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. Altaldnos rendelkezések

1.A szervezeti és miik6dési szabalvzat célja. jogszabaly alapia

1.1. A kozoktatdsi intézmény miikodésére, bels6 és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol sz016 2011. évi CXC. torvény 25.§-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és milkddési szabalyzat olyan bels6 dokumentum, amely a magasabb rendi
jogszabalyok figyelembe vételével meghatirozza az iskola szervezeti felépitését, a miikddés
belsé rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitdsokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és milkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység -
csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

1.2.A szervezeti és miik6dési szabalyzat létrehozdsdnak fobb jogszabalyi alapjai az aldbbi
térvények és rendeletek illetve ezek modositasai:

Torvények:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

1993. évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol 2012. évi CLXXXVIIIL torvény a kbéznevelési
feladatot ellatd egyes 6nkormanyzati fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérél
1992.évi XXXIII. térvény: A kozalkalmazottak jogallasarol

Kormanyrendeletek:

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti k6znevelésrdl sz6l6 térvény végrehajtasarol
20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet a kdzoktatasrol sz6l6

1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol

Miniszteri rendeletek:

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl

23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanul6i tankonyvtdmogatds és az iskola tankényvellatas
rendjérél

II. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képez6 egyéb belsd szabilyzatok,
igazgatoi utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi kodzalkalmazottjara nézve kotelezd
érvényliek.

A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézményvezet jovahagyasanak idépontjaval 1ép
hatalyba, €s hatarozatlan idére szol. Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint
véleményezési jogot gyakorol az iskolaszék, a didkonkorméanyzat valamint a Sziiléi
Munkakdzisség.

Ezzel egyidejlileg hatdlyon kiviil helyezédik az intézmény elézd szervezeti és mikodési
szabalyzata.



ITI. Az intézmény altalanos jellemzoi
Az kozoktatasi intézmény jellemzoi:

Neve: Sarbogardi Mészoly Géza Altalanos Iskola

Cime (székhely): 7000 Sarbogard, Jézsef Attila utca 14.
Tipusa: Altalanos iskola

Szervezeti egységkod: FB2701

Tagintézménye: Szent Istvan Altalanos Iskola

Cime: 7000 Sarbogard, Szent Istvan 1t 82-84.
Szervezeti egységkod: FB2703

OM azonosito: 030074

Nyilvantartasi szam: K10378

Alapito és fenntartoé neve és székhelye:

Alapito szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Alapitdi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere

Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntarté neve: Dunatjvarosi Tankeriileti K6zpont

Fenntarté székhelye: 2400 Dunatjvaros, Tancsics Mihaly utca 1/a.

Jogszabalyban meghatarozott alapfeladata:
- altalanos iskolai nevelés-oktatas

A fenntarto szervének megnevezése:
Klebelsberg Kozpont .

1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky ut 42-46.
Jogallasa:

Jogi személyiségli szervezeti egység.

Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata:

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak beosztasa:
e igazgat0, igazgaté-helyettesek
¢ iskolatitkar leirasban szerepld tigyekben
e az osztalyfénok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitoébe vald beirasakor.

Feladatellatashoz sziikséges pénzeszk6zok biztositasa:
Az intézmény alaptevékenysége ellatasahoz sziikséges pénzeszkézok biztositasarél a
fenntarté gondoskodik a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont belsd szabalyzatai szerint.

Az intézmény nyitva tartasa:
e Mészoly Géza Altalanos Iskola Sarbogard, Jozsef Attila u. 14. nyitva tartasa 7% 6ratél
a szervezett foglalkozésok befejezéséig, de legkés6bb 17% 6raig
A tornacsarnok és a tornaterem a programok fiiggvényében 21%-ig tarthat nyitva.



o Szent Istvan Altalanos Iskola Sarbogard, Szent I. u. 82. nyitva tartisa 7°° 6ratol a
szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legkésébb 17% éraig. A tomaterem a
programok fiiggvényében 20%-ig tarthat nyitva.

Szombaton €s vasarnap a nyitva tartas csak az intézményvezeté altal engedélyezett szervezett
programokhoz kapcsolédhat. Az intézményt szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon -
rendezvények hidnyaban - zarva kell tartani.

A szokésos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt.

B Az oktatasi és nevelési intézmény, sziinetekben {igyeleti rend szerint tart nyitva.

. Az oktatas - nevelés nélkiilli munkanapokrol legalabb 7 nappal a zéarva tartést
megeldzden a sziildket tajékoztatni kell.

® Az intézményt szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon - rendezvény
hianyaban- zarva kell tartani.

o A szokésos nyitvatartasi rendtdl valé eltérésre az igazgatd ad engedélyt - eseti
kérelmek alapjan.

e Az intézmény hivatalos {igyek intézésére tanitasi napokon 8% - 15% éréig tartja
nyitva az irodat.



IV. Az intézmény miikédési rendjét meghatarozé dokumentumok

1.A térvénves mikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi - a hatlyos jogszabalyokkal &sszhangban 4116 -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

B intézmény szakmai alapdokumentuma

® pedagdgiai program,

@ jelen szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékletek

o hazirend

. a tanév munkarendje
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miik6désének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

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

o egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszkdzbk hasznalatanak rendje).

1.1 A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentuma tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzobit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti milkddését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

1.2 A pedagdgiai program

A kozoktatasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagégiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény
szamara a Ko6znevelési torveény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

¢ Az intézmény pedagoégiai programjat, ennek részeként az iskolaban foly6é nevelés és
oktatds céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatéarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, (2013. szeptember 1-jét6l a valasztott kerettanterv
megnevezésével) ennek keretén belill annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,

o a kotelezo, kotelezéen valaszthatoé és szabadon valaszthatéd tanorai foglalkozasokat és
azok Oraszamait,

e az elbirt tananyagot €s kdvetelményeket.
Az oktatisban alkalmazhatd tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivélasztasdnak elveit, figyelembe véve a tankdényv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait,
a tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit,
tovabba —a jogszabdly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa €s
szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek -egylittmiikédésével kapcesolatos
feladatokat,
a pedagdgusok helyi intézményi feladatait,
az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyféndk feladatait,



e a kiemelt figyelmet igényls tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

e atanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozisa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, ott talalhatd a
részletes informéacio.

1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatilyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgatd késziti el, neveldtestiilet altal valé elfogadasara a
tanévnyitd értekezleten Keriil sor. A munkaterv egy példanya a tandri szobaban 1évo
faliijsagon a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és
az iskolai hirdet6tdblan is el kell helyezni.

2. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az aldbbiak:

e szakmai alapdokumentum,

e pedagdgiai program,

e szervezeti €s mitkodési szabalyzat,

e hézirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve (szakmai alapdokumentum kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos
alapité okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarol —
munkaidében — az igazgaté vagy az igazgatOhelyettesek adnak tdjékoztatast. A hazirendet

minden tanitvanyunk és szillei szdmara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges
valtozasakor atadjuk.



V. Az intézmény vezetése

1. Az intézményv felelds vezetdje és feladatkore

Az iskola vezetoje a felelds, az iskola szakszerl és térvényes miikodéséért, az észszertl, és
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az atruhdzott munkaltatoi jogokat és dont az intézmény
mitk6désével kapcsolatosan minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

A dolgozdk foglalkoztatasara, élet- €s munkakdoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A Kézoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja.

2. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdiének feladata

. a nevel§-oktatd munka iranyitdsa

. a nevelGtestiilet vezetése

. az iskolaban folyé munka iranyitasa és ellen6rzése

. a jogkorébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii megszervezése
¢s ellenOrzése

e az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel ¢és a
didkonkormanyzattal val6 egytittmiik6dés

J a nemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazodo6, mélté megszervezése

3.A nevelési-oktatasi intézmény vezetdie felel:

e apedagdgiai munkaért,

e az iskola belsé ellen6rzési rendszerének miikodtetéséért,

¢ agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e aneveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e atanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

» atanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

e anemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért

e az iskolaszékkel, a sziildi munkak6zosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a
didkénkormanyzattal vald egyiittmiikodésért.

e cllatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt, és 4t nem ruhazott feladatokat.

4. A vezetési feladatok meghatarozéasa

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatirsai kozremiikodésével latja el. Az igazgato-
helyettes megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkér megtartasaval az igazgatd adja.

A vezetdk feladat-és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakoriik tartalmaz.

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Munkakori leirdsaik az SZMSZ-ben megtalalhatok.




5. Az intézményvezetd helyettesitése:

Az igazgatot akadalyoztatisa esetén kizarolagos hataskérébe tartozé ligyek kivételével, teljes
felelosséggel a Mészoly Géza Altalanos Iskola igazgaté-helyettesei (szervezési és oktatasi)
helyettesitik. Az igazgatd tartds tavolléte esetén az oktatasi igazgaté helyettes gyakorolja a
kizarolagos jogkorébe fenntartott hataskoréket. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb
kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgatOhelyettes (oktatasi €s tagintézmény vezetd), illetve gazdasagi ligyintézd hataskore
az intézményvezet6 helyettesitésekor — sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok
mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed ki.

Az igazgatd dontési €s egyéb jogait részben vagy egészben 4truhdzhatja az
igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira.

6. Az igazgaté altal atadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl az igazgato
helyetteseknek 4tadja az alabbiakat:

e atanulok felvételi iigyeiben vald dontést,

e azigazgatOhelyettesek szamara az drarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

e a vilasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos
tanul6i modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény
képviseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

7. Az igazgaté kozvetlen munkatérsai:
e igazgatohelyettesek (1 f6 — szervezési, 1 f6 oktatési - Mészoly Géza Altalanos
Iskola, 1 f6 Szent Istvan Altalanos Iskola tagintézmény vezet®)
iskolatitkar
pedagdgiai asszisztens
gazdasagi tigyintézo
rendszergazda

Az igazgaté koézvetlen munkatarsai munkajukat munkakori lefrasuk, valamint az igazgatd
kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az igazgaté kozvetlen munkatirsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel. Személyileg felelnek az
igazgato altal rajuk bizott feladatokért.

Az igazgatéhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkérének megtartasaval az igazgatd
bizza meg. IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagdgusa kaphat, a megbizas 5 évre szol.

Az iskolatitkar, pedagdgiai asszisztens és a rendszergazda szakirdnyu képesitéssel rendelkezd
személyek, hataskoriik és feleldsségiik kiterjed a munkakoriik szerinti feladatokra.

Gazdasagi ligyintéz6 feladata a munkakdri leirason feliil:

* a terembérleti €s mas bérleti szerz0dések egyeztetés utani megktését,

* a gazdasagi, ligyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasat,
szabadsaguk kiadasanak jogat,

« palyazatokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok, elszamolésok,

« iskola pénziigyeivel kapcsolatos adminisztracio,

« pénziigyi beszamoldk készitése,
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8. Az igazoatd helvettesek és a tagintézményv vezetd helvettesitése:

Az igazgatohelyettesek tavolléte vagy egyéb akadalyoztatasa esetén teljes hataskorrel veszik
at egymas munkajat, ennek sordn — az intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

VI. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetbinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezeték segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdsépének tagjai:
e azigazgato,
e az igazgathelyettesek (2 f6 Mészoly Géza Altalanos Iskola, 1 f5 tagintézmény
vezetd),
a szakmai munkakozosségek vezetoi,
meghivott tagként a K6zalkalmazotti Tanacs Elndke.

Az intézmény vezetdségének jogai:

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Allast foglal az intézmény mikodését befolydsold személyi és targyi feltételeket
érint6 javaslatokrol, az alkalmazottak erkolcsi €s anyagi elismerését jelentd ligyekrdl, tovabba
mindazokrél, amiben az igazgat6 allasfoglalast kér. Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az
intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy az iskolaszék képviseldivel, a sziiloi
munkak6zosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. Az iskola vezetOsége
rendszeresen, altalaban havi egy alkalommal megbeszélést tart, melyrdl feljegyzés késziilhet.

Hitelesités

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje jogosuit.

Az intézmény cégszerii aldirdsa az igazgaté alairasaval és az intézmény pecsétjével a
tankertileti igazgato6 ellenjegyzésével érvényes.

Az igazgatohelyettesek alairasi jogkore:
- bizonyitvany,
- bizonyitvany masolat (masodlat),
- tovabbtanulassal kapcsolatos dokumentacio,
- iskolavaltasi nyomtatvany,
- tanuldi jogviszony igazolas,
- iskolalatogatasi igazolas,
- napi tdvozasi nyomtatvany,
- anyakonyvek, tanmenetek nyitasa- zarasa,
- hatérozatok (magantanuldi, felmentési),

Iskolatitkar alairasi jogkore:
- bizonyitvany masolat (mésodlat),
- iskolavaltasi nyomtatvany,
- tanuldi jogviszony igazolas,
- iskolalatogatasi igazolas,
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VII. Az iskola szervezeti rendje

Az iskola szervezeti egységei. vezetdi szintjei. szervezeten beliili informacioaramlas

Az igazgatd egy személyben gyakorolja a munkaltatéi jogkort, felelos az iskola szakmai
mikodéséért, a gazdasagos miikddésért.

Iranyitja az intézmény munkajat: e munka elvégzésében kozvetlenill segitségére vannak az
igazgat6 helyettesek, illetve tagintézmény vezetdje. A mellékelt diagram mutatja a Sarbogardi
Mészoly Géza Altalanos Iskola és Sarbogardi Mészoly Géza Altalanos Iskola Szent Istvan
Tagiskoldja kozalkalmazottainak a szervezeten beliili helyét. Az iskola belsd szervezeti
egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal legfontosabb alapelv, hogy az iskola a
feladatait zavartalanul ¢s zokkendémentesen lathassa el. Tagiskoldval a mindennapos
kapcsolattartids telefonon, e-mailen torténik. A karbantartd az aktudlis feladatoknak
megfeleléen végzi el a tagintézményben a feladatokat. A vezeték havi rendszerességgel
megbeszéléseket tartanak. Nevelési értekezleteket, az intézmény egészét érintd témaju
értekezleteket a tagintézménnyel egyiitt szervezzik.
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IX. Az intézmény munkarendje

1. A vezetOk benntartézkodasi rendje

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idészakban, amikor tanitasi 6rak vannak. Hétfoté] péntekig 722 és 162 6ra kozott az
intézményben tartozkodik az igazgatdo vagy helyettesei koziil legaldbb egyikik. A
tagintézmény vezeté a tagintézményben tartézkodik a tanitdsi napokon 7261 16%-ig.
Egyebekben munkijukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfeleld idében
és id6tartamban latjak el. A munkak6zosség vezetOk heti egy-egy alkalommal 16 oraig
igyeletet latnak el. A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iigyeletre
beosztott pedagégus jogosult és koteles az intézmény miikédési korében sziikségessé valo
halaszthatatlan intézkedések megtételére.

A tanul6ink szdmara szervezett iskolai rendszeri délutani foglalkozasok alkalmaval a
szilkséges intézkedést a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles megtenni, és a megtett
intézkedésrdl kiteles értesiteni az igazgatot, vagy az igazgatohelyetteseket.

2. A pedagdgusok munkaidejének hossza. beosztisa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6rdas munkaidokeretben végzik munkajukat. A heti
munkaidékeret elsé napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsd napja a hét utolsé6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szadmaval aranyosan szamitandé ki. Szombati és
vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagdgusok napi munkaidejét — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — az intézményvezetés hatarozza meg. Az értekezleteket a
tanév elején meghatirozott napon, a fogaddorakat altaldban szerdai napokon, a sziiloi
értekezleteket az éves munkatervben meghatarozott id6pontban tarjuk, ezért ezeken a
napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 10 6ras munkaidére kell
szamitani. A munkaltatd a munkaid6re vonatkoz6 eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi
programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokdsos moédon kifiiggesztett hirdetés utjan
hatarozza meg.

3. A pedagdgusok munkaidejének kit6ltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd oOrakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatinak megfeleld foglalkozéssal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bol all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

e akotelezd 6raszamban ellatott feladatokra,

o a munkaidd t6bbi részében ellatott feladatokra.

3.1 A kételezd oraszamban ellatott feladatok az alabbiak
e atanitisi 6rdk megtartasa

a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

osztalyfénoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkori foglalkozasok,

énekkar, szakkorok vezetése,
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e differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetdlas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

e magantanul6 felkészitésének segitése,
kdnyvtarosi feladatok.

A pedagbégusok kotelezd ordban elldtandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo  elokészitd és befejezd tevékenység idOtartama is. Elokészité és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirdsa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kételezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditand6 munkaid6t o6ranként 60 perc id6tartammal kell
szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irAnyadé munkaid6-beosztasat az oOrarend, a
munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listija tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

3.2 A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok kiildndsen a kévetkezék

rgr. e r

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tamogatott 6rakon, komplex

orakon, rahangoléddson, alprogrami foglalkozdsokon, csak szébeli vagy irasbeli

szoveges értékelés, fejlesztd értékelés alkalmazhato.

e a megtartott tanitisi 6rak dokumentilisa, az elmaradé és a helyettesitett orak
vezetése,

e osztalyozoé vizsgik lebonyolitasa,

kisérletek 6sszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

a tanulmdnyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potiékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozdsség-vezetdi) ellatasa,

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartésa,

részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok felligyelete orakozi szlinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirdndulisok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

iskolai iinnepségeken €s iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkak6zosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,

részvétel az intézmény bels6 szakmai ellenérzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6é kozremik6dés,

szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

osztalytermek, aula és a folyosok rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitéasa.

e ® ® ¢ © ¢ & & & € O & & 0 ¢ O & O 0
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3.3 Az intézménvben illetve azon kiviil végezhetd pedagdgiai feladatok meghatdrozasa
A pedagégusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e a 3.1. szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike kivéve a magantanuld
kotelez610 orajanak ellatasa, mely a tanuld otthondban is elvégezhetd,

e a 3.2 szakaszban meghatirozott tevékenységek, kivéve a vastagon jelolt
tevékenységek.

3.4.Az intézménven kiviil végezhets feladatok:
e 3.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil a vastagon jelolt tevékenységek

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhett feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarél — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1épé meghatarozott kotott
munkaidére vonatkozé elbirdsait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont.

3.5. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

3.5.1.A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatohelyettes allapitia meg az intézmény Orarendjének fliggvényében. A
pedagdgusok munkaideje hatalyos jogszabalyok alapjan keriil megallapitasra. A munkaid6-
beosztasara kéthetes munkakeretet alkalmazhatunk. A munkaid6- keret alkalmazasa alapjan a
pedagégus ellatja az orarend alapjan meghatarozott foglalkozésokat, és az egyéb
munkatervben fix id6pontban eldirt feladatokat, de ezen til napi, heti munkaidejét maga
oszthatja be. A beosztaskor és a munkaidé elszamolasakor iigyelnie kell arra, hogy a heti
munkaideje pontosan 40 o6ra legyen. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitisdnal az
intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikdésének biztositasat kell elsddlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv
betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

3.5.2. A pedagogus koteles 10 perccel tanitdsi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitis nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabdl valo elére tudott tavolmaradasat, annak okét elétte 2
munkanappal koteles irasban (erre a célra rendszeresitett fiizetbe) jelenteni az oktatési
igazgatd helyettesnek/tagintézmény vezetének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen.
Betegség esetén reggel 7' 6raig koteles az oktatdsi igazgatdé helyettesnek/tagintézmény
vezetbnek a tavolmaradast jelenteni, illetve az orvosi vizsgalat utdn az elére 1athaté munkéba
allas id6pontjat is jelezni. A hidnyzé pedagdgus koteles az Ordira anyagot biztositani.
Papirformatumban el6z6 nap a tanari szobaban a sajat asztalan elhelyezi, illetve a hidnyzas
napjan reggel 7% 6raig a szervezési igazgatd helyettes email cimére megkiildi. A két hetet
meghaladé hidnyzas esetén a pedagdégus kételes a tanmeneteit az oktatdsi igazgatd
helyettesnek atadni. A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsé napjat kodvetd
munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

3.5.3. Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet
engedélyt legaldbb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozés) elhagyasara, a tanmenettdl
eltérd tartalmu tanitdsi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezheti.
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3.54. A tantervi anyagban valé lemaradds elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén —
lehetdség szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb
egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszeri orat
tartani, illetve a tanmenet szerint el6rehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni. T6bb hdénapos hianyzas esetén a tandrak helyettesitése allandé megbizéssal
torténik, ebben az esetben a megbizott pedagogus koteles a szakmai munka elvégzésére.

3.5.5. A pedagogusok szamara — a koételezd o6raszamon feliili — a nevelé6—oktatd munkaval
Osszefliggé rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezet6 adja az igazgatéhelyettes és a munkak$zdsség-vezetOk javaslatainak
meghallgatisa utén.

3.5.6. A pedagogus alapvetd Kkotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszeri osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzend6 feladatokrol.

3.5.7. A pedagdgusok munkaidejének nvilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelezd orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelé-oktatd
munkéval §sszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és id6tartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartamanak
és idépontjanak meghatarozasa a nevel6-oktat6 munkaval Osszefiiggé egyéb feladatok
ellatasdhoz elismert heti munkaid6-dtalany felhasznalasdval torténik. Ennek figyelembe
vételével a nem kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznaldsarél maga dont, igy ennek idétartamardl — ezzel ellentétes irasos
munkaltatéi utasitas kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetbje a pedagdgusok szaméara munkaidé nyilvantartas vezetését rendelheti
el.

4 Az intézmény nem pedagdgus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori leirasukat
az igazgato késziti el. A térvényes munkaid§ és pihen6idé figyelembevételével az intézmény
vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend osszehangolt kialakitasara, megvéltoztatasara, €s
a munkavallalok szabadsaganak kiaddsdra. A napi munkaidd megvaltoztatisa az
adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az igazgatd szdbeli vagy irasos utasitisaval
torténik.

Beosztas: iskolatitkar hétfo-csiitortokig 722 - 162 éraig, péntek7*® - 13°° 6raig
gazdasagi dolgozé  hétfé-csiitortokig 72¢ - 162 6raig, péntek7°° - 13%° 6raig
rendszergazda hétfé-csiitdrtokig 722 - 16% oréig, péntek7*° - 13*° éréig
pedagbgiai asszisztens 720 - 15% éraig,
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takarito:

nappalos 1. 8% 6ratél 16° oraig
nappalos 2. 112 6r4t61 19% 6réig
délutanos 14%6rat61 22% éréig

karbantartd, udvaros 6% 6ratél 14% éraig

Valamennyi munkarend magaban foglal 20 perces (ebéd) sziinetet.
Tanitasi sziinetekben a munkarend rugalmasan véltozhat.

X. Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (Hazirend) tartalmazzak a tanuldk jogait €s kotelességeit,
valamint a tanulék belsé munkarendjének részletes szabalyozasit.

A hazirend betartdsa a gyermekek szamara koételez. Az ligyeleti rend megszervezése a
munkakdzosség vezetok feladata.

A gyermekek munkarendjét tartalmaz6 Hézirend az SZMSZ melléklete.

1.A tanév helyi rendje

A tanév, ezen belill a tanitasi év rendjét miniszteri rendelet hatarozza meg.

A szorgalmi id6 az iskolaban tanévnyitdval kezdodik, és a tanévzard tinnepéllyel fejezddik be.
A tanév helyi rendjét, programjait az iskola nevel6testiilete hatirozza meg, és azt az igazgatd
rogziti az éves munkatervben.

Ennek megfelelGen a tanévnyito értekezlet az alabbiakrol dont:
° a neveld - oktat6 munka lényeges tartalmi valtozasair6l (pedagdgiai és nevelési
program moédositasardl, az uj tanév feladatairél)
az iskolai szintli rendezvények €s iinnepélyek tartaimarol és idépontjarol
a tanités nélkiili munkanapok idépontjarol és programjarol
a tanév tanoran kiviili foglalkozésairol
az éves munkaterv jovahagyasarol
a hazirend moédositasardl

"’

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (Héazirend) és a balesetvédelmi eldirasokat
az osztalyféndkok az elsé napon ismertetik a gyermekekkel, az els6 sziiléi értekezleten pedig
a sziilokkel. Az intézmény bels6 rendszabalyait (Hazirendjét) ki kell fliggeszteni az iskola
minden osztalytermében €s az iskola honlapjan is olvashato.

XI. Az intézményben tartézkodas rendje

1.A belépés és benntartdzkodas rendije azok részére. akik nem 4allnak tanuldi jogviszonyban az
intézménnvyel.

Kiils6 latogatok az iskolaban foly6 oktat6-nevelé munkat nem zavarhatjak. A kozoktatasi
intézménnyel munkavallaléi és tanuldéi jogviszonyban nem allék (kivéve a fenntarto
képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére
tartézkodhatnak az épiiletben. A Sarbogardi Mészoly Géza Altalanos Iskola épiiletébe vald
bejutashoz a kaputelefonon be kell jelenteniiik jovetelitk céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.
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Az intézményben dolgoz6 ,.kiils6” pedagdgusok a foglalkozas ideje alatt az intézményben a
szamukra kijelolt tanteremben tartézkodhatnak.

A sziilok gyermekeiket a bejarati ajtéig kisérhetik, és tanitas utan ugyanott varhatjak meg.
Ugyintézés miatt az iskolai titkérsag hétfétél csiitortokig 8% és 15% kozott fogadja az
iskolaval jogviszonyban nem 4llo, kiils6 személyeket. Pénteken az ligyfélfogadas sziinetel.
Akik bérleti szerz6dés alapjan tartézkodnak, az intézmény teriiletén a foglalkozast kovetden
el kell hagyni a teriiletet.

Az intézményvezetd altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell
fogadni. Az engedély (szerz6dés) tartalmazza a benntartozkodas szabdlyait, a
vagyonvédelemre vonatkozo el6irdsok megtartasaval kapcsolatos kotelezettsegeket.
Az intézmény hivatalos munkaidejében hétfots] péntekig 73° oratél 16% oraig felelds
vezetdnek - intézmény vezetdje, vagy kijeldlt helyettese - kitelezd az épiiletben tartdzkodni.
Az lgyeletes felels vezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd/tagintézmeény-vezetd
jeloli ki az tigyeleti feladatokat ellaté személyt.

A szabalyozas célja:

° Biztositani kell az intézmény zavartalan miik6dését, a neveld — oktaté-segité munka
nyugodt feltételeihez sziikséges koriilményeket

° a gyermekek és tanulok védelme

. az intézményi vagyon megovasa

A tanuld engedély nélkiil tanitasi idd alatt nem hagyhatja el az intézményt. Engedélyt az
osztalyfdnok vagy az igazgatéhelyettes adhat.
XII. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

1. Az intézmény egészére vonatkozo rendszabalyok

Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot.

Az intézmény minden dolgozdja és tanuloja felelds:

a kozosségi tulajdon védelméért, allagdnak megbrzéséért

az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért

az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért

a tliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

2. Az intézmény kozalkalmazottaira és tanuldira vonatkozo rendszabalvok

Az intézmény dolgozdinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét, létesitményét
rendeltetésszeriien hasznalja a nyitvatartasi rendnek megfeleléen

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyelete mellett
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsdsorban a kételez6 és a valaszthatd tanitéasi
orakon hasznélhatjak. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felel6s, vagy a foglalkozast
tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez
kapcsolodo belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuldink €s a pedagogusok
szamara koételezo.
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Tanitasi és nevelési id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhat az
iskolaban, és az iskola teriiletén. A tanitdsi idén kiviili rendszeres foglalkozasokon vald
részvételt a sziilé irasos kérésre torténik, amit a nevel6 hagy jova. A tovabbiakrdl a Hazirend
rendelkezik.

A termek, szertarak bezarasa az orat tarté pedagdgusok, illetve — a tanitasi 6rakat kovetéen —a
technikai dolgozok feladata.

3. Az intézmény berendezésére. felszerelésére vonatkozo rendszabalyok

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgaté irdsos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a hasznélatba vevé a
targyak épségéért anyagilag felelds. Az engedélyen fel kell tiintetni a kélcsonzési hataridot.
Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat iktatni kell.

A tanitashoz hasznalt szemléltetdeszk6zok, anyagok médidk oOran valé felhasznalasénak
biztositasa a tanar feladata. Az eszk6zok, berendezések hibajat jelenteni kell, illetve a hibés
eszkozoket, berendezéseket le kell adni a hiba megjeldlésével.

A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

4. A helviségek biztonsaganak rendszabalvai

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket, 6ltdzoket zarni kell. Minden
helyiséghez pétkulcs tartozik, melyet zart szekrényben kell tartani.

A tantermek zarasanak ellen6rzd feleldse az épiiletet zard takarito, akinek gondoskodni kell az
elektromos berendezések aramtalanitasarol is, valamint a riaszt6 "élesitésérol”.

A tantermek, szaktantermek, tornaterem, stb. balesetmentes hasznalhatésdgardl, az azokban
elhelyezett eszkozok allapotanak vizsgilatarol az ott tanité pedagégus (leltarfelel6s)
gondoskodik.

A termek hasznédlatinak rendjét a hdazirend szabalyozza. A szertdarak biztonsagos
zarhatosagarol, karbantartasarél a szertarfelelés tandr gondoskodik. Oda tanuldk csak az
illetékes tanarral egyiitt, vagy csak az 6 utasitasara mehetnek be, és csak az 4ltala eldirt
feladatokat hajthatjak végre.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanuldk Aaltal
okozott karokrdl az osztalyfénok koteles a sziil6t értesiteni.

A kiils6 kapuk zarésa, nyitésa a technikai személyzet feladata.

5. Az intézménvek helviségeinek bérbeaddsi rendie

Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat. Az intézmény
helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl (ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat) - az
érintett kozosségek véleményének kikérésével - az igazgato a fenntartdval t6rténd egyeztetés
utan dont.

Az intézmény bérleti szerzodéseiben ki kell kotni az épiiletben tartézkodds és a
rendeltetésszer hasznalat rendjét €s idejét.

Szerz6désbe kell foglalni a rongalasokkal jar6 szabalyokat is. Kartéritési kotelezettségben kell
megallapodni a bérbe vevd féllel. Amennyiben a bérbe vevd a bérleti dij kifizetését
elmulasztand azonnal meg kell tenni a jogszabalyban eloirt 1épéseket a dij behajtasa
érdekében.

Az intézmény helyiségeit egyes esetekben at lehet engedni kézérdekli célokra (felettes szerv,
egyhazi rendezvény, stb.), de allagmeg6vas miatt a szerzOdéseket ebben az esetben is meg
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kell k&tni. Rendezvényeken, linnepélyeken gondoskodni kell arrél, hogy idegen személyek az
iskola épiiletében 6ncélian ne jarkalhassanak

6. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 5 méteren beliili teriiletrészt
és az iskola parkoldjat — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe litogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak
szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.
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XIII. Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai munkakozosségek

1. Az intézménv neveldtestiilete

A nevelobtestiilet - a Nemzeti Koznevelési torvény 70 §-a alapjan - a nevelési - oktatasi
intézmény pedagdgusainak koOzOssége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmeny
legfontosabb tanacskozo €s hatdrozathozd szerve. A neveltestiilet tagja a nevelési - oktatasi
intézmény valamennyi pedagégus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a neveld és
oktaté munkat kdzvetleniil segitd fels6foku iskolai végzettségili alkalmazottja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelétestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben a koznevelési térvényben €s mas
jogszabalyokban meghatirozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
Javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
e foglalkozasi illetve a pedagdgiai program mdédositésa, illetve elfogadasa
e SZMSZ és modositasdnak elfogadésa
e ¢éves munkatervének elkészitése
az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgusok kivalasztasa
hézirend elfogadasa
tanulok fegyelmi tigyeiben valé dontés
tanuldk osztalyozd vizsgara bocsatisa
a tanuldk magasabb évfolyamba 1€pésének megallapitasa
jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét:

e tantargyfelosztas elfogadasa eldtt

e pedagdgusok kiilon megbizatasainak elosztdsarol

e azigazgatohelyettesek megbizasa illetve a megbizas visszavonasa elott.

e az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai

vélemény kialakitas

Az intézmény pedagdgusai az iskolai koényvtar kdzremikodésével kolesonzés formdjaban
megkapjak a munkajukhoz szilkséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat
tanité pedagdgusok munkajuk tdmogatisara egy-egy laptopot kapnak az iskolaban tdrténd
hasznalatra. Az intézményvezetd dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten
hasznosit6 tovabbi pedagdgusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban
kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irasos munkaltatéi engedéllyel — a laptopokat a
pedagogusok otthonukban is hasznalhatjdk. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas
informatikai eszkozok iskolan kiviili, a pedagodgiai programban szerepldé rendezvényen,
eseményen, kulturalis miisorban torténé hasznalatakor.

1.1. A neveldtestiilet értekezletei. mikro értekezletei

A tanév soran a neveld&testiilet az aldbbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, tanévzard értekezlet, amelyrdl rovid jegyzokonyv késziil
o félévi és év végi zard értekezlet, amelyrdl jegyzOkonyv késziil és meg kell kiildeni a
fenntartonak
e nevelési értekezlet, jegyzOkonyvet nem szilkséges vezetni, de a nevel6testiilet
hatarozatait csatolni kell az intézményi munkatervhez
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o esetmegbeszélések, melyekrdl jegyzOkonyvet nem sziikséges vezetni, feljegyzés
készitése elegendd

e KAP bels6é munkamegbeszélések
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté 6ssze az intézmény lényeges probléméinak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet 4talakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelStestiilet dontést
igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzokonyv-vezets, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év0 személy
(hitelesitd) ir ala.
A nevel6testiilet dontéseit €s hatérozatait — a jogszabélyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerll sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgaté szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.
A rendkiviili értekezletrd] sziikség esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.
A nevelétestiilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkdajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztilyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megolddsat mikro értekezleti formaban végzi. A nevelStestiilet mikro értekezletén csak az
adott osztalykozosségben tanité pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Mikro
értekezlet sziikség szerint az osztalyfonok és az igazgatd helyettes megitélése alapjan -
barmikor tarthat6.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgat6 altal kijelSlt napon tanévzard
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgaté vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés 4altal kijelolt idopontban — osztdlyoz6 értekezletet tart a
nevelGtestiilet.

1.2. A nevelbtestiilet altal atruhdzott feladatksrsk és a beszamoltatés rendje

A nevel6testiilet a feladatkrébe tartozd iigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsadgot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkak6zOsségre, vagy a didkonkormanyzatra. Az
dtrubazott jogkor gyakorlojat a neveldtestiilet tajékoztatni koteles azokrdl az tigyekrdl,
amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabol eljar.
A nevel6testiilet egy-egy kisebb gyermekkozdsség (osztaly, csoport) neveltségi szintjének
elemzését és tanulméanyi munkajanak értékelését az adott kdzosség problémainak megoldasat
az érintett kozdsséggel kozvetlen kapcsolatban 4116 pedagdgusokra ruhdzza at. Jelen
feladatkor ellatdsa kapcsan az adott kozosségért felelés pedagogus (osztalyféndk) hivhat
dssze szilkség esetén az igazgato tudtaval ugynevezett nevel6i mikro értekezletet.
A neveldi mikro értekezleten csak az adott kozdsséggel kozvetlen kapcsolatban allo
pedagégusok vesznek részt kotelezd jelleggel. A nevelGtestiilet felé valdé beszamolasi
kotelezettség a gyermekkozosségért felelés pedagdégusra harul a nevel6testiileti értekezletek
idépontjaban.
A neveldtestillet a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogkoréb6l a szakmai
munkak6zdsségre ruhazza at az alabbi jogkoreit:

e a palyakezdé pedagégus munkakorben dolgozd kozalkalmazottak munkéjanak

véleményezése,

23



e a pedagdgiai program megval6sitisdhoz szlikséges tantervek, taneszk6zok,
szemléltetdeszkzok, tankonyvek kivalasztasa.

