a hataskorébe tartoz6 tigyekben.

6. Adatszolgaltatassal 0sszefiiggd feladatok

a. Félévente adatot szolgaltat a kdznevelési intézmény beszdmolodjanak, jelentéseinek
¢s koltségvetésének elkészitéséhez.

b. A tankeriilet altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, ¢s minden évben
félévkor €s a tanév végéig irasos beszamolot készit az intézményvezetd részére a
tagintézmény és annak telephelye tevékenységérol.

c. A tagintézményben és annak telephelyén felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai
Adatfelvételi Program keretében, illetve a kdznevelési informacios rendszerben
meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek az adatszolgaltatasok.

7. Szakmai ellendrzés
a. A tagintézményben ¢€s annak telephelyén kozremiikddik a pedagdgusok szakmai
tevékenységének ellendrzése, felmérése megszervezésében.
b. A tagintézményben és annak telephelyén kdzremiikodik a tanorak, a foglalkozasok,
a tanoran kiviili kotelez6 €s nem kotelezo foglalkozasok oralatogatassal torténd
ellendrzésében.

8. Tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatok

a. A tagintézményben ¢és annak telephelyén kozremiikddik a tankonyv-tamogatasi
igények felmérésben, Osszesitésében.

b. A tagintézményben ¢&s annak telephelyén részt vesz a tankonyvrendelés
elokészitésében, dsszedllitasaban, valamint véleményeztetésében az érintett iskolai
szervezetekkel.

c. Aziskolai tankonyvellatas rendjérdl a helyben szokasos modon tdjékoztatja a sziilot
vagy a nagykoru cselekvoképes tanulot.

A tagintézmény-vezetd helyettesitésével kapcsolatos részletes szabalyokat a koznevelési
intézmény szervezeti és mikddési szabalyzata tartalmazza.
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Zéaradék:

A munkavallalo koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a munka torvénykonyvérdl szolo
2012. L. torvény 42. § és 52. §-aban foglaltaknak megfelelden. A munkakori leiras csak a
rendszeresen visszatér0 alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon
kiviil el kell latnia a munkakorhéz kapcsolodd eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja valamint az intézményvezetd
megbizzak.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor végrehajtasanak

elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan, a munkakor betoltdjére nézve
kotelezo.

Toészeg, 2020. szeptember 1.

intézményvezeto

A munkakdri leirdst 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Tiszavarkony, 2020. szeptember 1.

tagintézmény-vezeto
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Konyvtaros tanar/tanit6 munkakori leirasa

Pedagogus neve: .......ecoeeecceicssnnccsnnncsnnscsnnnes OKktatasi azonosito: .....c.ceeeevueeereressnnecnns

Munkaltato: Szolnoki Tankertileti K6zpont
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Szolnoki Tankeriileti Kozpont igazgatdja

A munkavégzés helye: Toszegi Altalanos Iskola/Toszegi Altaldnos Iskola Endre Kiraly
Tagintézménye/ Toszegi Altalanos Iskola Endre Kirdly Tagintézménye Vezsenyi Telephelye

Munkaidé: heti 40 6ra

Ko6tott munkaido: heti 32 ora

Kotott munkaidd oktatassal, neveléssel lekotott része: heti 26 ora

A Kotott munkaidé konyvtaros tanar/tanitd feladataival lekotott orak szama: A pontos
oraszamot az adott tanév tantargyfelosztasa hatarozza meg.

Kotott munkaidd oktatassal, neveléssel le nem kotott része: heti 6 ora

Munkakdr megnevezése: Konyvtaros tandr/tanitd

A munkakdr szakmai irdnyitoja: Intézményvezetd-helyettes/tagintézmény-vezetd
A munkakormnek  utasitdst addé munkakorok: — Intézményvezetd/Intézményvezeto-
helyettes/tagintézmény-vezeto

Munkakér célja:

A Koznevelési torvényben eldirtak alapjan, a konyvtaros feladataként meghatarozott
tevékenységek ellatasa. A Koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény nevelési-
oktatasi feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek
birtokaban.

Helyettesités rendje: A munkakor helyettesitésére vonatkozd szabalyokat az intézmény
SZMSZ -e tartalmazza.

A munkavégzés helye: Toészegi Altalanos Iskola székhely/Toszegi Altalanos Iskola Endre
Kiraly Tagintézménye

A konyvtar vezetésével, iigyvitelével osszefiiggo feladatok

- Az intézmény vezetdjével és nevelotestiiletével kdzosen el kell késziteni a konyvtar
mikddési feltételeinek €s tartalmi munkajanak fejlesztési tervét.

- Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot készit.

- Téjékoztatast ad a tantestiiletnek a tanulok konyvtarhasznalatarol.

- Jelentéseket készit a konyvtar fejlédésében bekovetkezett valtozasokrol, konyvtari
sziikségletekrol.

- Elkésziti a konyvtar statisztikdjat. Allomanyelemzést végez a gylijtemény, a
koltségvetés és az olvasoszolgalat témakorében.

- Javaslatokat ad a koltségvetés tervezéséhez. Figyelemmel kiséri €s végzi a konyvtari
célokra jovahagyott 6sszegek tervszeri, gazdasagos felhasznalasat.
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Végzi a konyvtari iratok kezelését. Ennek szabéalyzatit a milkodési szabalyzatban
rogziteni kell.

Nevelotestiileti €s munkakozosségi értekezleteken képviseli a konyvtarat.

Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit onképzés
utjan is gyarapitja.

Alloményalakités, feltaras, allomanyvédelem

FelelOs a konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért, ezért csak a beleegyezésével
lehet a kdnyvtar részére a konyvtari keretb6l dokumentumot vasarolni.

Az iskolai konyvtar gyiijtokorében meghatarozott dokumentumokat koteles gytjteni,
feltarni, folyamatosan gondozni.

A gyarapitasnal kiilonds figyelmet forditson a gyermekirodalomra, a pedagogiai
szakirodalomra, a kézikonyvtarra és az audiovizualis anyagokra.

A dokumentumok kivalasztasanal kotelezo érvényii a konyvtaros-tanar és a tantestiilet
egylttmuikodése.

A gazdasagi-pénziigyi iratok madsolatat, minta a leltari nyilvantartds mellékletét a
konyvtari irattarban meg kell ériznie.

A cimleltarkdnyveket gondosan és precizen vezeti.

Végzi az allomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat. A megrendelésekrol, a beszerzési
Osszegek felhasznalasarol nyilvantartast vezet.

Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és Osszesitett
allomany-nyilvantartast.

Az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként kell alkalmaznia a forrasanyagok
értekelésénél és kivalasztasanal.

Ismernie kell a felhasznalok oktatassal kapcsolatos igényeit, biztositania kell a
kiilonboz6 forrdseszkdzok megfeleld valasztékat az oktatdshoz és a szabadidds
tevékenységekhez.

Biztositja az allomany bibliografiai adatainak hozzaférhetoségét.

A konyvtar hagyomanyos illetve szamitogépes katalogusat folyamatosan épiti,
gondozza a feltarast, az osztalyozas és a dokumentum-leiras szabalyainak megfelelen
végzi.

Folyamatosan vonja ki az allomanybol az elhasznélodott, elavult és folosleges
dokumentumokat.

Gondoskodik az alloméany védelmérdl, a raktari rend megtartdsarol. Az elveszett
dokumentumokat az olvasénak meg kell téritenie, vagy Kkifizeti, vagy pedig
antikvariumban meg probalja beszerezni, az dsszeget minden esetben a konyvtaros-
tanar allapitja meg (a konyv eszmei értékét) és az intézményvezetovel jovahagyatja.
Ugyeljen a konyvtar tisztasagara és esztétikai kinézetére.

Részt vesz a konyvtar atadasaban, atvételében. Elokésziti és lebonyolitja az iddszakos
vagy soron kiviili leltdrozast, és elvégzi annak adminisztrativ teendoit.

Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, frissitését, gyarapitasat, ellendrzését.

Olvasodszolgalat, tajékoztatas és kapcsolatok

Beszerzi a konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumokat, nyomtatvanyokat.
Lehetdvé teszi az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolesonzést.

Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében, ehhez
sziikséges ismeretek elsajatitdsdban.

Téjékoztatast ad a konyvtari szolgaltatdsokrol, bibliografiai és  ténybeli
adatszolgaltatast, irodalomkutatas, sziikség szerint t¢émafigyelést végez.
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Ajanlo bibliografidkat végez a miveltségteriiletek igényei szerint, tanulmanyi
versenyek, tinnepélyek megtartasdhoz,

Segiti az egyéni €s csoportos kutatdmunkat.

Kozvetitod szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nyujtott és az iskola szlikségleteinek
megfeleld szolgaltatasok felhasznalasaban.

A konyvtar gylijteményében nem taldlhato/igényelt dokumentumokat konyvtarkozi
kolesonzés keretén beliil beszerzi. Osztonzi a kiilsé forrasok hasznalatat.

Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri az eldjegyzéseket, és a
kikolcsonzott dokumentumok visszaszolgaltatasat.

A szakmai munkak6zosség-vezetokkel kozosen Osszeallitja — a tantargyi programok
alapjan — a konyvtari foglalkozasok, konyvtari orak éves tervét.

Konyvtar-pedagoégiai tevékenység

Elkésziti az iskola konyvtar-pedagogiai programjat, amelyet az intézményvezeto
jovahagy.

Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegti konyvtarhasznalati orakat.

Részt vesz a miveltségteriiletek tanterveinek, tanmeneteinek tervezésében,
kiegészitésében, modositasaban.

Biztositja a szaktanaroknak ¢és tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar
teljes eszkoztarat, a tajékoztatd apparatusat és a kiilonbozo szolgaltatasait.

A konyv-és konyvtdrhasznalati ismeretek tanitdsan tal feladata még a
konyvtarhasznalatra €piil6 szakordk vezetésében valdo kozremikodés, foglalkozasok
elokészitése €s levezetése.

Feladatok, kotelességek leirasa tevékenységi koronként

Heti rendszerességgel végzett feladatok

adminisztracio: olvasdtermi statisztikai adatok, kolcsonzéshez kapcsolddd forgalmi
adatok, a konyvtari oOrdkra, szakoérakra vonatkozd adatok vezetése; koltségvetés
figyelemmel kisérése; a munka heti rendszerességii szervezése; a konyvtar iranyitasaval
kapcsolatos teendok.

beszerzés: konyvtari dokumentumok beszerzése személyes vagy internetes vasarlassal,
megrendeléssel; beszerzési javaslatok nyilvantartasa; tajékozodas a konyvpiacon;
beszerzes nyilvantartasa.

elektronikus dokumentumok gondozasa: az oktatasban szabadon felhasznalhato
dokumentumok sokszorositasa.

feldolgozas: a konyvtarba érkezé dokumentumok leltarba vétele 8 munkanapon beliil,
szamitdégépes feldolgozésa, szerelése, konyvkartya készitése; szamitdogépes
feldolgozasra a SZIREN integralt konyvtari rendszer hasznélata, ebben az allomanyrol
sajat adatbazis épitése; a dokumentumok nyilvantartdsdra dokumentumtipusonként
kiilon egyedi leltarkonyv vezetése.

felkesziilés konyvtari orara: a konyvtari szakorakra és konyvtarhasznalati 6rdkra valo
felkésziilés, beleértve a tanitdval, a szaktanarral valo konzultaciot.

fénymasolas: a konyvtar szerzoi jogi védelem ald nem esé dokumentumair6l.
kapcsolattartas: iskolan beliill az iskolavezetéssel, tanitokkal, szaktanarokkal,

diakszervezetekkel, sziilokkel; iskolan kiviil a kozségi konyvtarral, muzeumi
kiallitohellyel.
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raktari rend: a raktari rend folyamatos megOrzése, megtartatasa, a kolcsonzésbol
visszavett dokumentumok visszahelyezése.

internetes tajékoztatas: a pedagdgusok €s tanulok szamara torténd tajékoztatds mas
konyvtarak allomanyardl, teljes szovegll szolgaltatasok felhaszndldsa, adatkérés az
interneten, betekintés adatbazisokba, illetve az ebben nyujtott segitség.

kolcsonzés: tanarok ¢€s tanulok szamara, beleértve az egy tanitasi oOrara elvitt
dokumentumokat is.

konyvtari ora és foglalkozas: konyvtarhasznalati 6ra megtartasa €s a tanitd, szaktanar
altal vezetett konyvtari szakoran vald segitd kozremiikddés; idetartoznak a tandran
kiviili foglalkozasok, kdnyvtari rendezvények is.

konyvtari propaganda: tajékoztatas az 0j beszerzésekrol, konyvtari rendezvényekrol;
falinjsag, dekoracio készitése; konyvtari rendezvényekkel kapcsolatos szervezé munka;
honlap szerkesztéshez informécio-szolgaltatas.

olvasoszolgalat: a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt segitség nyujtas a tanaroknak és a
didkoknak a keresett dokumentum kivalasztdsaban, megtaladldsaban, felhasznalasaban;
a munka része a lemarad6 tanulok felzarkoztatasaban nyujtott segitség is.

tajékoztatas: ~ az iskolai konyvtar allomanyarol, mas konyvtarak allomanyarol, illetve
a tajékozodasban nyujtott segitség.

tehetséggondozas: a  tehetséges tanulok  barmilyen tantargybol — torténd
versenyeztetésével, kiilon feladataval kapcsolatos konyvtari munka: anyaggytjtés,
tajékoztatas, stb.

Havonta vagy évente egy-két alkalommal végzett tevékenységek

az éves munka szervezése: munkatervek és beszamolok irdsa a konyvtar féléves, éves
munkajarol.

az iskola torténetével kapcsolatos feladatok: iskolatorténeti dokumentumok felkutatasa,
gyljtése, archivalasa.

felszolitas: a konyvtari  dokumentumokkal tartozok listajanak Osszedllitasa,
felszolitasok kiildése.

iskolai rendezvények: az iskola életében szerepet kapo iinnepélyek, megemlékezések
szervezésében valo részvétel; képek, szovegek, zenemiivek gytijtése.

konyvtarkozi kolcsonzes: részvétel a konyvtarkozi kolesonzésben kezdeményezoként
vagy szolgéltatoként, beleértve a kolcsonzendd dokumentumok felkutatisat vagy az
ebben nyujtott segitséget.

letétek kezelése: tanév elején a letétek kiaddsa, tanév végén ezek visszakérése,
ellendrzése, selejtezése.

palyazat: az iskolai konyvtarral kapcsolatos palyazatok felkutatdsa, palyazati anyag
Osszedllitdsa, bekiildése, a palyazati adminisztracid, beszamolasi kotelezettség
elvégzése.

statisztika: az éves statisztika elkészitése.

szakmai tovabbképzés: megyei szintli mihelyfoglalkozéasok, szakmai napok latogatasa,
részvétel szakmai szervezetek munkajaban.
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e tankonyvarusitas: a tankonyvek kiosztasa a tanuloknak, a potrendelés, visszaru és
reklamécio intézése, az intézményvezetd altal megbizott tankonyvfeleldssel

e tankonyv rendelése didkoknak: a tankonyvek megrendelése a didkoknak a tanitok,
tanarok 1gényei alapjan, az intézményvezeto altal megbizott tankonyvfeleldssel.

e tankonyvrendelés a konyvtiarnak: a konyvtar allomanyaba keriild nem tartos
kolesonzésre szant tankonyvek megrendelése a tanitok, tandrok igényei szerint, az
intézményvezetd altal megbizott tankonyvfeleldssel.

o tartos tankonyvek kolcsonzése: tanév elején a tartds tankonyvek eljuttatasa a tanulokhoz
(leltarba vétel, pecsételés, leltdri szdm beirdsa), tanév végén ezek visszavétele,
selejtezése;

o tehetséggondozas: a versenyekre valo felkésziilés segitése a konyvtarban talalhato
dokumentumokkal

o leltarozas, dallomanyellendrzés: az 4llomany nagysaga hatarozza meg a gyakorisagat;
idejére a konyvtaros mellé segitot kell biztositania az iskolavezetésnek; a feladat része
az allomany egybevetése a nyilvantartassal, a hianyz6 dokumentumok torlése a
nyilvantartasbol, a selejtezési jegyzék elkészitése, engedélyeztetése

A munkakori leirds utols6 modositasanak iddpontja: . Amennyiben a
kozalkalmazott korabban ellatott konyvtarostanar /tanité feladatot, a munkakori leiras szovegét
csak abban az esetben kell ujbdl atvennie, ha annak szovegezésében valtozas tortént a korabbi
megbizas ota.

Datum:

intézményvezeto

A munkakori leirasomban foglalt feladataimat, jogaimat, kotelezettségeimet megismertem, az
abban leirtakat elfogadom. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért
feleldsséggel tartozom.

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem.

Toszeg/Tiszavarkony, .......c.oovvviiiiiiiiiinnnn,

konyvtaros tanar/tanitd
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Takarito munkakori leiras-mintaja

Név:

A munkakor megnevezése: takarito

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd/Tagintézmény-vezetd

A munkavégzés helye: Toszegi Altalanos Iskola/Toszegi Altalanos Iskola Endre Kiraly

Tagintézménye/ Toszegi Altalanos Iskola Endre Kiraly Tagintézménye Vezsenyi Telephelye

Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan vagy hatarozott idétartamra (a kozalkalmazotti kinevezés okirat szerint),
illetménye a kinevezési okirat szerinti illetmény,

naponta 6.15-8.15 és 14.00-20.00 o6raig osztott miiszakban, amely munkaidé ebédidot
nem tartalmaz

Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa

az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet
takaritdsi munkdalataiban

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padldzatukat felmossa
napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket

naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fertdtleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

a tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat

mindennem olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
¢éptilet allando tisztan tartasat

sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertdtleniti az ajtokilincseket €s teriiletéhez tartozo szamitogépek
billentylizetét

napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fertdtleniti

kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijtd edényzet
rendszeres uritése, tisztitasa

porszivozza a szOnyegeket, sziikség szerint folkeni, tisztitja a parkettat

sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben €s a folyoson 1évo viragokat

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének
surolésat, a fliggdnydk mosasat, a padok ¢és falburkolok surolasat

a nagytakaritasok idészakaban — a tobbi takaritoval kozdsen — az
intézményvezetd/tagintézmény-vezetd utasitasa szerint az egész épiiletben elvégzi az
ablakok tisztitasat

a nagytakaritdsok alkalméval a szokésosnal alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkéjahoz tartoznak

a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az gazdasagi ligyintézének/iskolatitkarnak.
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Illetmény
e akozalkalmazotti kinevezésben meghatarozott illetmény,
e avonatkozo jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabédlyzatban rogzitett
véddeszkozok

A munkakori leirds utols6 modositasanak idépontja: . Amennyiben a
kozalkalmazott korabban ellatott takaritdi feladatot, a munkakori leiras szovegét csak abban az
esetben kell Gjbol atvennie, ha annak szovegezésében valtozas tortént a korabbi megbizas ota.