2. Hivatali titok- titoktartasi kotelezettség

A nevelétestiilet tagjainak munkajaval, személyzeti ligyeivel, a gyerekek elbirdlasaval
kapcsolatos adatok, a tandcskozasok vitaanyaga €s az azzal 6sszefliggd részletek a hivatali
titkok fogalomkorébe tartoznak.

A hivatali titok meg0Orzése kotelezi a neveldtestiilet minden tagjat, a megszegés vetsége
figyelmeztetést vonhat maga utan.

3. A nevelGtestiilet munkakdzdsségeei

A Nemzeti Koznevelési torvény 71 §- a szerint a nevelési - oktatasi intézmény pedagdgusai
szakmai munkak6zosséget hozhatnak létre, melyek részt vesznek az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, moédszertani kérdésekben. A munkakdzdsség
alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkéjanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetétanaranak megbizdsara. A munkakzosség — az igazgatd megbizasara — részt
vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében. A munkak6zosségeken beliil a kollégak segitik egymast a
Komplex Alapprogram moddszereinek alkalmazasaban, oratervek, foglalkozas tervek
elkészitésében, megvaldsit asitasaban, oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

4. A munkak6zOsség célia

e az oktatd - nevelomunka fejlesztése
a tagok tovébbképzésének segitése
o az iskolai vezet6i részére szaktandcsok nydjtasa az adott szaktargyak tanitdsdhoz.

A munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idopontokban is javaslatot tesznek
munkak6zosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa az igazgatd
jogkdre.

A Sarbogardi Mészoly Géza Altalanos Iskoldban kettdé munkakozosség miikodik: alsos,
felsos.

A tagintézményben egy munkak6zosség miikodik.

Munkak$zdsség akkor szervezhet6, ha legalabb 5 6 alkotja.

4.1. A munkakdzisség-vezetd feladata

A munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitdsa, koordinaldsa, eredményeik
rogzitése, az informéacidédramlas biztositdsa a vezetés és a pedagogusok kozott. A
munkako6zosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkak6zosség tevékenységérél, Osszedllitia a munkakozosség munkatervét, irdsos
beszamol6t készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkak$zosség munkajarol.
o Osszeallitja és a munkak6zOsség elé terjeszti elfogadasra az intézmény pedagdgiai
programja és munkaterve alapjan a munkak6zosség éves programjat
e irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkak6zosség szakmai
munkajaért
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e mobdszertani és szaktirgyi értekezleteket tart, bemutatéo foglalkozasokat /tanérakat/
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat

o elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkak6zOsség tagjainak tanmeneteit, felligyeli
a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek valé megfelelést

e javaslatot tesz a tantargyfelosztisra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi
tagok jutalmazasara, kitiintetésére, kozalkalmazotti atsorolasara

e cllendrzi a munkakoz6sségi tagok szakmai munkéjat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az igazgato felé

e Kképviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé, és az
iskolén kiviil

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a  munkakdzosseg
tevékenységérél a neveldtestiilet szamara, igény szerint az intézményvezetd részére

o dllasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa el6tt meghallgatja a munkakozdsség
tagjait

o Az igazgatd megbizasara a szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba oralatogatasokat
végez, tapasztalatair6l beszamol az intézmény vezetésének.

e Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakdzdsség tagjainak véleményérol.

XIV. A pedagogiai, a nevelési és a segit6 munka belso ellen6rzésével
szemben tamasztott kovetelmények

1. A pedagdgiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgato6 feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli miikédéshez azonban rendszeres
és jol szabalyozott ellenérzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabélyzatban foglaltak mellett az intézmény vezet6inek és pedagdgusainak munkakori leirasa
teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezoen szabdlyozza az alabbi feladatkort ellaté vezet6k és pedagdgusok pedagdgiai és
egyéb természetii ellenérzési kotelezettségeit:

e igazgatohelyettesek,

¢ a munkak6zOsség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e apedagdgusok.
A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok madsolatit az irattdrban kell 6rizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakdzosség-vezetok
elsbsorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok
kizarolag szakmai jellegiiek lehetnek.
A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatirozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitis a
meghatéarozé elem.
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Minden tanévben ellendrzési kitelezettséggel birnak a kévetkezo teriiletek:

tanitasi orak ellenérzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkak$zosség-vezetok),

az igazolt és igazolatlan tanuléi hidnyzasok ellendrzése,

az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tandri intézkedések

folyaman,

a tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

A bels6 ellendrzéssel szemben tamasztott kovetelmények:

fogja 4t a pedagogiai, nevelési és segitdé munka egészét

segitse €l6 valamennyi pedagdgiai, nevelési és segité munka emelkedd
szinvonalq ellatasat

a tantervi kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus altal
elért eredményeket, 6szt6n6zz6n a minél jobb eredmény elérésére
tamogassa az egyes pedagogiai, nevelési és segité munka legcélszeriibb,
leghatékonyabb, ellatasat

a sziil6i kozosség, és a tanuld kozosség (iskolaszék, diakdonkormanyzat)
észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az oktatas
valamennyi szerepldjének megfelel6 pedagdgiai modszer megtalalasat
biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat

timogassa a kiilonféle szintli vezetdéi utasitisok, rendelkezések
kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat

hatékonyan miikddjon a megel6z6 szerepe

3. A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkakdzosségek aktiv kozremiikodésével készitette el az iskola igazgatdja.

A kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont
legyen, hogy az intézmény rendelkezésére all6 keretet differencidltan — a kovetkezdkben
ismertetett szempontok szerint osztja szét az iskola igazgat6ja az iskolavezetés tagjainak

javaslata alapjan.

A kozoktatasi intézmény vezetdje kereset kiegészitéssel ismerheti el a kiemelt munkavégzeést,
a kereset-kiegészités meghatarozott idére, egy nevelési évben, illetve tanitdsi évben, havi
rendszerességgel, differencidltan a munkabérrel, illetve az illetménnyel egytitt keriil
kifizetésre, az aldbbiak alapjan:

Tanulmanyi versenyeken vald eredményes részvétel — (megyei verseny 1-3.
helyezést ér ¢l)

Hatranyos helyzetii tanulok foglalkoztatdsa terén elért sikerek — (a tanulményi
munka javulasa - egy jeggyel - az el6z6 id6szakhoz képest

Kulturdlis rendezvényeken vald részvétel, (mozi, szinhazlatogatas) — (nem
munkaidében torténik, szervezése, kisérése 20 fohéz 1 nevelo)

Juttatds nélkiili iskolai linnepélyek, rendezvények szervezése, lebonyolitasa,—
(palyazatok keretén belill szervezett szakkdrokon vald felkészités nem tartozik

ide)

Tartésan jO szinvonalon végzi munkajat, O6nként vallalt megbizatasok —
tlizvédelem, palyavalasztas, iskolaszék
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- Egyéb — palyavalasztasi teendok, palyazaton val6 részvétel (min. 3), nem iskolai
szintl tanulmanyi verseny megszervezése, kompetencia meres koordinélasa,
OKO- iskola, hangositas, tdborozas, tobbletfeladatok ellatasa

Intézményiinkben a szempontok elbiralasaban a kibovitett iskolavezetés vesz részt, melynek

tagjai:

- Igazgatd

- Igazgato helyettes

- DOK munkét segitd pedagégus
- Kozalkalmazotti Tanécs elndke
- Munkakdzdsség-vezetdk

Egy esztenddre kizarhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-
kiegészitésben részesiilok korébol azt a pedagdgust:

akivel szemben joger6s fegyelmi hatarozat van €rvényben,

akinek tevékenysége soran mutatkozé hidnyossdgait — munkajanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatoja,

ha osztilyzataddsi kotelezettségét az e-naploellendrzések sordn egynél t6bb
alkalommal — szamottevé mértékben — irdsban kifogasolja az iskola vezetdsége.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése kizarolag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

az illet6 pedagogus fizetési besorolésa,

cimp6tlékban valé részesiilése,

illetménypotlékban vald részesiilése (osztalyfénoki, munkakézosség-vezetdi, stb.),
allami, Onkormanyzati, iskolai kitlintetésben, elismerésben, jutalomban val6
részesiilése.

Pedagdgusok pétlékainak differencidlasa
A po6tlék differencidlasa kompetencia és teljesitmény alapi, melynek szempontjai az
értékelési szabalyzatban megtalalhatéak a melléklet szerint.
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XV. Az intézményi kozosségek, valamint a kapcsolattartas formai és
rendje

1. Az intézménvi koézidsséeek és a bels6d kapcsolattartas altalanos moédjai

Alkalmazotti k6z6sség: - iskolai, szakmai munkak6z6sségek

- nem pedagdgus munkakérben dolgozok kdzdssége

- Kbzalkalmazotti Tanacs
Sziildi kozosségek: - szll61 kozosségek,

- sziil6i valasztmany
A tanulok (gyermekek) kozosségei:

- osztalyk6zosségek, csoportok

- didkénkormanyzat
Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével - az igazgaté fogja Ossze. A kapcsolattartds rendszeres
formai: kiilonboz0 értekezletek, forumok, intézményi gyiilések, nyilt napok, fogaddorak.
A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyeket jol 1athaté falitijsagon ki kell fliggeszteni (a kapcsolattartas helyszineit
valamennyi esetben az intézmény biztositja.)
A bels6 kapcsolattartas altaldnos szabalya, hogy kiilonb6zd dontési férumokra,
nevel6testiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, €s véleményezési jogot gyakorldé kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell régziteni.

2. Az intézménvi kdzOsségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatdrozott esetekben:
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

2.1. Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat az iskolai programokon.
Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozokat, azok kdzdsségét,
tanulo6i kozosségeket, az iskolaval kapesoltban all6 sziil6t, munkaltatot.

2.2.Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és k6zosséget: Az elhangzott véleményt a
dontés el6készitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorl6janak az elhangzé véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel kozolni
kell.

2.3.Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozbsség azzal
ténylegesen egyetért.

2.4.A dontési joggal rendelkez6 személy vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok rogzitenck. Személyes jogkdr esetén a jogkOr gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut (50% + 1) tobbség
alapjan dont. A testiilet hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.

3. _Az alkalmazotti kdzOsség
Az alkalmazotti kozosség az intézmény nevelGtestiiletébdl é€s az intézménynél

kozalkalmazotti jogviszonyban &llé6 dolgozokbél all. A teljes alkalmazotti kdzdsséget az
igazgat6 hivja 0ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény
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egész miik6dését érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti ko6zOsség
értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevelftestiilet és az intézmény szakmai munkak6zosségeit a pedagdégus munkakdrrel
rendelkezé kozalkalmazottak alkotjak. Tevékenységiikkel és kapcsolattartisuk moédjaval az
SZMSZ 6nallé fejezete foglalkozik.

Az  intézmény nem = pedagogus-képesitésii = koézalkalmazottainak — kozosségét,
kapcsolattartasukat a szervezési igazgaté-helyettes fogja Ossze. A kozalkalmazottak
munkakori leirasuk szerint kdzvetlen kapcsolatot tartanak az intézmény dolgozéival.

A Kozalkalmazotti Tanacs tagjait az alkalmazotti kozosség 5 évre vélasztja, feladatuk az
érdekkeépviselet.

4. A sziilbi kozssséeek

A sziil6i kozosség és a sziilbi munkakozosség a Kéznevelési torvény 73.§-a alapjan: a szilok
meghatdrozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében kozdsségeket
hozhatnak létre. A sziil6i kozosség dont sajat szervezeti és miikodési rendjérdl, képviseletérol
(Sziil6i valasztmany stb.).

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata a sziil6i kozosségek szamara, a torvényben
biztositott jogkoron tilmenden nem allapit meg jogkordket. A vezetdségével torténd
folyamatos kapcsolattartasért, a véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény igazgatodja felels.

Az iskolaszék Az iskolaszékbe a sziilok, pedagogusok azonos szamu képviselovel vesznek
részt, tagja még az iskolai didkénkormanyzatot segité tanar ¢és a szabadidd felelés. Az
iskolaszék pedagdgus tagjait a nevelbtestiilet valasztja meg titkos szavazassal. Az intézmény
szervezeti és miikodési szabalyzata iskolaszék szamara, a torvényben biztositott jogkorén
tilmenéen nem allapit meg jogkoroket. A vezetdségével torténd folyamatos
kapcsolattartasért, a véleményének a jogszabaly altal el6irt esetekben torténd beszerzéséért az
intézmény igazgatoja felelds.

Intézményi tanacs: Az iskolaban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a
nevelGtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési Onkormanyzat azonos szamu
képvisel6jébl6l 4116 Intézményi Tanacs alakul. Az Intézményi Tanacs jogi személy, amely
hat6sagi nyilvantartasba vétellel jon 1étre, a hatésagi nyilvantartast az Oktatasi Hivatal vezeti,
székhelye azonos az érintett iskola székhelyével, elndkének az véalaszthaté meg, aki
életvitelszerlien az intézmény székhelyével azonos telepiilésen lakik. Az Intézményi
Tanacsrdl az oktatasi hivatal éltal vezetett nyilvantartas kdzhiteles hatosagi nyilvantartisnak
minésiil. Az Intézményi Tanacsrdl vezetett nyilvantartas tartalmazza az Intézményi Tandcs
hivatalos nevét. A Tanacs tigyrend alapjan miikodik, az tigyrendet az Intézményi Tanacs
dolgozza ki és fogadja el azzal, hogy az elfogadott ligyrendet az Intézményi Tandcs elndke
legkés6bb az elfogadast kovetd tizenotddik napon megkiildi az Oktatasi Hivatalnak
jovahagyasra.

5. A didkénkormanyzat

A didkonkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal €élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogait a hatalyos
jogszabalyok tartalmazzdk. A mikoédéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje
biztositja a szervezet szdmara.

A didkénkormanyzat tevékenységét a didkénkormanyzatot segité tandr tdmogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkkozOsség javaslatara — az igazgat6é biz meg hatarozott,
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legfoljebb otéves idGtartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatdrozott idében — didkkozgytllést tart, melynek Gsszehivasat a
diakénkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgytlilés napirendi pontjait a kézgylilés
megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanosséagra kell hozni.

5.1. A kapcsolattartas formai és rendje:

A didkonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart az igazgaté-helyettes, valamint a
diakénkormanyzat munkajat segitd tanar.

A didkonkorményzat véleményének kikérése kotelezd az alabbi esetekben:

a tanulok nagyobb kozosségét érint6 kérdések targyalasakor,

a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,

a tanorén kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor,

a konyvtar és az iskolai sportkdr miikodési rendjének megallapitasakor.

5.2. A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai

e A didkénkormanyzat vezetGségének megbizottja képviseli tanuldtarsait az iskola
vezetdsége, a neveldtestillet, valamint az iskolaszék értekezleteinek vonatkozé
napirendi pontjainal,

e az osztalykozosségek a problémak megoldasara megbizott didkjaik révén
képviseli a tanuldcsoportot az intézmény vezetdjénél,

e a tanulok gondjaikkal, kéréseikkel fogadodra ideje alatt kozvetleniil is
felkereshetik az igazgatot.

A diakénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel
val6 egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint — szabadon hasznalhatja.

6. Az osztalvkozOsség

Az azonos évfolyamra jaro, €s kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk egy osztalykozosséget
képeznek. Az osztalykdzosségek didkjai a tandrak / foglalkozasok / tilnyomé tobbségét az
Orarend szerint kozosen latogatjdk. Az osztalykdozosség, mint az  intézmény
diakonkormanyzatanak legkisebb egysége.

o kiildottet delegal az intézmény didkénkormanyzatdba. Az osztalykozOsség igy

onmaga didkképviseletérol dont.

e donthet az osztaly beliigyeiben.
Az osztalyk6zosség élén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfonok all.
Az osztalyfonokot az oktatdsi igazgatOhelyettes és a tagintézmény vezetd javaslatat
figyelembe véve az igazgato bizza meg.
Az osztalyfonok jogosult az egy osztidlyban tanité pedagégusok mikro értekezletének
Osszehivasara.

7. A sziilék tajékoztatdsanak formai

Az osztalyfénék az iskolai tanév soran

e szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az altalanos munkaiddn tili
idépontokban (sziil6i értekezletek, fogaddorak)
e rendszeres tajékoztatast ad (e-naplo)
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7.1.

7.2.

7.3.

8.

A sziil6i értekezlet

Az osztalyok, csoportok sziiléi kozossége szamara a sziiléi értekezletet az
osztalyfonok tartja. A sziilék a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziil6i
értekezleten kapnak tajékoztatést.

Az 0j osztalykozosségek, csoportok szeptemberi sziiloi értekezletén a neveld ismerteti
az osztalyban, csoportban dolgozé valamennyi kollégéakat.

Az intézmény tanévenként 3 sziiloi értekezletet tart. Rendkiviili sziiloi értekezletet az
osztalyfonok, dvodapedagdgus és a sziiloi szervezet elntke hivhat dssze - a felmeriild
problémak megoldaséra.

A sziil6i fogaddorak

Az intézmény valamennyi pedagdgusa a mindenkori munkaterv szerinti idépontban
tart fogadoorat. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanulo sziil6jét az osztalyfénok
irdsban is behivja az intézményi fogaddorara.

Amennyiben a gondviseld fogad6ordn kiviili iddpontban is taldlkozni szeretne
gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy frdsban idépontot kell egyeztetnie az érintett
pedagdgussal.

Rendszeres irasbeli tajékoztatas

Valamennyi pedag6gus koteles a tanuloéra vonatkozé minden érdemjegyet és irasos
bejegyzést az e-naploban feltiintetni.

Az e-naploban a pedagogusnak a szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket
a kiosztas napjan régzitenie kell.

A sziilével valo kapesolatfelvétel telefonon vagy az emailon keresztiil torténhet. Ezek
utjan értesiti a sziil6ket a tanulé gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy
sulyos fegyelmi vétsége esetén.

Tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek idopontjardl €s mas fontos
eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény
elott.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy - vagy kétoras tantargyakbol
félévenként minimum 3 — 4; a heti harom vagy ennél nagyobb 6raszamu tantargyakbol
havonta legalabb 1-2 érdemjegy alapjan osztalyozni kell a tanulét.

A témazaré dolgozatok piros szinnel, az irasbeli és szobeli feleletek kék szinnel
jelennek meg az e-napléban.

A sziilék az osztalyfonokts]l minden év szeptemberében atveszik a KRETA
hasznalatdhoz sziikséges belépési kddokat. Amennyiben a sziilének nincs internetes
hozzaférése, ugy irdsban kérheti a papir alapa tajékoztatast, melyet minden hé végén
az osztalyfénok az e-naplobdl nyomtat ki.

A didkok tajékoztatasa

A pedagbgus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kdvetkez6 tanitasi Ordn, szobeli feleletnél azonnal koételes ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legaldbb a targy heti
6raszamandl eggyel tobb osztdlyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy oréds targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasahoz. Az
osztalyzatok szdmanak szambavétele e-napléellenérzéskor torténik. Témazard dolgozatok
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megirasanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont eldtt
tajékoztatni kell. Egy napon maximaélisan két (lehetdség szerint csak egy) témazaré dolgozatot
lehet iratni.

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

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratél vagy a dontés hozojatdl. A didkkozosséget érintd
dontéseket a faliujsagon és a honlapon kell a didksag tudomasara hozni.

8.1. Versenven részt vevd tanuldkat megillets kedvezmények

Megyei versenyek dintdje elott — a verseny napjain kivill — egy, orszagos versenyek eldtt két
tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak latja. Az
igénybevétel modjat és idejét a szaktanar hatarozza meg. A szaktandr tdjékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szdmar6l é€s datumaro6l, valamint a verseny
id6tartamardl. A megyei és orszagos szervezési versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem
jar, a kedvezményekre vonatkozéan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk
iranyadénak.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanulé két éraval, megyei versenyen résztvevd tanuld
a szaktanara altal meghatarozott iddpontban mehet el a tanitdsi orakrol. A szaktanar koteles
tajékoztatni az osztalyfénokot €s az érintett szaktandrokat a versenyzok nevér6l, és a hidnyzas
pontos idejérol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatdsa
utdn — az igazgatd dont. A dontést kdvetden a szaktandr és az osztalyfonok az el6zéekben leirt
modon jér el.

XVI. Az intézményen kiviili kapcsolattartas
Ko6zoktatdsi intézményiink az intézmény miikodése, a gyermekek szocidlis gyermekvédelmi
¢és nevelési ellatdsa, valamint a tanulok iskola és palyavélasztisa érdekében rendszeres

kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, az intézményvezetd vagy megbizottak utjan.

1. Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményiink

- a Tankertlettel

- az intézményt tAmogato6 alapitvany kuratériumaival,

- sziil6i koz6sséggel

- iskolaorvossal, védondvel

- gyermekjoléti szolgalattal

- egyhéazakkal

- szakmai szolgaltatokkal

- a lakohelyi, megyei és orszagos szakmai €s tarsadalmi szervezetekkel,
- Sarbogard nevelési-, oktatasi-, k6zmiivelddési intézményeivel,

- a nevelési tanacsaddval és a szakért6i €s rehabilitacios bizottsaggal.
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Az elézbekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart fen a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgdlat végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,
e avédond,
e az ANTSZ Sarbogard varosi tiszti-féorvosa

2. Az igazgpato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtdsat tartalmazo
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1998. (IX.3.)
NM- rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a rendszeres
egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Nemzeti Koznevelési térvény 25.§ (5) alapjan).
Munk4jat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgilat Sarbogard vérosi
tiszti féorvosa iranyitja €s ellendrzi, akinek munkéltatéja Sarbogard Varos Polgarmestere. Az
iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az iskola igazgatdja, a kdzvetlen segité munkat az
igazgatohelyettes végzi.

3. Az iskolai védond feladatai

A védéndé munkdjénak végzése soran egylittmilkodik az iskolaorvossal, és az iskola
pedagdgusaival. El6segiti az iskolaorvos munkajét, a sziikséges szlrdvizsgalatok iitemezését.
Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valo
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a sziirfvizsgalatokat megel6z6 ellen6rzé méréseket
(vérnyomas, testsily, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A véddnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

o Végzi a didksig korében a szikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,

osztalyfénoki ordkat, eléadasokat tart az osztalyfonskkel egyiittmiikddve.
o Figyelemmel kiséri az egészségligyi témdju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkajéban felhasznaélja.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével é&s
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozéjanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetbje a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 69. (2)/f bekezdésben meghatarozott feladatok ellatasara gyermek-
¢s ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinaldsaval. A gyermek és ifjisagvédelmi
felelés kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgadlat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellaitd mas személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal. A tanul6é anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi,
hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitésa érdekében.

XVII. Fegyelmi intézkedések

A Nemzeti Koznevelési térvény 58.§- a szabadlyozza a tanuldk fegyelmi és kartéritési
felelosségét.
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1.

Fegyelmi biintetés lehet:

az a tanuld, aki kotelességét, a hazirendben foglaltakat enyhébb formaban megszegi,
igazolatlanul mulaszt, olyan magatartdst tanfisit, ami masok jogait sérti, /kiilonosen
elitélendd: agresszivitds, bantalmazas/ irasos biintetésben részesithetd.

Az irasos fokozatokat az e-napléba kell beirni.

Az a tanuld, aki kotelességét, szandékosan és stilyosan megszegi — fegyelmi eljaras
alapjan, irdsbeli hatirozattal — fegyelmi biintetésben részesitendd. Iskoldnkban a
fegyelmi eljaras lefolytatdsara és a fegyelmi biintetés kiszabasara, az igazgato
megbizasabol Fegyelmi Bizottsag jogosult.

2. A tanuldval szemben lefolvtatott feeyvelmi eljaras részletes szabalvyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6ld informacié
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatdrnapja.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tijékoztatni az elkovetett kitelességszegés tényrol, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagli fegyelmi bizottsdgot a nevelStestilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcesolatos dontését jegyzOokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem
jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.
A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz6 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelftestiilettel. 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.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziil6je (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetbje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idétartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgal6 teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6konyv késziil, amelyet
a targyalast kdvetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsig tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziilojének.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvéalaszthatatlansadganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat, ezen beliili sorszamat.
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3. A fegvelmi eliarast megeldzd eoveztetd eliaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljardst a koznevelési térvény alapjan egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek
célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyantsitott €s a sérelmet elszenved6 kozotti megallapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszeg6 tanuld és a
sértett tanul6 kdzotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

3.1. Az egveztetd eljdras részletes szabalvait az aldbbiak szerint hatdarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes
talalkoz6 révén ad informaciot a fegyelmi eljaras véarhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérol

e a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras lehetdségérél, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban t6rténd megallapodas hataridejét
az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben err6l a tanuldt
és a sziil6t nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tiizi ki, az egyeztetd eljaras idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagoégus személyérdl elektronikus uton és irasban
ertesiti az €rintett feleket

e azegyeztetd eljaras lefolytatasara az int€ézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

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

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

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

e ha az egyeztetd cljaras alkalmazisaval a sértett és a sérelmet elszenved6 fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szikkséges idore, de legfoljebb
héarom hoénapra felfliggeszti

e az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon belill irasos megallapodassal
lezéruljon

e az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodéas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e az egyeztetd cljaras idoszakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozdodasa
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e az egyeztetd eljaras soran jegyzOokOnyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

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

XVIII. Az egyéb foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az iskola — a tandrai foglalkozdsok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb
Joglalkozdsokat szervez. A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd €s helyettesei
rogzitik a tanéran kiviili érarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozésokat az e-
napldban kell vezetni.

Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- €s készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontben nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitdsanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire,
technikaira, moédszereire, elétérbe helyezve a tuddsban és szocializaltsdgban heterogén tanuloi
csoport fejlesztését, kiillonos tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikék, modszerek
alkalmazasara. A foglalkozasokon a tanitasi-tanulasi stratégia nemcsak a tuddsépitésben,
hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tandran
kiviil szervezett alprogram hetente egyszer az 1 — 4. évfolyamon megjelenik. Az
alprogramokat az erre pedagdgus tovabbképzés keretében felkészitett pedagogusok végzik.

A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkak6zosség-vezetdk és az igazgatd egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek vezet6it az
igazgat0 bizza meg.

Minden sziil$ irasban kérheti az el6z6 tanév majus 20-ig gyermeke részvételét az iskola éltal
felajanlott valaszthat6 tantargyakon, foglalkozasokon és egyben villalja a tanul6ra vonatkozo
kotelezettségeket

e Az iskolaban iskolai sportkér miikédik. A tanuldk bévebb informacidhoz a testneveld
tandroktol juthatnak.

e Az iskola tAmogat minden olyan programot, amelyet minimum 15 f6 kezdeményez és
illeszkedik az iskola Pedagogiai Programjahoz, valamint feltételei is biztositottak

A NKt. 47 § értelmében latjuk el a tanulasban akadalyozott tanuldk fejlesztését,
foglalkoztatasat lehetbleg megfeleld szakemberrel.

1. Az intézménvyben az alabbi tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formak 1éteznek:

délutani foglalkozas-napko6zi

Komplex Alapprogram Alprogrami foglalkozasok (1 — 4. évfolyam)
tanuldszobai foglalkozas

szakkorok

Onkoltséges tanfolyamok
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korrepetalas

tanulmanyi, szakmai és sportversenyek
kulturalis rendezvények

Onkoltséges kulturalis programok
kézmiives alkoto foglalkozasok

1.1. A napkozis és tanuldszobai foglalkozdsok a tanodrara valo felkésziilés, a szabadidd
hasznos eltdltésének szinterei. Miik6désiik rendjét rogziti a hazirend.

1.2. Szakkorsket a magasabb szint(i képzés igényével a tanuldk érdekl6désétol fiiggden, a
munkakozOsség-vezetok javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok vezetdit az
igazgatd bizza meg. A foglalkozéasok elore meghatarozott tematika alapjan torténnek,
melyet az e-naploban rogzit. A szakkor vezetodje felelds a szakkor mikodéséért.

1.3. A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez
valo felzarkéztatas. A korrepetélast az igazgaté altal megbizott pedagdgus tartja.

1.4. A tanulméanyi, szakmai és sportversenyeken val6 részvétel a kiemelked6
teljesitmények fiiggvényében lehetséges. A tanuldk az intézményi, a telepiilési €s az
orszagos meghirdetési versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe
véve.

Az iskola kényvtara minden tanitasi napon nyitvatartasi idejében, valamint konyvtéri
tandrakon all a tanulok és a pedagdgusok rendelkezésére.

1.5. Az iskola tanuldi kozoOsségei (osztalyok, szakkordk) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az
intézmény vezetdségének, és az engedélyezett GsszejOveteleken biztositani kell a
pedagdgusi részvételt.

2. A tanulmanyi kiranduldsok

Hazank tdjainak, kulturalis 6rokségének megismerése, az osztalykozosségek formalddasara
szolgalnak. A tanulmanyi kirdndulasokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell
tervezni, a didkképviseldkkel az osztdly sziildi kozosségével kell egyeztetni a szervezést €s a
pontos célkitlizéseket. A kirandulds koltségeit gy kell megéllapitani, hogy az a sziiléket a
legkisebb mértékben terhelje. A kirandulas vérhatd koltségeirdl a sziilét irasban kell
tajékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a kirandulas koltségének vallalasarol.

A kirandulashoz annyi kisér6é nevel6t vagy sziilét kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb egy f6t. Gondoskodni kell az
elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is. Az osztalykirandulas tervezetét irasban kell
leadni az oktatasi igazgatd helyettesnek, illetve a tagintézmény vezetdnek, a kirandulas el6tt
legalabb egy hénappal.
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XIX. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

1. Az intézményi hagvomanvok apolésa

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, 6regbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok d4polasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint felelésoket a
nevelotestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

2. Az intézmény hagvomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

A legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl valdé megemlékezés minden esztendében
megtorténik. Ezekre az évfordulokra a tanuldkozosségek miisort készitenek
szaktandraik segitségével. Lehet6ség van arra is, hogy az igazgat6 altal megbizott
pedagdgus készitse el a miisort az altala kivalasztott szereplok kézremikodésével.

Az iskolaradion keresztill, vagy az iskola udvaran el6adott miisor keretében kell
megemlékezni az aradi vértanik martirhalalanak évforduldjardl. A tanitdsi o6rak
keretében minden évben megemlékeziink a kommunizmus aldozatair6l, a trianoni
békeszerz6dés évforduldjardl illetve a Holocaustrol.

Az elsd és 6tddik osztilyosok avatdsa eldsegiti beilleszkedésiiket, az osztalykdzosség
kialakulasat, egymaés jobb megismerését.

A Meészoly-gala rendezvényével lehetdséget kell teremteni arra, hogy tehetséges
didkjaink bemutatkozhassanak a tanuléifjisag, a tantestiilet és a sziilok el6tt.
Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitét és a tanévzardt, valamint végzds
diakjaink bucsuztatasat, a ballagast.

Tanévnyité tinnepély

Iskola névaddjanak megiinneplése
Nemzeti tinnepek

Sportnap

Hazi versenyek

Egészségnap

Ballagas

Tanévzard tinnepély

3. A hagvomanvapolas kiilsdséeei

Az iskolai rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre) vald
megfelelé szinvonala felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a gyermekek szdmadra
egyenletes, képességeket és ratermettséget figyelembe vevd terhelést adjon. Az intézményi
szintl tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagégusok és a gyermekek jelenléte kotelezd, az
alkalomhoz il16 6ltozékben.

Az gyermekek kételez6 tinnepi viselete

e Lanyok: - fehér bluz, s6tét szoknya/nadrag, 6ltézékhez ill6 cipd
o fink: - fehér ing, s6tét nadrag, 61t6zEékhez ill6 cipd
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XX. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

1. Teendok tiiz és bombariadé esetén

1.1.Feladatok tliz esetén:

- Szaggatott csengetéssel, kolomppal kell jelezni az osztalytermek az épiilet
kitiritését.

- A tanuléknak a tiizriadé terv vonulasi rendjének megfeleloen a
pedagégusok vezetésével az iskola udvarara kell vonulniuk. Tanuldé az
épiiletben nem maradhat.

- Haladéktalanul értesiteni kell a Tiizoltésagot. Az iskola alaprajzat, amely
feltiinteti a poroltdk é€s a tlizcsapok helyét, at kell adni a kivonulé tiizoltok
vezetdjének.

A tlizriad6 tervét az iskola folyoséjan ki kell fiiggeszteni.
Tanévenként két alkalommal — dsszel és tavasszal -, ha mod van ra a Thzoltosaggal kozosen

tizriadot kell tartani.

1.2.Feladatok bombariadé esetén:

Bomba, vagy egyéb robbandszerkezet iskolankban tortént elhelyezésének esetén nem kell
mérlegelni az lizenet valodisagat, vagy valotlansagat.

Feladatok:

= A tlizriadohoz hasonléan szaggatott csengetéssel kell jelezni az iskola
épiiletének gyors kiliritését. Haladéktalanul értesiteni kell a
Renddrséget, valamint az intézmény fenntartojat.

= A tanuldk mieldbbi biztonsagba helyezésének érdekében az osztalyok a
pedagdgusok vezetésével haladéktalanul az iskola udvardra kell
vonulniuk.

= Az épiiletben, a tantermekben senki sem maradhat.

* Biztositani kell a helyiségek bejarhatosagat.

= Gondoskodni kell a kézmiivek mieldbbi elzarasardl.

1.3. TeendsSk rendkiviili esemény sordn:

A tanitast nagymértékben befolydsold, azt veszélyeztetd, gatlé természeti csapas (nagy ho,
rendkiviili hideg, arviz, belviz, jarviny) esetén a fenntartéval torténd elGzetes egyeztetés
alapjan az intézményvezetd rendkiviili sziinetet rendelhet el. Az intézmény ebben az esetben a
szlinet id6tartama alatt, illetve mindaddig zarva tart, ameddig a tanitis nem folytathato.

A kiesett tanitasi napokat a torvényi el6irasoknak megfelel6en pétolni kell.
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XXI. A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamdara minden tanév elsé napjan az osztalyféonok tiiz-, baleset-, munkaveédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasokra. A tajékoztaté soran szdlni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl. A tdjékoztatd megtorténtét és
tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitdstechnika, technika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az e-napléban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eloirasokat belsd utasitisok és szabalyzatok tartalmazzdk, amelyeket a
tanulokkal a szaktandr a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé
tanulok szamara potldlag kell ismertetni az elbirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldok
csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagégus
koteles elvégezni €és adminisztralni.

A tanul6 - és gyermekbalesetekkel Osszefiiggh feladatokat a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI
rendelet XVIII. fejezete tartalmazza, melyet minden pedagdgusnak ismemie kell.

A tanulébalesetek bejelentése kotelez6. A balesetek jegyzOkonyvezését és nyilvantartasat az
igazgato-helyettes végzi.

A pedagogusok és egyéb alkalmazottak szamdara minden tanév elején tliz-, baleset - és
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelse. A téjékoztato tényét és
tartalmat dokumentéalni kell. Az oktatason valé részvételt az alkalmazottak aldirasukkal
igazoljak.

XXII. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési oOrat tartalmaz, melyet az
orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.

A kotelezd testnevelési ordkon felill gydgytestnevelési foglalkozéas lehetOségét biztositjuk
szakszolgalat pedagdgusaival azon tanuldink szamara, akik — az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakvéleménye alapjan — a testnevelési ordkon is részt vehetnek

A testnevelés oOrakon feliil iskolankban biztositjuk a testedzés, sportolds lehetdségeét,
sportszakkorok szervezésével.
A sportkér és az iskolavezetés kozotti kapesolat formaja és rendje:
e A sportkér vezetbje koételes beszamolni az intézmény vezetOjének az elért
sportteljesitményekrol, eseményekrol.

A felmentés testnevelés ora alol:

e akiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportol6 tanulok szdmara a
szakosztalyban torténé sportolassal — a kéznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval,

e Az cgészséges tanuldkat testnevelési ora aldl atmeneti idére csak a haziorvos,
szakorvos mentheti fel. Hosszabb idére sportorvos, szakorvos felmentése
sziikséges.

e A felmentést a tanulo koteles a testneveld tanarnak atadni.
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e A tanuld részére az egészségi allapot alapjan az orvos konnyitett — vagy
gyogy-testnevelésfoglalkozast irhat el6.

XXIII. Az elektronikus és az elektronikus ton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az elektronikus ton elallitott. hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata soran feltétlenill ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,
az alkalmazott pedagogusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
a tanul6i jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
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XXIV. Munkakéri leiras minta

Igazgatohelyettes /(oktatasi
Mészoly Géza Altalanos Iskola

Munkaid6: 40 ora
Kotelezd oraszam: 6 Ora

Részt vesz az intézményi dokumentumok, beszamolok készitésében.

Ellen6rzi az alapdokumentumok felhasznalasat, a nevel6testiileti hatarozatok végrehajtasat,
latogatja a tanitdsi Orakat, a tanoran kiviili foglalkozasokat, ezekrdl feljegyzéseket vezet,
tapasztalatait megbeszéli az érintett pedagogussal (menza, tanuloszoba, napkdzi). Vezetdi és
nevelOtestiileti értekezleteket tart.

A fentieket figyelembe véve 6néllo irdnyitési és ellendrzési tertiletei:

Elkésziti az iskola tantargyfelosztasat és orarendjét az igazgatoval torténd egyeztetés
alapjan.

Adatszolgaltatéasi kotelezettsége van.

Gondoskodik a hianyzé nevel6k helyettesitésérol.

Elkésziti a havi helyettesitési és tuléra elszamoléasokat.

Folyamatosan ellendrzi az anyakonyveket, bizonyitvanyokat, e-naplot.

elkészitését, tisztasagat.

Iranyitja és ellenérzi az iskolai palyavalasztasi felelds munkajat. Segitséget nyujt az
tizemlatogatasok szervezéséhez, gyermekvédelmi munkahoz.

Gondoskodik az 1jitd, kezdeményez$ torekvések kibontakoztatasarol, a korszerii
oktatast biztosité dokumentumok megrendelésérél, a tehetségek felkutatasarol.

Részt vesz a soron kdvetkezd tanév munkaerd gazdalkodasanak tervezésében.

Segiti, iranyitja, ellendrzi az iskolai sportmunkét (DSK).

Megszervezi a tanulok egészségiigyi sziirfvizsgalatat.

Koordinalja a munkakozosség vezetok munkéjat.

Feladata:

a kiemelked6 tanulmanyi eredményeket elért tanulok nyomon kdvetése, valamint a
tanuléi problémak kezelése.

Sziil6i kapesolattartas

Gondoskodik az iskolai munkafegyelem megvalésitasarol:

Azt a pedagégust, aki munkdjat kiemelkedben vagy huzamos idén at elismerésre
mélton végzi, jogaban 4ll szobeli vagy irasbeli dicséretben részesiteni, illetve javasolni
erkolcsi, vagy anyagi elismerésre.

A munkakori kotelességét vétkesen megszegd dolgozdt szdbeli vagy irasbeli
figyelmeztetésben részesiti, illetve gondoskodik a fegyelmi felelésségre vonasrol.
Rendszeresen beszamol felettesének az intézményben tortént eredményekrol,
esetekrol.

Feladata a munkakozdsség vezetok évértékelése alapjan beszamol6 készitése
Hivatalos munkaidejében vezetdi ligyeletet lat el. Vezetdi ligyelete alatt az igazgat6t
teljes jogkorrel helyettesiti.
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e Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

e Az intézményvezetd tartés tdvolléte esetén gyakorolja az igazgaté kizarolagos
jogkorébe fenntartott hataskoroket. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes,
folyamatos tavollét.

Igazgatohelyettes (szervezési)
(Sarbogardi Mész6ly Géza Altalanos Iskola)

Munkaido: 40 ora
Kotelezd Oraszam: 6 ora

Részt vesz az intézményi dokumentumok, beszamolok készitésében. Intézményi szinten
ellenérzi az alapdokumentumok felhasznalasat, a neveldtestiileti hatarozatok végrehajtasat,
latogatja a tanitasi orakat, a tanoran kiviili foglalkozasokat, ezekrdl feljegyzéseket vezet,
tapasztalatait megbesz¢€li az érintett pedagdgussal (menza, tanuldszoba, napk6zi, SNI, BTM).
Vezetdi €s neveldtestiileti értekezleteket tart.

Feladatkérébe a kivetkezo tevékenységek tartoznak:

o Felviszi a KRETA felilletére az iskola tantargyfelosztasit és orarendjét az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan.

o Felel az intézményi statisztika elkészitéséért.

o Osszefogja az intézményben folyé tanterv-atalakito, korszertisitésre iranyulé munkdkat.

e Sziikség szerint intézi a helyettesitések beosztasat, ligyel ezek szakszeriiségére, részt
vesz a tilorak havi kimutataséban.

e Kiemelt feladata a Pedagdgiai Program, Nevelési Program, Szakmai Program
végrehajtasanak ellendrzése. Beszamol ellen6rzési tapasztalatairol.

Gondoskodik az intézményben a munkafegyelem megvaldsitasarol:

e Azt a pedagdgust, aki munkajat kiemelkedden vagy huzamos idén at elismerésre mélton
végzi, jogaban all szobeli vagy irasbeli dicséretben részesiteni, illetve javasolni erkélcsi,
vagy anyagi elismerésre.

o A munkakori kotelességét vétkesen megszegd dolgozét szdbeli vagy irasbeli
figyelmeztetésben részesiti, illetve gondoskodik a fegyelmi felelésségre vonasrol.

e Megszervezi €s figyelemmel kiséri a beiratassal kapcsolatos munkat.

e Folyamatosan ellendrzi az anyakdnyveket, bizonyitvanyokat, e-naplét.

e Feladata a palyazatok figyelése, az aktualis palyazatokkal kapcsolatos szervezés,
iranyitas, megvalOsitas.

o Megszervezi és koordinélja az SNI- és BTM-es gyermekek habilitacids és rehabilitacios
foglalkozasait. Elkésziti a gyogypedagogiai 6rak havi elszamolasat.

e Nyomon koveti és felel az SNI- és BTM-es gyermekek szakértdi javaslatban leirtak
betartasaért, valamint az els6 vizsgalatra kiildés térvényességéért.

e Gondoskodik az 1jitdé, kezdeményezd torekvések kibontakoztatdsardl, a Kkorszer(i
oktatast biztositd dokumentumok megrendelésérdl, a tehetségek felkutatdsarol, a
felzark6ztaté munka megszervezésérol.

e Koordindlja a tagintézményben és intézmény egységben folyd oktaté- neveld munkat.

e Megszervezi €és nyomon koveti az intézményben folyd karbantartdsi, felujitasi,
fejlesztési munkalatokat, melyr6l rendszeres (napi) beszamolési kotelezettsége van az
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igazgato felé.

o Rendszeresen beszamol felettesének az intézményben tortént eredményekrol, esetekrdl.

e Munkijarol a vezetdi értekezleten — el6zetes megbesz€lés alapjan — illetve
nevel6testiileti értekezleten koteles beszamolni.

¢ Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

¢ Hivatalos munkaidejében vezetoi tigyeletet lat el. Vezet6i tigyelete alatt az igazgatdt
teljes jogkorrel helyettesiti.

Tagintézmény vezetd
Szent Istvan Altalanos Iskola

Munkaido6: 40 o6ra
Kotelezb oraszama: 8 ora

A tagintézmény vezet$ az igazgat6 kdzvetlen munkatarsa, feleldsseggel és teljes pedagdgiai
jogkorrel vezeti a Sarbogardi Mészoly Géza Altalanos Iskola Szent Istvan Tagiskolat.

Felel:
o aszakszeri és torvényes mikodésért,
az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,
a pedagogiai munkaért,
a tanulo6- és gyermekbalesetek megel6zéséért,
a gyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért

Az igazgaté megbizasa alapjan alairasi joggal rendelkezik.
A tagintézmény vezetd jogkore és feladatai:

Feladatait, jogkorét, feleldsségét a kozoktatdsi térvény, valamint az intézményvezetd
hatirozza meg az alabbiakban:

e A nevelo és oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése.

¢ A nevelétestiilet vezetése.

e A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszertl
megszervezeése €s ellendrzése.

e Felviszi a KRETA felilletére az iskola tantirgyfelosztasat és Orarendjét az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan.

o Kezdeményezi dolgozdinak elismerését, ill. fegyelmi, vagy kartéritési felelosségre
vonasat a munkaltatéi jogkort gyakorlo vezetdjénél.

o Egyiittmikodés Dbiztositdsa az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdekképviseleti
szervekkel, a sziilok és a didkok képviseldjével és az intézményegységekkel.

¢ A nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazod6 méltd szervezése.

o A gyermek- és ifjisdgvédelmi munka, valamint a tanulé- és gyermekbaleset
megelézésének iranyitasa.

o Dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

e A tankdnyvrendelés szabalyozasa.
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e Ellenérzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat és az igazgatd Utmutatasai szerint a

tagintézmény pedagdgiai munkéjat.

Vezeti az értekezleteket, koordinalja és a hatarozatok hozataldban részt vesz.

Tervezi, szervezi, iranyitja, ellenérzi a pedagdgusok munk4jéat.

Koézremiikddik az iskolai statisztika elkészitésénél.

Elkészitteti a tanmeneteket, a munkak6zosség-vezetd véleményezése utan jovahagyja.

Rendszeresen latogatja a tanitasi érakat, ellenérzi az e-naplok vezetését. Tapasztalatait

megbeszéli az érintettekkel.

o Segiti a palyakezdOket, a munkakdzOsségek munkdjat, irdnyitja az Uinnepélyek,
megemlékezések megszervezését.

e Azigazgatoval egyetértésben szervezi és ellendrzi a tanitason kiviili foglalkozasokat.

Ellendrzi a korrepetdlasok, felzarkdztatd foglalkozdsok eredményességét ¢és

hatékonysagat.

Elkésziti az intézmény Orarendjét, megszervezi az tigyeletet.

Megtervezi a helyettesitést, a beosztast dokumentalja — vezeti a helyettesitési naplot.

Ellenorzi a Hézirend szabélyainak betartdsat, az iskola rendjét, tisztasagit.

Ellenérzi a tanulék dokumentumait.

Iranyitja és ellendrzi az osztalyozé- és javitovizsgakat.

Ellen6rzi, elokésziti, §sszesiti a tilorakat és tovabbitja a gazdasagi szervhez.

Iranyitja és ellendrzi a technikai személyzet munkajat.

A munka- €s tlizvédelmi feladatok irdnyitasa és ellendrzése.

Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Gazdasagi iigyintézo
Munkaideje:40 o6ra

o Az intézmény mikodésével Osszefliggd gazdalkodasi és pénziigyi dokumentécio
elkészitéséért felel.

o Munkajat a vonatkozé jogszabalyok, ill. az intézmény szabdlyzatai szerint az
igazgatdoval egylittmiikddve latja el.

o Felel az intézmény készpénzellatmany felhasznalasanak adminisztracidjaért.

e Naprakészen vezeti az eszkdz0k mennyiségi nyilvantartasat, felel a leltarozasért.

o El6késziti a dolgozokkal kapcsolatos (4tsorolas, munkaviszony megsziintetd, kinevezes,
munkaszerz6dés stb.) iratokat.

e A vezet6k altal készitett tilmunka elszamolasokat Osszesiti és tovabbitja a tankeriilet
felé.

e A tankeriilet felé sziikséges feladatokat maradéktalanul elvégzi.
Felel a dolgozdk munkéb6l vald tavolmaradasanak jelentéséért (MAK), elkésziti a
szabadsagjelentést (tankeriilet).
Sziikség szerint elkésziti a bérleti szerz6déseket. Gondoskodik a tovabbszamlazasrol.
Felel azért, hogy az intézmény dolgozéi megkapjak az aktualis bérjegyzeket, a
munkatigyi, illetve az ad6zashoz és az add elszamolashoz sziiks€ges dokumentumokat.

e Aktualizalja és havonta a tankeriiletbe kiildi az intézmény alloménytablajat.

e Megrendeli, nyilvéntartja ¢és kiosztja a technikai dolgozok munkdajdhoz sziikséges
tisztitoszereket, eszkOzoket.
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A pélyazatokkal kapcsolatos koltségvetési és pénziigyi feladatokat ellatja.
Etkezéssel kapcsolatos adatszolgaltatast végez.

Sziikség esetén kezeli a beléptetd rendszert

Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Pedagogiai asszisztens

Munkaids; 40 o6ra

A pedagogiai asszisztens segiti az iskola pedagdgusainak és a tanuldinak szabadidé
szervezéssel, kdzosségi €let kialakitasaval dsszefliggd munkajat.

Az iskola pedagdgiai programjadhoz kapcsolodé tandéran kiviili foglalkozasok,
programok elokészitése, szervezése, a kornyezeti neveléssel Osszefliggd tevékenység
segitése (erdei iskola, tabor)

A pedagoégiai programhoz nem k6t6do szabadidos tevékenység eldkészitése, szervezése,
tajékoztatas nyujtasa a szabadid6s programokrdl.

A tanulokozosség, didkdnkormanyzat programjainak segitése.

A sziil6i szervezet (koz6sség) munkajanak segitése.

Az iskolai hagyomanyok keretébe tartozé foglalkozasok elokészitése, szervezése.

Az egészséges €letmod, tovabbd a szenvedélybetegségek megelézésével Osszefliggd
szabadidés tevékenység szervezése.

Az alapvet6 emberi értékek, a nemzeti, nemzetiségi, kisebbségi hagyomanyok iskolan
beliilli megismertetésében, a kulturdlis, etnikai stb. massag megismertetésében és
elfogadasaban val6 kézremikodés.

Az iskola hazai és nemzetkézi kapcsolatai kiépitésének, a partneriskolakkal wvalo
egylittmiik6dés segitése.

A hazai és a kiilfoldi tanulmanyi utak szervezésével kapcsolatos palyazati lehetoségek
figyelése, és a palyazatok elkészitésében vald kézremlikodés.

Egytittmiikoédik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldsokkel.

A didkonkormanyzat munkéjat koordinalja.

A levelezds tanulmanyi versenyek szervezése, koordinalasa, bonyolitasa.

Gondoskodik az iskola aktudlis dekoracidjardl, hozzajarul a kellemes kdomyezethez.
Segiti az OKO-tudatos nevelést.

Rendszeresen tajékoztat a tanulok elért eredményeirdl (hirdetési hétfo)

Segiti a pedagégusok munkajat.

Sziikség szerint feliigyeletet biztosit a gyermekek szaméra.

Szervezi a hulladékgy(jtést.

Az innovativ iskola érdekében figyeli a palyazatok kiirasat.

Sziikség esetén a tanulokat elkiséri a tanulmanyi/sport versenyekre.

A sziikséges eszk0z0k gazdasagos beszerzésében részt vesz.

Kiilonleges felel6ssége

felelds a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartisaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabélyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,
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a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatShelyettesnek vagy
az igazgatonak.

elvégzi az iskola-gylimdlcs, iskolatej programmal jar6 feladatokat,

Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Iskolatitkar 1.

Munkaideje: 40 6ra

Kozvetlen felettese: az intézmény igazgatoja

Feladata:

® O o ¢ © o o o » o o o

Kezeli a telefonkdzpontot. A beérkezd hivasokat kapcsolja az arra illetékeseknek.
Gondoskodik a kimend hivasok vezetésérol.

Kezeli a beléptet6 rendszert.

Vezeti a pedagégusok GYES- nap igénybevételét.

Gondoskodik az elsdosztalyosok beiratasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.
Gondoskodik a tanév kdzben tdvozo, illetve érkez6 tanulé okmanyainak kezelésérol.
Vezeti a KIR és a KRETA rendszerben az érkez6, illetve tivozé gyermekek és
pedagdgusok adatait.

Vezeti az iktatokonyvet, figyelemmel kiséri az ligyek elintézését.

Felelds az irattar térvényes kezeléséért.

Felel az irattar és az értékek drzésére szolgalod lemezszekrény kezeléséért.

Felveszi a jegyzOkonyvet, kimutatast készit a tanuldi balesetekrol.

A hivatalos tizenetek, kortelefonok tartalmat tovabbitja.

Fllatja a kedvezményes vasuti utazasra jogositd, pedagégus €s didk igazolvanyokkal
kapcsolatos adminisztraciot.

Sziikség esetén gépel és sokszorosit.

Minden év szeptember 15-ig elkésziti az intézmény dolgozoinak névsorat.

A személyi anyagok folyamatos rendezése.

Kérésre intézi a diszoklevél igénylésével kapcsolatos feladatokat.

Felel6s a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktarozasaért.

Az igazgato utasitdsara bizonyitvany-masolatot készit.

A pedagbégusok munkajat sziikség szerint segiti.

Dokumentumok vezetése, jelentési kotelezettség.

Felel az orvosi vizsgilat megszervezéséért.

Kapcsolatot tart a tagintézménnyel.

Felelds a napi levelezésért, postai kiildeményekért.

Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Alairasi jogkore kiterjed:

Tanuloi jogviszony igazolésa.
Masolatok kiallitasa
Az iskola cimére €érkez6 kiildemények atvétele

Anyagi felelosséggel tartozik az éltala kezelt értékekért
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Iskolatitkar 2.

Munkaideje: 40 6ra

Koézvetlen felettese: a tagintézmény vezetd

Feladata:

Kezeli a telefont. Gondoskodik a kimend hivasok vezetésérol.

Vezeti a pedagdgusok GYES- nap igénybevételét.

Gondoskodik az els6osztalyosok beiratasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.
Gondoskodik a tanév kdzben tdvozo, illetve érkez6 tanulé okmanyainak kezelésérdl.
Vezeti a KRETA rendszerben az érkezd, illetve tavozé gyermekek és pedagdégusok
adatait.

Vezeti az iktatokdnyvet, figyelemmel kiséri az iigyek elintézését.

FelelOs az irattdr torvényes kezeléséért.

Felel az irattar és az értékek Orzésére szolgalod lemezszekrény kezeléséért.

Felveszi a jegyzokonyvet, kimutatast készit a tanuléi balesetekrol.

A hivatalos iizenetek, kortelefonok tartalmét tovabbitja.

Sziikség esetén gépel és sokszorosit.

Minden év szeptember 15-ig elkésziti az intézmény dolgozoinak névsorat.

Kérésre intézi a diszoklevél igénylésével kapcsolatos feladatokat.

Felel6s a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktarozasaért.

A tagintézmény vezetd utasitasara bizonyitvany-masolatot készit.

A pedagogusok munkajat sziikség szerint segiti.

Dokumentumok vezetése, jelentési kotelezettség.

Kapcsolatot tart az intézményvezetdvel és a gazdasagi tigyintézével.

Felel6s a napi levelezésért, postai kiildeményekért.

Elvégzi az iskolagyiimoélcs és iskolatej programmal jard feladatokat.

Vezeti az étkezOk nyilvantartasat, a valaszthaté étkezések alapjan (tizérai, ebéd,
uzsonna).

Kapcsolatot tart a téritési dij szedojével.

e Minden nap 10 6rdig leadja és megrendeli a kévetkezé napra a TS GASTRO-t61 az

étkezési adagot. A hianyzasokrdl, illetve a visszaérkezésrdl vezetett fiizetet minden nap
megnézi, €s ennek alapjan rendeli meg a tényleges élelem adagot.

o A tankeriilet fel¢ sziikséges feladatokat maradéktalanul elvégzi.

Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel a tagintézmény vezetd
megbizza.

Alairasi jogkore kiterjed:

Tanul6i jogviszony igazolésa.
Masolatok kiallitasa
Az iskola cimére érkez6 kiildemények atvétele

Anyagi felel6sséggel tartozik az altala kezelt értékekért
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Rendszergazda

A munkakér célia: Az intézmény informatikai eszkOzeinek és interaktiv tablainak

folyamatos karbantartasa, miikodoképességiik biztositdsa, az &llandé oktatasi allapot
fenntartasa.

Figyelemmel kiséri a hardver- €s szoftver piac fejlodését, a palyazati lehetdségeket.
Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkdzOk bedllitdsait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az el6forduld hibak felderitése érdekében.

Kiilénos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halézat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

Az esetlegesen felmeriildé hibdk esetén révid hataridén belil gondoskodik az
elharitasrol.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartdsira és a
rendszeres ellen6rzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fert6zes terjedésének
megakadalyozasara, a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott kéarok
helyreallitasara.

Az iskolavezetéssel eloére egyeztetett mdédon biztonsagi adatmentést végez.

Biztositja a levelez6 rendszer folyamatos mikodését.

Sziikség esetén karban tartja az iskolak honlapjat.

Rendszeresen beszamol az igazgatonak az elvégzett munkarol.

A munkavégzés helyszine valtozd, mely érintheti a tankeriilet iskolait.

A munkakoéri leirds modositasanak jogat, a kériilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdé megbizza.

Alsos, felsés munkakozosség-vezeto

A szakmai munkakozOsség-vezetd iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelos a
munkak0z0sség tagjainak szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért.
Elkésziti a pedagdgusok ligyeleti rend;jét.

Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tGkéletesiti a modszertani eljarasokat.

Ismeri az alapfoki nevelés-oktatasra vonatkozé jogszabalyokat.

Minden év végén értékeli a munkakdzosség egész évi munkajat, elkésziti a kovetkezd
tanév munkatervét, ami alapul szolgél az iskolai munkaterv elkészitéséhez.

Alkot6 moédon koézremilkédik az iskolai miikddési szabéalyzat I[étrehozasaban,
mddositasaban.

Javaslatot tesz a szakteriilethez tartozo tantargyakat illetéen a tantargyfelosztasra.
Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart.

Tantargycsoporthoz palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szervez.

Torekedik az egységes kbvetelményrendszer kialakitisara, ennek alapjan felméri és
értékeli a tanulok tudas- és képességszintjét.

Az intézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhet.

o Onképzése példamutatd, segiti munkakozossége tagjainak a tovabbképzést, ebben

igényli a szaktanacsadok segitségét.
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e Részt vesz szakmai palyazatokon, 6sztonzi és segiti ebben kollégait is.

e Fokozott figyelemmel segiti a munkak6z6sségben dolgozd péalyakezdé neveldk
munk4ajat.

o Elbirdlja, és jovdhagyasra javasolja a munkakozOsség tagjainak tématervezeti,
foglalkozasi terveit, ellendrzi a kévetelmények megvaldsitasat.

e Ellenorzi és értékeli a munkakdzdsségi tagok szakmai munkajat.

Osszedllitja az ebédeltetés az ligyelet és a tanulokiséret rendjét.

e Iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, Osszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hianyossagok
felszamoldasara.

o Negyedévenként ellendrzi a munkakozdsséghez kapcsolddo tantargyak osztalyzatait.

e Figyelemmel kiséri a feliigyelete ala tartozo szaktargyak technikai felszereltségét,
javaslatot tesz a fejlesztésre.

e Képviseli a munkakozosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés el6tt, az intézményi
dontésekrdl tajékoztatja a munkak$zosség tagjait.

e A csoportok szamara - munkatarsaival egyiittmilkodve - véltozatos programokat
SZervez.

e Mentori feladatokat 1at el.

e Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Osztalyfonok

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg egy évre. Munkajat a NAT, a kerettanterv, az iskola
pedagdgiai programja €s az iskola éves munkaterve alapjan végzi.

Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanulocsoportnak. Feladata a tanulok
személyiségének alapos, sokoldald megismerése, differencialt fejlesztése, kozoOsségi
tevékenységilk irdnyitasa, Onallosdguk, Ontevékenységilk és Onkormanyzd képességik
fejlesztése.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi terv és az
osztalyfonoki o6rak tématerve, amelynek formai, szerkezeti kovetelményeit az osztalyfonoki
munkak6zsség hatarozza meg.

Személyiség- és kozosségfejleszté munkaja, az iskola pedagodgiai programjaban preferalt
alapértékek osztalyban valo elfogadtatas érdekében:

o Torekszik tanuldi személyiségének, csalad és szocidlis koriilményeinek alapos
megismerésére, a sziil6k iskoldval szembeni elvarasainak, a gyerekekkel kapcsolatos
ambicidinak megismerésére.

o Feltérképezi az osztily szociometriai jellemzo6it, az osztadlyon belil uralkodd
értékrendet.

¢ Egyiittmiikodik az osztdlyaban tanité szaktanarokkal, napkdzis nevelokkel.

e Latogatja osztdlya tanitasi orait, a tanitdsi 6ran kiviili foglalkozasait, tapasztalatait,
észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett nevel6kkel megbeszéli.

e Sziikség esetén — az igazgatdé hozzijérulasaval — az osztilyban tanité tanarokat és az
érintett mas pedagdgusokat tandcskozasra hivja dssze.

e Vezeti osztilya osztilyozd értekezleteit, ezeken, valamint az igazgatd kérésére a
nevelGtestiileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanulocsoport helyzetét, neveltségi
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szintjét, tanulmanyi munkéajat, magatartdsat. Az osztilydban tanitd pedagdégusokkal
megvitatja az addig tapasztaltakat és a kovetkez6 idoszak teenddit.

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanulasban. Havonta az osztallyal egyiitt értékeli a tanulok tanulményi elémenetelét,
magatartasat és szorgalmat.

Segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat. Gondot fordit a helyes tanulasi
modszerek elsajatitasara.

Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat, gondoskodik arrdl, hogy az osztaly
kozOsségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulénak a demokratikus
kozéleti szereplésre valo felkésziilésre.

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben osztalyfonoki oOrat tart. Ezeket hasznalja
fel az osztdlyban ad6dé szervezési és pedagodgiai problémdk megoldasara. Az
osztalyfonoki 6rak témait a munkakdz6sség altal meghatarozott formaban, tanmenetben
rogziti.

Az osztalyfonéki érdkon folyd iranyitott beszélgetések szolgaljak az iskola pedagdgiai
programjat, de mindenképpen tartalmazzak a humanista alapértékek elfogadtatasara
valo torekvést. Minden iskolai programban helye van a rendre, tisztasdgra, udvarias,
kulturalt viselkedésre, fegyelmezett munkara és tanuldsra, a munka és a dolgozé ember
tiszteletére, az Onmivelés igényére, testi- lelki egészség meglrzésére,
kornyezetvédelemre, demokratizmusra, 6nismeretre, harmonikus tarsas kapcsolatokra
vald nevelésre.

Az egyes alapkérdésekkel valé foglalkozds mértékét, a raforditott i1dét és az
osztalyfénoki tematikdba keriild egyéb kérdéseket az iskola pedagodgiai programja, a
tanulok fejlettségi szintje €s érdeklddése alapjan valasztja ki.

A tanmenetben tervezett témék feldolgozaséra alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanulok
érdeklédésének, aktivitasanak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat, egyesekre
a tervezettnél tobb vagy kevesebb idét fordithat.

A nevelé munkija tervezésében az osztilyfénoki tanmenetet foglalkozasi tervvel
egésziti ki. Ebben megtervezi a gyerekek személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd
felméréseket, vizsgalatokat, a tanuldkkal valé egyéni banasmoéd eljarasait, s az
osztallyal vald egyeztetés utin a tanévre tervezett kozos tevékenységeket (munka,
kirandulédsok, egyéb rendezvények).

Felkésziti osztilyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi
osztdlya szabadid6s foglalkozasait oly médon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival a
kulturalt szérakozas és miivel6dés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadid6
tartalmas kialakitasanak igényét.

Segiti az iskolai didkOonkormanyzat munkajat, az osztaly életének demokratikus
szervezésével fejleszti a tanulokban az ehhez sziikséges képessegeket.

A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tanoran kiviili és szabadidds
foglalkozasokat is) értékeli, benniik is kialakitja a realis 6nértékelés igényét.
Folyamatosan térekszik osztalyaban a tdrsadalmi munkamegosztas megismertetésére. A
gyerekek életkoranak megfeleléen szakmai ismertetésekkel, 6nismereti gyakorlatokkal
késziti fel tanuléit a palyavalasztasra.

Felelés megbizdsaval és munkajanak ellenérzésével biztositia az osztilyterem
rendjének, tisztasdganak, berendezési targyainak megoérzését.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak 6sszehangolasara, egyiittmikodik a
sziilokkel.

Evente 3 alkalommal sziiléi értekezletet, 2 alkalommal fogaddorit tart.
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e Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli
veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanuldok
fejlesztésére vonatkozdan.

¢ Folyamatos kapcsolatot tart a sziil6i egyesiilet és az iskolaszék képviseldivel.

e Megszervezi az arra vonatkozé és alkalmas sziilok részvételét a tanulas segitésében, a
palyavalasztasi, iskolai szabadidés programok, kiranduldsok, taborozisok
szervezésében, az esetleges iskolai alapitvany tAmogatasaban.

o Osztalyfénoki megbizatisa els6 évében — legkés6bb a tanév végéig — a tanuldkat
otthonukban meglatogatja, majd sziilkség szerint végez csalddlatogatasokat — a sziild
elozetes értesitésével és beleegyezésével.

e Folyamatosan tajékoztatja a sziilbket a gyerekek magatartdsar6l, tanulményi
elomenetelérfl, alkalmazza az iskolai szabdlyzatokban rogzitett dicséret ¢és
elmarasztalds formait.

o Elvégzi az osztilyfon6k adminisztracios teend6it, felel az e-napld szabalyszerd,
naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért.

e A hatranyos helyzeti és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egylittmikodik a
gyermekvédelmi feleldssel.

e Regisztralja és Gsszesiti a tanulok hianyzasait, pontos adatokat szolgéltat osztalyarol az
iskolai statisztika elkészités¢hez.

o Elvégzi a tanulok tovabbtanulasidval kapcsolatos adminisztrativ teenddket,
tovabbtanulési lapjaikat szabalyszertien és pontosan tovabbitja.

e Aktivan részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban, a szakirodalom
tanulmanyozasat, bemutat6é foglalkozast, kiilonbozé témdaja felmérések kidolgozasat és
clemzését vallalja.

¢ Munkaidejébs] 2 orat osztalyfénoki teendbkre koteles forditani, igy a kotelezé draszdma
24.

e Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Szaktanar

Munkaid6: 40 6ra
Kotelezd oraszam: 26 ora

A pedagogus felel6sséggel és oOnalloan, a tanuldok tudasanak, képességeinek ¢és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit altaldban az
iskola SZMSZ-¢, pedagodgiai programja és éves munkaterve tartalmazza.

A munkakorbél adodé jogok:

e A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

» Az intézmény pedagdgiai programja, az iskolaban alkalmazott helyi tanterv alapjan az
ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds modszereit, valamint - a szakmai
munkak6zosség véleményének kikérésével — az alkalmazott tankonyveket, segédleteket,
taneszk6zoket, ruhazati és mas felszereléseket megvalassza.

e Hozzijusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi é&s fenntartoi
informéciokhoz.
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Az iskola koOnyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkdjéhoz sziikséges
tankOnyveket, segédkonyveket, az SZMSZ-ben meghatarozottak szerinti informatikai,
iskolai eszkdzoket.

A munkakorbdl adodé kotelezettségek:

Nevel6-oktatd munkaja soran gondoskodjék a tanulok személyiségének fejlodésérol,
tehetségiik kibontakoztatasarol, figyelembe véve az egyéni képességeket, adottsdgokat,
a tanulok fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetiiket.

A raszorul6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint miikddjon egyiitt
szakemberekkel, intézményekkel, hogy a tanul6 felzarkoztatasat eldsegitse.

Mozditsa el6 tanitvanyai erkolcsi fejlédését, a kozosségi egyiittmlikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Az altala tanitott tantargy sajatossagait kihasznalva egymas szeretetére és tiszteletére, a
csaladi élet értékeinek megismerésére ¢€s megbecsiilésére, egylittmiikodésre,
kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje tanitvanyait.

A sziil6t rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai elomenetelérdl, magatartasardl, az
iskola dontéseir6l, a tanuld tanulmanyait érintd lehetdségekrol.

Tegyen meg mindent a tanulok testi-lelki fejlesztése és megbvasa érdekében, a munka-
és balesetvédelmi el6irasok betartasaval, betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval
¢s elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek bevonasaval.

Tartsa tiszteletben a tanuldk, sziilok, a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait.

Az ismereteket sokoldalian, targyilagosan és valtozatos médszerekkel kozvetitse.
Oktaté munkdjat szakszerlien megtervezze.

A pedagdgiai programban meghatarozottak szerint szévegesen vagy érdemjegyekkel, a
kovetelményekhez igazodva értékelje a tanulok teljesitményét.

Vegyen részt a szamara eloirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.

e A pedagbgiai programban és az SZMSZ-ben foglalt, a nevelé-oktat6 munkaval

Osszefliggt tligyviteli feladatait pontosan €s maradéktalanul végezze el.

Aktivan vegyen részt a munkatervben rogzitett iskolai programokon, értekezleteken,
rendezvényeken.

Orizze meg a hivatali titkot, hivatasahoz mélté magatartast tandsitson.

A tanulokkal valo torddés feladatai

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekézben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli €s szobeli szamonkeérés egyensulyban legyen.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésdbb 2 héten beliil
kijavitja és Kkijavittatja. A dolgozatirds id6pontjat a tanulokkal elére kozli, ennek
segitségével, tanartarsaival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon
ketténél t6bb témazard dolgozatot ne irjanak.

A félévi és az év végi zaras elotti utolsd témazard, illetve iskolai dolgozatot legkésébb
egy héttel a jegyek lezarasa eldtt megiratja.

A kotelez6 irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és
veliik egyiitt értékeli.

Elvégzi a beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan vezeti az e-naplot,
a tanulok érdemjegyeit beirja, ill. a szoveges értékelést elvégzi, megirja a javito- és az
osztalyozo-vizsga jegyzOkonyveit.

Egyéni banasmoéd feladatai

Feladata a tanuldk személyiségének a neveldtestiilettel kézosen kialakitott pedagogiai
koncepcié mentén vald fejlesztése, a pedagdgiai programban rogzitett iskolai értékrend
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kovetkezetes képviselete. Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését, ennek
elomozditasa érdekében egylittmiikodik az osztalyfonokkel és a vele egy osztalyban
tanitd kollégakkal.

e Oréin gondot fordit a tanuldk differencidlt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szinti, személyre szabott feladatokkal szolgalja, ami szinkronban van a
tanmenettel.

e Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetii, lassibb tempdéban halado
gyerekek szamara felzarké6ztatod foglalkozasokat szervezhet.

e A szaktargyban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutaté tanuldkat az iskola
lehet6ségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasdhoz (helyi
szakkor, tanulmanyi versenyre valo felkészités, kozponti tehetséggondozo szakkor).