Datum:

intézményvezetd
A munkakori leirdsomban foglalt feladataimat, jogaimat, kotelezettségeimet megismertem, az
abban leirtakat elfogadom. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért
felelosséggel tartozom.

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Toszeg/Tiszavarkony,............ccooeiiiiiiiiiinin.n.

kozalkalmazott alairasa

Iskolatitkar munkakori leiras mintaja

Neév:
A kozalkalmazott heti munkaideje: 40 ora

Munkavégzés helyszine: Toszegi Altalanos Iskola/Toszegi Altaldnos Iskola Endre Kiraly
Tagintézménye

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Szolnoki Tankeriileti Kézpont igazgatoja

Kozvetlen felettesek: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, a tagintézményben a
tagintézmény-vezetd

A munkakor célja: Az intézményi tigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa. Az
intézmény pedagogusaival kapcsolatos adminisztracio ellatdsa. A gyermekek adminisztrativ
tigyeinek intézése. Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje: Az iskolatitkart a gazdasagi-ligyviteli ligyintézo helyettesiti.
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Teljes korten ellatja az igazgatdi titkdrsdg hivatali teenddit, vezeti az intézmény
adminisztracios ¢és taniligyi nyilvantartasait. Az iskolatitkar a munkakori leirasaban foglaltakat
személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval €s ellenérzésével latja el.

Altalédnos szakmai feladatok

Ellitja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési,
szovegszerkesztési feladatokat.

Fogadja ¢és rendszerezi a naponta érkezd postai ¢és elektronikus leveleket,
kiildeményeket.

Bonyolitja a napi kimend postai és elektronikus leveleket, kiildeményeket.

Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok
bonyolitasi rendjét és a hataridok betartasat.

Vezeti a postai kiildemények feladojegyzékét.

Feladatat gyermekkozpont szemlélettel végzi.

Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel.

Elkésziti a fenntart6 részére a human erdéforrassal és egyéb statisztikakkal kapcsolatos
adatszolgaltatasokat.

Gondozza a kozalkalmazottak személyi anyagait, kapcsolatot tart a fenntarto
ligyintézojével.

Kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstarral a kozalkalmazotti tigyek intézése kapcsan.

Részletes szakmai feladatok

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

Munkajaval biztositja az iskola zavartalan iigyvitelét, segiti az iskola dolgozoinak,
tanuloinak hivatalos teenddit, esetenként tdjékoztatja a sziilbket a sziikséges
tudnivalokrol.

Intézi a tanuldk adminisztracios jellegi tigyeit.

Gondoskodik a torzslapok, bizonyitvanyok, személyi anyagok biztonsagos tarolasarol,
utobbiak naprakész vezetésérol.

Osszegytijti a dolgozoktol a kinevezési okiratokhoz sziikséges az eredeti azonositd
adatokat és elkésziti a megbizasi- és a munkaszerzodéseket. Nyilvantartja a dolgozok
munkavallalasanak kezdeti és megsziinési idopontjait, jelenti a KIR rendszerben a
tanulok és a dolgozok személyi adataiban bekovetkezett valtozasokat és a jogszabalyok
altal eloirt adatokat, kezeli a teljes nyilvantartast. Vezeti a szabadsag-nyilvantartast,
valamint a pedagogusok tovabbképzési kotelezettségének nyilvantartasat.

Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

Eldallitja, kezeli és irattaraza az igazgatdi hatarozatokat. Gondoskodik az igazgatoi
hirdetmények, utasitasok, levelek érdekeltekhez valé eljuttatasarol.

Folyamatosan selejtezi - a selejtezési szabalyzatnak megfelelden - az elavult iratokat.
Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

JegyzOkonyvet, emlékeztetdt vezet a nevelOtestiileti €és mas értekezletekrdl, tovabba
minden olyan esetben, amikor erre az igazgatotol/tagintézmény-vezet6tdl utasitast kap.
Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
Feladatellatdsa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket.

Kezeli az oktatds dokumentacioit és eszkozeit.
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- Kozremikddik a Kozpontositott Illetményszamfejtd rendszer, intézményi modullal
kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

- Kozremikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében. Tanuloi vagy sziiléi kérésre
hivatalos iratokat allit ki.

- Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartdsok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

- Vezeti a kozalkalmazotakkal kapcsolatos papiralapu és elektronikus dokumentaciot.

- Elkésziti a kozfoglalkoztatottakkal kapcsolatos jelentéseket a Munkailigyi Kozpont
szamara.

- Elkésziti a Kozpont felé az intézmény valtozasjelentéseit (tavoliét, valtozobér,
intézményi kifizetés), a dolgozdkkal kapcsolatos TB és személyligyi feladatokat.
Elkésziti a dolgoz6 kérésére a kereseti, munkaltatoi igazoldsokat.

- Részt vesz a pénziigyi kotelezettségvallalasok, valamint a teljesitési igazolasok
dokumentumainak elkészitésben.

- Sziikség esetén készpénzt vesz fel és azzal elszamol.

Munkakdri kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi felel0sséggel

tartozik, munkavégzése kozben, telefonhivasok soran tovabba a levelezés kezelésekor

rendkiviil kortiltekintden jar el, kdteles megdrizni a szolgalati titkot. Személyi, pénziigyi

adatokat csak igazgatoi engedéllyel adhat ki.

- Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az iskolavezetéssel folytatott
beszélgetések témait.

- Vezeti és 0Osszesiti a dolgozok hidnyzasairol és tavolléteirdl szoldo adminisztraciot,
kozremiikodik a tobbletora-elszdmolés technikai lebonyolitasédban.

- Kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.

- Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni.

- Anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakért.

A fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefliggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eloir.

Tészeg/Tiszavarkony,...........oveuvnnn.

intézményvezeto

A munkakori leirasomban foglalt feladataimat, jogaimat, kotelezettségeimet megismertem, az
abban leirtakat elfogadom. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért
felelosséggel tartozom.

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Datum:

kozalkalmazott alairasa
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Pedagodgiai asszisztens munkakori leiras mintaja

Név:

A kozalkalmazott heti munkaideje: 40 6ra, munkarendje: hétf6-péntek: 8-16 ora, ha ettol
eltérd munkarendet az intézményvezetd nem allapit meg.

Munkavégzés helyszine: Toszegi Altalanos Iskola/Toszegi Altalanos Iskola Endre Kiraly
Tagintézménye

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Szolnoki Tankertileti Kozpont igazgatdja

Kozvetlen felettesek: intézményvezetd, intézményvezetO-helyettes, a tagintézményben a
tagintézmény-vezetod

Alapvetd felelosségek és feladatok:

Ellatja a neveld-oktatd tevékenység valamennyi teriiletének kozvetlen segitésével
kapcsolatos feladatokat.

Munkajat az intézményvezetd-helyettesének/tagintézmény-vezetonek iranyitdsa ¢és
ellenérzése alatt, az altaluk meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval
végzi.

Munkajogilag, anyagilag és erkolcsileg is felelds a kotelezd gondossag elmulasztasaval,
illetve az 4ltala egyéb modon okozott karért.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

Fenti

Segiti az iskolatitkir munkajat. Ellatja a gépirasi feladatokat, kimutatasokat,
tajékoztatasokat készit, rendszerez.

Telefontigyeletet It el és biztositja az informaciok atadasat az arra illetékesek szamara.
Az igazgat6 altal meghatarozottak szerint végzi €s feliigyeli a fénymasolast, nyomtatast.
Esetenként feliigyeli a tanulécsoportok tizéraiztatasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat.
Részt vesz a tanulok feliigyeletében (o0rakozi sziinetek, rendezvények, levegdztetés,
napkozi, tanuldészoba) és kisérésében (kirandulas, fogaszat, orvosi vizsgalat, iskolan
kiviili programok).

A tanito/tanar iranyitasa mellett egyéni segitséget nyujt a tanéran az SNI/BTMN-s
tanuloknak az 6rai munkéban.

Kozremtkodik a tanuldk altal elvégzett feladatok eredményének értékelésében és az
iskolai adminisztracidban, statisztikak elkészitésében.

Kezeli az SNI-s és a BTMN-s tanulok nyilvantartasat, végzi az aktualis feladatokat
(feliilvizsgalatok figyelemmel kisérése, szakértdi vélemények valtozasa, mentesitések).
A gazdasagi-iigyviteli dolgozonak segitséget nyujt a leltarozas, selejtezés folyamataban,
Gondoskodik arrol, hogy az altala kezelt dokumentumok rendezett, barmikor
ellendrizheto allapotban legyenek ¢és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Részt vesz az orak/foglalkozasok szemléltetd anyaganak elékészitésében.

feladatokon kiviil elldtjia mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény

vezetdje/tagintézmény-vezetd megbizza.
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Altalanos jogai:

Igényelheti feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges
informacidkat a kitlizott célok elérése érdekében.

Javaslatot tehet €s intézkedéseket kezdeményezhet az elérendd célok megvaldsitasa
érdekében.

Részt vehet a munkéja értékelésében, véleményt nyilvanithat annak tartalmarol.
Kérheti az iskola vezetdit intézkedésre, ha az intézmény érdekeit, vagyonat vagy
dolgozoit veszély fenyegeti.

Altalénos kotelezettségei:

Koteles betartani a munkavédelmi, baleset-megeldzési és tiizvédelmi eldirasokat.
Munkajanak ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapveté dokumentumait.
Koteles betartani a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban, Hazirendben ¢és egyéb
szabalyzatokban, valamint a munkakori leirasban foglaltakat.

Koteles az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni, a megallapitott
munkaidét munkdban tolteni.

Torekednie kell a beosztasaban feladatai végrehajtasa soran a mindségi munkavégzésre,
hatékony egylittmiikddésre az intézmény dolgozdival.

Koteles megdrizni a szolgalati titkot.

Koteles megovni az intézmény eszkozeit, vagyontargyait.

Felel az intézményi iigyek titkos kezeléséért. Adatot csak az igazgatd felhatalmazéasa
alapjan, az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden kezelhet és tovabbithat.

Szoros egylittmiikodésben kell dolgoznia az iskolatitkarral.

Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

Tészeg/Tiszavarkony,...........ooeevnnn.

intézményvezetd

A munkakori leirasomban foglalt feladataimat, jogaimat, kotelezettségeimet megismertem, az
abban leirtakat elfogadom. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért
felelosséggel tartozom.

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Datum:

kozalkalmazott alairasa
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Gazdasagi ugyintézé munkakori leiras mintaja

Név:

A kozalkalmazott heti munkaideje: 40 6ra, munkarendje: hétf6-péntek: 8-16 ora, ha ettol
eltéré munkarendet az intézményvezeté nem allapit meg.

Munkavégzés helyszine: Toszegi Altalanos Iskola/Toszegi Altalanos Iskola Endre Kiraly
Tagintézménye

Munkaltatdi jogkor gyakorléja: Szolnoki Tankeriileti Kozpont igazgatdja

Kozvetlen felettesek: intézményvezetd, intézményvezetO-helyettes, a tagintézményben a
tagintézmény-vezeto

Alapvetd felelosségek ¢s feladatok
- Munk4jat az iskola igazgatdjanak iranyitdsa és ellenérzése, valamint a Szolnoki
Tankeriileti Kézpont Kozpont illetékes munkatarsainak szakmai tdimogatasaval végzi.
- Munkajogilag, anyagilag ¢s erkolcsileg is felelOs a kotelezé gondossag elmulasztasaval,
illetve az altala egyéb modon okozott karért.

Munkakorének ellatasahoz ismernie kell az alabbi belsé szabalyzatokat:
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
- A Szolnoki Tankeriileti Kozpont szabélyzatai (pl. Ugyrend, Leltarozasi szabalyzat,
Bizonylati szabalyzat, Selejtezési szabalyzat, Pénzkezelési szabélyzat, stb.)
- Hazirend
- Egyéb szabalyzatok ¢és eljarasrendek

A munkavéllalé munkakorébe tartozo feladatok részletes meghatarozasa

- Koteles a fenntartd feladatainak ellatasat adatszolgaltatassal, iratelOkészitéssel
biztositani.

- Feladata a palyazatokkal (TIOP, TAMOP, EFOP, Hatartalanul, stb.) kapcsolatos
gazdasagi, tgyviteli munkak elvégzése. A palyazatok teljes korti analitikus
nyilvantartasa, a szdmlamasolatok gytijtése, elszamolasi hatarid6 figyelemmel kisérése.
Pénziigyi elszamolasok elkészitése, tovabbitasa.

- A nyilvantartasok alapjan a végszamlat ellendrzi.

- Szerzddéseket, kotelezettségvallalasokat elokésziti.

- Teljesitésigazolasokat elokésziti, alatimasztd dokumentaciot dsszeallitja.

- Készpénzigényt elokésziti, azt kezeli, az elszamolast elvégzi.

- Részt vesz az intézményi koltségvetés elkészitésében. Figyelemmel kiséri az
intézményi koltségvetés havi teljesitését, sziikség esetén javaslatokat tesz.

- Feliigyeli a tisztitoszerek, vegyszerek, irodaszerek, iskolai nyomtatvanyok beszerzését.

- Feliigyeli a tisztitoszerek felhasznalasat, a takaritoszemélyzetnek valo kijuttatasat,
feliigyeli a tisztitoszerek eldiras szerinti tarolasat, a biztonsagi adatlapon levé eldirasok
betartasat.

- Feliigyeli az iskolatej, iskolagyiimolcs szallitassal és az osztalyokhoz val6 eljuttatassal
kapcsolatos feladatokat.

- Figyelemmel kiséri a munkaruha, védéruha igényeket és végzi azok megrendelését,
nyilvantartasat.

- Felel a katasztrofavédelmi, tliz- és balesetvédelmi dokumentacid aktualizalasaért, a
megfeleld eszkdzok, dokumentumok feliilvizsgalatanak elvégzéséért. Ennek érdekében
kapcsolatot tart a feladat elvégzését végzo szervezetekkel.
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A leltarozasi és selejtezési litemterv alapjan részt vesz a leltarozasi és selejtezési
feladatokban.

Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett, és barmikor
ellendrizheto allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.

Helyettesiti az iskolatitkar munkatarsat (székhelyen) annak tavolléte esetén.

Fenti feladatokon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
vagy a K6zpont munkatarsa megbizza.

Altalanos jogai

Igényelheti feletteseikt6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges
informaciodkat a kitlizott célok elérése érdekében.

javaslatot tehet és intézkedéseket kezdeményezhet az elérendd célok megvaldsitasa
érdekében.

Részt vehet a munkaja értékelésében, véleményt nyilvanithat annak tartalmarol. Kérheti
az iskola vezetdit intézkedésre, ha az intézmény érdekeit, vagyonat vagy dolgozobit
veszé€ly fenyegeti.

Altalanos kotelezettségei

A fenti

Koteles betartani a munkavédelmi, baleset-megeldzési €és tlizvédelmi eldirasokat.
Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Muikodési Szabalyzataban, az iskolai
Hazirendben és egyéb szabalyzatokban, valamint a munkakori leirdsban foglaltakat.
Koteles az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni, a megallapitott
munkaidét munkéban tolteni.

Torekednie kell a beosztasaban feladatai végrehajtasa soran a mindségi munkavégzésre
¢s a hatékony egyiittmiikodésre az intézmény dolgozoival.

Koteles megdrizni a szolgalati titkot.

Koteles megovni az intézmény eszkozeit, vagyontargyait.

A titoktartasra vonatkozo rendelkezések alapjan csak az iskola vezetdjének
felhatalmazéasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az
adatokat.

eken tal kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefliggd — feladatok elvégzése,

amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eloir.

Toszeg/Tiszavarkony,.......................

intézményvezeto

A munkakoéri leirasomban foglalt feladataimat, jogaimat, kotelezettségeimet megismertem, az

abban

leirtakat elfogadom. Tudomésul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért

felelosséggel tartozom.
A munkakdri leiras 1 példanyat atvettem.

Datum:

kozalkalmazott alairasa
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Fito-karbantarté munkakori leiras mintaja

Név:

A kozalkalmazott heti munkaideje: 40 6ra, munkarendje: hétf6-péntek: 8-16 ora, ha ettol
eltéré munkarendet az intézményvezeté nem allapit meg.

Munkavégzés helyszine: Toszegi Altalanos Iskola/Tészegi Altalanos Iskola Endre Kiraly
Tagintézménye

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Szolnoki Tankertileti Kozpont igazgatdja

Kozvetlen felettesek: intézményvezetd, intézményvezetO-helyettes, a tagintézményben a
tagintézmény-vezetd

Munkakorének ellatasahoz ismernie kell a munkateriiletére vonatkozo utasitasokat.
Az alabbi belsd szabalyzatokat:

- Munkavédelmi

- Tuzvédelmi

- Katasztrofavédelmi

- Balesetvédelmi

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- Hazirend

Alapvet6 felelosségek és feladatok:
-  Munkajat az iskola igazgatdjanak, valamint kozvetlen felettesének iranyitasa és
ellendrzése alatt végzi.
- Munkajogilag, anyagilag és erkolcsileg is felelds a kotelezé gondossag elmulasztasaval,
illetve az altala egyéb modon okozott karért.

Naponta végzendo feladatok:

- A tanitds megkezdése el6tt bejarja az iskoldt, hogy nincs-e sziikség valahol
hibaelharitasra.

- Ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem igénylo
hibakat. Amennyiben a hibat nem tudja kijavitani, haladéktalanul jelenti felettesének.

- Naponta ellendrzi a tiizjelzé berendezést, a jatszoteret, probléma esetén megteszi a
sziikséges intézkedést.

- Rendszeresen ellendrzi a nyildszardk allapotat, a flitéberendezések, méromiiszerek,
biztonsagi berendezések miikodését.

- Az eseménynaplokat (kazanhaz, tizvédelmi stb.) eldirds szerint vezeti, a hibakat,
észrevételeit abban rogziti.

- A konténert a szallitds napjan az utcara kiguritja.

- Gondozza és rendben tartja az iskola épiiletét és kornyékét.

- Rendszeresen apolja az udvaron taldlhatdo disznovényeket, ontozésérol, védelmérdl
gondoskodik.

- Tisztan tartja az es6elvezetd csatornakat.

- Rendszeresen nyirja a fiives teriileteket, a levagott fiivet eltakaritja.

- A fékat, bokrokat, cserjéket tavasszal megmetszi, illetve pdtolja azokat.