Kozossegi feladatok

o Az iskola pedagégiai programjdban meghatarozott — szaktargyaval kapcsolatos —
szabadidds programok, versenyek megszervezésében szerepet vallal.

o A szaktanar, mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a nevelbtestiileti
értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével, aktiv részvételével jaruljon hozza a
nevelbtestiileti dontések, hatdrozatok meghozatalahoz.

e Aktivan részt vesz szakmai munkak6z6ssége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
Onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti velilk az értékelés helyi elveit. A
munkak6zosség-vezetd felkérésére nyilt orat tart.

e Jelen kell lennie minden iskola szintli rendezvényen, linnepségen.

A sziilokkel valo kapcsolattartas feladatai

e A szaktanar részt vesz az iskola sziiléi értekezletein, fogaddorain.

o A sziildkkel val6 taldlkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kévetelményekrol, a
tanulok eldmenetelér6l, megbeszéli velik a gyerekek fejlodésében felmertild
problémakat.

o Megbizas alapjan részt vesz a tanulok tanszerellatdsaban, meghatarozza és kozli a
sziilbkkel az irdszer és egyéb taneszkoz-sziikségletet.

Sajat munka tervezésének feladatai

e Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevd, a
képességek fejlesztését célzo idotervet/tanmenetet készit.

o Tanitasi Oraira és a tandran kivilli foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerlien és pontosan megtartja.

¢ Oréin optimalisan felhasznélja az iskolaban rendelkezésre 4ll6 szemléltetd eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargydhoz tartozé szertari anyag megfeleld taroldsardl,
megbrzésérol, a szertdr rendjérél és Ontevékeny részt vallal a szemléltetd
eszkozéallomany fejlesztésében.

o A szaktanar kotelessége szakmai és pedagdgiai tudasanak éllandé gyarapitésa.

Részvétel az iskolai munkaban
e El6zetes megallapodas szerint a kotelez6 Oraszamédban beszamithatok a kovetkezd
feladatok: szakkori foglalkozasok, énekkar, sportkér, tehetséggondozas, felzarkoztatd
foglalkozas.
¢ Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilénbozé pdtlékokkal dijazott feladatokat
(osztalyfonoki, didkénkormanyzat vezetdje) és felelosi tevékenységeket (pl.
palyavalasztasi felel6s, ifjusdggondozd, tankdnyvfelelds, szabadidé-szervezd stb.).
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Az SZMSZ-ben meghatirozott médon torténd megbizassal az éves munkatervben
rogzitett idépontban Orakézi ligyeletet vallal, beoszthatd6 a menzis étkeztetés
feltigyeletére, sziikség szerint — az iskolavezetés utasitasira — helyettesitést végez.
Munkéjanak megkezdése elétt 10 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetbleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrévidebb idon beliil értesiti a
feletteseit és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkOzOk ataddsaval hozzajarul a
helyettesités szakszerliségéhez.

Munkéjaban koteles a torvényi eldirasokat betartani, az oktaté-neveld munkat a PP
alapjan a legjobb tudasa szerint végezni.

Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Tanito

Munkaid6: 40 ora
Kotelez6 6raszama: 26 6ra

A munkako6rbél adodo jogok:

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

Az intézmény pedagdgiai programja, az iskolaban alkalmazott helyi tanterv alapjan az
ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds moddszereit, valamint - a szakmai
munkak(z0sség véleményének kikérésével — az alkalmazott tankdnyveket, segédleteket,
taneszkOzoket, ruhdzati és mas felszereléseket megvalasztja.

Hozzajuthat a munkajahoz szilkséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informacidkhoz.

Az iskola koOnyvtardn keresztil hasznalatra megkapja a munkéajahoz sziikséges
tankonyveket, segédkonyveket, az SZMSZ-ben meghatarozottak szerinti informatikai,
iskolai eszkdzdket.

A munkakorbdl adédoé kotelezettségek:

Nevel6-oktaté munkdja sordn gondoskodik a tanulok személyiségének fejlodésérol,
tehetségiik kibontakoztatasardl, figyelembe véve az egyéni képességeket, adottsagokat,
a tanuldk fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetiiket.

A raszoruld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint egytittmikdodik
szakemberekkel, intézményekkel, hogy a tanulé felzarkoztatasat elosegitse.

Mozditsa el6 tanitvanyai erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Egymdés szeretetére és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikédésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje tanitvanyait.

A sziil6t rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai elémenetelérdl, magatartasarol, az
iskola dontéseirdl, a tanuld tanulmanyait €rintd lehetdségekrol.

Tegyen meg mindent a tanulok testi-lelki fejlesztése és megdvasa érdekében, a munka-
és balesetvédelmi eldirasok betartasaval, betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval
és elhdritasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek bevonasaval.

o Tartsa tiszteletben a tanuldk, sziilék, a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait.

Az ismereteket sokoldaluan, targyilagosan és valtozatos méodszerekkel kozvetitse.

o Oktaté munkajat szakszerlien megtervezze.
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e A pedagogiai programban meghatarozottak szerint szGvegesen vagy érdemjegyekkel, a
kovetelményekhez igazodva értékelje a tanulok teljesitményét.

e Vegyen részt a szamara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.

e A pedagbdgiai programban és az SZMSZ-ben foglalt, a nevel6-oktatdé munkaval
Osszefiiggt tligyviteli feladatait pontosan és maradéktalanul végezze el.

e Aktivan vegyen részt a munkatervben rogzitett iskolai programokon, értekezleteken,
rendezvényeken.

e Orizze meg a hivatali titkot, hivatasdhoz mélté magatartast tandsitson.

¢ A tanulokkal valo6 torédés feladatai

o A gyerekek tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalii szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltet6 és technikai eszkdzok helyes
tarolasarol, épségének megbrzésérol.

e Rendszeresen ellenérzi és értékeli a gyerekek tanulményi munkajat gy, hogy az
értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivaldo hatasa legyen. Az
értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli formdk egyensulyanak megtartisara. A
kotelezd irasbeli feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanulokkal egylitt értékeli. Az
irasgyakorlatot és a matematikai feladatokat a kovetkez6 orara kijavitja.

e A tanitisban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését. A tanitonak meghatiroz6 szerepe van a gyerekek tanulashoz valo
viszonyanak kialakitdsdban, feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi
er6feszitésekben rejlé dromforrasok felfedeztetése, a gyerekek spontan érdeklodésének
fenntartasa, fejlesztése.

e Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos
megfigyelésével, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, csaladlatogatasok és
kiilsnboz6 vizsgalatok segitségével érhet el.

¢ Biztositja tanuléi szamara, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes, elfogadoé kornyezetben
fejlodjenek.

e Felelos azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapcsolddhassanak, jatszhassanak, megfelelé idot toltsenek
szabad levegén valdé mozgassal is.

K6z0sségi munka, egyéni banasmod

e Tanéran kiviili szabadid6s foglalkozasokat szervez (a tanuldk életkoranak, igényeinek
megfelelGen).

e A tanitasi ordkon és tandrakon kivilli foglalkozason kiilonds gondot fordit a tanulok
egylittmiikodési készségének, onallésdganak és ontevékenységének kialakitasara.

e Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatrinyos helyzetli és halmozottan
hatranyos helyzetli gyerekek segitésér6l, ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is
kezdeményez (segélyezés, étkezési és tanszerellatds, gyamiigyi intézkedés).
Egyiittmiikodik az iskoldban dolgozé ifjusaggondozdval.

e Az iskolai iinnepélyek méltd megtartasahoz osztalya megfeleld felkészitésével — a
gyerekek életkoratol fiiggben miisorok betanitasaval — jarul hozza.

A sziilokkel val6 kapcsolattartas feladatai
e Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes
gyerekeket érintd — kérdésekrdl haladéktalanul tajékoztatja. A tanuldk eldmenetelérol
sz0l6 mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az e-napléba. A
munkatervben meghatarozott idokézonként sziiléi értekezletet, fogadodrat tart.
T4jékoztatja a sziilloket az iskoldban hasznilatos taneszk$zokrol, meghatirozza a
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sziikséges felszerelések korét. A sziildket tajékoztatja az iskola pedagogiai
programjarol, hazirendjérol, az iskolai értékelési rendszerrdl.
SzervezOmunkat végez a sziildi munkakozosségek megalakitisdban, majd veliik
egyiittmiikddve kapcsolja Ossze az iskola és a helyi tarsadalom igényeit. Az arra
alkalmas és vallalkozo sziildket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidds
foglalkozasok, kirandulasok, taborozasok megszervezésébe.

Részvétel az iskolai munkaban

Részt vesz a nevelbtestiilet altal meghatdrozott dontések végrehajtasaban, tovabba el
kell, hogy lassa mindazokat a feladatokat, amelyek teljesitésével az intézmény vezetdje,
vagy az arra felhatalmazott vezet§ helyettes, munkak§zosség vezeté megbizta.
Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, iigyeletesi
teendok ellatasa.

Naponta 10 perccel az elsd tanitdsi ora megkezdése elott koteles munkahelyén
megjelenni. Akadélyoztatdsa estén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti a
munkaltatéjat, és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozok, atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszeriiségéhez.

Kapcsolatot tart az dvodaval €s a felsé tagozaton tanit6é neveldkkel.

Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett Onképzésben, az iskola
altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyam).
Ujonnan szerzett ismereteirél beszamol munkakszosségében. Mindennapi munkajat az
iskola altalanos célja alapjan tervezi, és ezek szolgalatdban szervezi.

Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

Tanité-egyéb foglalkozas-napkdzis neveld

Munkaidé: 40 ora
Kotelez6 oraszam: 26 Ora

Legfontosabb feladata a napkoézis csoportba tartoz6 tanuldk tanorak uténi idejének célszerd,
hasznos, intenziv fejleszté foglalkozasokkal vald kitdltése, és a hazi feladat elkészitésének
biztositasa, szakszeri segitése.

Alapvetd felelosségek, feladatok:

Neveldmunkdjat foglalkozasi tervben régzitett modon tudatosan, valtozatosan tervezi.
Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositisa, az 6néllé tanulas
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitisa és a szikség szerinti
segitségnyujtas.

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

A memoritereiket kikérdezi.

A gyerekek munkajanak Osztonzésére motivalod értékelési rendszert dolgoz ki. Az
értékelés eredményérol rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokaot és a sziiloket.

A raszoruldkat a megadott idbkeretek koOzott korrepetdlja, vagy segitségiiket
tanulécsoportok szervezésével biztositja.

A tehetséges tanuldk fejlesztése.
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Egyiittmiikodik a csoportjat tanitd neveldkkel.

Feladata a szabadidés foglalkozasok tartalmas megszervezése csoportja szimara kultur-,
sport- jaték-, és munkafoglalkozasokon.

Csoportjat a tanitdsi orak befejezése utan az ebédldbe kiséri, ott feliigyel a kulturalt
étkezésre, a személyi higiénia szabdlyainak betartdsira és a tanuldk fegyelmezett
viselkedésére.

Ebéd utdn biztositja a tanuloknak a szabad levegbn valé mozgast, kikapcsolédast. Ez
id6 alatt indirekten irdnyitja tevékenységiiket.

Felel a csoportja szaméra kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkozok gondos
tarolasarol és allaguk megOrzésérol.

Aktivan részt vesz a napkOzis munkak$zosség munkéjdban, allandé oOnképzeéssel
fejleszti tudésat. A  tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai
ujdonsigokrol a munkakozosségben beszamol.

A nevelbtestiilet tagjaként koteles részt venni az értekezleteken, megbeszéléseken €s
minden iskolai rendezvényen.

Részt vesz a csoportjaba tartozoé tanuldk sziiléi és osztalyozoé értekezletein, fogadd 6rain
— egyuttmiikodik az osztalyfonokokkel.

o Felel a napkozis foglalkozasok zavartalansagaért.

Feliigyelettel biztositja a tanulok tavozasat az épiiletb6l a sziilok Altal irasban kert
idépontban és modon.

Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6é megbizza.

Nappalos takarito 1.

Munkaideje: 40 Ora

Kozvetlen felettese: Szervezési igazgatd helyettes

Munkakdr célja: Az iskola helyiségeinek és berendezéseinek folyamatos

tisztantartasa, fertétlenitése

Takarit6i feladatok

A rébizott teriilet tisztasagaért felel.

A konyharuhikat, torolkozoket, fiiggdnyoket, asztalteritéket kimossa, vasalja. A
kihelyezett konyharuhékat, toriillk6zoket naponta cseréli, tisztat helyez el.

Az auldban levé viragokat meglocsolja, portalanitja, gondoskodik a sziikség szerinti
attltetésrol.

Minden tanitasi sziinetben részt vesz a nagytakaritasban, amikor figgénymosas, ajtok,
ablakok lemosasa, padl6zat, batorzat, felszerelések lemosasa, surolasa torténik.
Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan igyel a butorok, egyéb berendezések
épségére, ezekért anyagi feleldsséget vallal.

Az iskola épiilettel és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességet
koteles kozvetlen felettesének bejelenteni és az erre rendszeresitett flizetbe beirni.

A munkdajanal a takarékossag szempontjait tartsa szem el6tt! Vilagitds csak abban a
helyiségben lehet, ahol a munka folyik.

Az altala hasznalt takaritdsi anyagokat és eszkozOket az arra kijellt helyen, a
munkavédelmi szabdlyoknak megfeleléen tarolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel
tartozik.

Ko6zremiikodik az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaban.
Tanitasi sziinetben a munkaid6 rendje, valamint munkéja véltozhat.
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e Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Nappalos takarito 2.

Munkaideje: 40 6ra

Kozvetlen felettese: Szervezési igazgatd helyettes

Munkakor célja: Az iskola helyiségeinek és berendezéseinek folyamatos
tisztantartasa, fertGtlenitése

Takarit6i feladatok

o A rabizott teriilet tisztasagaért felel.

o A gyermekek étkeztetésekor, amennyiben kiborul, lefolyik az étel, azt feltakaritja.

e A terliletén levd virdgokat meglocsolja, portalanitja, gondoskodik a sziikség szerinti
atliltetésrol.

e Minden tanit4si sziinetben részt vesz a nagytakaritasban, amikor fliggébnymosas, ajtok,
ablakok lemosasa, padlozat, bitorzat, felszerelések lemosasa, surolasa torténik.

e Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a butorok, egyéb berendezések
épségére, ezekért anyagi felelosséget vallal.

e Az iskola épiilettel és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességet
koteles kbzvetlen felettesének bejelenteni és az erre rendszeresitett flizetbe beirni.

e A munkdijanal a takarékossag szempontjait tartsa szem el6tt! Vilagitas csak abban a
helyiségben lehet, ahol a munka folyik.

o Az 4altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkdzOket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi felel6sséggel
tartozik.

o Kozremiikodik az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatdsaban.

e Tanitasi sziinetben a munkaid6 rendje, valamint munkéja véltozhat.

e Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Takarito
Munkaideje: 40 Ora
Kozvetlen felettese: Szervezési igazgatd helyettes
Munkakér c€lja: Az iskola helyiségeinek és berendezéseinek
folyamatos tisztantartasa, fertétlenitése
Takaritoi feladatok
e A rabizott teriilet tisztasagaért felel.
o Az iskola épiiletében 1év6 helyiségek napi portalanitdsa, seprése, felmosasa.
e Az irodak szelloztetése az idéjarasnak megfelelden torténjen.
L ]

A hét minden napjéra felosztva a tantermek falainak folyamatos stroléasa, a szekrények
tetejének vizes ruhaval torlése, a pokhalok leszedése, radidtorok, valamint az ablakok
kozének tisztitdsa. Sziikség esetén a padok, székek stroldsa, fertétlenitése. (Egy héten
beliil az 6sszes tanteremben megtdrténik az alapos takaritas)
e A szemetes edények kiiiritése, sziikség esetén fert6tlenitése.
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Naponta fertdtleniti a szocialis helyiségeket (WC, zuhanyozo), az ajtok kilincseit.

A szényegpadloval, szOnyeggel ellatott helyiségek sziikség szerinti alapos porszivozasa.
Felel6s az épiilet nyilaszardinak a riasztdzas eldtti zarasaért.

Feladata az iskola nagytakaritdsa a tanitasi sziinetekben.

Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a butorok, egyéb berendezések
épségére, ezekért anyagi felelGsséget vallal.

Az iskola épiilettel és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenesseget
koteles kozvetlen felettesének bejelenteni és az erre rendszeresitett fiizetbe beimni.

A munkéjanal a takarékossig szempontjait tartsa szem el6tt! Vilagitas csak abban a
helyiségben legyen, ahol a munka folyik.

Az 4ltala hasznalt takaritdsi anyagokat és eszkOzOket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfelel6en tarolja, ezekért teljes anyagi felel6sséggel
tartozik.

Ko6zremiikodik az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatésaban.
Télen a ho eltakaritdsa idején a munkaidd 6 orakor kezdddik, hogy a gyerekek
érkezéséig a f6bb ttvonalak tisztak legyenek.

Tanitasi szlinetben a munkaid6 rendje, valamint munkéja valtozhat.

Betartja a munkavédelmi eldirasokat.

Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Karbantarté - udvari munkas

Munkaideje: 40 ora
Kozvetlen felettese: Szervezési igazgatd helyettes
Munkakoér célja: Az intézmény komyezetének, udvaranak tisztintartisa, eszkdzeinek

folyamatos ellenérzése, javitasa.

A rabizott teriilet tisztasigaért felel.

A munkaideje kezdetével ellendrzi, hogy az intézmény épiileteinél tortént-e idegen
behatolas, sériilés, vagy rombolas. Rendellenesség észlelése esetén értesiti a kozvetlen
felettesét.

e Felel az intézményt koriiloleld park és sportpalya tisztasagéért és balesetmentességeért.
e Naponta ellenérzi az intézmény teriiletén 1évd jatékokat és sporteszkozoket. Sziikség

esetén elvégzi a javitasukat.

A fébejaratot minden nap lesdpri, a tobbi betonos részt legalabb heti egy alkalommal
tisztitja.

Folyamatosan gondoskodik az intézmény teriiletén 1évé hibak elharitasarol és
kijavitasarol.

A réabizott szerszamok és eszkdzok meglétéért anyagi felelosséggel tartozik.

Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba.

o Ho eltakaritds idején a munkaidé 5 orakor kezd6dik. Gondoskodik arr6l, hogy a

gyermekek érkezéséig a fobb tvonalak tisztak legyenek.

Felel az iskola parkjanak folyamatos rendezéséért (flinyirds, rozsidk gondozisa,
kapalasa, gazolas, az elszaradt nvények potlasa lehetdség szerint). Apolja a parkban
talalhat6 sovényeket, nyirasukrol és a hulladék eltakaritasarol gondoskodik.

¢ Felel a sportpalya tisztintartasaért. Sziikség esetén lesopri, korbekapalja, gereblyézi.

Az altala hasznalt eszk6zoket tisztitva helyezi vissza a raktarba.
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e Minden hét els6 napjan felpumpélja a sportlabdékat.
e Heti egy alkalommal karbantartasi €s parkgondozasi munkat végez a tagiskolaban.
e Folyamatosan ellen6rzi az intézmény allagat, miiszaki allapotat. Felméri, és felettesének

irasban jelzi a felmertilt hidanyossdgokat. Javaslatot tesz az elvégzendé munkak
sorrendjére, majd felettesével egyeztetve végzi el a munkakat.
Tavasszal €s 6sszel sziikség esetén feldssa a tavolugrot.

e Munkahelyét munkaidében csak engedéllyel hagyhatja el.

A jelen munkakori leirdsban meghatarozottakon felill az intézmény vezetdje, és a
gazdasagi ligyintéz6 éltal kiadott munkat kételes elvégezni.

A munkakdri leirds modositdsdnak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltatd
fenntartja.

Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.
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XXV. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (SZMSZ) moédositasa csak a neveldtestiilet
elfogadasaval, a jelzett kozosségek egyetértésével lehetséges.

Az intézmény eredményes és hatékony milkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nall6 szabalyzatok tartalmazzak.

A mellékletben talalhat6 szabalyzatok - mint igazgat6i utasitasok - jelen SZMSZ valtoztatasa
nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, bels6 intézményi megfontolasok,
vagy az intézmény felelos vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallal6jara, tanuldjara nézve kotelezd érvényli. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Sarbogard, 2019. szeptember 16.

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

ilopné Nemes Ildiké
igazgato
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ modositasa a neveld testiilet elfogadasaval, a jelzett kozosségek egyetértésével
tortént.
Sarbogard, 2019. szeptember 16.

Fiilopné Nemes I1dik6
igazgatd

Az SZMSZ médositasat az intézmény vezet6jének eldterjesztése utan a neveld testiilet 2019.
szeptember 16-4n elfogadta, az elfogadas tényét a neveld testiilet képvisel6i az aldbbiakban
hitelesitd alairdsukkal tanusitjak

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

Mészoly Géza Altalanos Iskola Szent Istvan Altalanos Iskola
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Nyilatkozat:

A Sarbogardi Mészoly Géza Altalanos Iskola Szent Istvan Tagiskol4janak didkdnkorméanyzata
képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdsommal tanusitom, hogy az SZMSZ
elkészitéséhez és elfogadasahoz elbirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

A didkénkormanyzat az SZMSZ modositasat 2019. szeptember 16-i iilésén megtargyalta, az
SZMSZ mddositasat elfogadta.

Sarbogard, 2019. szeptember 16.

................ i..,
DOK elndke

Nyilatkozat:

A Séarbogardi Mészoly Géza Altalanos Iskola Szent Istvan Tagiskolajanak Sziiloi
Munkak6zdssége képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdsommal tandsitom, hogy a
pedagédgiai program elkészitéséhez ¢és elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk.

a Sziiléi Munkakozdsség az SZMSZ modositasat 2019. szeptember 16-i tilésén megtargyalta,
az SZMSZ mdbdositasat elfogadta.

Sarbogard, 2019. szeptember 16.

SZMK elndke
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Nyilatkozat:

A Sarbogardi Mészoly Géza Altalanos Iskola Sziilsi Munkakozossége képviseletében és
felhatalmazdsa alapjan aldirasommal tanusitom, hogy az SZMSZ elkészitéséhez és
elfogadasahoz eloirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

A Sziil8i Munkakozosség az SZMSZ mddositasat 2019. szeptember 16-i~§1<_ésen megtargyalta,
az SZMSZ modositasat elfogadta.

Sarbogard, 2019. szeptember 16.

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

SZMK elnoke

Nyilatkozat:

A Sarbogardi Meészdly Géza Altaldnos Iskola diskénkormdanyzata képviseletében és
felhatalmazdsa alapjan aldirasommal tanusitom, hogy az SZMSZ elkészitéséhez ¢és
elfogaddsahoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. —

A _didkonkorméanyzat az SZMSZ mddositasat 2019. szeptember 16-i iilésen megtargyalta, az
SZMSZ moédositasét elfogadta.

Sarbogard, 2019. szeptember 16.

DOK elnbke
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SZMSZ feliilvizsgalata
A 110/2012. (VI.4.) Kormanyrendelet 1.§ (1) és (2) bekezdése szerint az intézmény SZMSZ
feliilvizsgalata megtortént.

Sarbogard, 2019. szeptember 16.

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

Szilagyiné Németh Sarolta
tankeriileti igazgato
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XXVI. MELLEKLETEK

Gyakornoki szabalyzat

A gyakornoki szabélyzatot a nevelStestiilet 2013. szeptember 1l-jei neveldtestiileti iilésén

véleményezte.

Sarbogard, 2013. szeptember 1.
Fiilopné Nemes Ildiko
igazgato
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Torvényi hattér

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC térvény modositasardl szolo 2013. évi
CXXXVIL torvény 2. 6. 7. 8. 10. 11. 12, 13. 36. §, valamint a kozalkalmazottakrdl szolé
1992. évi XXXIII. toérvény szerint kiadom az alabbi szabalyzatot, mely a meghatérozott
feladatok szakszertlibb és hatékonyabb végrehajtasat szolgalja, a gyakornoki kovetelmények
teljesitésével és teljesitmény mérésével, értékelésével sszefliggd eljarasrendet rogziti.

A gyakornokra, a gyakornoki idére és a minésité vizsgara vonatkozo rendelkezéseket
az 2011. évi CXC torvény moédositasardl szold 2013. évi CXXXVIL térvény hatalybalépését
kovetden létesitett foglalkoztatdsi jogviszonyok esetében kell alkalmazni. Az emlitett
rendelet hatalybalépése elbtt 1étesitett kozalkalmazotti jogviszonyok esetében a Kjt.-nek és
a kozalkalmazottakrdl sz6lé 1992. évi XXXIII. térvény végrehajtasardl a kozoktatasi
intézményekben cimii 138/1992. (X. 8.) Korm. rendeletnek (a tovabbiakban: Kjt. vhr.) a
gyakornokra és a gyakornoki idére vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni, azzal, hogy
amennyiben a kézalkalmazott a Kjt. és a Kjt. vhr. gyakornokra és gyakornoki idére vonatkozé
rendelkezései alapjan ,,megfelelt” mindsitést kap, a Pedagoégus 1. fokozatba kell besorolni.
Az Mt. hatdlya ald tartozé pedagégust két év szakmai gyakorlat megszerzése utan
a Pedagogus 1. fokozatba kell besorolni.

1. A szabdlyzat teriileti, személyi hatilya
Jelen szabalyzat a Sarbogardi Mészoly Géza Altaldnos Iskola és Tagintézményében az
intézmény alaptevékenységének ellatasaval Osszefliggé munkakorbe, hatarozatlan iddre
kinevezett kozalkalmazottaira terjed ki, amennyiben nem rendelkeznek a munkakorhoz
sziikséges iskolai végzettséget és szakképzettséget igénylo, a két évet meghalado id6tartalmu
szakmai gyakorlattal, valamint kiterjed az intézményvezetd altal szakmai segitdi feladatok

ellatasaval megbizott kozalkalmazottaira.

2. A szabdlyzat idobeli hatalya
Jelen szabélyzat 2013. szeptember 1-t61 visszavonasig hatalyos.
3. A szabdlyzat modositasa
A szabalyzatot médositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érint6 jogszabélyvéltozas

kovetkezik be, valamint amennyiben a nevel6testiilet legalabb fele irasban kéri.

69



4. A szabdlyzat célja
A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa,
a foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok
tudasanak, képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiiket
a pedagoégushivatas irant, segitse az oktatds agazati céljaival, az intézményi célokkal vald

azonosulast.

5. Altaldnos elvdrdsok a gyakornokkal szemben

A gyakornok ismerje meg:

e A kéznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvényt. annak modisitasaival egyiitt

kiiléndsen a kévetkez6d témakoroket:

a) A torvény célja €s alapelvei

b) A pedag6gial munka szakaszai

c) Az iskolai nevelés €s oktatas kozos szabalyai,

d) A koznevelési intézmény miikodésének rendje,

€) A tanitasi év rendje, a tanitasi, képzési id6, az egyéb foglalkozasok,

f) A koznevelés rendszerében hozott dontésekkel kapcsolatos szabalyok,

g) A gyermekek, a tanulok kotelességei €s jogai, a tankdtelezettség,

h) Sajatos nevelési igényli és beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel

kiizd6 gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa.

i) A tanulok kozosségei, a didkdonkormanyzat
1) A tanulé kotelességének teljesitése,
k) A tanuld jutalmazasa, fegyelmi és kartéritési feleldssége, a nevelési-oktatasi

intézmény kartéritési feleldssége,

D A pedagogus kotelességei €s jogai,

m) A Nemzeti Pedag6gus Kar,

n) A pedagogusok elémeneteli rendszere,
0) A nevelo6testiilet

P) A szakmai munkak6z0Osség

qQ A sziil§ kotelességei €s jogai

r) 6. szamu melléklet.
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e Az intézményv pedagdgiai programiat, ezen beliil kiilénésen:

a) A nevel6é-oktatd munka pedagogiai alapelvei, céljai, feladatai, eszkdzet, eljarasai
b) A személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatok

c) Az egészségfejlesztéssel kapesolatos pedagogiai feladatok

d) A kozosségfejlesztéssel kapesolatos pedagogiai feladatok

€) A pedagogusok helyi feladatai

f) A kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység
g) Az intézményi dontési folyamatban valo tanuloi részvételi rendje

h) Kapcsolattartas a sziilokkel, tanulokkal, az iskola partnereivel

i) A tanulmanyok alatti vizsga vizsgaszabalyzata

j) Az iskolavaltas, valamint a tanul6 4tvételének szabalyai

k) A felvételi eljaras killonGs szabalyai

1) Az intézmény helyi tanterve

m) Az intézmény egészségnevelési, komyezeti nevelési programjat.

e Az intézménv szervezeti és miikddési rendiét az SZMSZ alapjan. kiiléndsen:

a) Szervezeti felépités

b) A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének rendje.

c) A vezet6k és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

d) A vezetdk és az iskolaszék, valamint az iskolai, sziil6i szervezet, k6zosség kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje.

e) A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja €s modja.

f) Az lnnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok.

g) A szakmai munkakozosségek egyiittmitk6désének, kapcsolattartdsanak rendje,
részvételiik a pedagdgusok munkéjanak segitésében.

h) Az egészségiigyi feliigyelet €s ellatas rendje.

i) Az intézményi védod, 6voé elbirasok. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges
teendok.

j) Téajékoztatast kérése a pedagbdgiai programrol.

k) A nevelési-oktatdsi intézményben a tanul6val szemben lefolytatasra kertil6 fegyelmi

eljaras részletes szabalyai.
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[) A tanuldk jutalmazasa
m) Az egyéb foglalkozasok céljai, szervezeti formai, idokeretei
n) A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyul6

eljarasrend

e Az intézmény hazirendiét, kiilonésen

a) A tanulok jogai

b) A tanul6 kotelességei

¢) Az intézmény munkarendje

d) A tanulmdanyok alatti vizsga vizsgaszabalyzata

€) Tanoran kiviili foglalkozasok rendje

f) A tanuldk tantargy valasztasanak rendje

g) Csengetési és sziinetek rendje

h) Az intézménybe valo belépés és benntartézkodas rendje

i) Az ligyeletesek éltalanos feladatai

j) Etkezések rendje, napkdzi, tanulészoba munkarendje

k) Létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

1) Kapcsolattartas a sziilokkel

m) Tanulok kozosségei

n) Az intézményi dontési folyamatban valo tanuléi részvétel rendje

0) A mindennapi testedzés formai, az iskolai sportkdr és az iskolavezetés kozotti
kapcsolat rendje és formai

p) A tanitdsi 6rarol és tanoran kiviili foglalkozasrol valo tdvolmaradas szabalyozasa

q) A tanuldk jutalmazasa

r) A tanulokkal szembeni fegyelmezé intézkedések

s) Kartérités szabalyai

t) Téritési és tandijbefizetés

u) A tanuldk altal készitett dolgok értékesitése

v) Az intézmény rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasi rendszere

w) Az iskolai tanuldshoz nem sziikséges dolgok behozatala az intézménybe

X) Az iskola 4ltal szervezett, a pedagégiai program végrehajtisidhoz kapcsolodé iskolan

kiviili rendezvényeken elvart tanul6i magatartas.
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6. A szakmai munkakorhoz kapcsolodo specidlis elvirdsok

A gyakornok ismerje meg:

a) az intézménybe jar6 gyermekek, tanulok sajatos felkészitésének problémait,
b) a tehetséggondozas modszereit, formait
¢) az iskola hagyoményrendszerét
d) ismerje és alkalmazza a korszer( pedagogiai modszereket.
(kooperativitas, egyéni differencidlés. stb, ......)

A gyakornok mélyitse el ismereteit:
a) A tanitott korosztaly életkori sajatsagai, pszicholdgiai fejlodése tertiletén

b) Tanul6i kompetencidk fejlesztése teriileten (szakmai, modszertani fejlédés)

c) A fejlesztésre orientalt tanulasi folyamat irdnyitasa teriiletén (tanulasszervezes)
d) Tehetséggondozas teriiletén

e) Hatranykompenzalas teriiletén

f) Az adott miiveltségteriilet (tantargy) moédszertandban

g) Az oktatashoz kapcsolodo eszk6zok hasznalata tertiletén

A gyakornok fejlessze képességeit:
a) Szocialis tanulas

b) Az 6nallo6 tanulas képességének fejlesztése (€lethosszig tart6 tanulas)
¢) Kommunikacié a tanulokkal, sziilékkel, munkatarsakkal
d) Konfliktuskezelési technikdk megszerzése, fejlesztése

e) Idogazdalkodas, tervezés, tudatossag

7. A gyakornoki munkavégzés specidlis szabadlyai

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje tanitok, altaldnos és kdzépiskolai
tanarok esetében a teljes munkaideje 6tven szazaléka, a 2011. évi CXC tdrvény 62 § 11
bekezdése alapjan. A gyakornok a kotétt munkaidd teljesitésén tili feladatok kéziil csak a
neveldtestiilet munkéjaban valé részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolodo eldkészitd
és befejez6 munkékra kotelezhetd. Kotott munkaidd tdli tSbblettanitas csak abban az esetben
rendelheté el a gyakomok szaméra, ha a betdltott munkakdr feladatainak ellatas betegség,
baleset vagy egyéb ok miatt véaratlanul lehetetlenné valt.

A gyakornok osztalyfénoki megbizast csak irasbeli hozzajarulasaval kaphat.

A tanitassal le nem kotott munkaidejében a gyakormok orat latogat, konzultdl a szakmai

segitével, szilkség szerint az intézményvezetdvel, egyéb munkatarsakkal.
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Oralatogatas: legaldbb heti egy ora. (az azonos tantirgyat tanité pedagdgus érajan, az éltala
tanitott osztalyokban més 6ran, a szakmai segitd orajan, tandran kiviili foglakozéson)

Az oOralatogatast rovid megbeszélésnek kell kovetnie. (az orat tartéd pedagdgussal)
Konzult4cid: legalabb heti egy ora. (szakmai segitével, egyéb pedagogussal, vezetdvel,
szakmai munkakdzdsség-vezetdvel)

Az Oralatogatast a gyakornok a haladasi, hospitdlasi napldban aléirasaval jeloli, a
konzultacidrél az iddpont, iddtartam rogzitésével, a résztvevok aldirdsaval nyilvéantartas
késziil.

Az oralatogatasokat a gyakornok az intézményvezetOvel, szakmai segitOvel, az Orat tartd
pedagogussal egyeztetve egy honapra elére iitemezi.

A gyakornok és a szakmai segité orarendjét Ugy kell Osszeallitani, hogy legalabb a hét egy
napjan azonos idoben fejezzék be a tanitast, ily modon legyen lehetoség a konzultacid
megtartasara. (ha megszervezhet6 a kotelez6 ora a hét négy napjéra keriiljon elosztésra, igy

egy nap maradhatna az dralatogatasra, konzultaciora)

8. A gyakornoki tevékenységrdl torténd tapasztalatszerzés, értékelés modszerei

Tapasztalatszerzés modszere:
e Oralatogatas

e Oramegbeszélés

e Konzultaci6 a szakmai segitdvel

o Konzultacid egyéb pedagdgussal

e Konzultici6 az igazgatoval

o Konzultacié a szakmai munkakdzosség-vezetdvel

e Team munkaban valo részvétel

e Esetmegbeszéld csoport munkéjaban vald részvétel

e Coaching

o Sziil6i értekezlet latogatasa

e (Csaladlatogatas a gyermekvédelmi feladatokat ellaté pedagbgussal, osztalyfonskkel

o Tanév végi — értékeld — sziilbi értekezlet latogatasa
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Ertékelés modszere:

¢ Egyéni tanmenet elkészitése

e Oravazlat készitése

e Sziiléi panaszra megoldasi terv, intézkedési terv készitése (a megismert jogszabalyok,
intézményi alapdokumentumok alapjan)

¢ Egy munkak6z0sségi program megszervezése (pl. iskolai tanulményi verseny)

e Egyéni fejlesztési terv készitése

e Tanulok, osztalyok kozott kialakult — kiilsé beavatkozast igényl6é — konfliktus
megoldasanak a tervezése, intézkedési terv készitése

e Tanév végi beszamolé elkészitése a vezet6 dltal meghatarozott szempontok szerint

e Bemutaté oOra tartasa

e Az 4ltala tanitott osztalyok egyikében a sziil6i értekezlet egy részének megtartasa (pl.
szakmai téma, szervezés)

e Az intézmény éves munkatervében meghatarozott nevelési értekezlet egy részének
megtartasa (szakmai téméban)

e Az intézmény éves munkatervében meghatarozott

e intézményi szintli program megszervezése (pl. kirandulas, hagyomanyépolds,
projekt nap, hét, didk-6nkormanyzati program, didkk6zgytilés)

o Helyzetértékelés, feladatkitiizés elkészitése az osztalyféndkkel egytittmiikddve
tanév elején az altala kivalasztott osztalyban

e Tanév végi beszamolo elkészitése a vezetd altal meghatdrozott szempontok szerint

9. A szakmai segito kijelolése, feladata

Az intézményvezetd kijeloli a szakmai vezet6t (a tovabbiakban: mentor), aki segiti a
gyakornokot a kdznevelési intézményi szervezetbe t6rténd beilleszkedésben és a pedagogiai-
modszertani feladatok gyakorlati megvaldsitdsaban. A mentor legalabb félévente irasban
értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést atadja az intézményvezetének és a
gyakomnoknak.

(2) A mentor tdmogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagégus-munkakorrel kapcsolatos
tevékenységében, e kdrben segiti

a) az iskola helyi tantervében és pedagodgiai programjaban, az 6voda, a kollégium pedagbgiai
programjaban a munkakori feladataira vonatkozd eldirasok értelmezésében és szakszer(l

alkalmazasaban,

75



b) a tanitasi (foglalkozasi) ordk felépitésének, az alkalmazott pedagégiai médszereknek,
tanitdshoz alkalmazott segédleteknek, tankdnyveknek, taneszkozoknek (foglalkozasi
eszk6zoknek) a célszerli megvalasztasaban,

c) a tanitasi (foglalkozasi) Ordk elékészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irasbeli teend6k ellatasaban, valamint

d) a mindsitd vizsgéra valo felkésziilésében.

(3) A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakomnok tanitasi (foglalkozasi) orajat, és ezt kovetden Oramegbeszélést tart,
tovabb4, amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacios lehet6séget biztosit szamara.
(326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet)

Mentor az intézményben legaldbb 6t éve alkalmazott, legaldbb tiz éves gyakorlattal
rendelkezé pedagégusai lehet. A dontés el6tt az igazgatd beszerzi az iskolavezetOség
véleményét.

Kotott munkaidején tali tobblettanitis csak abban az esetben rendelhetd el a szakmai segitd
szaméra, ha a bet51tdtt munkakdr feladatainak ellatdsa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
vératlanul lehetetlenné valt.

A szakmai segité munkakori leirsdban jeldlni kell a két évre sz0l6 szakmai segit6i feladattal
megbizast. (a munkakori leirds médositasa csak kozos megegyezéssel torténhet)

A szakmai segit6t feladatai ellatasaért (Oralatogatas, konzultacié) kiemelt munkavégzésert
jaro kereset - kiegészités illeti meg.

Az oéralatogatist a szakmai segitd a haladasi, hospitalasi naploban aldirasaval jeloli, a
konzultaciorél az idépont, id6tartam rogzitésével, a résztvevok alairasaval nyilvéantartas
késziil.

A szakmai segitd feladata kiillondsen:

e A gyakornokkal egyeztetve elkésziti a gyakornoki programot.

e Az intézményvezetbvel jovahagyatja a gyakornoki programot.

e Figyelemmel kiséri a gyakornoki programban rogzitett tevékenységek
megvaldsitasat.

o Felkésziti, segiti a gyakornokot a mindsitd vizsgira valo
felkésziilésben.

e Rendelkezésre 4ll a problémak megbeszéléséhez, a kérdések

megvalaszolasahoz.
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e Segiti a gyakormnokot a tanitishoz kapcsolédé adminisztracio
elvégzésében, folyamatosan ellenérzi a teljesitését.

o Félévente szovegesen, irdsban értékeli a gyakornok teljesitményét,
ezzel megalapozza az 0j pedagdgus szakmai fejlodését.

e Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagdégusokat, akik adott
id8szakban részt vettek a gyakornok beilleszkedésének segitésében.

o FErtékelését minden esetben Osszeveti a gyakornok onértékelésével, és
az intézményvezet6vel egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi

teenddit, feladatait, a fejlesztési irdnyokat.

10. A gyakornok értékelése

A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik meg a végzett munka mindségének

értékelése, valamint a munkavégzés soran tanusitott viselkedés.

A gvakornok értékelésének kiemelt szempontijai

a tudas hasznalata,

széleskori pedagdgiai tartalmi tudas,

probléma megoldasi stratégidk,

a célok jobb adapticidja és megvaltoztatasa kiilonféle tanulok szamara,
improvizacios készség,

dontéshozatal,

célok meghatirozasa,

tantermi hangulat,

a tantermi események észlelése, képesség a tanuloktol érkezo jelzések megértésére
érzékenység a kontextus irant,

a tanuldsi folyamat figyelemmel kisérése és visszajelzés a tanuloknak,

a feltevések gyakori ellendrzése,

tisztelet a tanuldk irant,

a tanitas iranti elkGtelezettség,

egyiittm{ikodés a nevelotestiileti kozdsséggel.
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A evakornok értékelésének eliarasrendije:
A gyakornoki id6 két évében fejlesztési célu értékelés folyik.

Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkajanak, viselkedésnek fejlesztése,
motivacid, szakmai fejlesztés, tAmogatas.
A gyakornok fejleszto értékelést félévente a szakmai segit6 késziti el. Az értékelésbe bevonja
a gyakornok felkészitésében részt vevd egyéb kollégakat is, valamint figyelembe veszi a
gyakornok altal készitett onértékelést.
Az értékeld megbeszélés 1épései:

= A gyakornok Onértékelése

= A szakmai segito értékelése

= Az eltérd vélemények megbeszélése

* A problémaék feltarasa, megbeszélése

= A kovetkez6 idOszak fejlesztési tertileteinek meghatarozasa

= A résztvevOk feladatainak meghatarozasa

= Az értékeld lap kitoltése, alairasa
Az értékelé megbeszélésen a szakmai segitd és a gyakomok vesz részt.
Az értékeld lapot a szakmai segitd és a gyakornok irja ala. A gyakornoknak lehetdséget kell
adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az értékeld lapon rogzitse. Az értékeld lap egy alairt
példanyat a gyakornoknak 4t kell adni. Az értékeld lapot a szakmai segit6 6rzi a gyakornoki
id§ leteltéig.

11. Mindsito vizsga szabdlyai
Gyakornoki id6ként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idopontjatdl szamitott kétéves
id6szakot kell a kinevezésben, illetve a munkaszerz6désben rogziteni. A munkaltatonak a
jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben el6 kell irnia azt az
idépontot, ameddig a gyakornok, mindsit6 vizsgat koteles tenni. A gyakornok
a) a gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy
b) ha a gyakornoki id6 nem a tanitasi év kdzben jar le, a tanitasi év utolsé honapjaban
tesz mindsit6 vizsgat.
A mindsitd vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagdogus 1. fokozatba kell
besorolni.
A gyakornoki id6 a vizsga napjat kovetd nappal kezdédden két évvel meghosszabbodik, ha a
mindsitd vizsgin a gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést kapott. A gyakornoki id6 egyéb

esetben nem hosszabbithaté meg. A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki id6é

lejartanak hénapjaban, vagy amennyiben a gyakornoki id6 nem a tanitasi év kozben jar le, a
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tanitisi év utolsé hdnapjaban megismételt mindsitdé vizsgat tesz. A mindsitd vizsgan
.megfelelt” vagy ,,nem felelt meg” min6sités adhato.

Ha a gyakornok a kiilén jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsité vizsgén ,,nem
felelt meg” mindsitést kapott, kézalkalmazotti jogviszonya, munkaviszonya a 2011. évi CXC
torvény 64 § (8) bekezdése alapjan megsziinik. A kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony
a mindsitd vizsga eredményének kozlésétdl szamitott tizedik napon sziinik meg.

A mindsitd vizsga részei:

a) amennyiben a munkakor részét képezi foglalkozas, tandra megtartésa, a jelolt legalabb két
szakdrajanak vagy foglalkozasanak latogatdsa és elemzése, valamint

A mindsitd vizsga értékelésének részei:

a) portfoliovédes,

b) amennyiben a munkakor részét képezi foglalkozas, tandra megtartasa, a meglatogatott
szakora vagy foglalkozas értékelése,

¢) az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés soran a latogatott foglalkozasokkal 6sszefiiggo,
a pedagdgusra vonatkozo megallapitasok értékelése, valamint

d) az intézményi onértékelés pedagdgusra vonatkozé megallapitasainak értékelése.

A portfoliovédés alkalmaval az értékelt pedagégus bemutatja 6nértékelését, tovabba szdmot
ad a munkakoréhez kapcsolddd pedagogiai, szakmai felkésziiltségérdl, valamint a pedagdgust

foglalkoztato intézmény pedagdgiai programjaval 6sszefliggd kérdésekrol.

A mindsitd vizsga sordn a harom tagbdl all6 minésitd bizottsag (a tovabbiakban: mindsitd
bizottsag)

a) a gyakornok altal felt6lt6tt portfolié alapjan attekinti és értékeli a pedagbgus szakmai
tevékenységét, eredményeit, valamint az intézményi Onértékelés gyakornokra vonatkozé
részeit.

b) értékeli a meglatogatott foglalkozast és a portfoliovédést, valamint

c¢) elkésziti az 5sszegz6 értékelést, amelyet feltélt az Oktatasi Hivatal (a tovabbiakban: OH)
altal kialakitott és lizemeltetett informatikai timogat6 rendszerbe.

A portfoli6 egy olyan dokumentumgylijtemény, amely alapjan végigkisérheté a
pedagéguskompetencidk fejlédése, a pedagdgus szakmai utja, tevékenysége, nehézségei és

sikerei egyrészt a tények tiikrében, masrészt a pedagdgus reflexioi, értelmezése alapjan.

A portfdli6 tartalmazza:
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a) a szakmai Onéletrajzot,

b) a nevel6-oktatdé munka dokumentumait, kiilonosen legaldbb tiz tanodra, foglalkozas
kidolgozott és ut6lagos reflexiokkal ellatott ratervét,

¢) a pedagodgiai szakmai és egyéb tevékenységek bemutatasit, dokumentumait,

d) onallo alkotdi, miivészeti tevékenységek bemutatdsat, dokumentumait,

e) a pedagogust foglalkoztatd intézmény intézményi kornyezetének révid bemutatasat,
valamint

) a szakmai életat értékelését.

A Pedagogus 1. fokozatba 1épéshez a gyakornoknak az értékelés sordn legalabb hatvan
szazalékot kell elérnie. A magasabb fokozatba torténé besorolasra a sikeres mindsitd vizsgat
koveto év elsd napjaval kertiil sor.

A mindsitd vizsga, minsitd bizottsag el6tt folyik. A mindsité bizottsdg elndke a
kormanyhivatal &ltal delegélt, Mesterpedagégus fokozatba sorolt, az Orszagos szakértdi
névjegyzéken pedagogiai-szakmai ellendrzés (tanfeliigyelet) vagy pedagdgusmindsités
szakteriileten szerepld koznevelési szakértd, aki a kiilon jogszabalyban foglaltak szerinti
felkészitésben vett részt.

A mindsitd bizottsag tagjai:

a) a pedagégusképzd felséoktatdsi intézmény Tanadrképzési Kozpontjanak javaslatara az
intézmény oktatdja vagy gyakorloiskoldjanak, gyakorléovoddjanak, gyakorlokollégiumanak
legalabb Pedagdgus II. fokozatba sorolt alkalmazottja, aki a kiilén jogszabalyban foglaltak
szerinti felkészitésben vett részt,

b) a pedagogust alkalmazd kéznevelési intézmény vezetdje vagy az Aaltala megbizott
pedagdgus-szakvizsgaval rendelkez6 magasabb vezetdi, vezet6i megbizassal rendelkezd
alkalmazott,

A gyakornok, min6sitd vizsgara jelentkezésér6! az intézményvezeté gondoskodik az adott év

maércius 31.-ig.
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12, Zaro rendelkezések

A gyakornoki szabalyzatban foglaltakr6l a szakmai munkak6zdsségek véleményt
nyilvanitanak.

A gyakornoki szabalyzat a nevelGtestiilet véleményének kikérése utan keriilt kiadasra.

A gyakornoki szabélyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossigra kell hozni, ennek

hidnyaban a helyben szokasos modon kdzzé kell tenni.

A szabdlyzat mellékletét képezi
1. szamt melléklet: Ertékeld lap

Sarbogard, 2013. szeptember 1.
Fiilopné Nemes Ildiko

igazgato

A szabadlyzathoz késziilt egyéb segédanyagok

A gyakornok Onértékelésének szempontjai

A gyakornok felkészitésének lehetséges f6bb témakorei
A gyakornoki programban szereplok feladatai
Szempontok a szakmai segit6/segitdk kivalasztasahoz
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1. szamu melléklet
Munkaltaté megnevezése

r

Cime

Ertékeld lap

Az értékelt személyi adatai
Név:
Sziiletési hely, id6:

Az értékelés idépontja:

Az értékelés megallapitasai:

Fejlesztendo teriiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés soran az alabbi kollégak véleményt nyilvanitottak:

Az értékelt észrevételei:

értékelést végzo értékelt
szakmai segit6 gyakornok
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Segédanyagok

A gyakornok onértékelésének szempontjai
A gyakornoki szabalyzatban megjel6lt kiemelt szempontokon feliil az alabbiak szerint

késziilhet fel a gyakornok az dnértékelésre

Mely feladatok voltak szamara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

Milyen eredményeket ért el?

Sikeriilt-e a kitlizott célokat megvalositania?

Milyen problémakba iitk6zott a feladatok megvalositasa soran?

Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiiszobo1ni?
Meglatasa szerint mik az er6sségei, gyengeségei?

Mely teriileteken szeretne t6bb tapasztalatot szerezni?

YV V. V V V V V V V¥

Vannak-e olyan képességei, amelyeket az eddigiekben nem hasznalt, de szeretné

jobban hasznositani?

A\

Milyen segitségre lenne sziiksége a vezetd részérol?

v

Milyen segitségre, timogatasra lenne sziiksége a szakmai segitd részér6l?

» Milyen segitségre, tamogatasra lenne sziiksége a tobbi kolléga részérol?

A gyakornok értékel megbeszélésre valo felkésziilését segithet6 az alabbi Snismereti kérd6iv

18

Hanyszor végzett pontatlan munkat?
Hanyszor késett hataridével?
Milyen tipust feladatokkal voltak problémai?

Ismeri az Onnel szemben tAmasztott kdvetelményeket elvarasokat?

AA A A A

Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magaban, kollégakban, tanuldkban,

sziilbkben, egy¢b kiilsoé koriilményekben?

A

Megfelelének tartja-e az idégazdalkodasat?
< A feladatok megoldasa soran kialakit-e prioritidsokat? Ezeket betartja-e?
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A A A A A A A

A A A A

Felméri-e el6re a megvaldsitas lehetdségeit?

Képes-e megfelel6 részfeladatokra bontani a megoldandé problémat?

Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai szabalyokat, eléirasokat?
Szigoruan betartja-¢ a szabalyokat, szakmai eloirasokat?

Inkabb a szabalyok, szakmai el6irasok mellgzésével szeretné végezni a munkajat?
Amiota befejezte tanulményait megtett-e mindent, hogy tudasa naprakész legyen?
On szerint milyen kép alakult ki Onrél a vezetéiben, szakmai segitéjében,
munkatarsaiban, tanulokban, sziilékben?

Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?

Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?

Villalta feladataiért, dontéseiért a felelosséget?

Hanyszor kellett a vezet6, mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus megoldasahoz?
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A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakdrei
(a szakmai segité szamara)

»  Szervezeti kultdra megismerése

a) A kozalkalmazotti 1ét, a pedagdgushivatas, munka, palya megismerése

b) Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozoknak
a megismerése

c) Az intézményi mitkodést szabalyoz6 dokumentumoknak a megismerése

d) Az intézmény irott és iratlan szabalyai

€) A szervezeti kultira jellemzéinek, belsé értékeknek a megismerése

f) A pedagbgus etika, viselkedés szabalyainak megismerése

g) Viselkedés szabélyai a vezetokkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilékkel

h) A kommunikacio szabalyai vezetokkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilokkel,
mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai

= A szervezet megismertetése

a) A kozoktatasi rendszer felépitése

b) Szervezeti struktira

¢) Kinevezés

d) Munkaké6r

e) A szolgalati ut
(a gyakomoki szabélyzatban meghatarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok
alapjan)

= Kompetencidk fejlesztése

a) FEr6sségek, gyengeségek

b) Kompetencidk

c) Képességleltar

d) Célok, ambiciok

e) Sajat fejlodési teriiletek meghatarozasa
f) Szerepek a csoportban

g) Idégazdalkodas

h) Kommunikécid

i) Konfliktuskezelés

j) Egyiittmikddés
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Szempontok a szakmai segitd/segit6k kivilasztasihoz

a kezdd tanar segitbje sose legyen a felettese, mert igy a mentoréllds, szakmai segités
mint folyamatos értékelés jelenhet meg, fél6, hogy a gyakornok igy kevésbé mer majd
szabadon kérdéseket megfogalmazni,

fontos, hogy hasonl6 legyen az érdeklédési koriik, hasonlé e3lveket valljanak a
pedagdgushivatasrol, tanitasrol,

ha van lehet6ség, t6bb mentor koziil valasztani, akkor tigyelni kell arra, hogy ugyanazt
a korosztalyt, vagy ugyanazon szinten 1év$ csoportot tanitsa a mentor, mint a
gyakornok,

a jo mentor elfogadja a kezdd tanart,

a mentornak a kezd® tanart, mint leendd professzionalis kollégat kell kezelnie,
engednie kell kibontakozni,

a kezd® tandrnak sziiksége van a gyakorlatra, és a t6r6d6 Gitmutatasra.



A Sarbogardi Mészoly Géza Altalanos Iskola

kompetencia ¢€s teljesitményalapt

Ertékelési Szabalyzata

Késziilt: Sarbogard, 2017. szeptember 1.

1. Jogszabalyi hattér
Az intézmény kompetencia és teljesitményalapa értékelési rendszerének megalkotasat a Nkt
65.§ 1(a) irja elo.

2.A szabalyzat elfogadasa, modositasa
a. Az elkészitésért az intézményvezet6 felelds.
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b. A szabalyzat és annak moédositdsa a nevelGtestiilet jovahagyasaval valik érvényessé elsod
alkalommal 2017. szeptember 1. napjatol, a tovabbi modositasok esetében a mddositast
kovetd tanév elsd napjatol.

c. A szabdilyzat feliilvizsgalatara sziikség szerint, de legalabb 6tévente kertil sor.

3. A szabalyzat hatalya

Kiterjed az intézményben osztalyfénoki megbizdssal rendelkezdé pedagégus, igazgato
helyettes/tagintézmény-vezeté és pedagdgiai munkadt kozvetlen segité munkakdrben
foglalkoztatottakra.

4. A szabalyzat célja

Az intézmény osztalyfénoki megbizdssal rendelkezé pedagégusaira, igazgatd
helyettes/tagintézmény-vezeté vonatkozo potlékok, és a pedagdgiai munkat kdzvetlen segitd
munkakérben foglalkoztatottakra a differencialt bérezés jogszabalyban meghatérozott modon
valé megallapitasat szolgalja.

5. A szabalyzat felelGse

a. A miikddésért az intézményvezetd felelds ennek megfeleléen

-az értékeléshez sziikséges forrasokat dsszegyijti és tarolja

-az egyes pedagégusok és pedagdgiai munkat kozvetlen segitdé munkakdrben dolgozdk
értékelését hatariddre elvégzi.

b. Az értékelésbe bevonja a vezetotarsait, és a kdzalkalmazotti tandcs tagjait.

6. A szabalyzat eszkozei és médszerei

a A szabdalyzat mellékletei tartalmazzak az értékeld lapokat

1. szamu melléklet —osztalyféndk értékeld lap

2. szdmu melléklet-igazgatd helyettes/tagintézmény-vezet6 értékeld lap

3. szamu melléklet-nevelést oktatast kzvetleniil segitd dolgozo értékeld lapja

b. Az értékeld lapot az érintett dolgozokrol a tagabb iskolavezetés a KAT-tal egyiittesen
végzi, az értékelés utan az intézményvezett az érintettel elfogadtatja.

c. Az értékelblapon a szempontokat 1-10 pontig terjedd skélan torténik az értékelés.

7.A Szabalyzat éves ciklusa
Az értékelést tanévenként kell elvégezni, minden év augusztus 30. napjaig.

8.Eltéro, differencialt potlékalap/bérkiegészités megallapitisa az Er. alapjin

a. Eltérd, differencialt potlék/bérkiegészités vonatkozé javaslat kizarolag olyan pedagogus és
pedagdgiai munkat kozvetlen segité munkakdrben foglalkoztatottak esetében lehetséges,
akinek eredménye 85 % f6lott van.

b. Az el6z6 pontban megadott eredmény nem jelent automatikusan eltérd
potlék/bérkiegészitést. Javaslattétele el6tt az intézményvezetdnek az aldbbi szempontokat kell
mérlegelnie:

- A rendelkezésre 4ll6 forrasok alapjan kellden indokolt-e az eredmény?
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- A kiemelt vagy csokkentett illetményalap varhatban jelent-e motivaciét a pedagogus €s
pedagodgiai munkat kézvetlen segité munkakdrben foglalkoztatottak szamara?

c. Az intézményvezetd koteles javaslatat indokolassal ellatni, melynek alapjat az el6zd
pontban felsorolt szempontok képezik.

d. Az intézményvezetd kizarolag abban a tanévben tehet javaslatot az Nkt. 65.§ (2)
bekezdésében meghatarozott potlékalaptol eltérd potlékalap megéllapitasara, amelynek
megel6zd  tanévében  az  intézmény  valamennyi  osztalyfonokét,  igazgatd
helyettes/tagintézmény-vezeté pedagégusat értékelni tudta. Illetve a differencialt bérezés
jogszabalyban meghatdrozott médon torténd megallapitdsara, amennyiben a pedagogiai
munkat kdzvetlen segité munkakorben foglalkoztatottakat értékelni tudja.

9.Az Er. nyilvanossaga

a. Az Er. nyilvanos, megtalalhat6 az intézmény honlapjan, kényvtaraban és irattaraban.

b. Az intézmény alkalmazaséban 4ll6 pedagégusokat/nevel$ oktaté munkat kozvetleniil segitd
dolgozokat az Er. szabalyairél annak elfogaddsa és médositisa utan illetve a jogviszony
létesitésekor tajékoztatni kell.

10. Zar6 rendelkezések

A Sarbogardi Mészoly Géza Altaldnos Iskola és Tagiskolaja kompetencia- és teljesitményalapi
értékelési rendszerét az elbirt vélemények figyelembe vétele utan a neveldtestiilet megtargyalta, és
a benne foglaltakkal egyetértve jelen formajéban elfogadta.

A véleményezésrol sz0l6 nyilatkozatok és a nevelbtestiileti értekezlet jegyzokonyve az iskola
irattaraban megorzésre keriilt.

Fentiek értelmében a Szabalyzat jelen forméajaban 2017. szeptember 1-jén hatalyba 1ép.
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Sarbogardi Mészoly Géza

Altalanos Iskola

értékelési szabalyzata

a neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segitd6 munkakdrokben

foglalkoztatott,
pedagogus szakképzettséggel rendelkezd,
gyakornoki fokozatban 1évo

munkavallalok részére

Sarbogard, 2016. szeptember 30.

Készitette:

Filopné Nemes I1diko
igazgato
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A helyi értékelési szabalyzat készitése, elfogadisa, hatilyba lépése

Intézményiink helyi értékelési szabdlyzata a 326/2013. (VII1.30.) Kormanyrendeletnek (a tovébbiakban: Korméanyrendelet) a neveld és
oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakdrokben foglalkoztatott, pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd, gyakornoki fokozatban 1év6
munkavéllalok szdmara meghatérozott eldirasai alapjan készillt. A helyi értékelési szabalyok megalkotisakor a Korményrendelet 2016.
jtilius 30-4n hatalyba lépett 8. § (1a), (Ib), 9.§ (2)-(4), 10/G. §, 39/L. § (2) bekezdéseiben foglaltakat vettik figyelembe.

Iskolank helyi értékelési szabélyzatéban - tekintettel az intézményben alkalmazott munkavallalok korére - a 326/2013. (VIIL30.)
Korményrendelet 2. sz. mellékletében meghatarozott aldbbi neveld és oktaté munkdt kozvetleniil segitG munkakérokre vonatkozo szakmai
kivetelményrendszert hatdroztuk meg:

»  iskolatitkar
*  rendszergazda

*  pedagégiai asszisztens
Amennyiben a szabdlyzat hatdlyba lépését kivetden olyan gyakornoki fokozatba sorolandd, neveld és oktato munkdt kozvetlenill segité
munkakort betolid, egyben pedagogus szakképesitéssel is rendelkezé munkavadllalo keriilt az intézmény munkavdllaléinak korébe, akinek
munkakorére vonatkozéan szabdlyzatunk nem tartalmazza a szakmai kovetelményrendszert, azt a munkdba dlldst kévetG hat hénapon beliil,
de leghésébb a nevell és oktaté munkdt kozvetleniil segité munkavdllal gyakornoki vizsgdjdnak megkezdését megeldzden legaldbb hat
hénappal el kell késziteni.

Helyi értékelési szabalyzatunkra vonatkozé javaslatat az intézmény vezetdje készitette el, majd azt ismertette az intézmény magasabb
vezetdinek korével és a munkakdzosség-vezetdkkel. A fentebb emlitett vezet6i kor a szabalyzatot véleményezte. A helyi értekelési
szabdlyzatot az intézmény vezetSje ismertette a neveldtestillettel. Az alkalmazotti kozosség a munkakdzdsségvezetdk csoportjanak
kozremiikddésével irdsban véleményezte a szabélyzat tervezetét.

Helyi értékelési szabdlyzatunk hatdlyba lépése 2016. oktdber 1. napja. A helyi értékelési szabilyzat iskolank honlapjanak
,Dokumentumok” meniipontjaban megtalalhat6. Szabalyzatunkat modositani kell, ha a Korméanyrendeletnek a nevel§ €s oktaté munkat
kozvetlenill segitd, pedagégus szakképzettséggel rendelkezé munkavéllalokra vonatkozoé szabalyainak megvaltozisa miatt ez szitkségessé
valik. Szabalyzatunk moédositisit kezdeményezheti az intézmény vezetdje, a munkakdzosség-vezetSk kore vagy az intézmény
neveldtestiilete. A szabalyzat médositasanak iigyrendje az elfogadas rendjével azonos.

Jelen szabdlyzat alkalmazdsdban

gyakornok: a 326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet alapjan Gyakornok fokozatba besorolt nevelt és oktaté munkat kdzvetlenil segito
munkakérben foglalkoztatott személy, intézményvezetd: a kbznevelési intézmény vezetdje,

kizvetlen felettes: a koznevelési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan a neveld és oktaté munkét kdzvetleniil segitd
munkakérben foglalkoztatott munkakéri leirasaban kozvetlen felettesként megjeldlt személy,

mentor: a gyakornok szakmai fejlédését segitd, az intézményvezetd altal kijelolt, pedagogus vagy neveld és oktaté munkat kozvetleniil
segitd munkakdrben foglalkoztatott személy.

A gyakornokokra vonatkoz6, a mindsités alapjiul szolgalé és a betdltdtt munkakér kivetelményeihez kapesolédod szakmai
kévetelményrendszer

2.1. A pedagdgus szakképzettséghez kapesol6dé kévetelmény a hospitalas: a nevel és oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatott nevelési, vagy tanitisi félévenként legaldbb &t, pedagogus szakképzettségének megfeleld tandrat vagy foglalkozast
kételes latogatni.

2.2. A betsltott neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorhdz kapesolodd kovetelmények:
2.2.1. A gyakornok ismerje meg:
- akoznevelési intézmény hagyomanyait, térténetét, szervezeti felépitését, tevékenységét,
- az intézményi dokumentumokat (pedagdgiai program, szervezeti és miikodési szabélyzat, hézirend, munkaterv),
- ataniigyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazisanak médjat,
- a munkavédelemre, balesetvédelemre, tiizvédelemre vonatkozo altalanos szabalyokat,
- a gyermekek, tanuldk, sziildk, pedagdgusok torvényben meghatérozott jogait és kotelezettségeit,
- a fenntartéi irdnyitissal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,
- az intézményre vonatkozé fobb jogszabalyokat.
2.2.2. A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfelelten léssa el munkakdri kitelezettségeit.

A mindgsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

3.1. A hospitélas
A hospitélason val6 részvételt a meglatogatott tanérat vagy foglalkozast tarté pedagogus, valamint - ha a hospitélas nem a gyakornokot
foglalkoztatd intézményben tértént - az intézményvezetd az aldirdsaval igazolja.

3.1.1. A hospitalasi napl6 tartalmazza:

- atanéra vagy foglalkozas id6pontjat, helyét, az azt tartd pedagdgus nevét, targyat illetve témajat,

- atandra, foglalkozas menetének leirasat,

- atanéra, foglalkozas pedagdgus altal megfogalmazott céljait,
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- a tanéra, foglalkozis céljanak megvaldsuldsaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a tapasztalatok, tanulsagok
megfogalmazAsat.
3.1.2. A hospitalasi naplét a tanorat, foglatkozast kovetd 30 napon belill el kell késziteni és azt a mentornak be kell mutatni.

3.2. A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése

A gyakornok koteles szamot adni a megismert dokumentumokrol.

Munkateljesitményét a kvetkezd szempontok szerint kell értékelni:

- A munkakor ellatdsa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek

- A munkakor ellatisa soran végzett szakmai, gyakorlati munka

- A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség

- A munkavégzéssel kapcsolatos felelosség és hivatastudat

- A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

Az egyes szempontokra a kovetkezd értékelés és pontszdm adhaté: Kiemelkedé (3 pont) - Megfelel6 (2 pont) - Kevéssé
megfeleld (1 pont) - Nem megfelelé (0 pont)

3.3. A gyakornok a Pedagogus 1. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:
- az eldirt szamn hospitaldson részt vett,

- a hospitalasi naplét hidnytalanul vezette, és

- aszakmai munka értékelése legalabb "kevéssé alkalmas" eredményt ést el.

* A mindsitési kiovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével kapcsolatos eljdrdsrend

A pedagdgus szakképesitéssel rendelkez6, neveld és oktaté munkdt kizvetleniil segité munkakorben alkalmazott,

gyakornoki fokozatba sorolt munkavdllalék/kbzalkalmazottak mindsité vizsgdjanak iskoldnkban bevezetett eljardsi rendjét a
kovetkezGkben hatdrozzuk meg.

A neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben alkalmazott gyakornok mindsité vizsgajat hdrom fos mindsit6
bizottsag el6tt kell letennie.

A mindsitd bizottsag elndke az intézmény vezetdje, masik két tagjat az intézményvezetd jeloli ki legalabb 30 nappal a mindsitd
vizsgit megelbzben.

A mindsitd bizottsag egyik tagja a mindsitd vizsga eldtt allo gyakomok kdzvetlen felettese kell, hogy legyen.

A mindsitd bizottsag a mindsitd vizsga napjan megvizsgalja a gyakornok munkakorében felmutatott tevékenységét, és kérdéseket
tesz f61 a gyakornoknak az intézményben végzett munkajaval, tevékenysége eredményeivel kapcsolatosan.

A min6sité bizottsag - a gyakornok meghallgatasat kovetden - a gyakornok mindsité vizsgéjanak napjan az intézmény helyi
értékelési szabalyzatinak részét képezd szakmai kovetelményrendszer alapjan mindsiti a gyakornokot.

A gyakornok mindsitési vizsgajat kivetben a mindsitd bizottsdg még a mindsités napjan elkésziti a gyakornok mindsitését
tartalmazé mindsitd dokumentumot ugy, hogy az adott munkakdrre meghatdrozott szakmai kovetelmények mindegyikét
pontszdmmal értékeli,

Az intézményvezetd a nevelést-oktatast kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy mindsitési kovetelményeknek
valo megfelelésérdl szolé véleményét szovegesen nem koteles értékelni, az értékelés a mindsité dokumentum értékeld tablazatanak
kitoltésével valosul meg. Ha a minsitd bizottsdg a mindsité dokumentumhoz szbveges értékelést is kivan fiizni, akkor azt a
mingsité dokumentumhoz kell csatolni és a mindsitd dokumentum mellékleteként kell kezelni.

Az intézményvezetd a pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkéat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatott mindsité vizsgdjanak eredményét vagy eredménytelenségét a vizsga idépontjatdl szdmitott 6t munkanapon beliil
rogziti az informatikai rendszerben - Ep.r. 10/A. § (7).

A mindsité vizsgaval sszefiiggh iratokat - kozalkalmazott esetén a kézalkalmazotti alapnyilvantartas részeként - a munkaltato
koteles megOrizni.

A mindsités eredményeit tartalmazé mindsits dokumentumon szerepelnie kell

a mindsitd vizsgan mindsitett neveld s oktaté munkat kdzvetlentil segité munkavallald, pedagogus szakképzettséggel is
rendelkezé pedagdgus
e nevének, sziiletési helyének és idejének, anyja nevének és lakcimének
*  amindsitd vizsgat tevs altal betsltott munkakdr megnevezésének
. a minésitett munkavallal6é pedagégus szakképzettsége megnevezésének
a mindsitd vizsga bizottsagaban kozremiikddok nevének és beosztasanak
a szakmai kovetelmények mindegyikét értékeld pontszamoknak
a hospitélasi napldt értékeld pontszamnak
a mindsitd vizsgan elérhetd maximalis pontszamnak
a gyakomok 4ltal elért Gsszes pontszamnak
+ agyakornok altal elért %-os pontszamnak
« a,kivaléan alkalmas”, ,,alkalmas”, ,.kevéssé alkalmas”, ,,alkalmatlan” mindsité bejegyzések egyikének.

A mindsités eredményeit tartalmazd, két példanyban elkészitett dokumentumot az intézmény vezetdje Uja ala, ellatja iktatészammal
és az intézmény korbélyegzojével. A mindsités eredményeit tartalmazé dokumentum egyik példanyat a mindsitd vizsga napjén a
mindsitett gyakornoknak kell atadni, masik példanyat az intézmény iktatott iratanyagai kozott - kozalkalmazottak esetében a
kozalkalmazotti alapnyilvantartas részeként - kell Srizni.
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* A mindésités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

A neveld és oktaté munkdt kbzvetleniil segitd, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd munkavallal6k mindsit vizsgdjdn a mindsités
szempontjai, valamint a teljesitmény mérésével kapcsolatos szabdlyok a kovetkez k.