- Osszel a lehullott lombot eltakaritja.
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Téli idészakban a teriiletéhez tartoz6 jardakrol, bekotd utakrol eltakaritja a havat,
elvégzi a sikossag-mentesitést.

Karbantartasi feladatai

Folyamatosan gondoskodik az épiiletben, ill. az épiilethez tartozé meghibasodasok
kijavitasarol az alabbiak szerint:

e Ajtok, ablakok, burkololapok, falfeliiletek, jardak ....stb. javitasa.

e [zz0k cser¢je.

e Festés, mazolas.

e Vizcsapok, WC-0blitdk javitasa.

Asztalok, székek, padok, szekrények javitasa, karbantartasa.

Az épiilethez tartozo teriiletek berendezési targyainak javitasa (kapuk, kerités,
¢épiilet fala, betonjarda stb.).

e Egyéb kisebb javitasok.

e Hiba észlelése esetén jelzi azt a kdzvetlen felettesének.

Anyagsziikségletét, igényeit mindig egyezteti a felettesével. Anyagbeszerzést csak
felettese engedélyével végezhet. Az anyagfelhasznalasrol naplot vezet. Nagytakaritas
idején a nehéz fizikai erdt igénylé munkaknal a takaritoknak segitséget nyujt.

A szekrényekrol levagott lakatokrol feljegyzést vezet.

Le és felszereli az oktatast segitd szemléltetd eszkdzoket és dekoraciokat.

Iskolai iinnepélyeken biztositja a technikai hatteret.

Kazanfiit6i feladatai

Miszaknaplot (kazan naplot koteles naprakészen vezetni, jol olvashatéan és pontosan.
Ebben szerepeljen a kiilsé €s belsé homérséklet értéke indulaskor, a miiszak kozben
¢észlelt hianyossag vagy hiba feljegyzése.

Folyamatos, egyenletes hdmérséklet biztositasa a termekben, iroddkban.

A kazanokat és a hozza tartoz6 berendezéseket lizemképes és tiszta allapotban tartja. A
meghibasodast azonnal jelenti felettesének €s megteszi a biztonsagi intézkedést.
Koteles a rabizott kazan tekintetében minden eldirast és sziikséges munkat elvégezni és
a biztonsagos tizemrdél gondoskodni.

Koteles a kazanhazat, annak eldterét a tlizbiztonsagi szabalyok betartasaval rendben és
tisztan tartani.

Tz esetén koteles a kornyezetében talalhatéd tlizoltoeszkdzzel azonnal megkisérelni a
tliz oltasat, riasztani a munkatarsait.

Figyelemmel kiséri az iskola teriiletén 1évo elektromos, villamvédelmi berendezések,
kémények, stb. iddszakos feliilvizsgalatanak sziikségességét. A feliilvizsgalat soran
feltart hianyossagokat felettesének jelenti.

Altalanos jogai

Igényelheti feletteseikt6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges
informaciokat, a kitlizott célok elérése érdekében.

javaslatot tehet és intézkedéseket kezdeményezhet az elérendd célok megvaldsitasa
érdekében.

Részt vehet a munkaja értékelésében, véleményt nyilvanithat annak tartalmarol. Kérheti
az iskola vezetdit intézkedésre, ha az intézmény érdekeit, vagyondt vagy dolgozodit
veszély fenyegeti.

Altalanos kotelezettségei

Koteles betartani a munkavédelmi, baleset-megeldzési és tlizvédelmi eldirdsokat.
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- Koteles betartani az intézmény Szervezeti ¢s Mukddési Szabalyzatdban, az iskolai
Hazirendben és egyéb szabalyzatokban, valamint a munkakdri leirasban foglaltakat.

- Kaoteles az eloirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni, a megallapitott
munkaidét munkéban tolteni.

- Torekednie kell feladatai végrehajtasa soran a mindsé€gi munkavégzésre €s a hatékony
egylittmiikodésre az intézmény dolgozoival.

- Koteles megorizni a szolgalati titkot.

- Koteles megovni az intézmény eszkdzeit, vagyontargyait.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok elvégzése,

amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eloir.

Tészeg/Tiszavarkony,..........oovenvinnn.

intézményvezeto
A munkakori leirasomban foglalt feladataimat, jogaimat, kotelezettségeimet megismertem, az
abban leirtakat elfogadom. Tudomésul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért
felelosséggel tartozom.
A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Datum:

kozalkalmazott alairasa
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2. szamu melléklet Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata — Toszeg
székhely

Az iskolai kdnyvtar mitkddésének alapvetd célja:

Az iskolai konyvtar az iskola mitkodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését és mindezek hasznalatat, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinalo szervezeti egység.

Az iskolai konyvtdr felszerelése

a) rendelkezik a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd helyiséggel — az iskola tetoterében -,
amely alkalmas az allomany szabadpolcos elhelyezésére és egy iskolai osztaly egyideji
foglalkoztatasara az olvasotermében,

b) t6bb mint haromezer konyvtari dokumentum megléte,

¢) minden tanitasi napon nyitva tart a tanulok €s pedagogusok részére megfeleld idopontban.

Az iskolai konyvtar rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznélatahoz, az ijabb
dokumentumok eléallitdsdhoz, a konyvtar mikddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok
vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar kapcsolatot tart a tobbi iskolai konyvtarral, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatdé intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és
egyiittmiikodik a toszegi Kozségi Kozkonyvtarral.

A konyvtaros a neveld-oktato tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi.

Az iskolai konyvtdr alapfeladata

a) a gyljteményét folyamatos fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,
b) tajékoztat a dokumentumair6l és szolgaltatasairol,

¢) az intézmény helyi pedagodgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanérai
foglalkozéasokat tart,

d) a konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatat biztositja,

e) a konyvtari dokumentumokat kdlesonzi, beleértve a tartos tankonyveket, segédkonyveket is.

Az iskolai konyvtdr kiegészitd feladata

a) az egyéb foglalkozéasok tartdsa,

b) a neveld-oktatdo munkéhoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

¢) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekben mikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumair6l,
szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,

g) az iskolai konyvtar kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében,
lebonyolitasaban.
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Az iskolai konyvtdar gyiijtokore

Az iskolai konyvtar gylijteményét a helyi pedagodgiai programnak megfelelden, a tanuldk és a
pedagogusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni. A részletes szabalyozast ,, Az
iskolai konyvtar gyijtokori szabalyzata” tartalmazza, mely az SZMSZ 1. szamu mellékletét
képezi.

Az iskolai konyvtar allomdnydnak nyilvdntartdsa

A koznevelési intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell
venni. A nyilvantartasba vételt 8 munkanapon beliil el kell végezni. Nyilvantartasra a
dokumentumtipusonkénti egyedi leltarkonyveket és a SZIREN integralt konyvtari rendszert
hasznaljuk.

A konyvtaron kiviil — szaktantermekben, tandri szobaban - elhelyezett dokumentumokrol
lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

Az iskolai konyvtdr dallomdny feltard eszkozei

Az iskolai konyvtar allomanya katalogusokban feltart. A hagyomanyos cédulakatalogust az
allomany SZIREN programban torténé teljes korii feldolgozasa utan lezartuk, csak oktatasi
célokra tartjuk meg. A SZIREN integralt konyvtari rendszer rendelkezik katalogusmodullal is.
Az iskola honlapjan keresztiil a vilaghdlon keresztiil is lehet a konyvtar allomanyarol
tajékozodni a program megléte 6ta.

A SZIREN programba alloméanygyarapitas soran rogzitett adatok az integralt rendszer minden
moduljaban elérhetdek, ezért nincs sziikség kiilon kataldgusszerkesztésre. Iskolai konyvtarunk
~Katalogusszerkesztési szabalyzata” az SZMSZ 3. szamu melléklete.

Az iskolai konyvtar haszndlatinak szabdlyozdsa

Az iskolai konyvtar zart konyvtar, mint ilyen hasznaloi korébe tartoznak a fenntart6 intézmény
dolgozéi és tanuldi. Részletes szabalyokat , Az iskolai komyvtar haszmnadlati szabalyzata”
tartalmazza, mely az SZMSZ 2. szamu mellékletét képezi.

Az iskolai tankonyvelldtds:

Az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartasban, Tankonyvtar néven kezeli az ingyenes tankonyv
biztositdsdhoz sziikséges tankonyveket. Az SZMSZ 4. szému mellékletét képezi a
,, Tankonyvtari szabdlyzat”

A konyvtaros munkakori leirdsa
Az SZMSZ 1. szamu mellékletét képezi a ,, Konyvtaros tanar/tanito munkakori leirdasa”™

1. szamu melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabdlyzata
Az iskolai konyvtdar gyiijtokore, allomdanyalakitisa:

A Tészegi Altalanos Iskola kényvtari allomanyanak gyiijtését, allomanyalakitasat az alabbiak
szerint kell végezni:
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Az oktatasi intézmény a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, valamint az iskola pedagdgiai
programjaban meghatarozottak szerint az iskolai konyvtar az aldbbi szempontok szerint gytijti
alloméanyat:

* A gylijtés dokumentumtipusai

= A gyljtés kore

= A gylijtés mélysége, nyelvi, idobeli hatarai

A konyvtar gyiijtékore magdaban foglalja az iskola feladatainak ellatasahoz sziikséges, alabb
felsorolt dokumentumtipusokat, informdciohordozokat:

a) konyvek és konyvjellegii kiadvanyok

b) folyoirat jellegti kiadvanyok (periodikak)

- napilapok,

- pedagodgiai folyoiratok,

- tanligyigazgatassal kapcsolatos folyodiratok,

- gazdalkodassal kapcsolatos lapok,

- egyes muvelddési teriiletekhez kapcsolodo lapok.

c¢) egyéb dokumentumok

- nyomtatvanyok, prospektusok,

- kartografiai segédletek,

- énekes €s hangszeres zenei miivek kottai.

d) audiovizualis ismerethordozok

- képes dokumentumok: oktatéfilmek, egyéb filmek, didk, videdk, DVD-k.

- hangz6 dokumentumok: hangszalagok, hanglemezek, CD-k,

- szamitastechnikai ismerethordozok: CD-ROM-ok, hajlithat6- és merevlemezek, szoftverek,
- oktatd programcsomagok.
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A gyiijtés kore
A konyvtar allomanyaba tartozé dokumentumokat az aldbbi gylijtokori szempontok szerint kell

tjteni:
i};u Jiskola alapvetd feladatainak megvalositdsdhoz kapcsolodd dokumentumok az intézmény
gyljtokorébe tartoznak:
= lirai, prozai és dramai antologidk,
= klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kdtetei,
» népkdltészet, meseirodalom, azok gylijteményes kdotetei,
= ¢letrajzok, torténelmi regények,
= gyermek- és ifjusagi irodalom
= 3ltalanos lexikonok,
= enciklopédidk,
= szotarak
* atudomany, a kultdra, a hazai és egyetemes kulturtorténet alap- és kozépszintii
elméleti és torténeti 6sszefoglaloi,
= a tananyagokhoz kapcsoldodd — a tudomanyokat részben bemutatd alap- és
kozépszintli segédkdnyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 mivek,
= az adott kornyezetre (Toszeg, Szolnok, INSZ megye) vonatkozd helyismereti,
helytorténeti kiadvanyok,
= azintézmény torténetével, életével, ifjusagi szervezeteivel kapcsolatos anyagok,
= ahelyi tantervekhez kapcsolodo ,.kotelezd” €s ajanlott olvasmanyok,
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a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek,
pszichologiai miivek, szakszotarak, a gyermek- és ifjukor 1élektana,

tantargyi bibliografiak,

a felvételi koriilményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,
folyoiratok, napilapok, szaklapok,

zenei irodalom,

az oktatassal Osszefiiggo statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

csaladjogi, gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok,
rendeletek €és azok gytlijteménye,

oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gylijteménye,

taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢€s jogszabalyok
illetve azok gyiijteménye.

A gyiijtés tartalma, mélysége, nyelvi, idobeli hatarai

a) a teljesség igényével gyijti:

az iskolankban hasznalatos tankonyveket, digitalis tananyagokat
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd allasfoglalasokat

b) valogatva gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil a kovetkezoket:

népkoltészet, meseirodalom, azok gylijteményes kotetei,

gyermek- €s ifjuisagi regények,

alap- és kozépszintii altalanos lexikonok,

alap- és kozépszinti enciklopédiak,

tananyagokhoz kapcsolodo egynyelvii és kétnyelvi szotarakat,

a tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivel0déstorténet alapszintii
¢s kozépszintli elméleti és torténeti dsszefoglaloi,

a tananyagokhoz kapcsolodd — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd
— alapszintli segédkonyvek, torténeti sszefoglalok, ismeretk6zld miivek,
szaktantargyakhoz kapcsolodo alapszintli €s kozépszintli elméleti és torténeti
Osszefoglalok,

az altalanos iskolaban hasznalt tantervek, oratervek, tankonyvek, munkafiizetek,
feladatlapok,

a helyi tantervekhez kapcsolodo ,.kotelez6” és ajanlott olvasmanyok,

anevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,
pszichologiai miivek, enciklopédidk, szakszotarak,

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek,
az intézmény torténetével, életével, ifjisagi szervezeteivel kapcsolatos anyagok,
felvételi kdvetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,
az idegen nyelv tanitasat és elsajatitasat segitd tankonyvek, segédletek,

az oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyokat, kimutatasokat,

c) erésen valogatva gytjti:

lirai, prozai és dramai antologiak,
klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei,
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= ¢letrajzok, torténelmi regények.
A konyvtar az iskoldban hasznélatos tankonyvek, digitalis tananyagok legtijabb, az oktatdshoz
hasznalatos kiadasait gytijti. A gyiijtott jogszabalyok, allasfoglalasok hatdlyos kiadésait szerzi
be. A konyvtar konyvritkasagokat, régi konyveket nem gytijt.

Uj dokumentum beszerzésére az iskola mindenkori gazdasagi helyzetének megfeleléen, a
fenntartdval tortént egyeztetés utan keriilhet sor.

2. szamu melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
Az iskolai konyvtar haszndlati szabdlyzata

Az iskolai konyvtar haszndlata, nyitvatartdsi és kolcsonzési rendje, szolgdltatdsai:

Az iskolai konyvtar zart konyvtar, mint ilyen hasznaléi korébe tartoznak a fenntartod intézmény
dolgozoi ¢és tanuldi. Az iskolai konyvtar hasznalatara kiilon engedélyt adhat az
intézményvezetd. A konyvtar allomanyanak dsszetétele szerint biztositja a helyben hasznalatot
¢s a kolcsonzést nyitvatartasi idejében. Az iskolai kdnyvtar heti 22 draban tart nyitva.

A konyvtar nyitvatartasi rendjét minden tanévben az intézmény munkaterve tartalmazza. Ha a
konyvtar valamilyen okbdl zarva tart, arrdl a tanulok a konyvtar ajtajan értesiilnek.

Beiratkozas
Az iskolai konyvtar latogatdsanak és a szolgaltatdsok igénybe vételének feltétele, hogy a
felhasznald adatait regisztraltassa, beiratkozzon. Ehhez sziikséges az aldbbi adatok rogzitése a
SZIREN integralt konyvtari programban és a kdlcsonzé tasakon:

= név

= sziiletési hely és id6

" anyjaneve

= 3lland¢ lakhelye

= atanuld osztalydnak megnevezése
Az adatok igazolasara tanuloktol diakigazolvanyt, dolgozoktol személyi igazolvanyt és lakcim
kartyat kértink.
A beiratkozas egy tanitasi évre szol és megujithatd, addig ameddig az adott személy az
intézmény dolgozdja vagy tanuldja. A beiratkozassal, regisztralassal a konyvtarhasznald
kotelezi magat a konyvtarhasznalati szabalyok elfogadéasara. Az adatokban bekdvetkezett
valtozasokat az olvas6 koteles 15 napon beliil a kdnyvtarossal kozolni, aki a valtozésokat az
adatlapon és a SZIREN programban is javitja.
Az iskolai kdnyvtar szolgéltatasainak hasznalata ingyenes.
Kolcsonzés:
Kolesonodzni a tanuldk szdmaéra csak az allomany erre kijelolt részét lehet. A dokumentum
kolesonzésénél (kivéve a tartds tankonyvek) az olvasd jegy hasznédlata megmaradt, melyen az
olvasd nevén, lakcimén, kitoltés datuman, a kdnyvtar bélyegzdjén, a konyvtaros aldirasan tul
rogzitjiik a lejarati datumot és a kdlcsonzott dokumentum szamat. A konyvek kolcsonzési ideje
a tanulok szamara 1 hoénap, hosszabbithatd kétszer 2 hétre. Egyszerre maximum 3 konyv
kolcsonozhetd. A tanulok csak kdnyvet kdlesondzhetnek.
Az iskola dolgoz6i maximum egy tanévre kdlcsonozhetik a konyveket €s a hozzajuk tartozo
CD mellékleteket. Egyéb dokumentumot (CD, DVD, videokazetta) tanitdsi oOrakra
kolesondzhetnek. Az interaktiv tananyagot tartalmazd DVD-ket a szaktandrok 1-1 tanévre
kolesonozhetik. A térképeket, atlaszokat, fali tablakat és a segédkdnyveket az iskola
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szaktantermeiben taroljak a szaktanarok. A tartds tankonyvek kolcsonzési ideje jellegétdl
fliggden 1-4 tanév, darabszama igény szerint valtozo.

Az iskolai konyvtarbol kolcsonzott dokumentumokat tanév végén vagy az iskolabol valo
végleges tavozas elott mindenkinek kotelessége a konyvtarnak visszaszolgaltatni. A hataridore
vissza nem hozott konyvek esetén a tanulokat felszolitassal figyelmeztetjiik a lejarati id6 utan
2 héttel, 4 hét elteltével a tanuld osztalyfonokéhez is eljuttatjuk a felszolitast. Az elveszett,
megrongalt konyveket, a tanulo koteles masik példannyal potolni.

Koényvtar hasznalata, szolgaltatasok:

Az iskolai kdnyvtarban nem tartdzkodhat senki, ha nincs ott a konyvtaros.

A konyvtar latogatasa torténhet csoportosan vagy egyénileg. Az egyéni hasznalat csak a
konyvtar nyitvatartasi idejében lehetséges, igénybe vehetd szolgaltatasok: helyben hasznalat,
kolesonzés, szamitdgép hasznalat, tdjékozodas. Csoportos hasznalat lehetséges nyitvatartasi
idon tul is, de a konyvtaros tanar jelenléte mellett, tanorai vagy napkdzis foglalkozasok
keretében.

Helyben hasznalat: A konyvtarhasznalok minden korlatozas nélkiil kézbe vehetik a
szabadpolcon elhelyezett dokumentumokat.

A raktéarban tarolt dokumentumokat a konyvtarostol kell kérni.

A konyvtari dokumentumok hasznalatakor az olvasonak tigyelnie kell azok épségére, tisztan
tartasara. Rongaléds, csonkitas, beleiras, aldhuzas stb. esetén a konyvtaros a dokumentum
hasznalatot koteles felfliggeszteni és az okozott kart megtérittetni.

Konyvtarkozi kdlesonzés:

- Az intézménybe beiratkozottak részére

A konyvtar azokat a dokumentumokat, amelyek a gylijteményében nem taldlhatéak meg
konyvtarkozi kdlcsonzés utjan szerzi be a felhasznalonak.

Ezen dokumentumok hasznalatanak feltételeit a kolcsonzé konyvtar szabja meg. Ha a
kolesonado konyvtar téritési dijat kér, azt a felhasznalonak kell megtéritenie.

A dokumentumok masolatban torténd kolcsonzése esetén a felhasznalot terheli a masolasi dij.
- Mas konyvtarak részére

A konyvtar a gylijteményébe keriilt dokumentumokat mas konyvtarak felhasznaloi szamara is
hozzaférhetévé teszi konyvtarkozi kolesonzés utjan. Csak a tobbpéldanyos konyveket
kolesondzziik ily modon, masolatszolgaltatast nem végziink.

Téjékoztatas:
Téjékoztatason a konyvtari dokumentumokrol, a konyvtar miikodésérdl, szolgaltatasairdl

torténd, kutatdmunkat nem igényld, szobeli tdjékoztatast értjik.

A tajékoztatas kiterjed:

- a konyvtari rendszerre, a konyvtari halozatok és egyiittmiikodési korok, mas konyvtarak
gyljtokorére, allomanyara, szolgaltatasaira;

- az intézmény hasznalatara, gyljtokorére, szolgaltatasaira;

- a konyvtar allomanyardl kataldgusok, az intézmény altal épitett adatbazisok segitségével;

- az alaptevékenység keretében épitett adattarakban elérhetd informéciokra;

- Interneten elérhetd informaciokra.

Az iskolai konyvtarban is érvényesek az iskolai hazirend szabalyai.
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3. szaml melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez
Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar alloménya alapkataldgusokkal feltarva 4ll az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzito kataloguselem tartalmazza:

e raktari jelzet

e bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

1.1 A dokumentum-leiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) €s biztositsa a visszakereshet6séget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leirds adatai:

e focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

e szerzOseégi kozlés
e kiadas sorszama, mindsége
e megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret -(sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam)
e megjegyzések
o kotés: ar
e [SBN-szdm
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
e afOtétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév, vagy a mii cime)

e cim szerinti melléktétel
e kozremiukodoi melléktétel
e targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miuvek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

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

Az ETO focsoportjai alapjan azon beliil Cutter-szam szerint keriilnek a miivek a polcokon
elrendezésre.
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1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:

- betlirendes leiro katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Forma4ja szerint:
- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével

4. szamu melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez
Tankonyvtari szabalyzat

Az iskolai tankonyvellatast elsésorban az alabbi jogszabalyok hatalyos rendelkezéseinek

o figyelembe vételével kell megszervezni: a Nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC.
torvény,

e aNemzeti Koznevelés tankonyvellatasarol szold 2013. évi CCXXXII. térvény

e a Nemzeti Koznevelés tankonyvellatasarol szold 2013. évi CCXXXIL torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a tankonyvellatasban kozremiikodok
kijelolésérol szolo 501/2013. (X11.29.) Kormanyrendelet

e atankOnyvvé, pedagogus kézikdnyvve nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl szol6 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet

A tankonyvek kivalasztasanak elvei:

Az alkalmazott tankonyveket a munkakozosségek valasztjak ki a tanuldcsoportok szamara
felsobb szintli jogszabaly alapjan. A munkakozdsség hatarozza meg a tanulok altal hasznalt
segédleteket a tanév soran. Tanulmanyi segédlet lehet kotelezd és ajanlott olvasmany,
feladatgytijtemény, fogalomtar. Uj tanuldsi segédlet beszerzésére az iskola mindenkori
gazdasagi helyzetének megfelelden, a fenntartoval tortént egyeztetés utan, keriilhet sor.

A tankonyvrendelés és terjesztés iitemterve:

Az iskola a felsébb utasitds alapjan kijelolt hataridére elkésziti a tankonyvrendelését. A
potmegrendelés leadasi hatarideje szeptember 5. A tankdnyvrendelésnél az iskolédba belépd 1j
osztalyok tanuldinak vérhatd, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelést
oly modon kell elkésziteni, hogy — beleértve a tankonyvtamogatast, a tankonyvkolcsonzést, a
tankonyv napkozis, illetve tanuld szobai elhelyezését — az iskola minden tanuldja részére
biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas lehetdségét. A tankonyvterjesztés lebonyolitasara,
annak iskolai koordinalasaval az intézményvezetonek ki kell jelolnie a tankonyvfeleldst. Ezért
a tevékenységért dijazas illeti meg az adott személyt, melyet a vele kotott szerzddésben
rogziteni kell.

A KELLO teszi kdzz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgal és
frissit.
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A tankonvvtamogatas rendje:

A 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat értelmében az 1-8. évfolyam valamennyi, a nappali
rendszerti oktatasban résztvevd tanuldja, valamint a nemzetiségi és a gyogypedagodgiai
nevelésben oktatasban részesiilok alanyi jogon ingyenes tankonyvellatasra jogosultak.

A tartos tankonyvek kolcsonzése, kdrtéritése és konyvtarbol valo vasdarldasa:

A tartds hasznalatra késziilt tankonyveket tankonyvkolesonzés utjan kell az ingyenességre
jogosult birtokéba adni. Az ingyenességre jogosult tanuld birtokaba a hasznalat jogat a tanuloi
jogviszony fennallasa alatt addig az id6pontig kell a tanul6 részére biztositani, ameddig az adott
tantargybdl a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve az adott tantargybol vizsgat lehet
vagy kell tenni. A tanuld, illetve a kiskorti sziil6je koteles a tankonyv, szotar,
szoveggyljtemény, atlasz elvesztésébdl, megrongalodasabol szarmazo kart az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a rendeltetésszert hasznalatbol szarmazo értékcsokkenést. A
kolcsonzott tankonyv, szotar, szoveggylijtemény, atlasz a tanuld részére értékesithets. A
tankonyvkdlcsonzéssel, a tankonyv-értékesitéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval
okozott kar megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
Osszefliggd kérdéseket az iskola hazirendjében kell meghatarozni.

A fentiekben leirtak alapjan a kdvetkezdk szerint jarunk el:

Kolesonzes, kartérités:

Az ingyenes tankonyveket intézményiink az iskolai konyvtarbol vald kolesonzéssel tudja
biztositani.

A tartos tankonyveket egyedi nyilvantartasba vessziik. Az iskolai konyvtar kiilon kezeli az
ingyenes tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankonyveket. Ezeket a tankonyveket a
diakok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak. A tanulok a tanév soran
hasznalt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény) szeptemberben a
konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét. Ennek szovege:

JA23
Toszegi Altalanos Iskola
5091. Toszeg, Rakoczi ut 30.

Ertesités
Név: «Név» nappali tagozatos «Osztaly» osztalyos tanuld
Oktatasi azonositd szam: «Oktatasi_azonosito»
Anyja neve: «Anyja neve»
Cim: «Lakcim»
Sziiletési hely, id6: «Sziiletési_hely»«Sziiletési_id6»

részére az iskola tAmogatast biztosit az alabbi listdban szerepld tankdnyvek megvésarldsdhoz.

Kod Szerzé/cim

A tankonyvforgalmazé e lista alapjan adhatja ki a tankdnyveket, melyr6l a szamlat az iskola nevére allitja ki, melyet az
intézmény atutalassal teljesit. A tanuld/sziild aldirdsaval igazolja az atvételt.
Datum: TOSZeg, «..uvvevvneiiiiiiiiiiiene,

PH. i
111



intézményvezetd/ tankdnyvfelelos
Alairasommal igazolom a tankonyvek lista szerinti atvételét:

tanuld/szilé
Azokat a tankonyveket kérjiik vissza tanév végén, melyeket kovetkezo tanév(ek)ben ki tudunk
kolesonozni maés tanuloknak. A tartdos tankonyvek az iskola tulajdonat képezik, ezért a
tanulonak ¢és a pedagogusoknak kotelessége meglrizni azok épségét. A kolcsonzott
tankonyvekbe sem a tanuloknak, sem a pedagogusoknak beleirniuk nem szabad.

A nem rendeltetésszerli hasznalatbol (firkalas, tépés, szakitds, foltok, pecsétek, és egyéb
rongalas) eredd karokozas esetén, a tanév végén ezek értékét meg kell tériteni a kdvetkezd
modon:

e tanév elején Gjonnan kolesdonzott tankonyvet 90 %-os aron,

e tanév elején 2. éve hasznalt tankonyvet 60 %-os aron,

e tanév elején 3. éve haszndlt tankonyvet 30 %-os aron

A tanuld/sziilé/gondviseld a kartérités 0sszegét befizetheti készpénz atutalasi megbizassal (a
tankonyvfelelds altal kiallitott csekkel) vagy banki atutaldssal a Szolnoki Tankeriileti Kézpont
keretszamlajara.

A négy vagy tobb éve hasznalt tankdnyvek értéke az adott tanév végén 0 Ft, ezért ezekre a
kartérités nem vonatkozik. Amennyiben bizonyithatdéan pedagogus irt a tanul6 altal kdlesonzott
tankOnyvbe, a kartéritést a pedagogusnak kell befizetni.

A diakok tanév befejezése eldtt, legkésobb junius 15-ig kdtelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tankonyvek konyvtarbol valo vasarlasa

A tanuld az iskolai konyvtarban 1éve tankdnyveket megvasarolhatja, ha azokbol - a
konyvtaros megitélése szerint — elegendd példanyszam marad az ingyenes tankonyvellatas
biztositasdhoz. A vasarlas szandékat elegendd szoban bejelenteni. Ha a tankonyv
megvasarolhatd a konyvtaros Bels6 bizonylatot allit ki annak értékérdl, mely dsszeget a tanulo
koteles befizetni. Ezutan adhat6 ki szamara a tankonyv. A tankonyvek értékét a konyvtaros
hatdrozza meg aszerint, hogy hény éve hasznalt, milyen allapotban van és sziikséges-e a
normativa 6sszegébdl potolni azt a kdnyvtar szamara.

3. szamu melléklet Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata —
Tiszavarkony - tagintézmény

1. Az iskolai konyvtarra vonatkozé adatok
A konyvtar elnevezése: Toszegi Altalanos Iskola Endre Kiraly Tagintézménye Konyvtar
Cime: 5092 Tiszavarkony, Iskola utca 6.

Fenntarto: Szolnoki Tankeriileti Kézpont
Az iskolai konyvtar nem 6nallo, a Toszegi Altalanos Iskola Endre Kirdly Tagintézményének
része.

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja
Az iskolai konyvtar zart, szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallalgja
igénybe veheti.
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A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek és egyéb konyvtari dokumentumok kolcsonzése és olvasdtermi hasznalata,
valamint az egyéb szolgaltatasok (pl. informacido szolgaltatas, internet hasznalat)
téritésmentesek.

Elhelyezése: Az iskolai konyvtar a Kozségi Onkormanyzat iskoldval szomszédos épiiletének 1.
emeletén kapott helyet. A konyvtari dokumentumok szabadpolcos elhelyezéstick. Munka-
asztal, olvasoi asztalok, székek egészitik ki a szabadpolcos berendezést.

Informatikai felszereltség: 1db tanari szamitogép, 1db a Szirén integralt konyvtari rendszert
tartalmazo laptop és 4 db a hasznadlok rendelkezésére allo asztali szamitdégép. Projektor
hasznalat megoldhato.

Személyi feltételek

A konyvtarostanari feladatokat jelenleg az intézmény foéallasu, segédkonyvtaros
szakképzettséggel rendelkez6 pedagoégusa latja el a tantargyfelosztdsban meghatarozott
orakeretben.

A 27/2016. EMMI rendelet -az emberi eréforrdsok minisztere agazataba tartozo
szakképesitések szakmai €s vizsgakovetelményei - valamint a 2011. évi CXC tv. a nemzeti
koznevelésrol 54. fejezet 98. § (7) bekezdése értelmében a segédkonyvtaros szakképesitéssel
rendelkezd pedagogus képzettsége megfelel az iskolai konyvtar miikddtetéséhez.

A konyvtar miikodését meghatarozo fontosabb vonatkozé jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

1997. évi CXL. térvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol

3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol

20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

110/2012. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol
326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagdégusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
torténod végrehajtasarol

14/2001. (VIL5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrél

Kozlemény az iskolai konyvtarak szakfeliigyeletének részletes szempontrendszerérdl
501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol szolo 2013. évi
CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tankonyvellatasban
kozremiikodok kijeldlésérol

2. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzesét, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznélati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtar SZMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
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Az iskolai kdnyvtarra vonatkozo jogszabalyban el6irt alapkovetelmények (20/2012 EMMI 165.
§)

- a hasznalok altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomény
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara,

- legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

- tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelel6 idopontban a nyitva tartas
biztositasa,

- rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az jabb dokumentumok
eléallitasdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Helyzetelemzés

Konyvtarunk helyisége nagyobb létszam (14 f616tti) osztalyok fogadasara sziikdsen alkalmas.
A nyitva tartasi id6t a tanulok szamara legoptimalisabb iddszakra szervezziik a lehetdségek
fliggvényében.

A rendeletben el6irt konyvmennyiséggel rendelkeziink, bar az allomany jelentds része kb. 50%-
a elavult, ill. selejtezésre var. Az adllomany szabadpolcos elhelyezésii.

Technikai feltételeink megfeleléek, rendelkeziink a nyilvantartasok vezetéséhez sziikséges
eszkozokkel. Négy szamitogép a konyvtarhasznalok rendelkezésére all, az internet kapcsolattal
¢s a kissé elavult gépek miikodésével azonban sok a probléma. Fénymasolasra, nyomtatasra az
iskola épiiletében van lehetdség.

Konyvtarunk kapcsolatot tart a kozségi konyvtarral (Konyvtar, Informacios és Szolgaltato Hely
5092 Tiszavarkony, Iskola u.6.) és a megyei konyvtarunkkal a Verseghy Ferenc Konyvtarral.

Konyvtarosunk nevel6-oktato tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.
3. Az iskolai konyvtar alap és kiegészité feladatai

Az iskolai konyvtar alap és kiegészitd feladatai — a 20/2012 EMMI rendelet 166. § (1), (2)
bekezdésének megfelelden
Alapfeladatok

a) gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltdrasa, 6rzése, gondozéasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyijtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol,

c) az intézmény helyi pedagodgiai programja és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti
tanorai foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését.

Kiegészito feladatok

a) az Nkt. 4. § 5 pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a neveld-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

¢) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatds nyujtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.
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4. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Az iskolai konyvtar kozremiikddik az iskolai tankdnyvellatdas megszervezésében,
lebonyolitasaban az alabbiak szerint:

— Segiti a tankonyvrendelés elkészitésében a tankonyvfelelds munkéjat azzal, hogy a
kovetkezé tanévben hasznaland6 tankonyvek esetében megadja a rendelkezésre allo
példanyszamot.

— Allomanyba veszi tankonyvfelelds altal - a megfelelé dokumentumokkal (szallitélevél)
-atadott tartds tankonyveket,

— kiosztja a tartds tankonyveket, a tankonyvfeleldssel és az osztalyfonokokkel kapcsolatot
tartva,

— koveti a kiadott tartés konyvek elhasznalodasanak mértékét,

— kozremiikddik a tanév kozben érkezo tanulok tankonyvvel torténd ellatasaban,

— a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanuldk szamara a tanév kozben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara,

— atanév végén beszedi a tartos tankonyveket.
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NYILATROZAT
targs tankdnyvek atvételérdl a tanévre

Tanuld neve:

Oktatasi azonositd:

Osztaly:

Alulirott szild/gondviseld alairasommal igazolom:

- & felsorolt, iskolai kinyvtarba bevételezett tartds tankonyveket | dtvettem.

- & tartds tankomyveket a tanév utolsd napjaig visszaszolgaltatom.

- Tudomasul veszem, hogy a 2001, évi 20001 tdrvény 8. § (B) bekezdése alapjan a kényvekeért anyagi
feleldsséggel tartozom, a tankdnyv elvesztésébdl, megrongélésabal szarmazd kart az iskoldnak meg

kell téritanem.

| rakL.szam cim ar lelt.sz.

Tajekostato

1. Rendeltetesszerd hasznalatbol eredd erbekesikkenes eseten a tanulot (kiskord essten & sz0l5t, gondviselot) nem tarheli
karténtesi kitelezettsag.

2. & tanuld (gondviseld) hibdjabol elveszett, haszndlhatatlanul solyosan megrongilt (gylrt, tépett, Dsszefirkalt, hidnyos,
3tazott) tankBmypvet az dtvetelkor értekanek megfalald Gsszegben kell megtériteni.

3. & karteritési kitelezsttssg ettoriéset, illetve merseklesét a szild az iskols igazgatcjanak banyltott irssbeli kerelemmeal,
indokidssal kérheti. & kérelemrdl =z igazgato dont 2z osztalyfidndk (szaktanar), illetve az iskolai kémyvidros, sziksag esetén
gyermakvédelmi felelds véleménye, javaslzta alapjan.

4. A tartos tankdnyvek hasznalat jogat & tanuldi jogviszony fennillisa alatt sddig sz idSpontig kell & tanuld részére
biztositani, ameddig az adott tantargybdl 3 helyi tantery alapjan a felkaszités folyik.

5. A tankdnywkblcsonzéssel, a tankonye-értekesitssssl, = tankSnyy elvesotéssvel, megrongilasdval okozott kar
megteritasével, & karssritési kotelazettsés mérsékldsével, illztve slengedésével Ssszefliggd kerdessket az arma joposultak
velemény=zése utén az iskola hizirendje szabalyorza.