+ A munkakérhéz tartozd szakmai kovetelmények értékelése

. Az adott munkakérre a helyi ért€kelési szabalyzatban meghatirozott szakmai kdvetelmények mindegyikét kiilon-kiilén 0-5
pontszammal kell értékelni az alabbi szabalyok alkalmazasaval.

. A sz6ban forgd nevels és oktatdé munkéat kdzvetleniil segité munkakorre vonatkozd szakmai kovetelmények jelen helyi
értékelési szabilyzat részét képezik.

. Nem lehet olyan munkakorben foglalkoztatott gyakornok minésitd vizsgajat lebonyolitani, amelyhez a helyi értékelési
szabalyzat nem tartalmazza a konkrét, pontokba foglalt szakmai kévetelményrendszert.

. A gyakornok mindsitd vizsgdjanak napjan a mindsitd bizottsagnak 4t kell tekintenie a gyakornok szakmai tevékenységének
eredményeit, kérdéseket kell foltennie a gyakornok munkavégzésével kapcsolatban.

. Amennyiben a szakmai kivetelmények egyes Osszetevdinek pontozésakor a mindsitdé bizottsdg tagjai nem tudnak kozos
pontszamot kialakitani, akkor a hirom bizottsagi tag altal egyénileg adott pontszdmok Osszegének egyharmadat kell
kiszamitani, és azt a szokasos kerekitési szabalyok alkalmazasaval egész szamma kell kerekiteni.

* A neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité gyakornok mindsitésének megallapitasa

A nevels és oktaté munkat kdzvetleniil segitt gyakornok mindsitésének %-os mutatdjat egészre kerekitett %-ban kell
meghatarozni Ggy, hogy a szakmai kdvetelményekre kapott pontszamot 6ssze kell adni, azt az elérhetd pontszam maximumaval kell
osztani, 100-zal meg kell szorozni és egész szamra kell kerekiteni.

A nevel8 és oktaté munkdt kozvetleniil segité gyakornok mindsité vizsgdjat az alabbiak szerint kell értékelni:
+  80-100%: kivaléan alkalmas
s 60-79%: alkalmas
* 30-59%: kevéssé alkalmas
s 0-29%: nem alkalmas

« Az egyes munkakorokhéz tartozé szakmai kévetelményrendszer
¢ Az iskolatitkdri munkakorhoz tartozd szakmai kovetelményrendszer

7.1.1 A munkakérhoz tartozé hospitalasi kotelezettség

Az iskolatitkdir munkakort betdlté, pedagbgus szakképzettséggel rendelkezd gyakornoki fokozatban 1évé munkavéllaléonak a
minésitd vizsga megkezdését megeldzoen félévenként legalabb 6t 6ra hospitdldson kell részt vennie. A hospitdlashoz vélasztott
tandraknak, foglalkozasoknak az iskolatitkar pedagdgus szakképzettségéhez kell kapcsolodniuk. A hospitdlasokrol a gyakornoknak
hospitalasi naplét kell vezetnie. A hospitalasi napléban az egyes orak, foglalkozasok latogatasanak jol el kell killoniilniiik, a
meglatogatott 6rakat ennek érdekében szamozni kell. A hospitalasi naplonak tartalmaznia kell az alabbi elemeket:

. ameglatogatott 6ra sorszama

. ahospitalas dituma

. ameglatogatott 6ra/foglalkozas megnevezése

. az orat, foglalkozast tarté pedagdgus neve

. az 6ra, foglalkozas menetével kapcsolatos 1ényeges feljegyzések

. az 6ra, foglalkozas menetével kapcsolatos pedagégiai természetil megallapitasok, feljegyzések

. a hospitalasi naplét szamitogéppel szerkesztett forméaban kell elkésziteni, azt ki kell nyomtatni
. a hospitélasi napléra be kell szerezni az Orat vezetd pedagdgus aldirdsét

A gyakornok a hospitalasi napl6t nyolc nappal a minésitd vizsga napja el6tt kiteles atadni az intézmény vezetdjének. A hospitalési naplot a
mindsitd bizottsag 0-10 ponttal értékeli.
7.1.2 A mindsitd bizottsignak a kovetelményrendszer aldbbi kivetelményeinek mindegyikét figyelembe kell venni a szakmai
kovetelmények értékelésekor. Az iskolatitkari munkakorhoz kapcsolodo kdvetelményeket az alabbiakban hatarozzuk meg.

. A munkaba érkezés pontossdga, a munkaidd pontos betartisa €s nyilvéantartisa, a napi és heti munkaidd hatékony
kihasznalasa.

. Az iskola tanuléirél, pedagdgusairél és mds dolgozdirdl vezetett nyilvantartidsok pontossiga, szakszeriisége,
naprakészsége, precizitasa.

. A beirasi napld évfolyamonként és személyenként torténd vezetésének pontossdga, az adatok egyezése a

torzskonyvekkel, a nyilvantartasi adatok vezetése, a megvaltozott adatok megfeleléen hatékony kezelése,
iskolalatogatasi igazolasok kiadasanak gyakorlata.

. A tanuldi és a pedagégus adatok vezetése a KIR Személyi Nyilvantartasban, az adatok rendszeres frissitésének és
karbantartasdnak folyamata, a pedagdégus és a tanuldi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
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feladatok hatékony elvégzése, az adatkezelési szabalyzatban meghatarozott adatkezelési szabalyok betartasa.

. A bizonyitvanyok, torzskényvi kivonatok, didkigazolvanyok, pedagdgus igazolvanyok és mas szigori szémadasil
nyomtatvanyok kezelési folyamata.

. Az iskolai postai kiilldemények atvételének, tovabbitasanak rendje és pontossaga, az iktatokonyv vezetésének rendje, a
legsziikségesebb postacimek és telefonszamok nyilvantartasa.

. A hivatalos hatarozatok, levelek, értesitések elkészitésének rendje, hatarideje, az iratok formatuma.

. Az iskola vezetdinek hattértdmogatésa, az iskolatitkari szervezémunka hatékonysdga, telefonhivasok és lizenetek

dtadasi rendje.

7.1.3 Az iskolatitkar mindsitd vizsgajanak az elldtandé feladatok végrehajtasat értékelé dokumentuma a kivetkezd adatokat tartalmazza.

Az ellatandé feladatok és az értékelés szempontjai Pontszam Max.
1. |A munkéba érkezés pontossiga, a munkaidé pontos betartisa és nyilvantartasa, 5
napi és heti munkaid6 hatékony kihasznaldsa. A partnerekkel torténd kapcsolattarté:‘
kulturaltsaga.
5 Az iskola tanuléirdl, pedagdgusairdl és mas dolgozdirdl vezetett nyilvantartisok 5
" |pontosséaga, szakszeriisége, naprakészsége, precizitasa.
3. |A beirasi naplé évfolyamonként és személyenként torténd vezetésének pontosséaga, 5

az adatok egyezése a torzskonyvekkel, a nyilvantartdsi adatok vezetése, a
megvaltozott adatok hatékony kezelése, iskolalatogatasi igazolasok kiadésanak

fyakorlata.

A tanul6i és a pedagdgus adatok vezetése a KIR Személyi Nyilvantartdsban, az 5
adatok frissitésének és karbantartasanak folyamata, a pedagoégus ¢és a tanuldi
jogviszony létesitésével ¢és megsziintetésével kapcsolatos feladatok hatékony
elvégzése, az adatkezelési szabalyok betartasa.

5. |A Dbizonyitvnyok, torzskonyvi kivonatok, didkigazolvanyok, pedagdgus 5
igazolvanyok és mas szigoru szamadasi nyomtatvanyok kezelési folyamata.
6. |Az iskolai postai kiildemények atvételének, tovabbitasanak rendje és pontossiga, az 5
iktatokonyv vezetésének rendje, a legsziikségesebb postacimek és telefonszdmok
nyilvantartasa.

7. |A hivatalos hatarozatok, levelek, értesitések elkészitésének rendje, hatarideje, az 5
iratok formatuma.
Az iskola vezetdinek héattértdmogatisa, az iskolatitkari szervezémunkal 5
hatékonysaga, telefonhivasok és tizenetek atadasi rendje.

9. |A gyakomok hospitalasi napléjanak értékelése, formai, tartalmi és pedagogiai
elemek mindsitése, szakszerili szOhasznalat mindsége.

10

Osszesen (pontszam) 50

,,,,,

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérdl készitett esetleges kiegészitd intézményvezetli szdveges
értékelés jelen mindsitd dokumentum mellékletét képezi.

[Kelt: Sarbogérd, 2016. december hé 1. napjan

Fiilépné Nemes Ildiko P.h.
a mindsitd bizotisag elnoke, igazzato
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A mindsit6 vizsga szakmai kovetelményrendszerének Pontszdm  [Max.
1. |A munkakoér ellatidsa szempontjabdl sziikséges szakmai ismeretek 3

2 IA munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka 3

3. |A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség 5

4. |A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség €s hivatastudat 4

5. |A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet 5
(sszesen (pontszam) 15
A gyakornok mindsitd vizsgdjanak %-ban kifejezett eredménye: | %

A gyakornok mindsitd vizsgdjdnak eredménye: [kivaléan alkalmas

1 gyakornok mindsitési kovetelményeknek valé megfelelésérdl készitett esetleges kiegészits intézményvezetli szdveges
érickelés jelen mindsité dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: Sarbogard,

Fiilépné Nemes 1ldiké P.h.

i[a mindsité bizottsag elndke, igazgato

A rendszergazda munkakorhoz tartozé szakmai kévetelményrendszer

7.2.1 A munkakérhoz tartozé hospitlasi kotelezettség

A rendszergazda munkakort betoltd, pedagégus szakképzettséggel rendelkezé gyakomoki fokozatban 1évd munkavallalonak

(kozalkalmazottnak) a mindsitd vizsga megkezdését megel6zden félévenként legaldbb ot ora hospitdlason kell részt vennie. A
hospitlashoz valasztott tandraknak, foglalkozisoknak a rendszergazda munkakort betoltdé pedagégus szakképzettségéhez kell
kapcsolodniuk. A hospitaldsokrdl a gyakornoknak hospitélasi naplot kell vezetnie. A hospitaldsi napléban az egyes Ordk,
foglalkozasok latogatisanak jol el kell kiiloniilniiik, a meglatogatott drakat ennek érdekében szamozni kell. A hospitéalasi naplénak
tartalmaznia kell az alabbi elemeket:

a meglatogatott 6ra sorszdma

a hospitalas datuma

a meglatogatott 6ra/foglalkozas megnevezése

az Orat, foglalkozast tarté pedagbgus neve

az 6ra, foglalkozas menetével kapcsolatos lényeges feljegyzések

az 6ra, foglalkoz4ds menetével kapcsolatos pedagégiai természetli megallapitasok, feljegyzések
a hospitalési naplot szamitogéppel szerkesztett formaban kell elkésziteni, azt ki kell nyomtatni
a hospitalasi napldra be kell szerezni az orét vezetd pedagdgus aldirasat

A gyakornok a hospitldsi naplét nyolc nappal a mindsitd vizsga napja el6tt koteles atadni az intézmény vezetSjének. 4 mindsité
bizottsdgnak a kivetelményrendszer aldbbi kbvetelményeinek mindegyiikét figyelembe kell vennie a szakmai kivetelmények értékelésekor.
A rendszergazda munkakérhdz kapesolodo kovetelményeket az alabbiakban hatarozzuk meg.

A munkdba érkezés pontossiga, a munkaidd pontos betartsa és nyilvantartdsa, a napi és heti munkaidé hatékony
kihasznalasa.

Az iskolai szamitégépekre telepiti a szitkséges szofivereket, ellendrzi azok miikodését, elvégzi a szitkséges karbantartasi ¢s
beallitasi feladatokat, jelzi a gépek meghibasodasat, megszervezi javitasukat.

Szakszeriien miikddteti az intézmény szervereit, informatikai rendszerét, figyelemmel kiséri az egyes periféridk
rendeltetésszerii hasznalatat, elharitja az egyszer(ibb hibakat, miikddteti a virusvédelmi rendszert.

Kilonos figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartisara és a rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzés
esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megakadalyozéséra, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoliterekben
okozott karok helyreallitasara.

Figyelemmel kiséri a hardver- és szoftver piac fejlédését, a palyazati lehetdségeket.

Biztositja a levelezd rendszer folyamatos miikddését. Szikkségesetén karban tartja az iskolak honlapjat.

Segitséget nyiijt az iskola vezetdinek a tantestillet tagjainak és a gazdasagi iroda dolgozéinak az aktudlis feladataik soran
jelentkezd informatikai problémék megolddsaban. Biztonsagi adatmentést végez.

Rendben tartja sajat munkahelyét az interaktiv tablakat, és a szamitogépeket.
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7.23 A rendszergazda minGsité vizsgdjanak az ellatand6 feladatok végrehajtasat értékelé dokumentuma a kovetkezd adatokat
tartalmazza.

Az ellatandé feladatok és az értékelés szempontjai Pontszam  [Max,
1 |A munkaba érkezés Pontossé.ga, a Ipunkaidé pontos betartésa és nyilvantartasa, s
" [anapi és heti munkaid6 hatékony kihasznalasa.
2. |Az iskolai szamitogépekre telepiti a szitkséges szoftvereket, ellenérzi azok
miikddését, elvégzi a sziikséges karbantartisi és beallitasi feladatokat, jelzi a
gépek meghibasodasét, megszervezi javitasukat. >
3. |Szakszertien miikodteti az intézmény szervereit, informatikai rendszerét,
figyelemmel kiséri az egyes periféridk rendeltetésszerli hasznalatét, elhéritja az 5
sovczariibhbh hikdlat safil-Bdtar] o circuddalned randesart
4. Kiilénss figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartisara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertdzés 5

tejjedésének megakadalyozasira, a fert6z€s megsziintetésére, illetve a

| o 11 i 1r 1 % 3 ranr.r

5. ]Figyelemmel kiséri a hardver- és szoftver piac fejlodését, a palyazati 5
|IPhelf’i~:riueke|
6. [Biztositja a levelezé rendszer folyamatos miikodesét. Szilkségeseién karban 5

tartia az iskoldk honlaniat
7. |Segitséget nytijt az iskola vezetSinek a tantestiilet tagjainak és a gazdasagi iroda

dolgoz6inak az aktualis feladataik soran jelentkezé informatikai problémak S
megolddsaban. Biztonsdgi adatmentést végez.
8. [Rendben tartja sajat munkahelvét az interaktiv tiblakat, és a szamitégépeket. 5
9. |A gyakornok hospitalasi napl6janak értékelése, formai, tartalmi és pedagogiai 10

elemek mindsitése szakszeril szdhasznalat minfiséoe

Osszesen (pontszam) 50

Kelt: Sarbogard,

\Fiilépné Nemes Ildikc P.h.
\a mindsitG bizottsdg elnéke, igazgato

A mindsitd vizsga szakmai kévetelményrendszerének érékelblapia Pontszim Max.
1. |A munkakor ellatisa szempontjabol sziiksézes szakmai ismeretek 3
5 A munkakér ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka B
3. |A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldd képesség 3
4. A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat 5
5. |A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet 3
Osszesen (pontszim) 15
A gyakornok minésit vizsgdjanak %-ban kifejezett eredménye: %
A gyakornok mindsitd vizsgajanak eredménve: alkalmas

|

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfeleléséril készitett esetleges kiegészitd intézményvezetdi széveges

Setékelds iplen mindeltd doloumentum mellékletét béne=i

Kelt: Sarbogard,

Fiilopné Nemes 1ldiké P.h.
a mindsitd bizottsig elndke, igazgato
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* pedagagiai asszisztens munkakorhoz tartozé szakmai kovetelményrendszer

7.3.1 A munkakérhoz tartozé hospitalasi kotelezettség

A pedagbgiai asszisztens munkakdrt betditd, pedagégus szakképzettséggel rendelkezd gyakornoki fokozatban 1évé
munkavéllalénak a mindsité vizsga megkezdését megelézéen félévenként legaldbb 6t 6ra hospitdlason kell részt vennie. A
hospitalashoz vilasztott tanéraknak, foglalkozasoknak a pedagdgiai asszisztens pedagégus szakképzettségéhez kell kapcsolodniuk. A
hospitalasokrél a gyakornoknak hospitalasi naplét kell vezetnie. A hospitélasi naploban az egyes érék, foglalkozasok latogatasanak
jol el kell kiiloniilniiik, a meglatogatott 6rakat ennek érdekében szamozni kell. A hospitalasi naplénak tartalmaznia kell az alabbi

elemeket:

¢ ameglatogatott 6ra sorszdma

«  ahospitalds ddtuma

*  ameglatogatott ra/foglalkozds megnevezése

*  az orat, foglalkozast tarté pedagoégus neve

<  az 6ra, foglalkozés menetével kapcsolatos lényeges feljegyzések

»  az dra, foglalkozas menetével kapcsolatos pedagdgiai természetli megéllapitasok, feljegyzések
+  ahospitalasi naplét szémitogéppel szerkesztett formaban kell elkésziteni, azt ki kell nyomtatni
«  ahospitalasi naplora be kell szerezni az 6rat vezetd pedagogus alairasét

A gyakornok a hospitalasi naplét nyolc nappal a mindsit6 vizsga napja el6tt koteles dtadni az intézmény vezetSjének. A hospitalasi naplét
a mindsitd bizottsag 0-10 ponttal értékeli.

7.3.2 A mindsité bizottsdagnak a kivetelményrendszer alabbi kovetelményeinek mindegyikét figyelembe kell venni a szakmai
kbvetelmények értékelésekor. A pedagdgiai asszisztens munkakérhoz kapesolodd kovetelményeket az aldbbiakban hatérozzuk meg.

A munkdba érkezés pontossiga, a munkaid6 pontos betartasa és nyilvantartasa, a napi és heti munkaidé hatékony
kihasznalasa.

Az iskola pedagégiai programjahoz kapesol6dé tanéran kiviili foglalkozasok, programok el6készitése, szervezése, a
kirnyezeti neveléssel dsszefliggd tevékenység segitése.

A pedagégiai programhoz nem k6t6d6 szabadidés tevékenység elokészitése, szervezése, tajékoztatisnytjtasa a
szabadid6s programokrol.

A tanulokszdsség, didkonkorményzat, szill6i szervezet munkéjanak, segitése.

Az egészséges életmdd, tovabba a szenvedélybetegségek megeldzésével dsszefliggd szabadidos tevékenység
szervezése.

Az alapvetd emberi értékek, a nemzeti, nemzetiségi, kisebbségi hagyomanyok iskolan beliili megismertetésében, a
kulturalis, etnikai stb. massig megismertetésében és elfogadasaban valé kozremiikédés.

Az iskola hazai és nemzetkozi kapcsolatai kiépitésének, a partneriskolakkal valé egylittmiikodés segitése.

A hazai és kiilfsldi tanulményi utak szervezésével kapcsolatos palyazati lehetbségek figyelése, és a palyazatok
elokészitésében, lebonyolitdsaban valé kozremiikddeés.

Levelezos tanulmanyi versenyek szervezése, koordinaldsa, bonyolitasa.

7.3.3 A pedagégiai asszisztens mindsit$ vizsgajanak az ellatandé feladatok végrehajtasat értékeld dokumentuma a kovetkezd adatokat

tartalmazza.

Az ellatando feladatok és az értékelés szempontjai Pontszam Max.

1. |A munksba érkezés pontossiga, a munkaidd pontos betartasa és nyilvantartasa, a S5
napi és heti munkaid6 hatékony kihasznaldsa. A partnerekkel tortén6 kapcsolattartas
kulturaltsaga.

2. |Az iskola pedagbgiai programjshoz kapcsolédd tandran kiviili foglalkozasok, 5
programok elbkészitése, szervezése, a komyezeti neveléssel Osszefiiggd
tevékenység segitése. |

3. |A pedagdgiai programhoz nem kot8d6 szabadidés tevékenység eldkészitése, 5
szervezése, tajékoztatasnyljtisa a szabadidos programokrél. Az iskolai
hagyvomanyok keretébe tartoz6 foglalkozasok el6készitése, szervezése.

4. |A tanulokdzosség, didkdnkorméanyzat, sziil6i szervezet munkajanak, segitése. 5

5. |Az egészséges életmdd, tovabba a szenvedélybetegségek megeldzésével dsszefiiggd 5
szabadidés tevékenység szervezése.

6. [Az alapveté emberi értékek, a nemzeti, nemzetiségi, kisebbségi hagyomanyok 5
iskolan beliili megismertetésében, a kulturalis, etnikai stb. maéssig
megismertetésében és elfogadasaban vald kézremiikodés.

7. |Az iskola hazai és nemzetkozi kapcsolatai kiépitésének, a partneriskolakkal vald S5
ezviittmiikdés segitése.

8 A hazai és kiilfoldi tanulmanyi utak szervezésével kapcsolatos palyazati lehetéségek 5

" [figyelése, és a palydzatok elékészitésében, lebonyolitasdban vald
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kdzremitkodés.
9. [Levelez6s tanulményi versenyek szervezése, koordindidsa, bonyolitdsa. 10

Osszesen (pontszam) 50

1 gyakornok minGsitési kivetelményeknek valo megfelelésérdl készitett esetleges kiegészits intézmeényvezelGi szoveges

Swtid r - TR

2 elléklerét kéne=i

Kelt: Sarbogérd, 2016. december ho 1. napjan

Fiildpné Nemes Ildiko .h.
a mindsitd bizottsag elnoke, igazgatd ]

A mindsité vizsga szakmai kovetelményrendszerének [Pontszam Max.
1. |4 munkakdr ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek 3

2 A munkakér ellatdsa soran végzett szakmai, gyakorlati munka 3

3. |A szakmai munkdval kapcsolatos problémamegoldé képesség 5

4. |A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat 3

5. |A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet 3
Osszesen (pontszam) 15

A eyakornok mindsitd vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye: %

A gyakornok mindsit6 vizsgdjanak eredménye: kiviléan alkalmas

I

1 gyakornok minGsitési kovetelményeknek valé megfelelésérdl készitett esetleges kiegészit intézményvezetdi szdveges
Bridkelés ielen minfitd dokumentum mellékletét kéno=i

Kelt: Sarbogard,

Fiilopné Nemes {ldiko P.h.
a mindsitd bizottsag elndke, igazgaté

Sarbogard, 2016. szeptember 30.

Fiilopné Nemes I1dikéd
igazgatd
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Ertékelési szabalyzat a nevelStestillet elfogaddsaval, és a jelzett kozosségek
egyetértésével készilt.

Sarbogard, 2016. szeptember 30.

Fiilopné Nemes
Ildik6
igazgato

NYILATKOZAT

Az Ertékelési szabalyzatot az intézmény vezet$jének eléterjesztése utdn a nevelStestiilet 2016.
szeptember 14-én elfogadta. Az elfogadas tényét a neveldtestiilet képvisel6i az alabbiakban
hitelesit6 aldirasukkal tantsitjék.

Mészoly Géza Altalanos Iskola Szent Istvan Altalanos Iskola



ADATKEZELESI SZABALYZAT

a szervezeti és miilkodési szabalyzat melléklete
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5. Az adatnyilvantartisban érintett alkalmazottak, tanulék és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara
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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasig Orszaggytilése Magyarorszdg eurdpai uniés jogharmonizéacits
kotelezettségeinek  teljesitése  érdekében  megalkotta az  informdcios ¢és  az
informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL. torvényt..

1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és cé€lja
Az intézményiinkben folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.

a.) Adatkezelési szabalyzatunk az alibbi jogszabalyok alapjan késziilt:

o az informéciés onrendelkezési jogrél és az informdacidszabadsagrol szolé 2011. évi
CXIL. térvény

e aNemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tdrvény

e EU Altalanos Adatvédelmi rendelete (GDPR 2018. méjus 25.)

b.) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
e a személyes adatok védelmérél és a kozérdekl adatok nyilvanossagarél szolo 1992.
évi LXIIL. térvény végrehajtasanak biztositasa

e azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabélyainak rogzitése

e azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése és intézménnyel
jogviszonyban 4llékkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, kdzalkalmazottairsl az
intézmény nyilvantart

¢ az adattovabbitisra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése

e az adatok tovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése
e az adatok tovabbitasi szabalyainak rdgzitése

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa

¢ az adatnyilvantartisban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii €s
részletes tajékoztatisa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarél és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozésra jogosult
személyér6l, az adatkezelés iddtartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
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1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Mészoly Géza Altalanos Iskola és tagintézménye, Szent Istvan Altaldnos Iskola
miikodésére vonatkozd adatkezelési szabalyzatok az intézmény vezetdjének elbterjesztése
utan a nevel6testiilet elfogadta.

a) Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta
az iskola sziil6i munkakozossége és a didkonkormanyzat, véleményezési jogat gyakorolta az
intézmény kézalkalmazotti tanacsa, amelyet a zaréfejezetben alairasukkal igazolnak

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola kdnyvtaraban a
kényvtar nyitva tartdsa alatt, valamint az intézmény titkarsdgan, illetve igazgat6i irodaban.
Tartalmarél és elbirasairél a tanulokat és sziileiket szervezett formaban tdjékoztatni kell,
egyéb esetekben az igazgato6 ad felvilagositast.

1.3. Az adatkezelési szabdlyzat személyi és idébeli hatilya
e Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatojara, valamennyi
kézalkalmazottjara és tanuldjara nézve kotelezo érvényti.

e Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak id6pontjaval 1ép hatalyba, €s
hatéarozatlan idére szol.

e Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett tanuldi
jogviszonyesetén a tanulo-a kiskoru tanuld sziildje—koteles tudomasul venni, a
beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérl a tanulot és a sziil6t irdsban
tajékoztatni kell. A tanul6i adatkezelés idétartama a kdzépiskolaba valo jelentkezéstol
kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kdvetd harmadik év december
31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi napld,
amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az irdnyadé. Az irattari Orzési id6
leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

o Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovett datummal létesitett munkavallaléi
jogviszony esetén a munkavallalo kételes tudomdsul venni, err6l a Munka
torvénykonyve 46.§(1) szakasza szerint késziilt irasos tajékoztatoban figyelmét fel kell
hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétol a jogviszony
megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl
a jogszabalyok altal kotelezben megérzendé dokumentumok. Az irattdri érzési idd
leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

1.4. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A nyilvantartott adatok korét a kozoktatdsi torvény 43-44.§-ai rogzitik. ,A kozoktatdsi

intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™ fejezete rogziti.
Ezek az adatok kotelezden nyilvantartandéak az alabbiak szerint.
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1.5. Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai:

Az intézmény kezeli a K6ézoktatds Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal
meghatarozott munkavallaléi adatokat.

A kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:

név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag

allandé lakcim és tartézkodasi hely, telefonszam

munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen
iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa

munkdaban t6ltétt idé, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté id6, besoroléssal
kapcsolatos adatok,

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

munkakdr, munkakérbe nem tartozo feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére t6rténd kifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatisok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatoval szemben fenndllé tartozasai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A torvény altal kotelez6en kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutalasa
céljabol kezeli a kozalkalmazottak bankszamlajanak szamat.

1.6. A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai:

Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal
meghatdrozott tanul6i adatokat.

A kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott tanul6i adatok:

tanulé neve, sziiletési helye és ideje, anyja neve, allampolgarsaga, 4lland6 lakasanak és
tartozkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a
tartozkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, szama

sziilé neve, 4llando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama

a tanulé jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen
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e a tanuld magatartdsanak, szorgalminak és tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,

llllll

e a sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok,

o beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanul6
rendellenességére vonatkozd adatok,

e atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok
e atanuld didkigazolvanyédnak sorszama
e atanuld oktatasi azonositd szdma

e at6bbi adat az érintett hozzajarulasaval

2. Az adatok tovabbitasanak rendje
2.1. A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagégusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvéantartott adatai tovabbithatok a
fenntarténak, a kifizetdhelynek, birosagnak, rendérségnek, iigyészségnek, helyi
énkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

2.2. A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a kozoktatési tdrvény 44.§-a rogziti. ,,A kdzoktatasi intézményekben nyilvantartott
és kezelt személyes és kiilonleges adatok” fejezete rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban
leggyakoribb eseteit kozoljik az alabbiakban:

A tanulék adatai tovabbithaték:

a) fenntartd, birésdg, rendOrség, iigyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

b) tanulési nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek.

¢) a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az Uj
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének

d) a didkigazolvany — jogszabilyban meghatirozott — kezel6je részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,
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e) a tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a tanulo egészségiigyi
allapotanak megallapitasa celjabol

g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol

Az intézmény nyilvantartia tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (példaul ingyenes tankdnyvelldtas, tanulok 50 %-os
éthezési kedvezménye) elbirdlasdhoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelheték, amelyekbdl megdllapithaté a jogosult személye és a kedvezményre vald
Jjogosultsaga.

3. Az adatkezeléssel foglalkoz6 alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorlasdra az ligyek aldbb
szabilyozott korében helyetteseit, az egyes poziciokat bet6ltd pedagogusokat, és az
iskolatitkart hatalmazza meg.

Az adatvédelmi tisztviselé feladata az intézményi adatkezelési tevékenység és a tdrvényi
eloirasok betartdsanak ellendrzése.

A nem szabélyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitési jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

3.1. Az igazgat6 személyes feladatai:

e a2.2 fejezet a) és b) szakaszédban meghatarozott adatok tovabbitasa

e a3.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa

e a2.lés 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése
e a3.1és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenbrzése

e a 3.2 fejezet c) szakaszdban meghatdrozottak kozill a magatartds, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1j iskoldnak, a
szakmai ellendrzés végzdjének

e a 2.2 fejezet f) szakaszdban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzajarulasanak beszerzése

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység sordn adatkezelGi feladatokat ldtnak el az
alabbi kbzalkalmazottak a beosztas utdn részletezett tevékenységi korben.

3.2. Igazgatéhelyettesek:
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34.

a munkakori leirdsukban meghatdrozott felosztis szerint feleldsek a 2.2 fejezet c), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

a 3.2 fejezet ), f), szakaszaiban szerepl6 adattovabbités

. Iskolatitkar:

a tanuldk adatainak kezelése a 2.2 a), b), e) szakaszai szerint
a pedagdgusok és alkalmazottak személyi anyagénak kezelése
a pedagdgusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartisa

adatok tovabbitasa a 3.2 d) szakaszdban meghatarozott esetben

Osztilyfonokok:
a 3.2 fejezet ¢) szakaszaban szerepl6k koziil az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten
beliil, a sziilének

a 2.2 fejezet d) szakaszdban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomésszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi felelosnek

. Gyermek- és ifjusigvédelmi felelds:

a 2.2 fejezet d) szakaszaban szerepl6 adatok,

a 3.2 fejezet g) szakaszaban szerepl6 adattovabbitas.

. Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagégus:

beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagdgusoktol, didkoktdl és sziiloktol,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazé informacidk jelennek meg

beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagégusoktél és didkoktol, akikrél
kiemelten a személyiiket dbrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepld személyekt6l hozzajarulast kérni nem sziikséges)

a fentickben emlitett hozzajarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irdsos
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4. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
4.1, Az adatkezelés altalidnos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkez6 lehet:
e nyomtatott irat

e elektronikus adat
e aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezelé lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes modszerrel is
vezethetok.

4.2. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése
4.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a kozalkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

e akozalkalmazott személyi anyaga

e akozalkalmazott tajékoztatasarol szolo irat

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal sszefliggd egyéb iratok (példaul illetményszdmfe]jtéssel
kapcsolatos iratok)

e akozalkalmazott bankszamlajanak szama

e akozalkalmazott sajat kérelmére kidllitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok

4.2.2. A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

e az intézmény vezetbje és helyettesei
e az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja
e avonatkozd térvény szerint jogosult személyek (példaul adoellendr, tb-ellenér, revizor)

e sajat kérésére az érintett kozalkalmazott
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4.2.3. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
e azintézmény igazgatdja

o az adatok kezelését végzo iskolatitkar

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztats, tovabbitas, nyilvanosségra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitdsa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkoz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatrol val6 torlés) kell tennie.

4.2.4. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A Kkozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetéje gondoskodik a
kézalkalmazott személyi anyaganak Gsszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok, és jelen
szabélyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mar
anyag nem tdrolhaté. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtében zart szekrényben
kell 6rizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIIL torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett
koézalkalmazotti alapnyilvantartas, amely szabalyzatunk mellékletét képezi. A kdzalkalmazotti
alapnyilvantartas elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes
modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett kdzalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell
nyomtatni a kovetkezo esetekben:

e a kozalkalmazotti jogviszony elsé alkalommal vald 1étesitésekor

e akozalkalmazott athelyezésekor
e akozalkalmazotti jogviszony megszlinésekor
e ha a kozalkalmazott adatai 1ényeges mért€ékben megvaltoztak

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezo valtozasokrol 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a
munkaéltat6i jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérél.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellen6rzéséért az intézmény vezetje a felelds.
Utasitésai és az alkalmazottak munkakéri leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat a
gazdasagvezetd és az iskolatitkar végzik.
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4.3. A tanulok személyi adatainak vezetése
4.3.1. A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarélag az alabbiak lehetnek
e azintézmény igazgatdja

e azigazgatohelyettesek

e az iskolatitkar

Az adatokat védeni kell killondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovibbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkéz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének €s
az adat tovabbitdjanak kiilén védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol valg torlés) kell tennie.

4.3.2. A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok, és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A didkok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil més anyag nem
tarolhatd. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartiasokban kell
Orizni

e {sszesitett tanuloi nyilvantartas

e torzskonyvek

e Dbizonyitvanyok

e Dbeirasi napld

e e-naplok

e adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma

4.3.3. Az isszesitett tanul6i nyilvantartas

Célja az iskoldban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész térolasa, a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiéllitdsa taniigy-igazgatdsi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az Ssszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

e atanul6 neve, osztilya

e sziiletési helye és ideje, anyja neve
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e A4llandd lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama

e Oktatasi azonositészdma, didkigazolvany szama

A nyilvantartast, az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuléi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
szamitogépes modszerrel vezethetd. A szdmitégéppel vezetett tanuléi nyilvantartas
folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Téroldsanak modjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
formaban vezetett tanul6i nyilvantartas masodpéldanyban torténd taroldsat biztositani kell.

A tanulé és sziiléje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozdsokrél 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfon6két, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.

4.3.4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai,
vezetdi feladatkort ellatdé munkavallaléi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizarélag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatérozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii
(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas moédon torténd) tovabbitasa szigorian
tilos.

5. Az adatnyilvantartisban érintett alkalmazottak, tanulék és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.1. Az érintettek tajékoztatisa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a tanulé vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, a tanuld, illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok

helyesbitését vagy torlését csak kdzokirat, illetve a munkaltato erre irdnyul6 nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.
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Az érintett kozalkalmazott, tanuld, illetve gondvisel6je kérésére az intézmény vezetbje
tajékoztatast ad az intézmény é&ltal kezelt, illetleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldolgoz6
nevérdl, cimérél és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtas4tol szamitott 30 napon belill irasban, kozértheté formaban koteles megadni a
tajékoztatast.