Tiszavarkony,

szilg/gondviseld

Kapja: sziild

L

5. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:

- az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni,

- a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol (pl. tanari, osztalyok, szamitastechnika
szaktanterem) lel6hely-nyilvantartast kell vezetni,

- az ingyenes tankoOnyvellatasra jogosult tanulok szdmdara beszerzett tankonyveket kiilon
nyilvéantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

— konyvtari dokumentumok kolcsonzése ,
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— tankonyvek, tartdos tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkéat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

— akonyvtari dokumentumok helyben hasznalata,

— informaciogyijtés az internetrdl a konyvtaros segitségével,

— tdjékoztatas nyljtasa a diakok szamara a konyvtar hasznélatarol,

— konyvtarkozi kdlcsonzés

— mas konyvtarak altal nyuajtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa az Orszagos
Dokumentum-ellatasi Rendszer (ODR) szolgaltatasainak igénybe vételével,

— Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére az osztalyfonokok, a szaktanarok,
a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra €piilé szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

— konyvtarhasznalati orak és egyéb foglalkozasok tartasa (a konyvtaros tartja),

— nevel6-oktatd munkéhoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

— t4jékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozds modja

Az iskolai konyvtar szolgéltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe
veheti.

A tanuld/dolgozé automatikusan a konyvtar olvasgjava valik amint az iskoldval tanuloi
jogviszonyt/munkaviszonyt 1étesit. A tagsag a jogviszony/munkaviszony megsziinésével
sziinik meg. A tanuloknak az iskoldbol torténd eltavozasi szandékardl az intézményvezetd-
helyettes tajékoztatja a konyvtarost az allomanyvédelem érdekében.

A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbol az iskolabol eltavozo kollégak az altaluk kdlesonzott
anyagokat az intézménybdl valé eltdvozasuk elott leadjak.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvtari dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi haszndlata, a
szamitogép- ¢és internethasznalat és minden egyéb konyvtari szolgéltatds téritésmentes.
Nyomtatésra, fénymasolasra csak nagyon indokolt esetben van lehetdség, ha aza tanul6 iskolai
tevékenységéhez kotddik (pl. az iskola pedagogusa altal kért szorgalmi feladatok,
tehetséggondozas, felzarkoztatas érdekében torténik). A nyomtatdsért, fénymasolasért sem
kérhet6 téritési dij. Egyéb nyomtatasra, fénymasolasra térités ellenében sincs lehetdség.

A konyvtarhaszndlat fobb szabdlyai

- Aziskolai konyvtar zart konyvtar, szolgaltatasait az intézmény tanuldi €s munkavallaloi
vehetik igénybe.

- A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében 3 hét, amely kétszer
hosszabbithat6 3-3 héttel, amennyiben nincs eldjegyzés az adott konyvre.

- Az audiovizudlis dokumentumok nem kdlcsondzhetdek a didkok szdmara.

- A tanuldk egyszerre 3 dokumentumot kdlcsonozhetnek, a dolgozok esetében nincs
korlatozas.

- Tanév végén a didkoknak minden kdnyvet vissza kell vinniiikk a konyvtarba (attol
fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).

- Az alkalmazottak részére a kdlcsonzés 1 tanév.

- A nyari sziiniddre torténd kolcsonzés megbeszélés targyat képezi.
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A nyari sziiniddre torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési idétartama a sziinidd egészére kiterjed.

- A tartds tankdnyvek arra az id6tartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott
targyat tanulja.

- Egyéb dokumentumok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek
fliggvényében valtozik.

A részletes szabalyokat ,, Az iskolai konyvtar hasznalati szabadlyzata” tartalmazza, mely az

SZMSZ 2. szamu mellékletét képezi.

A nyitva tartds és a kolcsonzés ideje
Az iskolai konyvtar nyitva tartasi ideje igazodik a didkok igényeihez. A kdlcsonzési idordl a

tanulok a konyvtar ajtajara illetve az iskola hirdetdjére kifliggesztett, valamint az iskolai
honlapra www.endrekiralyiskola.hu felkeriilt informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek haszndlata

A konyvtarban elhelyezett 1 asztali szamitogép, valamint a Szirén integralt Konyvtari
Rendszert tartalmazo laptop a konyvtaros munkagépe, a tobbi gépet a tanulok is hasznalhatjak
a konyvtaros feliigyelete mellett.

Az iskolai konyvtar gytjtokore

A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A szisztematikus, tervszeri
¢s folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gylijtokori szabalyzata. A gyljtdmunka
mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gylijtokori szabalyzatban leirt f6- és mellék
gylijtokor hatarozza meg.

A gyljtokor megallapitdsanal alapvetd cél, hogy tiikkrozze az iskola nevelési és oktatasi
célkitlizéseit, tantargyi rendszerét, pedagogiai szellemiségét, modszereit, feleljen meg a tanari,
tanuloi kozosség igényeinek.

Az iskolai konyvtar gylijtokori szabalyzata az SZMSZ 1. szamu melléklete

Az iskolai konyvtar allomanyanak nyilvantartasa

A kényvtar szamara vasarolt, ill. az ajandékba kapott dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba
kell venni. A nyilvantartasba vételt 8 munkanapon belul el kell végezni. Nyilvantartasra
cimleltarkdnyveket és a SZIREN integralt kdnyvtari rendszert hasznaljuk.

A kényvtaron kivul — szaktantermekben, tanari szobaban - elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-
nyilvantartast kell vezetni.

Az iskolai konyvtar allomany feltaré eszkozei

A hagyomanyos cédulakatalégust nem alkalmaztuk, az allomany feltarasa a SZIREN programban
térténé feldolgozasa utan valésult meg 2016-ban. A SZIREN integralt kényvtari rendszer
rendelkezik katalégusmodullal is.

A SZIREN programba allomanygyarapitas soran rogzitett adatok az integralt rendszer minden
moduljaban elérhet6ek, ezért nincs sziikség kulén katalogusszerkesztésre. Iskolai kényvtarunk
.Katalogusszerkesztési szabalyzata” az SZMSZ 3. szamu melléklete.

Az iskolai tankonyvellatas

Az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartasban, Tankonyvtar néven kezeli az ingyenes tankonyv
biztositdsdhoz sziikséges tankonyveket. Az SZMSZ 4. szami mellékletét képezi a
,, Tankonyvtari szabdlyzat”

A konyvtaros munkakori leirasa
Az SZMSZ 1. szamu mellékletét képezi a ,, Konyvtdaros munkakori leirasa”

118



1.sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Gyvijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar gytijteményének széleskortien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informéciohordozokat, melyekre az oktatdé neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zo informacidhordozok hasznalatdhoz, az ujabb
dokumentumok eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel. Az iskolai konyvtar legalapvetobb sajatos feladata
az iskolai oktat6 nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megorzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai konyvtar gytijtokore, az allomanybdévités fo szempontjai:

Gyiijtokor:

A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A szisztematikus, tervszeri
¢s folyamatos gyljtomunka alapja, az iskolai konyvtar gylijtokori szabalyzata. A gylijtémunka
szempontjait a gylijtokori szabalyzatban leirt fo- és mellék gylijtokor hatarozza meg.

Konyvtarunk gyiijtékorét alapvetéen meghatarozé tényezok
- Kényvtarunk tipusa: altalanos iskola iskolai konyvtara, amely a Szolnoki Tankertileti Kozpont
fenntartasaban mukodik, zart konyvtar, az iskola része.
- Az iskola pedagbgiai programja: Konyvtarunk gylijtokore eszkoze a pedagodgiai program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai
program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljaink megvalositasaban. Allomanyéval
segiti a didkok és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra.
Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével az alsd tagozaton a tanitoval
egyeztetve barmelyik tandéran, esetleg napkdziben, felsé tagozaton az informatika, a magyar
nyelv-és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepldé konyvtari 6rak megtartasra
keriiljenek, €és a gylijtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalogus és a
konyvtar mint rendszer hasznalatat a diakok elsajatithassak.
A konyvtar gyiijtokori szempontjai:
Az iskolai konyvtar olyan 4ltalanos gyljtokori konyvtdr, amely megdrzi, feltarja,
szisztematikusan gy(ijti ¢és haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzak az iskoldban folyo oktato - nevelomunkat.
Fo6 gylijtokor:
A tanulas, tanitds soran eszkozként megjelend

- klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei valogatva

- egyes klasszikus ¢€s kortars szerzok teljes életmiivei

- nemzetek gyermekirodalma (klasszikus és modem irodalom)

- tematikus antologiak

- ¢életrajzok, torténelmi regények

- ifjusagi regények, mesék, gyermekversek

- dltalanos lexikonok

- enciklopédiak

- szbtarak

- a tananyaghoz kapcsolddd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és

kozépszintii segédkdnyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

- az altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

- kozségiinkre, intézményiinkre vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

- ahelyi tantervekhez kapcsolodo "kdtelezd" és ajanlott olvasmanyok
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- anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

- akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
- pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor Iélektana

- az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

- folyoiratok, gyereklapok

Mellék gylijtokor (a fo gylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore

- audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD ROM-ok
- az oktatassal, taniligyiranyitassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gylijteménye, statisztikai
kiadvanyok

Tipolégia / dokumentumtipusok:
- irasos, nyomtatott dokumentumok
- konyv, segédkonyv, tankonyv, tartés tankonyv
- periodikumok: folyoiratok
- térképek, atlaszok
- audiovizudlis ismerethordozok
- képes dokumentumok (DVD, videokazetta)
- hangz6 dokumentumok (CD)
- Szamitogépprogramok, szadmitdgéppel olvashatd ismerethordozok
- CD-ROM, multimédias CD-k , oktatocsomagok

Egyeb dokumentumok:
- pedagdgiai program
- SZMSZ
- Hazirend
- oktatocsomagok
- tarsasjatékok
A gylijtés terjedelme, mélysége
Az iskolai kdnyvtar értékorientdltan, folyamatosan, tervszeriien, aranyosan és valogatva
gyljti a helyi Pedagdgiai Programnak megfeleltetett dokumentumokat. Teljességgel
egyetlen szaktudomany dokumentumait sem gytjthetjiik. Az allomanyalakitas soran arra kell
torekedni, hogy a tananyaghoz kapcsolodo irodalom megfelelé valogatassal, tartalmilag
teljes legyen.
Kézikonyvtari allomany
Az internethasznalat miatt az utoébbi idoben hattérbe szorult a kézikonyvtar hasznalata.
Ha az anyagi er6forrasok engedik, célszerii a ,.kettds hozzaférés” biztositasa (nyomtatott +
elektronikus formaban).

- altalanos ¢és szaklexikonok, enciklopédidk

- egynyelvi szotarak, fogalomtarak

- kétnyelvii szétarak

- az egyes tantargyak Osszefoglalo kézikonyvei, szoveggylijtemények,

adattarak, atlaszok, hatarozok, kronologiak, tablazatok, kronika jellegii miivek

- oktatési segédletek (az dravezetéshez hasznalatos miivek)

- iskolatorténeti anyagok
Ismeretkozl6 irodalom
A tananyagot kiegészitd, a gyerekek érdeklodéséhez igazodo, ¢letvezetésiiket,
onmuvelésiiket, szabadidos elfoglaltsagukat timogatd dokumentumok.

- atananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo alapszintli szakiranyu konyvek

120



- atananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo kozépszinti konyvek (erds valogatassal)

- atanult targyakban vald elmélyiilést és a tananyagon tilmutaté tajékozdodast kielégitd
kozépszintli ismeretterjesztd irodalom

- informatikaval kapcsolatos alapszintli segédkonyvek (kiemelten)

- kommunikacios készségek fejlesztését célzdo dokumentumok

- kornyezetvédelmi nevelés €és az egészségnevelés irodalma

- aszabadidd helyes eltoltésé¢hez kapcsolddo szakirodalom

- ¢évfordulok, megemlékezések, linnepélyek megrendezéséhez kapcsolodo irodalom

- oktatasi-nevelési-pedagogiai szakirodalom

- helyismereti, helytorténeti kiadvanyok

Iskolai tankdnyvek, tanari segédkonyvek

- oktato-nevel6 munkahoz, az egyes miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és a
tanul6i sziikségletekhez igazodo tankonyvi allomany

- Ide tartoznak:

- Az iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, témazaro6 feladatlapok 1-1 példanya

- tartds tankonyvek (az osztalylétszamoknak megfeleld példanyszamban)

- palyavalasztasi itmutatok, felvételi kovetelményeket tartalmazo kiadvanyok

- iskolatorténeti munkak

Szépirodalom
Kiemelten gyiijtenddk a tanterveinkben meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a
tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve kapcsolodo szépirodalom
Ezek kore:
— hazi és ajanlott olvasmanyok (kiemelten, a teljesség igényével)
— atananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzok valogatott miivei
— antologiak
— népkoltészeti irodalmak
— kiemelkedd, de tananyagban nem szerepld magyar és angol szerzék miivei
— 1fjisagi regények, elbeszélés- és verseskotetek
— angolnyelvii gyermek szépirodalom
— regényes ¢letrajzok, torténelmi regények

Konyvtari szakirodalom
A konyvtari szakirodalom a konyvtaros segédkonyvtara. Tartalmaznia kell az aldbbiakat:
— a konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsdhoz sziikséges modszertani konyveket
(kiemelten)
— atdjékoztatd munkahoz sziikséges kézi- és segédkonyveket (kiemelten)
— a konyvtari feldolgozd munka szabalyait, szabalyzatait tartalmazé segédleteket
(kiemelten)
— konyvtariigyi jogszabalyokat, iranyelveket (erésen valogatva)
— és tantargyi bibliografidkat (erdsen valogatva)
Hivatali segédkonyvtar
Tartalmaznia kell az iskola vezetdsége részére az intézmény miikodésével, iranyitasaval
kapcsolatos dokumentumokat.
Ezért gytijtenie kell az iskola:
-iranyitasahoz, igazgatasahoz, gazdalkodasahoz, ligyviteléhez sziikséges legfontosabb
kézikonyveket, jogszabalygylijteményeket (erésen valogatva)
-az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak, Pedagdgiai programjanak és helyi
tantervének, Hazirendjének €s egyéb szabalyzatainak aktualis példanyait
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A konyvtari dokumentumok beszerzése pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl fiiggden
esetenként torténik. A beszerzésrol a munkakozosségvezetok szakmai tanacsait figyelembe
véve a konyvtaros tesz javaslatot. A beszerzéshez minden esetben az intézmény vezetdjének
irasbeli jovahagyasa sziikséges. A fenntart6 eldirasainak megfelelden kell eljarni a beszerzések
soran.

A gylijtemény tartalmi osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:

Valogatva gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil a Nemzeti alaptantervhez
kapcsolodva a teljesség igénye nélkiil a:

- lirai, prézai és dramai antologiak

- klasszikus és kortars szerzok miivei, gyiijteményes kotetei

- klasszikus ¢és kortars szerzok teljes életmiivei

- k6zép- ¢és felsOszinti altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolodoan a teljesség igénye nélkiil:

- a tananyaghoz kapcsolodd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd - alap- és
kozépszintii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

- az éltalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

- a helyi tantervekhez kapcsolddé ajanlott olvasmanyok

- az Gjonnan belépd tantargyak segitését szolgald konyvek

- anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

- a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikdnyvek, segédletek

- a kozépiskolai felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett
kiadvanyok

Valogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

- nemzetek irodalma (klasszikus €s modem irodalom)

- tematikus antologiak

- életrajzok, torténelmi regények

- ifjisagi regények

- mesék, versek

- 4ltalanos lexikonok

- enciklopédiak

- a tananyaghoz kapcsolodd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé mitvek

- megyénkre vonatkozo helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok

- az oktatassal 0sszefiiggo statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

- pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1¢lektana

- folyoiratok

- kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasdhoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek)

- audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartoz6, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és
videokazettak, diafilmek vélogatasra, selejtezésre szorulnak).

Gyiijteményszervezés

A folyamatosan ¢és tervszerlien alakitott allomany tlikrozi az iskola nevelési és oktatasi
célkitizéseit, pedagogiai folyamatanak szellemiségét, tantargyi rendszerét, pedagogiai
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iranyzatait, modszereit, tandri-tanuldi kozosségét. A szerzeményezés €s apasztas helyes aranya
noveli a gylijtemény informacios értékét, hasznalhatosagat.

Gyarapitas

A beszerzés forrésai

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék €s csere tjan a gylijtokori elveknek megfelelden
gyarapodik.

A vasarlas torténhet: jegyzéken torténd megrendeléssel, az intézményvezetd és a fenntartd
jovahagyasaval.

Az ajandék ¢€s a csere mint gyarapitasi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol.

Az intézmény szamdara szerzeményezett dokumentumokat (szamla, kisérdjegyzék és a
dokumentum alapjan) kdnyvtari nyilvantartasba kell venni

Szamlanyilvantartds

A Dbeérkezett dokumentumok szadmlainak kiegyenlitése, a gazdasagi-pénziigyi iratok
(megrendeldjegyzékek, szamlak, bizonylatok, jegyzékek) megdrzése az iskolatitkar feladata.
Az eredeti példany (fény)masolatat azonban a konyvtari irattarban is el kell helyezni.

A folyamatos ¢és egyenletes gyarapitds érdekében a konyvtari keret felhasznéalasarol
nyilvantartast kell vezetnie a konyvtarosnak.

A dokumentumok dallomanyba vétele

A dokumentumok allomanyba vételérdl rendelet €s szabvany rendelkezik.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell 1atni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével,
leltari szammal (cimlap verzio, 17. oldal, utolsé szamozott oldal) és raktari jelzettel (eldzéklap,
gerinc)

Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartés megorzésre szant, nyolc napon beliil
végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is
jelenti.

A végleges nyilvantartas formai iskolankban: cimleltarkonyv, valamint a Szirén integralt
konyvtari rendszer.

A szamitogépes nyilvantartas, feldolgozas folyamatos (visszamendleg). Vezetésére az egyedi
nyilvantartas kovetelményei vonatkoznak.

A végleges nyilvantartas barmely formaja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd. A kiillonbozo
dokumentumokrol kiilon-kiilon leltari nyilvantartast vezet a konyvtar.

Idoleges nyilvantartas

Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
idotartamra (legfeljebb harom évre) szerez be, tovabba a végleges megorzésre szant
periodikumok mindaddig, amig kottetésre nem keriilnek.

Az id6leges nyilvantartas formai: kardex.

Az id6szaki kiadvanyok minden egyes szamat nyilvantartasba (kardex) kell venni.

A neveldi kézipéldanyokrol, gyorsan avuld kiadvanyokrol osszesitett (brostra) nyilvantartas
vezethetd.

ldoleges megorzésre mindsithetok a kovetkezo dokumentumok:

- brosurak, alkalmi musorfiizetek, propagandaanyagok;

- tankOnyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek;

- tervezési ¢€s oktatasi segédletek;

- tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet- és
utasitasgylijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok;

- kisnyomtatvanyok, szabvanyok, prospektusok;
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Allomanyapasztas

Az allomany apasztisa az allomany gyarapitdsaval egyenrangl feladat. Az allomanybdl a
dokumentum az alédbbi okok miatt torolhetd:

- tervszer( allomanyapasztas;

- természetes elhasznalddas;

- hiany

Tervszert allomanyapasztas
Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni
az elavult tartalmt, a foloslegessé valt és a természetes elhasznaldédas kovetkeztében
alkalmatlanna valt dokumentumokat.
- Elavult dokumentum kivonasa
A dokumentum értékelése alapjan torténhet, amennyiben azt tartalmi elavulés jellemzi.
- Folosleges dokumentumok kivonasa
Foloslegessé valik egy dokumentum, ha megcsappan irdnta a szaktanari - tanuloi igény az
alabbiak miatt:

e megvaltozik a tanterv;

e valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke;

e modosul az idegen nyelvek oktatasa, az iskola profilja, szerkezete;

e akorabbi szerzeményezés nem kovette a gylijtokori elveket;

e csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az alloményt.

- Természetes elhasznalodas

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek hasznalat kozben megrongalddtak. Kivonasukra
az esztétikai nevelés érdekében is sort kell keriteni.

- Hiany

Az allomanybdl hianyz6 dokumentumokat az alabbi cimeken lehet kivezetni a nyilvantartasbol:
- elharithatatlan esemény (elemi csapas, biincselekmény);

- a kolesonzés kozben elveszett dokumentumok (behajthatatlan és megtéritett kovetelés);

- dllomanyellendrzési hidny (megengedhetd és norman feliili).

A torlés folyamata

A végleges nyilvantartasba vett dokumentum torlése a konyvtaros javaslata alapjan az
intézményvezeto engedélyével a fenntartd hataskore.

Az ideiglenes megorzésre szant dokumentumok torlése az intézményvezetd hataskorébe
tartozik.

A kivonas nyilvantartasai

- Jegyz6konyv

A végleges nyilvantartasba vett dokumentum kivezetése a leltarkonyvbdl az intézményvezetd
aladirasaval ¢és az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik. A
jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat, a dokumentumok azonosité adatait a
jegyzokonyv mellékletei tartalmazzak.

- Melléklet:

torlési jegyz€ék az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrél (a dokumentumok tételes
felsorolasaval késziil);
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A konyvtari allomdny védelme

A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerti mikodtetéséért az
intézmény altal biztositott személyi ¢és targyi feltételek keretein beliil felelds. Ezért
meghatarozott 1dokozonként meg kell gyézddnie a konyvtar hianytalansagardl, a
nyilvantartasok pontossagarol.

Az é4llomany ellendrzése (leltarozasa)

- Az iskolai konyvtar alloményénak ellendrzését rendelet szabalyozza. A konyvtar reviziojat a
fenntartd, ill. intézményvezetdje rendeli el, kivéve, ha személyi valtozas esetén az atvevod
konyvtaros kezdeményezi az alloméanyellendrzést. A leltarozas végrehajtasaért, annak személyi
¢s targyi feltételei biztositasaért az iskola leltarozasi bizottsaganak vezetdje a felelds.

- Az dllomanyellendrzés soran a végleges nyilvantartasba vett dokumentumokat tételesen kell
egyeztetni az egyedi nyilvantartassal.

Az id6leges nyilvantartasba vett dokumentumok nem leltarkotelesek.

- A letéti dllomanyt minden tanév végén ellendrizni kell.

- A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas szilinetel.

Az allomanyellendrzés tipusai

- jellege szerint: id6szaki vagy soron kiviili;

- modja szerint: folyamatos vagy fordulonapi;
- mértéke szerint: teljes kori vagy részleges.

A leltarozas lebonyolitasa

Az allomanyellendrzés torténhet szamitdégépes program segitségével is, de mindenképpen
legalabb két személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes konyvtar esetén a leltdrozasi
bizottsag vezetdje koteles egy allanddé munkatarsrol gondoskodni, akinek a megbizatisa az
ellenérzés befejezéséig tart.

Az allomanyellendrzés soran kotelez0 a dokumentumok és az egyedi nyilvantartasok
Osszevetése.

Az ellendrzés lezarasa

A revizid befejezéseként el kell késziteni a zard jegyzOkonyvet, melyet engedélyezésre at kell
adni az intézmény vezetdjének.

A zar6 jegyzOkonyv mellékletei

- a leltarozas kezdeményezése;

- ajovahagyott leltarozasi litemterv;

- a hidnyz6 dokumentumok jegyzéke.

Az allomany jogi védelme

- A konyvtaros felel a gylijtemény tervszerli gyarapitasaért,

amennyiben rendelkezésre all valamilyen beszerzési keret, annak a felhasznalasaért.

- A kolesonzo anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszkdzok megrongalasaval
vagy/¢€s elvesztésével okozott karért;

- A letéti allomanyért a dokumentumokat atvevo szaktanar is felelds;

- A konyvtar biztonsagi zarainak a kulcsai a konyvtarosnal , a takaritonal, és az iskola gazdasagi
iroddjaban helyezenddk el. A kulcsok indokolt esetben (vis maior, betegség) az iskolavezetés
tudtaval elkérhetd.

Az allomany fizikai védelme
- A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tizrendészeti szabalyokat. Tiiz esetén tilos a vizzel
oltas!
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- A dokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai rtalmaktol. Szigortaan iigyelni
kell a kdnyvtar tisztasagara (takaritas, portalanitas, fert6tlenités, féregtelenités).

Az allomanyvédelem nyilvantartasai

Az allomanyellendrzési nyilvantartasok:
- leltarozasi litemterv;

- zar0 jegyzokonyv és mellékletei.

- Kélesonzesi nyilvantartdasok
A konyvtarunkban flizetben vezetjik a kolcsonzéseket, de tervezziik a szamitdogépes
kolesonzési nyilvantartasra vald attérést.

A kényvtarhasznalati szabalyzat
A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata (3.sz. melléklet) rogziti.
A dokumentumok visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez.

Az iskolai konyvtar SZMSZ-ének 2. szamu melléklete

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar zart, az iskola tanuldi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak. Ettdl eltérni az intézményvezetd engedélyével lehet.

A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtarhasznald koteles a konyvtar hasznalati szabalyzatanak betartdsara, amely a
tanulokkal az els6 csoportos konyvtarlatogatason keriil ismertetésre, majd a konyvtarhasznalati
orakon.

Az intézmény dolgozoi, az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak elfogadéasaval a
konyvtar SZMSZ-ét is elfogadjak, amely melléklete jelen szabalyzat.

Az iskolai konyvtar nyitva tartasi ideje igazodik a didkok igényeihez, az oOrarendhez. A
kolcsonzési 1dordl a tanulok a konyvtar ajtajara illetve az iskola hirdetdjére kifliggesztett,

valamint az iskolai honlapra www.endrekiralyiskola.hu felkeriilt informéciokbol

tajékozodhatnak.

Jelenleg a tanuloi €s dolgozadi kdlcsonzés egy erre a célra évente megnyitott kolcsonzési flizeten
keresztiil torténik, amelyben a kezelt adatok :

- név
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- osztaly (tanul6 esetében)

Tervezziik a Szirén integralt konyvtari rendszeren keresztiil torténd kdlcsonzés bevezetését.
A kezelt adatok:

- név

- sziiletési hely, id6

- anyja neve

- lakcim

Tanuloknal ezen feliil a tanul6 osztalya

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitdgépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval
valé kapcsolattartashoz a konyvtari nyilvantartdsokhoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari
tagsag megsziintetése utan torlésre kertilnek.

Tartozéas esetében sziikség lehet egyéb tanuloi adatokra (gondviseld neve, elérhetdsége),
amelyekhez a konyvtaros-tanar a KRETA rendszeren keresztiil hozzaféréssel rendelkezik.

A dolgozok esetében a személyi igazolvanybdl és a lakcimkartyabol torténik az adatok felvitele.

A konyvtér szolgaltatdsai:
A konyvtarhasznalot ingyenesen illetik meg a konyvtar szolgaltatasai, amelyek:
- konyvtarlatogatas
- dllomanyfeltard eszkdzok hasznalata
- informaci6 a konyvtar és a konyvtari rendszer dllomanyarol, szolgaltatasairol
- altalanos ¢és szakirodalmi informaciok nyujtasa
- irodalomkutatés, bibliografiak készitése
- a hasznalok segitése az informacio keresésben
- internet hasznalat
- kiallitasok, rendezvények, ird-olvasoé taldlkozok, vetélkedok szervezése
- konyvtarhasznalati 6rak, csoportos foglalkozasok
- helyben hasznalat
- kolesonzés
- konyvtarkozi kolcsonzés
- kozosségi szolgalatukat teljesitd didkok fogadésa
A kényvtarhasznalat modjai
- helyben hasznalat,
- kolcsonzés,
- konyvtarkozi kolesonzés,
- csoportos hasznalat
Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
- akézikonyvtari dllomanyrész,
- a kiilongytjtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
folyoiratok
Az intézmény dolgozo6i szaméra konyvtar minden dokumentuma, szolgaltatasa és az ezekhez
sziikséges technikai eszkdzok helyben igénybe vehetok.
A tanulok csak az allomany szamukra kijelolt részét hasznalhatjak, a technikai eszkdzoket csak
a konyvtaros feliigyelete mellett hasznalhatjak.
A csak helyben hasznélhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlesonozhetik.

Kolcsonzés
- A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.
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- Dokumentumokat elvinni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valé rogzités utan szabad.

- A kolcsonzés nyilvantartdsa informatikai eszkozokkel vagy fiizetes kolcsonzéssel
torténik.

- Kolcsondzni a tanuloknak csak a szamukra kijelolt allomanyrészbdl lehet.

- A tanuldk csak konyvet kolcsondzhetnek.

- A Kkolcsonozhetd darabszam: max. 3 dokumentum a tanulok esetében.

- Ugyanabbol a dokumentumbdl a tanul6 csak egyetlen példanyt kolcsondzhet.

- Kolesonzési hataridé : 3 hét

- Hosszabbitasi lehetéség: Kétszer 3 hét (amennyiben nincs eldjegyzés rajta)

- A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és
hosszabbitasa a tanév végéig lehetséges.

- Az iskola dolgozéi maximum 1 tanévre kolcsonozhetik a kdnyveket és a kapcsolodo
CD mellékleteket.

- A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségi
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz szilikséges ideig hasznalhatjak.

- Az interaktiv tananyagot tartalmazé DVD-ket a tanitok, szaktanarok 1 tanévre
kolesondzhetik.

- Az ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz a tanuld addig kolcsondzheti az adott
tankOnyvet, amig az adott tantargyat tanulja.

- A pedagogus arra az idészakra kolcsonozheti a tankonyvek pedagdgusok szamara
beszerzett példanyait, ameddig az adott tantargyat tanitja.

Az iskolabol tavozo, illetdleg elballagd tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének
id6pontjaig a kolcsonzott  tankOnyveket, tartés tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgéltatni.

A tanuldknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarol az intézményvezetd helyettes, illetve
osztalyfonok tajékoztatja a konyvtarost.

A nyugdijba vonul6é vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltavozo kollégak az altaluk kdlcsonzott
anyagokat az intézménybdl valo eltdvozasuk elott leadjak.

A tanitasi év végén a tanuloknak a konyvtarbol kolcsonzott tankonyveket és egyéb konyveket
vissza kell adniuk.

Jelezniiik kell, amennyiben valamelyik konyvet tovabb szeretnék kdlcsondzni.

A nyari sziinidore torténd kolcsonzés megbeszéElés targyat képezi.

A nyari sziinidore torténd kdlesonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolesonzési idOtartama a sziinidd egészére kiterjed.

A tankdnyvekre vonatkozé részletes szabalyokat a Tankonyvtari szabalyzat tartalmazza, amely
jelen SZMSZ 4. szamu melléklete tartalmazza.

A kolcsonzés alatt 1évé dokumentumra — olvasoi kérés alapjan — eldjegyzés vehetd fel. A
dokumentum beérkezésérdl az olvasot a konyvtar értesiti. Ebben az esetben a dokumentumot
meghosszabbitani nem lehet.

A hataridére vissza nem hozott dokumentumok esetében a tanuldkat szébeli felszolitassal
figyelmeztetjiik a lejaratot kdvetd 3 hét mulva, eléjegyzés esetében haladék nélkiil.
Amennyiben eredménytelen volt a felszolitds, a tanuld osztalyfonoke segitségét kéri a
konyvtaros.

Amennyiben tovabbra sem hozza vissza a tanuld a kdlcsonzott dokumentumot, a tanuld
gondviseldjének jelzi a kdnyvtaros a tényt irasban.

A konyvtarral szemben fennallo tartozas esetén ujabb kolcsonzés nem vehetd igénybe.

Az elveszett, megrongalt konyvet a gondvisel6 koteles masik példannyal potolni.
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Konyvtarkozi kélcsonzés

A gylijteményiinkb6l hidnyzé miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol, elsdsorban a
helyi kozségi konyvtarbol (Konyvtar, Informacios €s Szolgaltatd Hely) meghozatjuk.
Amennyiben a kozségi konyvtarban sem talalhaté meg az adott mii, az Orszadgos Dokumentum-
ellatasi Rendszer (ODR) szolgaltatasait vessziik igénybe a megyei konyvtaron keresztiil.
Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkordk részére a konyvtaros, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra ¢épiilé szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az érintett pedagogusokkal torténd eldzetes egyeztetés
utan kertil sor.

A konyvtaros-tandr szakmai segitséget ad a foglalkozdsok megtartdsahoz, ill. a
konyvtarhasznalati 6rakat megtartja.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

- az informéciok kozotti eligazodasban,

- az informaciok kezelésében,

- aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

- atechnikai eszk6z0k hasznélatdban.
Téjékoztatas:
Téjékoztatason az e célra szolgdld konyvtari dokumentumokbdl torténd, kutatémunkat nem
igénylo, szobeli tajékoztatast értjik.
A téjékoztatas kiterjed:

- a konyvtari rendszerre, a konyvtari haldézatok ¢és egyiittmiikddési kordk, mas
konyvtarak gylijtokorére, alloményara, szolgéltatasaira;
az intézmény hasznalatara, gyijtékorére, szolgaltatasaira;
- a konyvtar allomanyarol katalogusok, az intézmény altal épitett adatbazisok
segitségével,
az alaptevékenység keretében épitett adattarakban elérhetd informaciokra;
Interneten elérhetd informacidkra
Szamitogép és internethasznalat

- A szamitégépek hasznalata érkezési sorrendben torténik, varakozas eléfordulhat.
Amennyiben tobb hasznalo varakozik szamitogépre, a hasznalati idé maximum 0,5 6ra.
Egy géphez legfeljebb ketten iilhetnek le.
- Az internet elérési lehetéség konyvtarunkban az informécidkeresést, a miivelédést és a
kulturalt szérakozast szolgalja.
A konyvtaros segitséget nyujt a kiillonb6zo katalogusok, adatbazisok vagy az internet
hasznélatdhoz
- A szamitogépek alapbedllitisait, rendszerét, programjait (internet kezddoldal,
képernydveédo, hattér stb.) tilos megvaltoztatni.
Tilosak az érvényes magyar torvényekbe iitk6zo cselekmények.
A hasznalati szabalyzat be nem tartasa, a kozizlést és a kozszemérmet sérté képek,
honlapok latogatasa a szamitogéphasznalatbol valo kizardst vonja maga utan.
A szdmitdgépek merevlemezére irt dokumentumokat nem Orizziik, idonként torlésre
keriilnek,
A szamitdgép esetleges rendellenes mitkodését jelezze a konyvtarosnak!

Nyomtatasra, fénymasolasra csak nagyon indokolt esetben van lehetdség, ha az a tanul6 iskolai
tevékenységéhez kotddik (pl. az iskola pedagdgusa altal kért szorgalmi feladatok,
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tehetséggondozas, felzarkoztatds érdekében torténik) A nyomtatasért, fénymasolasért sem
kérhet6 téritési dij. Egyéb nyomtatdsra, fénymasolasra térités ellenében sincs lehetdség.
Az iskolai kdnyvtarban is érvényesek az iskolai hazirend szabalyai.
Specialis szabalyok
- A konyvtarban hasznal6 csak a konyvtaros jelenlétében tartozkodhat.
- A polcrdl elvett dokumentumokat az eredeti helyiikre kell visszatenni a raktari rend
fenntartasa érdekében.
- A konyvtarba a tanulok csak a sziiksége felszerelést hozhatjak magukkal, taskat nem.
- A kabatokat a konyvtar el6tti folyoson elhelyezett fogasokon kell elhelyezni.
- Ugyelni kell a konyvtar rendjére, tisztasagara minden konyvtarhasznalonak.
- A koOnyvtarban tilos enni és inni az allomany védelme érdekében.
- A tobbi kdnyvtarhasznalot tilos hangoskodassal zavarni.

A konyvtar allomanyat, szolgaltatasait csak rendeltetésszeriien szabad hasznalni, a kart
okozok kotelesek az okozott kart megtériteni, illetve a konyvtar hasznalatatdl idolegesen
vagy véglegesen eltilthato.

3.sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez Katalogusszerkesztési szabalyzat
Katalogusszerkesztési szabalyzat

Az iskolai konyvtar allomédnya szamitogépes feldolgozas utan, on-line katalogusban feltarva

all az olvasok rendelkezésére. A feldolgozottsag (tartds tankonyvek nélkiil kb. 95 %)

A konyvtar az OKM altal 2007-ben akkreditalt Szirén integralt konyvtari szoftver folyamatosan
frissitett verziojat hasznalja. Az éves licence a fenntart6 altal folyamatosan biztositott.

A dokumentumok feldolgozéasa folyaman bevitelkor egyszerisitett cimleirast alkalmazunk,
azaz feltiintetjiik a leltari szamot a szakjelzetet, cimet (egyéb cimadatokat), szerz6t, megjelenési
helyet, kiadot, évet, lel6helyet, terjedelmet, sorozatot, ISBN-szamot, beszerzési id6t és modot,

beszerzési és feltiintetett arat, targyszot, Cutter-szamot.