5.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizarolag az adatkezelé vagy az adatatvevod
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el,

b) a személyes adat felhaszndldsa vagy tovébbitasa kozvetlen lizletszerzés, kdzvélemény-
kutatas vagy tudoményos kutatas céljara torténik,

¢) atiltakozds joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével — a tiltakozast kételes a
kérelem benyjtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményér6l a kérelmez6t irasban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetdleg az
annak alapjan tett intézkedésekr6l értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az adatvédelmi torvény szerint birdsaghoz
fordulhat.

5.3. A bir6sagi jogérvényesités lehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az Erintett

kozalkalmazott, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezel$ ellen birdsaghoz fordulhat. A
bir6sag az ligyben soron kiviil jar el.
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Zaro rendelkezések
Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak melléklete.

Az adatkezelési szabélyzatot a nevel6testiilet mddosithatja a jogszabalyokban meghatérozott
és e szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval.

Sarbogard, 2019. februar 5.

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

Fiilopné Nemes Ildiko
igazgato

Nyilatkozat

Az intézmény Sziildi Munkakdzossége, illetve a didkonkormanyzat képviseletében
aldirasunkkal tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabélyzat elkészitéséhez és elfogadasakor
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

a sziil61 munkako6zdsség elndke a didkénkormanyzat vezetdje
a sziil6i munkakozosség elndke a diakénkormanyzat vezetdje
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Panaszkezelési szabalyzat

1. Altaldnos rész

1.1. Bevezetés
Az iskola partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathatd, hatékony
kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjardl sz616 szabalyzatat.

1.2, A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabélyzat célja, hogy partnereink elégedettsége és igényeinek magasabb
szintll kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazo panaszok kezelésének,
kivizsgalasinak, nyilvantartdsanak és értékelésének rendje szerves részévé véljon intézmeényi
tevékenységiinknek.

1.3. Alapelvek

A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek soran fel
kell tdrni a panasz okat, indokat és jogos panasz esetén eljarast kell kezdeményezni.

A beérkezett észrevételeket elemezziik.

A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenléen, azonos eljardsok
keretében és szabalyok szerint kezeljiik.

2.A panaszkezelési rend az iskolaban

2.1. Az iskola tanuloéit, sziileiket/gondvisel8iket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog

illeti meg.

e Panaszt tenni olyan iligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

e A panasz jogossagit, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény oktatasi
igazgatohelyettese (tagintézmény vezetd) koteles megvizsgalni.

e Jogossaga esetén koteles az ok elharitasival kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény
vezetdjénél intézkedést kezdeményezni.

A ,,Panaszkezelési szabalyzat”-rdl az iskoldba lépéskor a hazirenddel egyiitt minden tanulot,
sziileiket, és minden j dolgozét tajékoztatni kell.

2.2. A panaszkezelés lépcsofokai
1. Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfonkhoz fordul,
2. Az osztalyfénék kezeli a problémat, vagy az oktatasi igazgatohelyetteshez
(tagintézmény vezetd) fordul,
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3. Az oktatasi igazgatohelyettes (tagintézmény vezetd) kezeli a problémat, vagy az
intézményvezetdéhoz fordul,
4. A panasztevd kozvetleniil az intézményvezet6hoz fordul.

2.3. Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszkezel6 felé a panasztevOk panaszaikat megtehetik:

személyesen

telefonon (06-25-508-751, 06-25-465-098)

irasban (7000 Sarbogard Jozsef Attila utca 14. 7000 Sarbogard Szent Istvan utca 82. 84.)
elektronikusan (mgaisk3@gmail.com, szentistvanl 1 @gmail.com)

a partneri elégedettségi mérésre szolgalo kérdodiveken

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggéen — az osztalyfondk, az igazgatdhelyettesek,
(tagintézmény vezetl), vagy a z intézményvezetd hataskorébe tartozik.

3

. Panaszkezelés tanuld esetében

A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.

Az osztalyféndk aznap vagy masnap megvizsgdlja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfénok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztilyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az igazgato helyettes (tagintézmény vezetd) felé.

Az igazgatd helyettes (tagintézmény vezetd) megoldast keres a panaszra.

Ha az igazgatd helyettes (tagintézmény vezetd) nem taldl megoldast az intézményvezetd
segitségét kéri.

Az igazgatOhelyettesek (tagintézmény vezetd) vagy az intézményvezetd 3 munkanapon
beliil egyeztet a panaszossal. Sziikség esetén be kell vonni a munkakdzosség-vezetdt is a
kivizsgalasba. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek irasban rdgzitik
és elfogadjdk az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes. Az egyeztetést,
megallapodast a panaszos és az érintettek széban v. irasban rogzitik és elfogadjik az
abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6étartam utan az
érintettek kézosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utan is fenndll, a panaszos képvisel6je jelenti a panaszt a fenntartd
felé.

Az iskola igazgatdja a fenntartd bevonasival 15 munkanapon belill megvizsgilja a
panaszt, k6z0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
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o A fenntarté egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

e A folyamat gazddja az igazgatohelyettes, (tagintézmény vezetd) aki a tanév végén
ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, Gsszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a
korrekcidt az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

e A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténé munkavégzés sordn esetlegesen
felmeriilo problémadkat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelel6bb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

e Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelése
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

e A felel6s megvizsgalja 2 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felelds tisztazza az tigyet a panaszossal.

e Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 3 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

e Ezt kivetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tlirelmi id6 sziikséges, 1 hénap idotartam utan
kozosen értékeli a panaszos €s a felelds a bevalast. Ha sziikséges, az intézményvezetot is
bevonjak a megoldas keresésébe.

e Ha a tirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldédott meg se a felelds, se az
intézményvezetd kozremiikddésével, akkor az intézményvezet6 a fenntarto felé jelez.

e 15 munkanapon beliil az intézményvezeté a fenntarté képviseldjének bevonasival
megvizsgalja a panaszt, k6z0s javaslatot tesz a probléma kezelésére, irdsban is.

e Ezutin, a fenntartd képvisel6je, az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irdsban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 hénap idétartam
utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a
megoldast irasban régzitik az érintettek.

o Ha a panaszos nem elégedett a megoldassal, jogaban all problémdjéval a munkaiigyi
birésaghoz fordulni.

o A folyamat gazdija az oktatdsi igazgatohelyettes (tagintézmény vezetd), aki tanév vegeén
ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 5sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a
korrekcidkat az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojét az éves értekeléshez.

5. Dokumenticios eldirasok
A panaszokrél az oktatisi igazgatOhelyettes (tagintézmény vezetd) ,, Panaszkezelési
nyilvantartds -t kiteles vezetni, melynek a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének idépontja

2. A panasztev0 neve
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10.

11

. A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)

A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztisa
A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhaté eredménye
Az intézkedés végrehajtasaért felelos személy neve

A panasztevo tajékoztatasanak idépontja

Ha a tajékoztatés irasban tortént, annak dokumentuma

frasban tett panasz esetén a panasztevdé nyilatkozata, hogy a tdjékoztatdsban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnydban jegyzOkonyv indoklassal arrél, hogy
nem fogadja el.

.Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzbkoényv

utbirataként feljegyzést kell késziteni a tovabbi teend(k)rél.
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6. Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panasztétel id6pontja: Panasztevd neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas modja:

Panasz fogado

beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelos neve: Panasztevd tajékoztatasanak idépontja:

A Panaszkezelési Szabalyzatot a Sarbogardi Mészoly Géza Altaldnos Iskola SZMSZ-ének
mellékletét képezi.

Sarbogard, 2017. december 14.
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Panaszkezelési Szabalyzat a nevel$ testiilet elfogaddsdval, a jelzett kozdsségek

egyetértésével tortént.

Sarbogérd, 2017. december 14.

Fiilopné Nemes Ildiko
igazgato

A Panaszkezelési Szabalyzat az intézmény vezetdjének eldterjesztése utdn a neveld testiilet
2017. december 14-én elfogadta, az elfogadas tényét a neveld testiilet képviseléi az
aldbbiakban hitelesit6 alairasukkal tanusitjak

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

Mészoly Géza Altalanos Iskola Szent Istvan Altalanos Iskola
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Nyilatkozat:

A Sarbogardi Mészoly Géza Altalanos Iskola Sziiléi Munkakozossége képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirasommal tantsitom, hogy a Panaszkezelési Szabalyzat
elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

A Sziil6i Munkakozosség a Panaszkezelési Szabalyzatot 2017. december 14-i iilésen
megtargyalta és elfogadta.

Sarbogard, 2017. december 14.

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

SZMK elnoke

Nyilatkozat:

A Sarbogardi Mészoly Géza Altalanos Iskola Szent Istvan Tagiskoldjanak Szilldi
Munkakéz6ssége képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a

Panaszkezelési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk.

A Sziil6i Munkak6zosség a Panaszkezelési Szabalyzatot 2017. december 14-i iilésen
megtargyalta és elfogadta.

Sarbogard, 2017. december 14.

SZMK elnoke
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Nyilatkozat:

A Sarbogardi Mészoly Géza Altalanos Iskola Szent Istvan Tagiskolajanak didkénkorméanyzata
képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tandsitom, hogy a Panaszkezelési
Szabilyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz elbirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

A didkonkorméanyzat a Panaszkezelési Szabalyzatot 2017. december 14-i iilésen megtargyalta
és elfogadta.

Sarbogard, 2017. december 14.

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

DOK elndke

Nyilatkozat:

A Sarbogardi Mészoly Géza Altalanos Iskola didkénkorményzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairasommal tandsitom, hogy a Panaszkezelési Szabalyzat
elkészitéséhez és elfogaddsahoz elbirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

A didkénkormanyzat a Panaszkezelési Szabalyzatot a 2017. december 14-i iilésen
megtargyalta és elfogadta.

Sarbogard, 2017. december 14.

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

DOK elnéke
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A
Sarbogardi
Mészoly Géza Altalanos Iskola
konyvtaranak
szervezeti és mukodési

szabalyzata

2013
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L1. Az iskolai konyvtdr mifkodési szabdlyzata
Az iskolai koényvtar miikodési szabalyzata a kozoktatasi, konyvtari jogszabalyoknak,
itmutatéknak és a Mészoly Géza Altalanos Iskola pedagdgiai programjanak
megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott dokumentuma.
A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a kényvtar
» feladatat és gytijtékorét,
» kezelésének és mikodésének rend;jét,
» fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak maodjat,
» dllomanyvédelmi eljarasait, és
» hasznalatanak rendjét.

2. A miikodeési szabdlyzat tartalma

A miikddési szabalyzat tartalmazza:

* a kdnyvtar vezetésére és mitkddtetésere,

* a gylijteményszervezésre vonatkozd eldirdsokat, valamint
» az allomanyvédelem feladatait, mddjait,

» a konyvtar hasznalatara vonatkoz6 szabélyokat,

» a kényvtar-pedagdgiai tevékenységet,

« és az egyéb idevonatkozo rendelkezéseket.

3. Az iskolai konyvtdrra vonatkozo adatok

3.1 Azonosité adatok

a. A kényvtar elnevezése : Mészdly Géza Altalanos Iskola K6nyvtara
b. Pontos cime: 7000 Sarbogard Jozsef Attila Gt 14.

¢c. Létesitésének idopontja : 1983.

3.2 A konyvtar fenntartasa, feliigyelete
Fenntart6ja: Dunaujvarosi Tankeriileti Kézpont
Feliigyeleti szerve: Dunaujvarosi Tankeriileti Kozpont

Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl a DTK az iskola koltségvetésében
gondoskodik. A szakszer(i konyvtari szolgaltatdsok kialakitdsaért az iskola €s a
fenntart6 vallal feleldsséget. A konyvtar miikodését az intézmény igazgatdja ellendrzi
és a nevelotestiilet javaslatainak meghallgatdsaval iranyitja.

4. A konyvtar gazdalkodisa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges feltételeket a fenntarto
biztositja.

A fejlesztésre forditando Osszeg megéllapitasahoz sziikséges az iskolai szintli tervezés,
ezéltal a pedagédgiai programban meghatirozott dokumentumsziikséglet financialis
oldala dsszehangolhat6 a konyvtari koltségvetéssel.

132



5. Az iskolai konyvtar feladata, kiildetésnyilatkozata

Az iskolai konyvtar Mészoly Géza Altalanos Iskola szerves része, az oktat-neveld
munka eszkOztara, szellemi bdazisa, gy(ijtokore igazodik a tanitott tantargyak
kévetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének egészéhez.

A szakszertien fejlesztett gyiijtemény, az erre épiild sajat és a mas konyvtar(ak) altal
nyujtott szolgaltatasok biztositjak:

- a tanitas-tanulas folyamataban jelentkez6 szaktanari-tanuldi igények teljesithetoséget,
- a kdnyvtar-pedagdgiai program megvaldsithatdsagat,

- sajatos eszkdzeivel megalapozza a tanuldk olvasova, konyvtarhasznalova nevelesét,

- segiti az esélyegyenldséget az informaciohoz valé hozzaférés terén,

- lehetdséget kinal az onmiivelésre, az olvasasfejlesztésre, a csoportos €s egyéni
tanulés technikajanak, médszereinek elsajatitasara, a szabadidd hasznos eltdltésére

6. Az iskolai konyvtar gyijtokore

Az iskolai konyvtar gytijtokorét az intézmény altal megfogalmazott €s a neveldtestiilet
4ltal elfogadott pedagdgiai program hatirozza meg, allomanyalakitisi szempontjait,
kereteit a szervezeti és miikodési szabélyzat rogziti. A gyijtokori szabalyzatnak
megfeleltetett konyvtari  allomany eszkoziil szolgdl a pedagogiai program
megvalositasdhoz.

A dokumentumok kivalasztasa, pedagégiai felhasznélasa, ill. ennek megtervezése,
megszervezése a konyvtaros-tandr és a tantestiilet egyiittmiikodését feltételezi.

Az 4llomany tervszerli, meghatérozott iranya fejlesztésekor az iskola pedagogiai
programja altal megfogalmazott cél- és feladatrendszeréb6l indultunk ki, amely
meghatirozza a kényvtar alapfunkcidjat.

Az ebbdl adodd feladatok megvaldsitasat segité informaciohordozok tartoznak az
allomany fégyijtokorébe. A tematikusan meghatérozott ismeretteriiletek tiikrdzik a
helyi tantervben rogzitett tantargyi eszkozigényeket.

Ide sorolandok:

- pedagogiai program,

- a miiveltségteriiletek tanitdsanak/tanulasénak alapdokumentumai,

- az iskolaban miik6do szakkorok: informatika, angol, német nyelv

A konyvtar masodlagos funkci6jabol eredd sziikségletek  kielégitését a
mellékgylijtokorbe sorolt dokumentumok képezik. Kényvtarunk a tananyagon
tilmutatd ismeretszerzési igények kielégitését csak részlegesen tudja véllalni.

Gytjteményszervezés:

A folyamatosan, tervszeriien s aranyosan alakitott allomany tiikrdzi az iskola:
- nevelési és oktatasi célkitlizéseit,

- pedagdgiai folyamatanak szellemiségét,

- tantargyi rendszerét,

- pedagogiai iranyzatait,

- médszereit,

- tanari-tanuldi k6zosséget.
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A szerzeményezés és apasztas helyes ardnya noveli a gy(ijtemény informécios értéket,
hasznalhatésagat.

A gyarapitds:

Konyvtarunk allomanya vétel, ajandék utjan gyarapodik.

A beszerzés forrasai:

Vetel:

- a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, atutalassal
(kényvesboltoktdl, kiaddi tizletekbol, tankdnyvkiadoktol)

- jegyzéken megrendeléssel és eléfizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol),

Az iskolai kdnyvtar tigynokoktd]l nem vasarol.

Ajandék

Az ajandékozas, mint gyarapitdsi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstdl. A
konyvtar kaphat ajandékot intézményektdl, egyesiiletektol és maganszemélyektol. A
megtarthatok.

Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele elétt az ajandékozéval tisztazni kell a
feltételeket.

A gylijtdkorek megfeleltetett dokumentumok kivalogatisa csak az ajandékozo
(hagyatékkezeld) engedélyével torténhet meg. A gyljteménybe nem illé mivek
jutalmazasra felhasznalhatok. - az ajandékozas, mint gyarapitéi mod fiiggetlen a
konyvtari koltségvetéstol.

Az iskolai kényvtar gyiijtokorébe nem tartozd kiadvanyokat még ajandékként se
leltarozunk be.

Az iskolai konyvtar gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb tajékozédasi segédletei:

» gyarapitasi tanacsadok,

« kiadoi katalogusok, kereskedoi tdjékoztatok

» folyoiratok dokumentum ismertetései,

* készlettajékoztatok,

« ajanlo bibliografiak.

A t4jékozodasi forrasokban kijeldlt dokumentumokat mindenkor &ssze kell vetni a
raktari lapokkal, szamitégépes nyilvantartdssal és a gyarapitasi nyilvantartasokkal
(rendelési nyilvantartas, dezideratum).

A megrendelt dokumentumok tvétele utan felmeriil problémékat azonnal jelezni kell
a szalliténak telefonon és irasban egy feljegyzés formajaban.

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése, a pénziigyi szabéalyoknak
megfelelé konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak,
bizonylatok, ajandékozasi jegyzékek) megbrzése az intézmény gazdasagi vezetdjenek
a feladata. Az iratok fénymésolt példanyat, mint a leltari nyilvantartds mellékletét a
konyvtari irattarban is el kell helyezni.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy iddben el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.

« kdnyveknél az eldzéklapon, verzon és a mellékleteken,
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* nem nyomtatott dokumentumokndl belsé boritéon ill. ha lehetséges magain a
dokumentumon

A dokumentumok allomanyba vétele:
A konyvtarba érkezé (gylijtokorbe tartozo) tartds megérzésre szant dokumentumokat 6
napon beliil allomé&nyba vessziik.
A dokumentumokat a leltairba vétellel egy id6ben ellatjuk a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jellel.
A leltari nyilvantartés jellege szerint lehet idoleges és végleges, forméja szerint egyedi
vagy Osszesitett.
Végleges nyilvantartas:
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a kdnyvtar tartos megérzésre szant, hat napon
beliil végleges nyilvantartasba vessziik, ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba
vételét is jelenti.
A végleges nyilvantartas formai: - leltarkényv (cim/egyedi).
* kartoték,
* szamitogeépes
A Kkiilonboz6 tipusa dokumentumokrdl kiilén-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni
(konyvek, CD-ék, CD-ROM-ok, DVD-ék, hangkazettdk, videokazettak). A
leltarkonyv pénziigyi okmény, nem selejtezhetd.
A leltarkonyvet az intézmény igazgatdja a kovetkezd szoveggel hitelesiti az els6
kotéstabla belsé oldalan:
Ez a leltarkonyyv ....szimozott oldalt tartalmaz.
Shbg. 2.... ....
P.H.

Igazgat6
Ha a leltarkényv betelt, a hatso tabla bels6 oldalan zéradékolni kell.
Ez a leltairkonyv ...-tél...-ig terjedd tételszamot tartalmaz.

P.H.
Igazgato

Idéleges nyilvantartas

Idoleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar
atmeneti id6tartamra 8riz meg, tovabba a periodikumok.

Az iddleges nyilvantartas formai

» kardex (folyoiratok)

* Osszesitett

Az id6leges megbrzésre mindsitett dokumentumok korét az idevonatkozo6 rendelet €s
szabvany nem részletezi, ezért az intézmény igazgatdjaval egyeztetve az aldbbiakban
hat4rozzuk meg:

* brostirak, alkalmi miisorfiizetek,

* tankényvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek,

* tervezési €s oktatési segédletek,

e tartalom alapjan gyorsan avulé kiadvanyok, rendelet- és utasitasgytjtemények,
palyavalasztasi és felvételi dokumentumok,
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» kotéstol fiiggben hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok.
A nyilvantartas formaja Osszesitett.

Allomanyapasztis:

Az apasztas sziikségessége és mérteke fiigg:

- a gyarapitas mindségétol,

- az iskola szervezeti és profil valtasatol,

- a tanitott szakteriilet forrdsainak avulasi ratajatol,

- a dokumentumok tarolasatél, fizikai védelmétol,

- a kolesonzési fegyelemtol.

Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt tordlhetd:

- tervszerii Allomanyapasztas,

- természetes elhasznalddas,

- hiany.

Minden kivonasi folyamatot megel6z egy allomanyelemzési tevékenység. Az itt nyert
informaciokat a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell hasznalni.

Barmely okbdl keriil sor az allomanyapasztasra, a konyvtarostanir csak javaslatot
tehet a torlésre, kivételt képez az id6leges megbrzésii dokumentumok kivonasa.

A kivezetésre vonatkozé engedélyt az iskola igazgatdja adja meg.

A dokumentumok kivezetése a leltarkényvb6l mindenkor az igazgat6 alairdsaval és az
iskola bélyegzbjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjén torténik.

Az elavult dokumentumok selejtezése

A vilogatds csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari
nyilvantartas alapjan nem végezhetd el. A kivonashoz a konyvtarvezetd Kkikéri,
figyelembe veszi a szakmai munkak6zdsségek , szaktanarok véleményét.

Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:

» ha a benne 1évd ismeretanyag tudomanyos szempontbdl tulhaladotta valt, téves
informacidkhoz juttatja a tanuldkat,

» ha a gyakorlatban nem hasznalhatd, mert a benne 1év6 adatok, rendeletek és
szabvanyok mar megvaltoztak,

« ha az ismeretterjeszt6 és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bévitett
kiadasa.

Helyismereti és muzealis értékii dokumentumok elavulas cimén nem t6rdthetok

A folésleges dokumentumok kivondsa

Az iskolai kényvtarban folospéldany keletkezik, ha:

» megvaltozik a tanterv,

s valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,

» valtozik a tanitott idegen nyelv,

« csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerli hasznalatra
alkalmatlannd véltak. Ezen dokumentumok kivonasa az iskolai konyvtarbdl az
esztétikai nevelés érdekében fontos feladat.

A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az j példany
beszerzése vagy a kottetés.
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Nem szabad selejtezni a muzedlis értékii dokumentumokat, ill. amelyekkel
kapcsolatban megdrzé feladatokat vallalt a konyvtar.

Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:

« elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,

¢ az olvasonal maradt,

» az allomany ellen6rzésekor hianyzott.

Ezek a dokumentumok a nyilvantartisokban még szerepelnek, de az allomanybol
ténylegesen hianyoznak.

Elharithatatlan esemény

Eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlanna vélhatnak dokumentumok
tliz, beazas vagy bilincselekmény esetében.

Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az intézmény
igazgatdjanak elozetes hozzajarulasaval, a feleldsség tisztazdsa utdn szabad az
allomany nyilvantartasabol kivezetni.

Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hidny kivezetése a nyilvantartasbol
torténhet:

« pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkdvetd, a kar megtérithetd),

« behajthatatlan kdvetelés cimén.

A nyilvantartasbol valé kivezetés a soron kivilli alloményellenbrzést kovetd
biintet6eljaras befejezédése utan torténhet meg.

A kélesonzés kozben elveszett dokumentumok

A kélesoénzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybol mindig a
kartérités modjatol (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fiigg. Ennek eldontése a
konyvtarvezetd hataskorébe tartozik.

Az dllomdnyellendrzési hidny

Barmely okbol keriil sor az allomanyapasztasra, a konyvtar vezetdje csak javaslatot
tehet a torlésre, kivételt képez az idoleges megbrzésli dokumentumok kivonasa.

A kivezetésre vonatkozo engedélyt az iskola igazgatoja és a fenntarté adja meg.

Az dllomanyellen6rzés évében a kivonas és az dllomanyellendrzés egyiitt nem lehet.
Az 4lloményapasztas soran kivont dokumentumok koziil a folos példanyokat fel lehet
ajanlani:

« antikvariumoknak megvételre,

» az iskola tanul6inak, dolgozoinak térités nélkiil dtadni.

A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznalasra eladhatja. Az
elszallitasrol a gazdasagi vezetd koteles gondoskodni.

A dokumentumok eladasat/megvételét igazoldé bizonylat fénymasolata a torlési
jegyzokonyv mellékleteként a konyvtar irattaraban marad.

A tervszeril allomanyapasztas soran befolyt pénzosszeget téritményként a konyvtar
dlloményanak gyarapitasiara kell felhasznalni, mig az ipari hasznositasra atadott
dokumentumokért  kapott  Osszeget  egyéb  bevételként kell  kezelni,
allomanygyarapitasra nem fordithato.
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Jegyzékonyv

A dokumentumok kivezetése a leltarkényvbdl mindenkor az igazgat6 aldirdsaval és az
iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyz6konyv alapjan torténik.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

* rongalt, elavult, folos példany,

* megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan kovetelés,

o 4llomanyellendrzési hiany ( megengedett vagy normén felilli) és elharithatatlan
esemény.

Mellékletek

A jegyzokonyv mellékletei a kovetkezok:

* torlési jegyzék (egyedi nyilvantartastaknal),

» gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok ill.
allomanyellendrzési tobblet esetén),

* torlési ligyirat (id6leges nyilvantartasu dokumentumoknal)

Alloményvédelem:

A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros-tanarok a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerti
miikSdtetéséért — az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein
beliil — anyagilag és erkolcsileg feleldsek. A dokumentumok védelmét a
nyilvantartisba vétel, a hasznalat, a leltairozas valamint a nyilvantartasbol valo
kivezetés sordn biztositaniuk kell. Az alloméanyra vonatkozé eldirdsokat a konyvtéar
milkodési szabalyzatdban, a leltari felelésséget a konyvtdros-tanarok munkakori
leirasaban kell régziteni.

Az iskola igazgatdjanak kotelessége biztositani minden olyan koriilményt, amely
lehet6vé teszi a konyvtari allomany megdvasat. Az allomanyvédelem a kdnyvtar
fogyoeszkozeire is kiterjed.

A tanéri szobdba, napkozibe, osztaly vagy szaktantermekbe kiadott gyiijteményt a
konyvtaros jegyzékbe foglalja, s az atvételt alairassal igazoltatja.

A tanév végén a konyvtaros az alairok jelenlétében a kényveket ellendrzi.

Ha hidny meriilne fel, azt a tanarok a 3/1975. (VIL.17.) MM-PM. Rendelet 24. 25. §-a
szerint téritik.

Az illomany ellendrzése:

Az dllomanyellendrzés tipusai

A konyvtari allomanyellendrzés jellege szerint lehet iddszaki vagy soron Kiviili,
modja szerint folyamatos vagy fordulénapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

A teljes korii allomanyellenérzés az alloméany egészére kiterjed. Az iskolai konyvtar
esetében az idevonatkozo rendelet értelmében 5 évenként kell végrehajtani az
ellendrzest.

Az id6szaki leltarozas koziill minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes
allomany 20%-ra kell Kiterjeszteni. Kivétel a letéti adllomany, mivel ezt minden
masodik tanév végén ellendrizni kell.

Részleges allomanyellendrzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott
alloméanyrészt kell ellendrizni. A részleges leltdrozasnal zaré jegyzOkonyv késziil,
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viszont a dokumentumok Kivezetése a nyilvantartasbol a kovetkezd teljes korii
leltarozasnal torténik meg.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatéds sziinetel, ezért kell az ellendrzést a szorgalmi
id6n kiviil elvégezni.

Az dllomadnyellendrzés elokészitése

Az ellendrzés lebonyolitasahoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltdrozés el6tt hat
hénappal be kell nytjtani jévahagyasra az iskola igazgatdjahoz.

Az iitemtervnek tartalmaznia kell:

» az ellen6rzés lebonyolitasanak modjat,

* a leltarozas kezd6 idépontjat, tartamat,

* a zarGjegyzOkonyv elbterjesztésének hatéridejét,

* a leltarozas mértékét,

o részleges leltarozds esetén az ellenérzésre kivalasztott allomanyegység
megnevezeset,

» az ellendrzésben résztvevod személyek nevét.

Az allomany ellendrzést, akar rendkiviili, akar iddszaki, az iskola igazgatdjanak
irasban kell elrendelnie.

A leltarozéas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi
vezetd — mint az iskola leltarozasi bizottsag vezetdje — a felelds.

Az allomany ellenérzése a 3/1975. VIII. 17. KM-PM. Szamu egyiittes rendelet alapjan
torténik.

Az allomanyellendrzés lebonyolitasa:

A revizi6t legalabb két személynek kell lebonyolitania. Egyszemélyes kdnyvtar esetén
a gazdasagi vezet6- a leltarozasi bizottsag vezetdje — koteles egy allandé munkatérsrol
gondoskodni, akinek a megbizatasa az ellendrzés befejezéséig tart.

Az dllomanyellen6rzés ideje alatt a kdlcsdnzés sziinetel, ezért célszerti azt a szorgalmi
id6n kiviil végezni.

A leltarozas befejeztével jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni:

- az allomanyellendrzés iddpontjat,

- a leltarozas jellegét,

- a leltarozas szamszer(i végeredményét. A jegyzokonyv mellékletei:

* a leltarozas kezdeményezése,

» a jovahagyott leltarozasi iitemterv,

* a hianyzo¢ ill. a tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke.

A jegyzdkonyvet a leltarozasban résztvevd konyvtdros-tandrok, személyi valtozas
esetén az atado és atvevd irja ala.

A leltarozaskor felvett jegyzokoényvben megallapitott hidny ill. tdbblet okait a
konyvtar vezetdje koteles indokolni.

Az ellen6rzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az dlloménybol, ha
a fenntarto és az iskola igazgatoja a jegyzOokonyv alapjan erre engedélyt ad.

Az engedélyezés utdn torténik a hianyként jelzett dokumentumok kivezetése az
allomany — nyilvantartasbol, bevezetése a csoportos leltarkonyvbe ill. az
allomanymérleg elkészitése, valamint a katalégusok revizigja.
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A konyvtaros-tanarok anyagilag és fegyelmileg felelnek a gyilijtemény tervszeri,
folyamatos gyarapitasaért, a koOnyvtari beszerzési keret felhasznilasaért. fgy
hozzajarulasuk nélkiil az iskolai kényvtar szdmira dokumentumo(ka)t senki nem
vasarolhat. Szaktandri beszerzés esetén az allomanybavétel csak a szamla
(kisérbjegyzék) és a dokumentum(ok) egyiittes megléte alapjan torténhet.

A beérkezett tartés megdrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba
kell venni.

A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartdsok pontos, naprakész vezetését.

A koényvtaros-tanarok felel6sségre vonhatok a dokumentum — és vagy eszkozok
hianyaert, ha :

* bizonyithatéan nem tartottdk meg a kdnyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati €s
miikodési szabalyait,

* kotelességszegést kovettek el,

» a leltarozaskor mutatkozo6 hidny tallépte a megengedett mértéket.

A szaktandrok és a tanuldk részére 1étesitett letéti allomanyt névre sz6ldan kell atadni.
A dokumentumokért az atvevd szaktanar anyagilag felelés, ha az intézmény éaltal
biztositott hely vagyonvédelmi szempontbdl dokumentum tarolasara alkalmas.

A szaktanarok és a tanuldk részére létesitett letéti allomanyt névre szoldan kell atadni.
A dokumentumokért az atvevl szaktanar anyagilag felelds, ha az intézmény altal
biztositott hely vagyonvédelmi szempontbdl dokumentum tarolasara alkalmas.

A munkako6zosségek részére 1étesitett letéti Allomanyért a munkakozosség vezetdje
felelés, amennyiben az intézmény 4altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbol
dokumentumok téroldséra alkalmas.

A tanuldk és a dolgozok tanulé — és munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari
tartozas rendezése utin lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a
kiléptetést intézd személyt terheli az anyagi feleldsség.

A kOnyvtar biztonsagi zaranak kulcsai a konyvtaros-tanarokndl, az igazgatdnal €s a
takariton6nél helyezend6k el, a kulcsok csak indokolt esetben (vis maior, betegség)
adhatdk ki az iskola igazgatdjanak.

A konyvtaros-tanar hosszantarté betegsége esetén a konyvtari munkét ellatd helyettes
részaranyos anyagi feleldsséggel tartozik. Felelosségének idejét rovid jegyz8konyvben
rogziteni kell.

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a kényvtaros-tanarnal és az iskola portajan
helyezenddk el. A kulcsok csak indokolt esetben (vis maior, betegség) adhatdk ki az
iskola igazgatdjanak.

Dokumentumok kolcsonzése

A koélcsonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy /és technikai eszkdzok
megrongalaséaval vagy/és elvesztésével okozott karért.

A tanuldk és dolgozdk tanul6-és munkaviszonyanak megsziintetése elétt sziikségesnek
tartjuk az egyeztetést a konyvtari tartozast illetben. Amennyiben ezt elmulasztjak,
akkor az anyagi felelosség nem a kdnyvtaros-tanart terheli.

A dokumentumok kikolcsonzését tasakos nyilvantartis rogziti, ezzel biztositva az
dllominy védelmét. A tanaroknak és a tanuldknak a dokumentumokban 1évd
kolcsonzé kartyaval kell igazolniuk (kolcsénzés ideje €s alairas) a kolesonzés tényét,
melyek a személyi tasakokba keriilnek.
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Nem keriilhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok kolcsonzési adminisztracio
nélkiil, kolcsénzo kartyaval egyiitt alabbi okok miatt:

* a jogi védelem,

* a konyvtari torvényben rogzitett kovetelmény megtartasa (mindenkinek joga van a
konyvtari dokumentumok hasznélatdhoz).

A kolcsonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait
tiszteletben kell tartani.

A kényvtarhasznalati szabdlyzat

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabéalyzata rogziti. A
dokumentumok visszaszolgaltatisanak jogi biztositéka ez, mivel a kdnyvtarhasznal6 a
beiratkozas soran ennek szabalyait tudomasul veszi és magira nézve kotelezének
ismeri el.

A kényvtarhasznalo a személyi adataiban bekovetkezett valtozast 7 munkanapon beliil
kételes bejelenteni.

7. A konyvtdri adllomdny elhelyezése, tagoldsa, letétek

A konyvtar az iskola kozponti részében, jol megkozelithet6 helyen helyezkedik el. A
helyiség kialakitasa soran figyelembe vették:

» az dllomany nagysagat

« a dokumentumtipusok féleségét, mennyiséget,

« a konyvtar differencialt szolgéltatasait,

« az iskola kényvtarhasznalati igényének jellegét €s mérteket.

A Kkiilonboz6 tipust dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el.

A helybenolvasas, konyvtari szakérdk megtartasa és a tanuloi-tandri kutatohelyek
biztositottak.

7.1. A konyvtari allomany tagolasa

A kényvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjdk a tanitis-tanulas €s a
kutatdmunka eszkoOzigényét. Az allomanyrészek tagolasa, elhelyezése alkalmazkodik a
hasznaléi igényekhez.

- Szabadpolcos vezetben helyezkedik el a kdlcsonzési allomény:

« szépirodalom cutter —szamok szerint raktirozva szabadpolcon

» szakirodalom szabadpolcon ETO-szakrend szerinti raktar jelzettel ellatva

A szépirodalmi allomanyon beliil eligazité tablaval kiemelve helyezkednek el a
kotelezd olvasmanyok, mesék és a sikerkonyvek. A szakirodalmi 4allomanyban
kiemelve helyezkednek el a sorozatok, a kreativ konyvek €s a szotarak.

- Kézikonyvtar dokumentumai csak helyben hasznalhatd ill. tanérai felhasznéalasra

« szakirodalom ETO-szakrendben, szépirodalom cutter-szamok szerinti elhelyezésben,

« folyoiratok tematikus rendben,

« tankdnyvek tantargyi elhelyezésben, ill. évfolyamok szerint

Tanari kézikonyvtdr dokumentumait csak a szaktanarok hasznalhatjak ill.
kdlcséndzhetik.