Lehetdség szerint a Szirén adatbazisbol emeljiik at a szabvanyos leirast. Ez az esetek tobb
mint 99 %-aban megvaldsithato, mivel a Szirén tobb adatbazissal kapcsolatban van.
A rendszer lényege: ha barmelyik kdnyvtarban leirnak egy dokumentumot, az azonnal folkertil
a kozponti szerverre. A Szirén adatbeviteli Girlapjan a szervert kozvetlentil elérve, az Gsszes
tobbi konyvtar azonnal atemelheti a leirast.
A rendszer elénye, hogy tetszéleges tipusi dokumentum leirdsa (konyv, audiovizualis,
hangdokumentum, folyoirat) analitikakkal, a tobbkotetes dokumentumok kozos adatokkal és
kotetleirasokkal atvehetdk.
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A SZIREN programba allomanygyarapitas soran rogzitett adatok az integralt rendszer minden
moduljaban elérhetéek, ezért nincs sziikség kiilon katalogusszerkesztésre.

Problémak esetén a folyamatosan frissiilé Szirén felhasznal6i kézikdnyvében leirtak az
irinyadok.

http://www.sziren.com/index_sziren.htm oldalon alloméanyunk online is elérhetd, sok szempont

szerint keresheto.
A Szirén integralt konyvtari rendszer segitségével a dokumentumok keresése ¢és kigylijtése
tetszOleges szempontok szerint torténhet. Minden keresés eredményébdl kiillonbozo listak

készithetdk.

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra. (2019-ben kezdtiik meg ezt a munkat, jelenleg a feldolgozottsag
kb. 90 %-0s)

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 f6csoportjai alapjan azon beliil Cutter-szam szerint keriilnek a miivek a polcokon
elrendezésre.

4.sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez

Tankonyvtari szabalyzat
Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladata a tankdnyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd

eljuttatasa. A Nkt. 46. § (5) alapjan elsotdl a nyolcadik évfolyamig az allam biztositja, hogy a
tanuld szdmadra a tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre.

A tankonyvek kivalasztasanak elvei:

Az alkalmazott tankonyveket a szaktanarok javaslatira a munkakozosségek valasztjak ki a
tanulocsoportok szamara a torvényi szabalyozésnak valamint az intézmény Pedagogiai
programjanak megfeleléen. A tankonyvrendelés elkészitéséhez figyelembe vessziik a sziilok
véleményét. A munkakozosség hatarozza meg a tanuldk altal hasznalt segédleteket a tanév
soran. Tanulmanyi segédlet lehet kotelezd és ajanlott olvasmany, feladatgyiijtemény,
fogalomtar. Uj, az ingyenes tankonyvellats keretéb6l nem finanszirozhato tanulasi segédlet
beszerzésére az iskola mindenkori gazdasagi helyzetének megfelelden, a fenntartoval tortént
egyeztetés utan, keriilhet sor.

A tankonyvrendelés és terjesztés iitemterve:

A tankonyvterjesztés lebonyolitdsara, annak iskolai koordinalasara az intézményvezetonek ki
kell jelolnie a tankonyvfelelost.

Az iskola a felsobb utasitas alapjan - a kijeldlt tankonyvfelelds kozremiikodésével - a megadott
hataridére elkésziti a tankonyvrendelését. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd uj
osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. Pétrendelésre a kapott
informaciok szerint van lehetéség. A tankonyvrendelést oly mdédon kell elkésziteni, hogy az
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iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvekhez téritésmentesen vald hozzajutés
lehetdsé gét.

A KELLO teszi kozzé a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgal és
frissit. Rendelni kizarolag errdl a hivatalos tankonyvjegyzékrol Iehet.

Az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket — a munkafiizetek, munkaltato
tankonyvek ¢és az 1-2. évfolyamos tanuldk tankdnyveinek kivételével — konyvtari
nyilvantartasba kell venni €s az iskolai konyvtar allomanyaban elkiilonitetten kell kezelni.

A tankonyvtar iskolankban kiilon /a természettudomanyi eléadoban/ keriil elhelyezésre. A
tankonyvek évfolyamonként, azon beliil tantargyanként vannak rendszerezve.

Az ingyenes tankonyvek nyilvantartasara és kezelésére az ideiglenes nyilvantartas szabalyai
vonatkoznak.

A szamitogépes konyvtari rendszerben a kovetkezd adatokat vezetjiik ezekrdl a konyvekrol:
cim, kiadd, megjelenés éve, terjesztési adatok (ar), raktari szam, T-vel kezd6do leltari szam. A
példany adatoknal a megjegyzés rovatba bekeriil az ,,ingyenes” szo6 és az aktudlis tanév jelzése.
Csak a cimlapra pecsételiink, ide kertl a leltari szam.

A kolcsonzés szabalyai:

Iskolankban az ingyenes tankdnyvellatds - a koznevelési torvény és a tankOnyvtorvény
rendelkezései alapjan - teljes mértékben az iskolai konyvtarbol torténd kolesonzéssel valosul
meg.

Az iskola igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal
téritésmentesen biztositott tankdnyveket - a munkaflizetek ¢és az 1-2. évfolyamos tanuldk
tankonyveinek kivételével -, tovabba a pedagogus-kézikonyveket az iskola konyvtari allomany
nyilvantartasaba vegy¢k, az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljék, tovabba az
iskolaval jogviszonyban all6 tanuld, illetve a pedagogus részére a tanév feladataihoz az iskola
hazirendjében és az iskolai tankOnyvellatds rendjében meghatarozottak szerint bocsassak
rendelkezésre.

Az iskolai hazirend ¢és az iskolai tankonyvellatas rendje altal megallapitott tankonyvellatasi
szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre és az 1-2. évfolyamos tanulok tankonyveire.
Az ingyenes tankonyvellatas és a kartérités szabalyai

1. Az allam altal téritésmentesen biztositott tartos tankdnyveket a tanulok az iskolai konyvtarbol
kolcsonzik tanév elején.

2. A téritésmentesen biztositott tankdnyveket 1) vagy hasznalt allapotban kapjak a tanulok. Az
1-2. évfolyam tanuloi kizarolag 0j tankonyveket kapnak téritésmentesen, amelyeket nem kell
visszaszolgaltatniuk.

3. Téritésmentes ellatasban részesiil az 1-8. évfolyam tanuloja.

4. Az iskolai konyvtarbol kolcsonzott tartos tankonyveket — amelyek allami tulajdontiak — a
tanul6 koteles kifogastalan, a tankonyv atvételekor meglévo allapotban visszaszolgaltatni a
tanév utols6 napjan.

5. A tartés tankonyv haszndlatanak negyedik évében 0 Ft értéket képvisel. Ezt kovetden
selejtezésre kertil.

6. Amennyiben a tartés tankonyv megrongalodik, akkor a tanulonak, kiskora tanuld esetén a
sziill6jének a gondviseldjének az okozott kart meg kell tériteni az aldbbi tdblazatban
meghatarozott mértékben.
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Hasznélat ideje [ Kartérités szazalékos mértéke, a tankdnyv
brutté ara alapjan

A tartés tankdnyv 4j allapotban keriil a
tanuléhoz (6 az elsé hasznald) 90%-a

a.) A tartds tankonyv 2. évben keriil a
tanulohoz, hasznélt tankonyvként

b.) a tartds tankonyvet valaki mar
hasznédlta legalabb 3 hénapig, igy az 60%-a
hasznalt tankényvnek minésiil, akkor
is, ha a beszerzése az aktualis évben
tortént, 1j tankonyvként |
A tartos tankdnyv a 3. évben keriil a
tanuléhoz hasznalt tankdnyvként 30%-a

A tartos tankdnyv a 4. évben keriil a
tanulohoz hasznalt tankonyvként = kartérités nem kérheto
L
7. A tartés tankonyv rongaldsdnak mindsiil pl.: a konyvbe torténd barmilyen bejegyzés,
alahuzas, szovegkiemelés, szinezés, a konyv lapjainak elszakadésa, foltossa valasa, tankonyvi
lapok hidnya, barmilyen ok miatt a tankdnyv hasznalhatatlannd valasa.
8. Rongalas tényét az iskola konyvtarosa/tankonyvfelelése éllapitja meg és jelzi az
intézményvezeto felé.
9. A rongalasrdl és a kartérités mértékérdl az intézmény vezetdje irasban értesiti a sziilot,
gondvisel6t. Az értesitésben fel kell tlintetni a megrongalodott tankdnyv kodjat, cimét,
szerz6jét/szerzoit bruttd arat (Ft), valamint a kartérités 6sszegét (tankonyvenként és 0sszesen),
a beszerzés évét a tablazatnak megfelelden.
10. A tanuld/sziilé/gondviseld a kartérités Osszegét befizetheti az iskola pénztaraban, vagy
atutalassal a Szolnoki Tankeriileti Kozpont 10045002-0336530-00000000 eléiranyzat-
felhasznalési keretszamlajara, vagy készpénz atutalasi megbizassal (csekk). Utalas/készpénz
atutalasi megbizas esetén a kozleményben fel kell tiintetni: tartos tankonyv, a tanul6 iskolajat,
nevét, osztalyat.
11. Készpénzes befizetés esetén az iskola a pénztarkezelési szabalyzatnak megfelelden jar el.
12. A megrongalt és kartéritett tankonyveket az iskolai konyvtar allomanyabol ki kell vezetni.
Kartérités utan a tartds tankonyv a tanulé tulajdondba kertil.
13. Mivel a konyvtarba bevételezett tartds tankonyveket a tankeriilet a befektetett eszk6zok
kozott tartja nyilvan, ezért az intézmények minden ¢év junius 30-ig tovabbitjadk a
nyilvantartasbol torténd kivezetéshez sziikséges alapbizonylatokat (értesités) a tankertileti
szamviteli csoport részére.
14. A kartéritésbdl szarmazo 0sszeget az iskola a tankeriileti tankonyvfeleldssel valo elozetes
egyeztetés utan felhasznalhatja a konyvtari alloméanyanak bdvitésére, jutalomkonyvek
beszerzésére.
15. A kéartéritési kotelezettség eltorlését, illetve mérséklését a sziild az iskola igazgatdjanak
benyujtott irasbeli kérelemmel, indoklassal kérheti. A kérelemrdl az intézményvezetd dont az
osztalyfonok (szaktanar), illetve az iskolai konyvtaros (sziikség esetén gyermekvédelmi felelds)
véleménye, javaslata alapjan.
16. Amennyiben a sziil6 kartéritési kotelezettségének nem tesz eleget, a Tankertileti Kézpont
irasban szolitja fel a teljesitésre. Eredménytelen felszolitas utan a Tankeriileti Kozpont jogi ttra
tereli a kartérités behajtasat.
17. Az iskola a kartéritésrdl nyilvantartast vezet, amelyben felvezeti a tanuld nevét, osztalyat,
a megrongalodott tankdnyveket azonosithatd modon, illetve a befizetendd és a befizetett
Osszeget, tovabba azt is ha a kartérités nem kertil befizetésre.
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18. A tanul6 potolhatja megrongalddott tankonyvét egy ugyanolyan kiadasu, jo allapoti masik
tankonyvvel.

Amennyiben a tanul6 iskolat valt, a konyvtarbol kolcsonzott tankdnyveket koteles visszaadni.

Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulo esetében (1-8. évf. 0sszes tanuldja) a hasznalat
jogat a tanuldi jogviszony fennéllasa alatt addig az idépontig kell a tanul6 részére biztositani,
ameddig az adott tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik.

Selejtezés:

A tartés tankonyvnek mindsiilé konyveket a kdvetkezd indokkal lehet selejtezni:

- ha munkatankonyvként hasznaltak: beleirnak, nem hasznélhato a kdvetkezd évfolyamnak (az
Osszes leselejtezhetd)

- ha megrongalddas miatt hasznalhatatlanna valt

- ha elveszett

- ha jelentdsen valtozott a kiadas (megoérzendd 1-2 db)

- ha mas tankonyvet hasznalnak (megdrzendé 3-4 db)

- természetes elhasznalddas: tankdnyvek esetében 3 év, egyéb segédletek esetében 5 év.

- ha elavult, nem felel meg az intézmény helyi tantervének

A konyvtaros tanar feladatai az ingyenes tankonyvek hasznalataval kapcsolatban:

- atartos tankonyvek allomanyba vétele,

- atartés tankdnyvek kiosztasa a tanuloknak, a kapcsolédd adminisztracio elvégzése

- tanév végén a tanulok altal kolcsonzott tankonyvek beszedése,

- tankOnyvrendelésnél egyeztet a rendelést Osszeallitdé pedagogussal a sziikséges
ingyenes tankonyvek szamarol,
intézi az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.

A nyilvantartds formdja és modja

Elkiilonitetten kell kezelni.

Intézményiinkben erre a célra kiilon cimleltarkdnyvet hasznalunk.

A Szirén integralt konyvtari rendszerben is kiilon kezeljiik ezt az dllomanyrészt. ,,T jeld”

Az allomanyrész feltarasa, ellenérzése, apasztasa

A Szirén Integralt Konyvtari Rendszerben torténd rogzités utan feltart ez az allomanyrész.
Ellen6rzés: tanév végén, amikor visszahozzék a tankdnyveket.

Apasztas: a 3/ 1975-6s KM-PM rendelet szerint. Ha id6leges nyilvantartasu, akkor 3 év utan
mar nem leltarkoteles.

A kolcsonzés médja, nyilvantartasa

A kolesonzott tankonyvek ataddsakor 2 példanyu atvételi elismervényt kap a sziild, amelybdl 1
példany a sziil6, 1 példany az intézmény tulajdona.

A kapott listan tételesen szerepelnek az atvett konyvek leltari szamai is.
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4. szamu melléklet Személyes adatok kezelése, valamint iratkezel ési

szabalyok

BEVEZETES

Intézményiink (tovdbbiakban: Intézmény) mint a Szolnoki Tankeriileti Ko&zpont
fenntartasdban 1évo, adatkezel kotelezettséget vallal arra, hogy tevékenységeivel kapcsolatos
minden adatkezelés megfelel a t4jékoztatoban és a hatidlyos nemzeti jogszabalyokban,
valamint az Europai Uni6 jogi aktusaiban meghatarozott elvarasoknak, igy kiilonosen Az
Europai Parlament és a Tandacs (EU) 2016/679 Rendelete a természetes személyeknek, a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az ilyen adatok szabad
aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol (tovabbiakban:
Rendelet), valamint a 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (tovabbiakban: Info tv.), illetve a 2013. évi V. torvény a Polgari
Torvénykonyvrol (tovabbiakban: Ptk) jogszabalyoknak.

Az adatkezeld adatkezeléseivel kapcsolatosan felmeriil6 adatvédelmi iranyelvek, adatvédelmi
tajékoztatok folyamatosan elérhetdek a Tankertilet honlapjan (kk.gov.hu/szolnok).

Az Intézmény fenntartja maganak a jogot a tdjékoztatdé barmikori megvaltoztatasara. Az
esetleges valtozasokrol minden esetben értesiti az érintetteket.

1. FEJEZET ALAPELVEK, ALAPFOGALMAK

Az Intézmény elkotelezett a tanuldi, a sziilok valamint partnerei személyes adatainak
védelmében, kiemelten fontosnak tartja az adatkezelésével érintettek informacios
onrendelkezési joganak tiszteletben tartasat. Az Intézmény, mint adatkezeld a személyes
adatokat bizalmasan kezeli, és megtesz minden olyan biztonsagi, technikai és szervezési
intézkedést, mely az adatok biztonsagat garantalja.

1.1 Adatkezelé: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb
szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit 6ndlldan vagy masokkal egytitt
meghatarozza;

E tajékoztatés kiadoja, egyben az Adatkezeld fenntartoja: Szolnoki Tankeriileti Kozpont.

Név: Szolnoki Tankertileti Kozpont Székhely: 5000 Szolnok, Tiszaligeti sétany 14.
Adoszam: 15835482-2-16

Képviseld: Szutorisz-Sziigyi Csongor, tankeriileti igazgato

Telefonszdm: 06-56-795-234

Fax: -

E-mail cim: csongor.szutorisz-szugyi@kk.gov.hu

Honlap: http://kk.gov.hu/szolnok

1.2 Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel. Az
adatfeldolgozo6 igénybevételéhez nem kell az érintett eldzetes beleegyezése, de sziikséges
a tajékoztatasa. Ennek megfelelden a kovetkezo tdjékoztatast adjuk:
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A Intézmény adatfeldolgozdi: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, iskolatitkar,
gazdasagi-tigyviteli dolgozo, osztalyfonok, nevel6testiilet tagjai

1.3 Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az ¢érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozé
kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak.

1.4 Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gyiijtés,
rogzités, rendszerezeés, tagolds, tarolds, atalakitas vagy megvaltoztatds, lekérdezes,
betekintés, felhasznalds, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzatérhetové tétel utjan, dsszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités

1.5 Az adatkezelés elvei:

a) Jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosag

b) Célhoz kotottség

c) Adattakarékossag (relevans adatok)

d) Pontossag (és naprakész nyilvantartas)

e) Korlatozott tarolhatosag (csak a cél eléréshez sziikséges ideig)
f) Integritas és bizalmas jelleg (adatbiztonsag)

g) Elszamoltathatosag

1.6 A Szolnoki Tankeriileti K6zpont adatvédelmi tisztvisel6je és elérhetdsége:
dr. Miskolczi 1ldiké jogi referens, ildiko.miskolczi@kk.gov.hu , telefon 56/795-229
A Toszegi Altalanos Iskola adatvédelmi tisztviselGje és elérhetdsége:
Szakali Gabor intézményvezeto-helyettes toszeg.iskola@t-online.hu 56/431-701
A Tészegi Altalanos Iskola Endre Kiraly Tagintézménye adatvédelmi tisztvisel6je és
elérhetdsége:
Jarominé Szab6é Annamadria tagintézmény-vezetd, endrekiralyiskola@gmail.com, +36-
30-6824253

2. FEJEZET AZ ADATKEZELES CEUJA, JOGALAPJA, A KEZELT SZEMELYES ADATOK KORE, AZ
ADATKEZELES IDOTARTAMA

2.1 Az adatkezelés célja

Az adatkezel6 adatkezeléseinek célja a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC
torvényben meghatarozott feladatainak illetve a jogszabaly alapjan késziilt egyéb
dokumantumaiban megfogalmazott és meghatarozott feladatainak teljesitése, a feladatok
lebonyolitasanak elésegitése.

2.2 Az adatkezelés jogalapja
Az adatkezelés folyamata a Rendelet, illetve az Infotv. alapjan torténik.

A személyes adat akkor kezelhetd, ha:
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a) az ¢érintett a hozzajarulasat adta

b) szerzddés teljesitéséhez sziikséges

c) jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges

d) az érintett vagy mas személy 1étfontossag érdeke miatt sziikséges

e) kozérdekli vagy az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges

f) az adatkezeld vagy harmadik fél jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges

2.3 A kezelt személyes adatok kére

Az adatkezeld nyilvantartja az érintettek vonatkozasaban a nemzeti kéznevelési torvényrol
sz016 2011. évi CXC. torvény rendelkezeései szerint meghatarozott adatokat.

Az adatkezeld nyilvantartja a hozzéjarulason alapuld adatkezelések esetében az érintett
hozz4jarulasa alapjan megszerzett adatokat.

2.4 Az adatkezelés id6tartama

A jogszabalyi rendelkezésen alapuld adatkezelések esetén az adatkezelés iddtartama az
iranyado6 jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleld hatarido.

Hozzajarulason alapul6 adatkezelések idOtartama az adatkezelés céljanak megvaldsulasa.

2.5 Egyéb tudnivaldk az adatkezeléssel dsszefiiggésben

Az érintett személyes adatait fo szabaly szerint az Adatkezelé munkavallaléi ismerhetik meg
feladataik ellatasa érdekében. Az Adatkezeld csak kivételes esetben adja 4t az érintett
személyes adatait mas allami szervek szdmara, megfeleld jogalap és biztonsagi intézkedések
biztositasa mellett.

Az Adatkezel6 az érintett altal megadott személyes adatokat az Adatkezeld székhelyén illetve
bejegyzett telephelyén tarolja.

Az intézményi sajatossagokbol adodo adatkezelések esetében az adatkezelés jogalapja a 2.2
pontban felsoroltak koziil elsdsorban a), ¢), e) pontok. Minden adatkezelés el6tt az adatkezeld
tajékoztatja az érintettet a kezelt személyes adatok korérdl, az adatkezelés jogalapjarol
valamint annak idétartamarol.

3. FEJEZET AZ ERINTETTI JOGOK AZ ADATKEZELES SORAN

3.1 ElGzetes tajékozédashoz valé jog
Az ¢érintett jogosult arra, hogy az adatkezeléssel Osszefliggd tényekrdl és informaciokrol az
adatkezelés megkezdését megeldzden tajékoztatast kapjon.

3.2 Hozzaférési jog

Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, ¢és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a Rendeletben meghatarozott kapcsolodo
informéciokhoz hozzaférést kapjon.

3.3 A helyesbitéshez vald jog
Az ‘érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a ra vonatkozd pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
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céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegészitd nyilatkozat utjan torténd — kiegészitését.

3.4 A torléshez valo jog (,,az elfeledtetéshez valé jog”)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a
ra vonatkozo személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre
vonatkozd személyes adatokat késedelem nélkiil tordlje, ha a Rendeletben meghatarozott
indokok valamelyike fennall.

3.5 Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog
Az ¢érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha a
rendeltben meghatarozott feltételek teljesiilnek.

3.6 A személyes adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés korlatozasahoz
kapcsolddo értesitési kotelezettség

Az adatkezelé minden olyan cimzettet tajékoztat valamennyi helyesbitésrol, torlésrol vagy
adatkezelés-korlatozasrdl, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy erdfeszitést igényel.

3.7 Az adathordozhatésaghoz valé jog

A Rendeletben irt feltételekkel az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo6, altala egy
adatkezel6 rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel
olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezelonek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld, amelynek a
személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta.

3.8 A tiltakozashoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozzon
személyes adatainak a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének e) pontjan (az adatkezelés kozérdekii
vagy az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorldsdnak keretében végzett
feladat végrehajtasahoz sziikséges) vagy f) pontjan (az adatkezelés az adatkezeld vagy egy
harmadik f€l jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges) kezelése ellen.

3.9 Automatizalt dontéshozatal egyedi ligyekben, beleértve a profilalkotast

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki rd az olyan, kizarélag automatizalt adatkezelésen
— ideértve a profilalkotast is — alapuld dontés hatalya, amely ra nézve joghatassal jarna vagy
Ot hasonloképpen jelentdés mértékben érintené.

3.10 Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrél

Ha az adatvédelmi incidens valdszintisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira €s szabadsagaira nézve, az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az
¢érintettet az adatvédelmi incidensrol.

3.11 A feliigyeleti hatésagnal torténd panasztételhez vald jog (hatdsagi jogorvoslathoz valé jog)
Az érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy feliigyeleti hatdosdgnal — kiilondsen a
szokasos tartozkodasi helye, a munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti
tagallamban —, ha az érintett megitélése szerint a rd vonatkoz6 személyes adatok kezelése
megsérti a Rendeletet.
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3.12 A felligyeleti hatésaggal szembeni hatékony birdsagi jogorvoslathoz valé jog
Minden természetes €s jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a feliigyeleti
hat6ésag ra vonatkozo, jogilag kotelezd erejii dontésével szemben, vagy ha a feliigyeleti
hatosag nem foglalkozik a panasszal, vagy harom honapon beliil nem t4jékoztatja az érintettet
a benyujtott panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrdl vagy annak eredményérdl.

3.13 Az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozéval szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz valé jog
Minden érintett hatékony birdsagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes
adatainak, e rendeletnek nem megfeleld kezelése kovetkeztében megsértették a Rendelet
szerinti jogait.

4. FEJEZET ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

Az Adatkezel6 megfeleld informacidbiztonsagi intézkedésekkel gondoskodik arrdl, hogy az
érintett személyes adatait védje tobbek kozott a jogosulatlan hozzaférés ellen vagy azok
jogosulatlan megvaltoztatasa ellen. Az Adatkezelé6 megfeleld szervezési intézkedésekkel
gondoskodik arro6l, hogy a személyes adatok ne valhassanak hozzaférhetévé meghatarozatlan
szamu vagy jogosulatlan személy szamara.
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1.

A Tészegi Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzata

1. Fejezet
Altaldnos rendelkezések

Az Tészegi Altalanos Iskola iratkezelési szabélyzata

A 20/2012. (VIII 31.) A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl szolo EMMI rendelet 84. § (1) Az iratkezelés rendjét a
nevelési-oktatasi intézmény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol szolo 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései, valamint a kozfeladatot ellatd
szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet eldirasai figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel
szabalyozza.

6.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda
érkez0, illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat,
rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és
levéltarba atadasat szabalyozza.

Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban
hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefliggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az
iratkezelés feliigyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés feliigyelete az intézményen beliil

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési €s
iigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok €s eljarasok, valamint az
irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjéaért, az iratok szakszerti
¢s biztonsagos meglrzésére alkalmas irattar kialakitdsaért és mukodtetéséért,
tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds. Az iratkezelés
feliigyeletével megbizza az intézményvezetd-helyettest a székhelyen, illetve a
tagintézmény-vezetdt a tagintézményben és annak telephelyén.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott
keletkez0, illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, tja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd

legyen,;

b) tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;
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c) kezeléséért fennallo személyi felel8sség egyértelmiien megallapithato legyen;
d) szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld

feltételek biztositva legyenek;

e) abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa

megeldzhetd, a maradando értékil iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az lgyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli

7.

miikodésehez megteleld tamogatast biztositson.

Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellen6rzésérél, intézkedik a

szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végzo, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és

8.

10.

tovabbképzésérol;

¢) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokdnyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok
stb.) biztositasarol;

d) ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

11. Fejezet
Az iratok kezelésének dltalanos kovetelményei
Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskorébe tartozod tigyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkoz6 iratokat
egy irategységként, tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes
fazisaiban keletkezett iratok {gyiraton beliili irategységnek, {igyiratdarabnak
(igydarabnak) mindsiilnek.

Az tugyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatod szerv irattari anyagaba tartozo egyéb
mas iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari
tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari
egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot e célra rendszeresitett papiralapa iktatokonyvben, iktatdszamon kell
nyilvéantartani (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles
okményaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt
minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor,
kinek tovabbitotta vagy adta &t az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom
dokumentalasaval biztositani kell, hogy az iigyintézés folyamata, és az iratok
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11.

12.

szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megallapithatd legyen.

Az iratkezelés megszervezése
A Tészegi Altalanos Iskola székhelyének iratkezelése 5091 Toszeg, Rakoczi ut 30.

szam alatt, a Toszegi Altalanos Iskola Endre Kiraly Tagintézménye és annak Vezsenyi
Telephelye iratkezelése 5092 Tiszavarkony, Iskola utca 7. szam alatt valosul meg.

1I1. Fejezet
Az iratkezelés folyamata

A kiildemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosult:

a) acimzett vagy az altala megbizott személy;

b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;

c) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) apostai meghatalmazassal rendelkezd személy;

13.

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

a) acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;
b) akézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdsegét;
c) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

14.

15.

16.

17.

Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belso
szabalyzataban el6irt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

Az 4tveve a papiralapu iratok esetében a kézbesitGokmanyon olvashat6 aldirasaval és
az atvétel keltezésének feltlintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgés”
jelzésti kiilldemények atvételi idejét oOra, perc pontossaggal kell megjeldlni.
Amennyiben iktatasra nem jogosult személy veszi at az iratot, gy azt koteles
haladéktalanul, de legkésObb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén a
cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapt iratok esetében az
atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény
tartalmanak meglétét. A hianyzo iratokrdl vagy mellékletekrol a kiildo intézményt,
személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,siirgds” jelzésli) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg azt a szigndlasra jogosultnak soron kiviil be
kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.
Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a kiildeményt irattdrozni és az irattari
tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.
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18.

A kiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével

a) a cimzett, vagy

b) az intézmény vezetdje, vagy

¢) az intézmény vezetdje altal irasban felhatalmazott személy, vagy

d) a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozoja

19.

20.

21.

22,

23.

24.

25.

bonthatja fel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a

kiildeményeket,

a) amelyek ,s. k.” felbontasra szolnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c) amelyek névre sz6ldak és megallapithatoan maganjellegiiek.

d) akiildemények cimzettje koteles gondoskodni az 4ltala atvett hivatalos
kiildemény iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

A kiilldemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a
keltezés megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

A kiildemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatdsagat. Az esetlegesen felmeriild akadalyok tényét rogziteni kell, és errdl
tajékoztatni kell a kiildot is.

Ha felbontds alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Osszeget, illetoleg a kiildemény értékét koteles az iratokon
vagy feljegyzés forméjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget
¢s egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak
atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak idopontjdhoz jogkdvetkezmény flizodik vagy
flizédhet, gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megéllapithatod
legyen. Papiralapt irat esetében a benyujtas idopontjanak megallapitasa a boriték
csatolasaval biztosithatd. Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbol
nem lehet megallapitani, az ezek igazolasara szolgald tajékoztatdshordozokat az
irathoz kell csatolni.

Az elektronikus iratot gépi adathordozén (CD ROM, pendrive, egyéb adathordozo,. ..
stb.) atvenni vagy elkiildeni csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozot és a
kisérélapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérdlapon a cimzés adatai
mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozon 1éve irat (ok) targyat, az
alloméanynevét, allomanytipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirassal ¢€s az
adathordozo paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett
azonositok valosagtartalmat.

Az irat munkahelyrdl torténd kivitelérél, munkahelyen kiviili tanulméanyozasarol,
feldolgozasarol, tarolasarol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.
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26. A személyes adatok kezeléséhez vald hozzéjarulast tartalmazo, illetve a kdzérdekii
adatok megismerésére iranyul6 kérelmek kezelésérdl belsé szabalyzatban kell
rendelkezni.

Az iktatokonyv

27. Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokdnyvet kell hasznalni (A.TU.
804.). Az iktatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.
Az iktatokonyvnek kotelezéen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatoszam;

b) iktatas idépont;ja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

d) kiildé megnevezése, azonositd adatai;

e) érkezett irat iktatoszama (idegen szam);

f) mellékletek szama;

g) lgyintézo szervezeti egység €s az ligyintéz0 megnevezEse;
h) irat targya;

1) elO- és utoiratok iktatdszama;

7) kezelési feljegyzések;

k) tigyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;
1) irattari tételszdm;

m) irattarba helyezés id6pontja.

28. Az ligyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az iigyirathoz
tartozo elsd iratnyilvantartasba vétele alkalméval kell beirni, kivéve, ha az - az irat
tartalmat nem érintéen - Iényegesen megvaltozott, ebben az esetben az uj targyat ugy
kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

29. Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni.
A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolso szamot kovetd alahuzassal
kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba a
korbélyegzo lenyomatéaval hitelesiteni kell.

Az iktatoszam

30. Az iratot el kell latni iktatoszammal és az irat egyéb azonositd adataival Az
iktatoszam felépitése a kozponti ligyiratkezelés esetén: foszam/év. Gylijtdszam
hasznalata esetén: Fészam-alszam/év. Gylijtészam alkalmazasakor az alszamokrol
un. Gytjtoéivet kell vezetni.

31. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f0szdmon kell
nyilvantartani.  Egy iktatokonyvon beliil a foszamokat folyamatos sorszdmos
rendszerben kell kiadni. Az iigyirathoz tartozé iratokat az iktatasi foszam alatt
folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.
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32.

33.
a)

Az iktatas

Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat,
siirgdsen kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazd ,,slirgds” jelzési
iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tdjékoztatokat;

c)

meghivokat;

d) nem szigor szdmadasu bizonylatokat;

€)
f)

bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i)
)

34.

3S.

36.

37

38.

kozlonyoket, sajtotermékeket;
visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Téves iktatds esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést 4athuzassal kell
érvényteleniteni oly mdédon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszdm nem
hasznalhat¢ fel gjra.

A kézi iktatokonyvben sorszamot {iresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités szilikséges, a téves adatot vagy
szamot egy vonallal ugy kell athtizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon.
A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az
irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az eldzmény
f0szamara, rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, és az
elézménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az utoirat iktatoszamat.

Szignalas

. Az iratkezel0 az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd

megbizottjanak atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat
szignalasara jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon
utasitasait (feladatok, hatarido, slirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalds idejének
megjelolésével irdsban teszi meg. Az intézmény vezetdje elrendelheti az irat
bemutatas el6tti iktatasat.

Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti €s
mukodési szabalyzatban, Ttligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ald. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak
hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus
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39.

40.

visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az iktatészamrol szold elektronikus

tajékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb okmanyok.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozé neve mellett
az ,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval
1gazolja, tovabba

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzolenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendo:

- a kiadmanyozo neve mellett az ,s. k.” jelzés, vagy a kiadméanyozé alakhi
alairdsmintaja és - a kiadmanyozod szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy
igyintézoje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot
is kiadni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzokrol és a

hivatalos célra felhasznalhato elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

41.

42.

43.

44.

45.

Expedialas

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovéabbitani kell. Az
iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden
kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan
dokumentalni kell a nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

A kiildeményeket a tovabbitds moddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon
kézbesitd, futarszolgalat stb.).

Irattarozas

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden
kell végezni.

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott igyiratokat.

Irattarba helyezés eldtt az ligyintézonek az tigyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozz4 kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, €s meg
kell vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A
feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az ligyiratbol ki kell emelni, és a
selejtezési eljaras melldzésével meg kell semmisiteni. Ezt kdvetden be kell vezetni az
iktatokonyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés idOpontjat, és el kell helyezni
az irattari tételszdmnak megfeleld gytjtobe.

A kozponti irattdrba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott iigyiratok
adhatok le.
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46.

47.

48.

49.

50.

Papiralapt iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrdl ligyiratpotld lapot kell
késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo aldir. Az alairt tigyiratpotld lapot a
kolcsonzés ideje alatt az irattarban az ligyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

Az ligyiratok selejtezését az intézményvezeto altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett Orzési ido
leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és a szerv
korbélyegzojének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni,
melyet iktatas utdn 2 példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés
engedélyezésére.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési
jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrol a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando iligyiratokat az tligyviteli segédletekkel egyiitt nem
fertozott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd
koltségére az irattari terv szerint, atadds-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak
mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel
egylitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott ligyiratokrol kiilon
jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket €és a visszatartott iratokrol készitett
jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus formaban is at kell adni.

1V. Fejezet
Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani
kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind a gépi
adathordoz6 esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapt, akar gépi
adathordozon tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozzd, amelyekre
munkakoriik ellatdsdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd

felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell
tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitdsok

alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezl felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

¢) ,.Nem masolhato!”,

d) ,.Kivonat nem készithetd!”,

e) ,Elolvasas utan visszakiildendo!”,

f) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitasok megjeldlésével.),
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g) valamint mds, az adathordozd sajdtossdgdtdl fiiggd egyéb sziikséges utasitas.
Az elozdekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korldtozhatjdk a kdzérdeki
adatok megismerését.

V. Fejezet

Egyéb
rendelkezések

51. Az iratkezelés rendszerét csak a naptdri év kezdetén lehet megvéltoztatni.

52. Ha az mtézmény jogutddldssal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé
ligyek iratait, tovabb4 az irattdrat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban
lévé ligyeket a jogutdd iktatékdonyvébe kell vezetni. Az irattdr atvételérol
jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes
levéltarnak.

53. Ha az intézmény jogutdéd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleldéen gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok
ellatdsarél. A jogutdd nélkiil megsziind int€zmény irattirban elhelyezett iratainak
jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl sz6l6 tdjékoztatast - az
intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

VI. Fejezet

Zdaro
rendelkezések

54. Ez az iratkezelési szabélyzat 2020. szeptember 1-én 1ép hatdlyba.
55. Ezen iratkezelési szabdlyzat hatdlyba lépésével egyidejlileg a kordbbi iratkezelési
szabalyzatok hatdlyukat vesztik.

Kelt: 2020.08.31.

i ]
T 2
Fehér{Ferenc
intézményvezetd
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Az iratkezelési szabalyzat 1. szamu melléklete:

A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve

Irattari
tételszam Ugykor megnevezése Orzési ido (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezheto
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezheto
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50

4. Munkavedelem, tiizvédelem, balesetvedelem, 10

5. Fenntartoi iranyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 20

7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek 10

8. Belso szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, 5

Statisztikak
11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi iigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezheto
14. Felvetel, atvetel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Didkénkormanyzat szervezése, miikodése 5
18. Pedagogiai szakszolgalat 5
19. Sziil6i munkakozosseg, iskolaszék szervezése, 5
miikodése
20. Szaktanacsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok

149



21. Gyakorlati képzés szervezése 5

22. Vizsgajegyzokonyvek 5

23. Tantargyfelosztas 5

24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3

25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesito vizsga 1

27. Kozosségi szolgalat teljesitésérol szolo dokumentum 5

Gazdasagi iigyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé nélkiili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedelyek

28. Tarsadalombiztositas 50

29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés

30. Eves koltségveteés, koltségvetési beszamolok, 5
konyvelési bizonylatok

31 A tanmiihely tizemeltetése

32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési 5
dijak

33. Szakértoi bizottsag szakértoi véleménye 20

34. Koltségvetesi tamogatasi dokumentumok 5
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