» médszertani anyag tantargyi elhelyezésben,

* hangkazettak,

* videokazették,
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* CD-k,

* CD-ROM-ok,

* DVD-k,

» az iskola taniigyi dokumentumai.

7.2 Konyvtarboél kihelyezett letétek

Az iskola oktato-neveldé munk4jat segitik a tantermekbe kihelyezett letéti
alloményrészek.

Ezek a dokumentumok megfelelé példanyszamban kézikonyvek, munkaeszkozként
hasznalt irodalom, szakmai és modszertani folydiratok, audiovizualis és szamitogéppel
olvashat6é dokumentumok.

Konyvtarbol kihelyezett letétek: nyelvek (angol, német), magyar nyelv és irodalom,
matematika, fizika, foldrajz.)

A szaktantermek és az alsé tagozatos osztalytermek letéti anyaga a tanitas-tanulas
kézikonyvtara, oda csak az egész évben folyamatosan hasznalt konyvek keriilhetnek.
Az egyes Orakra sziikséges konyveket esetenként kell a konyvtarbdl kdlcsdndzni.

A letéti dllomanyt a tanév elején veszik at és a tanév végén adjak vissza a megbizott
neveldk, akik az atvett allomanyért anyagilag €s erkdlcsileg feleldsek.

Az allomany fizikai védelme:

A konyvtar céljait szolgalo helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat.
A konyvtarban dohanyozni és nyilt langot hasznalni tilos, az erre vonatkozd tilalmi
tablat el kell helyezni. A kdnyvtarbol vald tavozas el6tt a helyiségeket dramtalanitani
kell.

Kézi tlizoltd késziiléket kell elhelyezni a kdnyvtar bejaratdndl, illetve a konyvtar
helyiségben is. Tiz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz.

Szigordan iigyelni kell a konyvtar tisztasagara. A helyiséget rendszeresen takaritani
kell. A dokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény,
por, sz€lséséges homérséklet, stb.)

A beteg, rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell
kiiloniteni, megmentésiik féregtelenitéssel vagy fertbtlenitéssel torténhet.

A szaktantermek és az alsé tagozatos osztalytermek letéti anyaga a tanitas-tanulas
kézikonyvtara, oda csak az egész évben folyamatosan hasznalt kdnyvek keriilhetnek.
Az egyes 6rakra sziikséges konyveket esetenként kell a konyvtarbol kdlcsondzni.

A letéti allomanyt a tanév elején veszik 4t és a tanév végén adjak vissza a megbizott
neveldk, akik az atvett dllomanyért anyagilag és erkolcsileg felel6sek.

A konyvtari dllomany feltarasa:

Az iskolai konyvtar allomanyat alapkatalogusokkal feltarva bocsatjuk a hasznalok
rendelkezésére.

Az iskolai konyvtar teljes allomanyardl az alabbi katalogusok épiilnek:

- raktari katalogus

- betiirendes katalogus
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Zar6 rendelkezések:

Iskoldnk Szervezeti és Miik6dési Szabalyzataban meghataroztuk az iskolai kdnyvtar
miikodési rendjét. A Szabalyzat hatalya kiterjed a kényvtaros-tanarra, a konyvtar
szolgaltatéasait igénybevevok korére.

A szabalyzat gondozasa a kdnyvtaros-tanar feladata, aki koteles:

- a jogszabalyok valtozasa esetén, tovabba

- az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt modositasokra javaslatot tenni.

A szabdlyzatot az igazgato a jogszabalyban el6irtak alapjan modosithatja.

A miik6dési szabalyzat a jovahagyas napjan 1ép életbe.

I. Gyljtokori szabalyzat

II Koényvtarhasznalati szabalyzat + tankényvkezelési szabéalyzat
I1I. Katalégus-szerkesztési szabalyzat,

IV. Tankdnyvkezel€si szabalyzat

V. A kdnyvtaros munkakori leirasa
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I. Az iskolai konyvtar gyiijtékori szabalyzata
1. Az iskolai konyvtar gytijtokori alapelvei

1.1. Altalanos alapelvek

Kovetend6 alapelv, hogy a gyarapitas és apasztas folyamatossagéaval €s helyes
aranyainak biztositasaval érhetd el a gyiijtemény kivanatos Osszetétele, informativ
értéke, hasznalhatosaga.

Az iskolai kényvtar allomanyéanak értékorientaltnak kell lennie, nem csorbulhat a
mindségelviiség.

Ertékes szépirodalmat, a tudoméanyos elvarasoknak megfeleld ismeretkdz18 irodalmat,
forrasokat gytijthet csak az iskolai konyvtar.

A gylijtemény épitése soran nem korlatozza a kiilonb6z6 dokumentumtipusok
beszerzését, amelyek a tananyag hatékonyabb elsajatitadsahoz hozzéjarulhatnak.
Aranyosan gylijti a kiilonbdz6 tantargyak tanulasahoz, tanitaséhoz nélkiilozhetetlen
dokumentumokat.

Alapvetd szempont, hogy a kényvtar az adott tantargy, ill. szaktargy alapjat képez6
tudomanyteriilet kiadvanyait enciklopédikus szinten gytijtse.

A nyelvi hatarok vonatkozasaban alapvetden a magyar nyelven megjelent forrdsok
jellemzdek. Az idegen nyelvii dokumentumok szerepe f6ként az idegen nyelvek
oktataséban jelentds.

1.1.1. A fogytijtékorbe tartoznak:

- az 4ltalanos és a szaktargyak szaktudomanyainak 6sszefoglald segédkdnyvet,
kézikonyvei, segédletei,

- a kiilonb6z6 tantargyak és szaktargyak tanuldi munkéltatdsahoz sziikséges
ismeretk6z16 és szépirodalmi forrésok,

- a tantervek altal meghatirozott tananyag elsajatitdsahoz nélkiilozhetetlen
ismeretk6z16 €s szépirodalmi dokumentumok,

- a hazi és ajanlott irodalom,

- a vilag- és a magyar irodalom tananyag altal meghatérozott szerz6i miivei,

- a pedagogia és pszichologia enciklopédikus jellegii munkai,

- tanari segédkonyvek, kézikonyvek,

- az iskolaban hasznalt tankényvek, tartos tank6nyvek, modszertani segédanyagok,
- iskolatdrténeti dokumentumok, az iskola kiadvanyai, az iskola tanarainak ¢és
neveldinek szellemi termékei,

- az iskolaban folyé munkat szabalyozo és tamogatd jogszabalyok, tervezési €s
oktatasi segédletek, kiadvanyok,

- az iskola bels6 oktatasi és szervezeti dokumentumai,

- a kényvtari szakirodalom és segédletek.

1.1.2. A mellékgyijtékorbe tartoznak:
- a pedagdgia hatartudomanyainak 6sszefoglalé munkai,
- a tanitasi oran kiviili foglalkozasokhoz k&t6d6 ismerethordozok.
Szelektalva gyijtjik a tananyaghoz nem kozvetleniil kapcsolodd, a tananyagon
talmutatod ismeretszerzési igények kielégitését szolgald ismerethordozokat.
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Kiils6 kapcsolatok: Az iskolai konyvtar a tananyagon thlmutatd ismeretszerzési
igények kielégitését csak részlegesen tudja vallalni, ezért az allomanygyarapités soran
figyelembe vessziik az iskolan kiviili kényvtari lehet6ségeket is. A tdjékoztatdshoz
hasznaljuk az interneten elérhetdé informacios forrasokat, adatbazisokat is és
szamithatunk a sarbogardi varosi kOonyvtar segitségére is.

Az iskolai konyvtar gylijtokére formai szempontbodl

- frasos nyomtatott dokumentumok:

Konyv és konyvjellegl kiadvanyok /segédkonyv, tankdnyv, tartds tankdnyv/
Periodikumok /hetilap, folyéirat/

- Audiovizualis ismerethordozok

Hangz6 dokumentumok /magnoékazetta, CD-lemez/

Hangos-képes dokumentumok, videofelvétel

- Szamitégépprogramok, szamitégéppel olvashaté ismerethordozék /CD-ROM,
multimédia CD/

- Egyéb dokumentumok /kéziratok, pedagogiai program, oktatécsomagok/

Az iskolai konyvtar erdsen valogatva gyljt. Teljességgel egyetlen tantargy,
szaktudomany irodalmat sem gytijti.

Ugyanakkor torekszik, hogy megfelelé valogatassal lefedje a tantervek Aaltal
meghatarozott tartalmakat. Az iskolaban oktatott koézismereti targyak forrasait
kozépszinten gylijti elsésorban.

2. Az iskolai kdnyvtar allomanyrészei

2.1. — kézikonyvtar,

2.2. — kélcsonzési allomany: ismeretkdzl6 irodalom,
2.3. - ké6lcsonzési allomany: szépirodalom,

2.4, — pedagdgiai gylijtemény,

2.5. — konyvtari szakirodalom,

2.6. — iskolatorténeti gylijtemény,

2.7. — id6szaki kiadvanyok gytlijteménye,

2.8. — nem nyomtatott dokumentumok gytijteménye, /audiovizualis és szamitogéppel
olvashato ismerethordozok/,,

2.9.. — tankonyvtar,

2.10. — egyéb /zenemll, - hangtér, nyelvi gyijtemény/.

3.. Iskolai konyvtaraink gylijtékorét meghatarozo tényezok:

Iskolank 8 évfolyamos alapfoki oktatasi intézmény, intézményilinkben
fejlesztOpedagdgus, gyogypedagdgus, logopédus segitik a neveldk munkajat.
Szakkoreink és mas tanéran kiviili tevékenységeink a tehetséggondozast szolgaljak.

4. Alapelveink:
Az iskolai kdnyvtar az iskolai nevel6- és oktatdé munka informacids bézisa, a tanulas,

az ismeret- és informacidszerzés egyik fontos szintere €s eszkdze. A kényvtar az
iskola pedagdgiai programjahoz igazodva folyamatosan és aranyosan gondozza
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allomanyat. Iskolai konyvtarunk gyiijteményének kivanatos osszetétele, informativ
értéke, hasznalhatosiga a gyarapitis és apasztds folyamatossagéval és helyes
aranyainak biztositasival érhet el.

Az iskolai kdnyvtar allomanyéba csak a kdnyvtar gytijtokorébe tartozé dokumentumot
vehet fel. Nem gydjtiink krimit, lektlir irodalmat. Toreksziink az altalanos iskolai
korosztaly (6-tol 14 évesig) igényeinek, tudasszintjének megfeleld ismeretterjesztd
szakirodalomb6l vélogatni; a tanitott tantarggyal kapcsolatban 4ll6, de a thlzottan
részletkérdéseket targyalo felsd szintil szakirodalom gytijtését nem tudjuk felvallalni
M¢ég ajandékba sem fogadhatunk el olyan dokumentumokat, amelyek nem tartoznak
kdnyvtarunk gytjtokorébe.

A beszerzés forrasai: Féként kozvetleniil a kiadotdl, postai uton vagy online rendeliink
dokumentumokat. Ajandékozas Utjdn is gyarapodik konyvtari allomanyunk.
Feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket az iskola koltségvetésében eldre
meg kell tervezni és folyamatosan biztositani kell. A konyvbeszerzési keret
felhasznalasaért a konyvtaros-tanar a felelés, akinek hozzajarulasa nélkil kdnyvtéri
dokumentumot senki nem vasarolhat. A beszerzés soran a konyvtaros kikéri €s
figyelembe veszi a munkakdzOsség-vezet6k véleményét, a nevelok pedagogiai
torekvéseit. Az allomanyalakitids soran figyelembe kell venni az iskolai konyvtarak
szakmai iranyelvének javaslatait is.

Beszerzési példanyszam: Az egyes miivek, dokumentumok, informéciohordozok
beszerzési példanyszaméinak meghatarozasakor figyelembe kell venni az ellatando
tanuldk, neveldk, dolgozok szamat; tovabba a letéti dllomanyrészek épitésének tobbes
példany igényeit.

Az iskolai konyvtar torekszik, hogy megfeleld valogatassal lefedje a tantervek altal
meghatarozott tartalmakat.

Mellékgytijtokor: szelektalva gytjtjiik az alabbi dokumentumokat:

« a tananyaghoz nem kozvetleniil kapcsolodd, a tananyagon tulmutatd ismeretszerzeési
igények kielégitését szolgald ismerethordozok

Kiilsé kapcsolatok: Az iskolai konyvtar a tananyagon tilmutaté ismeretszerzési
igények kielégitését csak részlegesen tudja vallalni, ezért az 4llomanygyarapitas soran
figyelembe vessziik az iskolan kiviili konyvtari lehetdségeket is. A tdjékoztatashoz
hasznaljuk az interneten elérheté informécios forrasokat, adatbézisokat is és
szamithatunk a sarbogardi véarosi kényvtar segitségére is.

5. Dokumentumtipusok:

5.1. Kényvek és konyvijellegii kiadvanyok

5.2. Periodikumok

5.3. Audiovizualis ismerethordozdk:

» hangkazetta, hanglemez (az idegen nyelv tanitdsdhoz hasznalt tankdnyvek
hanganyagai; énekkdnyvek hanganyagai; tanitott zenemiivek hangzo6 anyaga; innepi m
sorok Osszeallitasahoz felhasznalhaté valogatasok)

» videokazetta, DVD (koételezd szépirodalmi miivek filmvéltozatai; az alsé tagozatos
korosztalynak sz6l6 mesefilmek; ismeretterjesztd filmek)
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5.4. Szamitégéppel olvashaté dokumentumok: CD-ROM - ok, interaktiv anyagok
(valogatva a tananyag szemléltetését, tGbboldali bemutatisat, interaktiv elsajatitasat
segitd anyagok)

5.5. Egyéb dokumentumok (pl.: térképek)

Tart6s meg6rzés: kézikonyvek, konyvek, audiovizudlis és szamitogéppel olvashatod
dokumentumok.
Ideiglenes megérzés: egyes folydiratok, tankényvek, munkatankdnyvek, brosurak.

6..Allomanyrészeink:

6.1. Kézikonyvtar: helyben hasznalhat6 allomanyrész

Altalanos tajékozodést szolgald szakirodalom:

» kézikonyvek, segédkonyvek: dltalanos lexikonok, altalanos enciklopédiak, altalanos
szotarak; életrajzi lexikonok, adattarak, fogalomgytijtemények, atlaszok,

* az alapdokumentumok, szaklexikonok, szakenciklopédiak,

* a tantargyakhoz kapcsolddé tudoméanyagak segédkonyvei, kronoldgiak, hatarozok,
fogalomgyiijtemények. Egy és tobbnyelvii szotarak .altaldanos miivelddéshez,

az egyes miiveltségteriiletekhez.

6.2. Ismeretkozl6 irodalom: szabadpolcos, kélcsondzhetd

* Az oktatott tantargyak szakirodalma: anyanyelv és irodalom, matematika,
(természettudomanyos targyak), €16 idegen nyelv, informatika, testnevelés — sport,
» Az egyes tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet
alapszintii elméleti €s torténeti 6sszefoglaléi

* A tanulok 6nallé ismeretszerzési képességét, problémamegold6 gondolkodésat
fejleszt6 konyvek.

* Az iskolankban tanitott nyelvek szétarai

» Egészségre nevelést szolgalod, természetvédelemmel kapcsolatos kiadvanyok

+ OKO polc

6.3. Pedagogiai gylijtemény: kdlcsondzhetd allomany

* A pedagdgiai szakirodalom €s a hatartudoményok dokumentumai;

* A nevelés és oktatas legfontosabb kdnyvei, kompetenciafejleszté feladatsorok

* Az iskola helyi tantervéhez illeszked6é tandri kézikényvek, altalanos iskolai
tantervek, tanmenetek, 6ravazlatok, méodszertani utmutatdk, oktatasi segédletek;

* A tanulokat érint palyavalasztasi kiadvanyokat, felvételi kovetelményeket tartalmazo
kiadvanyok.

Valogatva:

A gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozé dokumentumok;

* A napkozis, tanuldszobai munka €s a tanuldk szabadid s tevékenységének
megszervezéséhez hasznalhat6 konyvek;

6.4. Tankonyvgylijtemény: kdlcséndzhetd allomany

* A helyi tanterv megvalositasahoz sziikséges tankonyvek, feladatgyiijtemények,
munkafiizetek, feladatlapok, szoveggyiijtemények, atlaszok;

» Az iskoldban alkalmazott tartos tankényvek;

147



* Egyéb oktatasi segédletek, munkdéltatod eszkdzként hasznalt kiadvanyok;

* A tanuléi tudésszint mérésére szolgald kiadvanyok: tudasszintmérék, felmérd
feladatlapok;

» Tantargyi, tanulmanyi versenyek feladatgytijteményei;

6.5. Szépirodalom: kdlcsondzhetd dllomanyrész

Kiemelten, a teljesség igényével gytijtjiik:

* A helyi tantervben szerepld kételez és ajanlott olvasmanyokat.

« A tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzok valogatott miiveit,
gylijteményes koteteit;

« A nevelési program megvaldsitasdhoz sziikséges alkotdsokat.

Valogatassal gytjtjiik:

+ A tananyagban szerepld egyes szerzok 0sszes miiveit;

A tananyagban nem szerepld, de kiemelkedd kortars magyar és kiilfoldi alkotok
miiveit

» Regényes életrajzokat;

» Torténelmi regényeket;

« Gyermek és ifjusagi regényeket, elbeszéléseket €s verseskoteteket.

6.6. A kényvtaros segédkonyvei: nem kolcsdndzhet allomanyrész

« A koényvtaros munkajat segit szabvanyok, kézikonyvek, bibliografiak.

* A konyvtarosi munkara és a kényvtarakra vonatkozé jogszabalyok.

» Az iskolai kényvtarakkal foglalkoz6 kiadvanyok, kényvtarhasznalati 6rakhoz kiadott
mébdszertani anyagok, segédletek.

» Az olvasas technikajaval, az olvasésra neveléssel kapcsolatos modszertani
kiadvanyok.

6.7. Periodikumok: korlatozottan kdlcsondzhetéek

« Altalanos, a tantargyakat 4tfog6 pedagogiai lapok.

« Konyvtar-pedagdgiai kiadvany (legalabb 1 féle).

» Iskolaigazgatast segit6 kiadvany

* A jogszabalyokat tartalmazé, értelmezésiiket segitd kiadvanyok.
» Gyermek- és ifjusagi lapok.
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II: A Mészily Géza Altalinos Iskola kényvtaranak
Katalégus-szerkesztési szabalyzata

1. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomény feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum-leirés)
és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat rogzit0 kataloguscédula tartalmazza:

- raktari jelzetet,

- a bibliografiai leirasi és besorolési adatokat,

- ETO szakjelzeteket,

- targyszavakat.

1.1. A dokumentum leirds szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolési adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrasa mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar
az egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt
adatokra azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A koényvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliogréafiai leiras adatai:

- fé¢cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerzOségi kozlés

- kiad4s sorszdma, mindsége

- megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés eve

- oldalszam+mellékletek: illusztracid; méret

- (sorozatcim, sorozatszdm, ISSN-szam)

- megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN-szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshet6ségét. A besorolasi
adatok megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:

- a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),

- cim szerinti melléktétel ( a mii cime, kivéve, ha semmitmondé vagy altalanos
jelentésii sz0)

- kozremiik6d6i melléktétel (szerkesztd, 6sszeallitd, valogatd, atdolgozd)

- targyi mellektétel

1.2. Osztalyozas

A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO és a targyszo.

1.3. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat
Cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el.

1.4. Az iskolai kényvtar katalogusai

A tételek belso elrendezése szerint:

- a betiirendes leir6 katalogus (szerz6 neve €s cim alapjan)

- raktari katalogus
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Dokumentumtipusok szerint:

- Konyv

Formaja szerint:

- cédula,

A cédulasziikségletet a bibliografiai leiras és a katalogusféleségek alapjan allapitjuk
meg.

Raktari katalogus:

A raktari kataloégus a konyvtar helyrajzi nyilvantartasa, tiikr6zi az allomany felallitasi
rendjét. Minden esetben a raktari lapon jel6ljik a dokumentumokrdl elhelyezett
kataloguscédulak helyét.

Betiirendes leird:
A katalégus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik (Id.
Besorolasi adatok).

Szakkataldgus:

Szamitdgépes feltaras, Taninform program alapjan.

A katalégusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teenddk:

- az észlelt hibak azonnali kijavitasa,

- torolt mivek cédulajanak kiemelése.

Iskolai konyvtarunkba az 1jonnan beszerzett dokumentumokat szédmitogépes
feltarassal is nyilvantartasba vessziik. A Taninform rendszerén keresztiil a régi anyag
szamitogépes nyilvantartasa folyamatosan torténik.

III: Mészoly Géza Altalinos Iskola kényvtardnak
kényvtarhasznalok kore

1. Altaldnos tudnivalék, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar nem nyilvanos, ezért csak az iskola tanul6i és sajat kézalkalmazott
dolgozdi hasznélhatjak. Az iskolai konyvtar minden, az iskolaba beiratkozott tanulét
egyidejiileg a konyvtarba beiratkozottnak is tekint és felveszi a beiratkozottak listajara.
A beiratkozas és a konyvtari alapszolgaltatasok igénybevétele dijtalan. A beiratkozas a
tanul6 neve és osztilya alapjan torténik. A tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokat
haladéktalanul kételes a konyvtarosnak személyesen bejelenteni. Ha a tanuld tanév
kozben elhagyja az iskolat, koteles minden konyvtari és ingyenes tankdnyvet leadni a
konyvtarban.

A konyvtar a tanév szorgalmi idGszakdban, tanitdsi napokon l4togathat6, a
nyitvatartasi idében.

A tanévre érvényes nyitvatartasi idot a kényvtaros az orarendben és kiilon tajékoztatd
feliratokon hozza nyilvanossagra.

A konyvtar hasznélata sordn a kulturalt viselkedés altalanosan szokasos normait kell
kovetni. Ezen tilmenben be kell tartani az alabbi viselkedési szabalyokat:

- A kbnyvtarba élelmet bevinni €s ott étkezni tilos!

- A hangos beszédet keriilni kell, hogy az olvaso-jegyzeteld, illetve kutatast végzo
személyek tevékenységiiket zavartalanul végezhessék.
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2.A konyvtarhasznilat moédjai, szolgaltatasai igénybevételének feltételei
A konyvtérat latogatni és hasznalni kizarélag a nyitvatartsi idében lehet.
A konyvtar ekkor az alabbi szolgéltatasokat nyujtja:

Helybenhasznalat:

A koOnyvtaros-tanar segitséget ad a dokumentumok kozotti tdjékozdodasban és a
tijékoztatisban. Csak helyben hasznalhaté dokumentumok: kézikdnyvek,
segédkonyvek, folydiratok, az audiovizudlis és a szamitdgépes informéaciéhordozok.

A koényvtarban a tanuldk szamara telepitett szamitoégépek a kdnyvtar nyitvatartasi ideje
alatt hasznalhaték. T6bb varakozo tanulé esetén, a szdmitogépek hasznélata soran
els6bbséget azok a tanuldk élveznek, akik tanulmanyaikhoz gytijtenek informaciokat.

Kélcsdnzes:

A konyvtarbdl barmely dokumentumot kivinni csak a kényvtaros tudtaval, a személyi
kolcsonzési nyilvantartasban tortént régzités utan szabad.

A tanuloknal a tankdnyveken kiviil a kolcsonzott dokumentumok szama egyidejiileg
max. 4 darab lehet, két hét id6tartamra. Ennél t6bb dokumentum és/vagy ennél
hosszabb id6ére torténd, illetve a helyben haszndlhatdo informaciéhordozok
kolcsonzését a konyvtaros-tanar indokolt esetben engedélyezheti. A kélcsonzési id6
lejartakor, illetdleg az adott tanév utolsé tanitasi napjaig — a rendszeres kdlcsonzésre
szant dokumentumokat — a kélcsonz6 koteles a konyvtarba visszavinni.

Amennyiben a tanuld a konyvtarral szembeni tartozaséat tobbszori felszolitas ellenére
sem rendezi, a kényvtaros a tanul6 osztalyféntkéhez fordulhat.

Letéti allomanyt (az iskola épiiletében konyvtaron kiviili elhelyezésre és hasznélatra)
kizardlag tanar vehet at, de azt nem koélcsondzheti masoknak. A letétet vagyonvédelmi
szempontbol biztonsagos helyen és anyagi feleldsséggel kell kezelnie.

Csoportos kdnyvtarhaszndlat
- A Kkonyvtarban, a jelenlegi targyi-technikai adottsigok miatt — optimalis
koriilmények k6zott — fél osztaly vagy egy tanulocsoport foglalkoztathato

r o r_r

konyvtarhasznalatra épiild tanérak) a konyvtar nyitvatartasi idejében, iitemterv szerint
torténhet,

- A NAT szerinti konyvtari informatikai ismeretek elsajatitdsat az informatika ora
keretében a kOnyvtaros tanar tartja meg. Ezckre az 6rdkra a szokédsos tandrai rend
érvényes.

A konyvtar helyiségei Orarendszer(i tanitds vagy/és értekezlet szdméra csak nagyon
indokolt esetben vehet6 igénybe, mert akadalyozzak a kdonyvtar milikddését.

A koényvtar egyéb szolgaltatasai

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

» informéacioszolgéltatas,

* témafigyelés,

« irodalomkutatas

* ajanlo vagy tantargyi vagy versenyekre bibliografia készitése,

151



* letétek telepitése.

1. Informacioszolgaltatas

Az iskolai kényvtar tajékoztaté szolgalata keretében informacidszolgaltatast nyujt a
tanitastanulas folyamataban felmeriilt probléméak megoldasahoz.

Az informacids szolgaltatas alapja:

* a gylijtemény dokumentumai,

* a kdonyvtar adatbazisa,

» mas konyvtarak adatbézisa.

2. Témafigyelés
A konyvtaros-tanarok szakirodalmi témafigyelést vallalhatnak a szaktanari, tanuloi
palyamunkak, nevel6testiileti értekezletek, szakmai konferencidk elokészitéséhez.

3. Irodalomkutatas

A konyvtaros-tanarok a tantargyi programok elkészitésénél és a konyvtarra €piild
szaktargyi orak elOkészitése soran segitséget adnak a szaktaniroknak. a tantirgyi
jegyzékek kés6bbi gondozasat a gylijteményvaltozas tiikrében elvégzik.

4. Ajanlo bibliogrdfiak készitése

Tantargyakhoz, szakkori témakhoz késziilhetnek ajanlo bibliografidk szaktanaroknak/
tanuldknak a konyvtari dllomany alapjan. A forrasanyagok értékelés, kivalasztisa
mindig a pedagdgiai program oktatasi-nevelési céljainak fliggvényében torténnek.

5. Letétek telepitése

A konyvtar letéti allomanyt helyezett el az angol nyelv, a tanuldszoba termében €s az
als6s szaktantermekben. Az allomanyrészt a szaktanarok és a konyvtaros-tanarok
folyamatosan fejlesztik. A letéti dllomany nem kolcséndzhetd.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast vezetiink.

6. A konyvtari szolgadltatasok nyilvantartasa:

A koényvtari szolgaltatasok nyilvantartasai a kovetkezok:

* kolcsonzési nyilvantartas,

* konyvtarkozi kolcs6nzés nyilvantartasa

* letéti nyilvantartas,

« szakorak, foglalkozéasok litemterve,eléjegyzések nyilvantartésa,
» dezideratum,

* statisztikai naplo.

3. A konyvtari hdzirend

A konyvtari hazirendet minden konyvtirhasznaldé részére rendelkezésére kell
bocsatani.

A hazirendnek tartalmaznia kell:

* a kdonyvtar hasznalatdra jogosultak korét

* a hasznalat mddjait és feltételeit,

» a klcsonzési eldirasokat,
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* a nyitva tartas idejét,
* az allomany védelmére (fizikai €s jogi) vonatkozé rendelkezéseket.

3.1. A konyvtar hasznaléinak kére

» A kényvtar minden helyiségét, technikai felszerelését, allomanyat nyitvatartasi
idében a Mészoly Géza Altalanos Iskola minden tanuléja és dolgozoja dijmentesen
hasznélhatja.

» Konyvtarko6zi kolesonzés esetén a hasznaloi kor boviilhet.

3.2 A hasznalat mddjai és feltételei

* Az iskolai kényvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhat6 a kézikonyvtari
alloményrész, a folyodiratok, az audiovizualis dokumentumok és a letéti alloméanyrész.

« A csak helyben haszndlhaté dokumentumok fénymasoldsra, tanitasi Orakra
kiko6lcsondzhetdk

* A koényvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tandrok tudtaval ¢s
beleegyezésével lehet kivinni.

* Kérhetik a konyvtaros-tanarok tajékoztatd segitségét.

3.3 Kélcsonzési eldirasok

* Dokumentumokat kélcs6ndzni csak a kdlcsOnzési nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad.

» Az atvételt a kolcsonzd az alairdsdval hitelesiti.

» Egyidejlileg max. 4 db dokumentum kélcsondzheté 2 hétre. Indokolt esetben
(versenyek) a mennyiség €s az idétartam véltozhat.

* A kolcsondzheté dokumentumok eldjegyezhetdk.

* A tanév végén a kikolcsonzott dokumentumokat vissza kell hozni.

3.4 Nyitvatartasi id6
Evente valtozik a tantargyfelosztas fiiggvényében, az allandd nyitva tartas heti:14 éra
A nyitvatartasi id6 alatt mind a helyben hasznalat, mind a kdlcsonzés lehetséges.

3.5 Az allomany védelmére vonatkozo rendelkezések

* A konyvtarban étkezni nem szabad.

* Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni.

» Meg kell tartani a konyvtar rendjét és tisztasagat.

* Nem szabad zavarni egymas munkajat beszélgetéssel,

Kartérités, felelosség, biztonsdgi elbirdsok

A kolcsonzd tanulé (a letétet kezeld és kolcsonzé tanar is) anyagilag felel a
dokumentumok megrongélésaval vagy elvesztésével okozott karért. Az elveszett vagy
megrongalt dokumentumot az olvasé koételes egy kifogastalan, azonos példannyal
pétolni. Ennek hidnyaban a dokumentum mindenkori beszerzési értékét kell
megtériteni és az Osszeget az iskola pénztaraba kell befizetni. Az ilyen modon
befizetett pénzosszeg kizarolag ujabb konyvtari dokumentum beszerzésére hasznalhatd
fel.

A konyvtar biztonsagi zaranak (bejarati ajto) kulcsa a kényvtaros tanarnal és az iskola
portajan helyezendé el. A kulcs csak indokolt esetben (elemi csapés, elharithatatlan
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akadaly, betegség) esetén adhatdo ki az iskola igazgatdjanak, illetve a portan
kifliggesztett igazgat6i rendelkezésben megnevezett személyeknek.

A konyvtar tisztasagara tigyelni kell. A konyvtarban étkezni, dohanyozni, és nyilt
langot hasznalni tilos! A koényvekbe firkalni tilos, konyvrongdlé csak helyben
olvashat.

Az iskolai konyvtar a tanulas és az ismeretszerzés szellemi mihelye, ezért
fegyelmezett magatartast kériink mindenkit6l!

A konyvtari tartozds megsziinése tanuldi jogviszony esetén

A tanuldi jogviszony és a dolgozé munkaviszony megsziintetése csak a fennall6
konyvtari tartozas rendezése és a konyvtaros errdl adott igazoldsa utan térténhet. Ha a
konyvtarral szembeni tartozas fennallaskor a jogviszony (munkaviszony) a kdnyvtaros
tudta nélkiil sziinik meg, akkor a kiléptetést végzd személyt (tanulé esetén
értelemszerlien az osztalyfonokot) terheli a felelosség.

IV: Tankonyvtari szabalyzat

A tartos tankonyvek kezelési szabalyzata

. A Mészoly Géza Altalanos Iskola a kovetkezd médon tesz eleget az ingyenes
tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2 .Ezeket a tank6nyveket a didkok a konyvtar kolcsonzési szabalyai szerint k6lcsdnzik
ki, és a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan hasznaljak.

/javaslom még hozzdtenni:

A tanul6k a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a kinyvtdarbol kolcsonzik. Aldirdsukkal (sziili aldirdsa) igazoljdk a konyvek
arvételét, illetve elolvassak és aldirasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankonyvek
haszndlatdra és visszaaddsdra vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy tdjékoztatast kaptam az alabbiakrol:

o Az iskolai konyvtdrbol a 2013/14-es tanévre kaptam tartés tankonyvi keretbdl
beszerzett kinyveket, melyeket dtvettem az iskolai konyvtirban, és az datvételt
aldirasommal igazoltam.

o 2014. junius 15-ig az iskolai kényvtdrnak visszaszolgadltatom az dtvett tartos
tankényveket

o A tankényvek épségére, tisztasigdra vigyazok. Amennyiben megrongdlodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelGsséggel tartozom, potolnom kell mds
forrdsbol, végsd esetben pedig a vételdrat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas osztaly

1. A tartés tankényv fogalma a 16/2013 (IL.28.) EMMI rendelet szerint: tartos
tankOnyv: az a tankOnyvvé nyilvanitott tankényv, kényvhéz kapcsolodo kiadvény,
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amely nem tartalmaz a tankdnyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, a nyomdai
kivitele megfelel az ¢ rendeletben meghatarozott, a tartés tankonyvekre eldirt sajatos
technolégiai feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb négy tanéven
keresztiil hasznaljak.

- a tankOnyvtamogatas 25 % -anak felhasznalasaval vasarolt ajanlott és kotelezd
olvasmany.

2. A tartds tankonyv fogalma kibOvitheté barmely oktatast segitd, hagyomanyos és
nem hagyoményos dokumentummal, ha azt a sziil6i szervezet (kdzosség) jovahagyja.
3. A tartds tankOnyv megrendelése az iskola altal készitett felmérés alapjan késziil el.
4. A konyvtaros tanar elkésziti €s kozzéteszi azon tankényvek, tartés tankdnyvek
jegyzékét, amelyek a konyvtarbol kdlcséndzhetoek.

5. Az iskolai kényvtar allomanyaba keriilt dokumentumok csak kényvtari bélyegzés €s
nyilvantartasba vétel utan kdlcsondzhetok.

A tankOnyvtamogatas 25 %-anak felhasznalasaval vaséarolt tankényvek, tartos
tankonyvek, tovabba a nem hagyomanyos dokumentumok nyilvantartasanak
vezetésénél, a fenti dokumentumok térlésénél és leltarozasanal a 3/1975. (VIIL.17.)
KM-PM sz. egyiittes rendelet és a hozzad kiadott iranyelv (Miv. K. 1978. 9. sz.)
cloirasai, tovabba a konyvtari allomany nyilvantartdsardl szolé MSZ 3448-78
figyelembevételével torténik.

A tankonyvek kélcsénzése

Ha az iskola a normativ kedvezmény biztositdsat tankényvkolcsonzéssel is meg
kivanja oldani, a tankényvet addig az id6pontig kell a tanuld részére biztositani,
ameddig az adott tantargybdl a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik.

A tartos tankonyvek kélesonzési ideje:

- t6bb évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: legfeljebb 6t €v,

- egy évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: szeptember 1 -junius 15.

A tartés tankonyvek kdlcsonzési nyilvantartasa:

A kikolcsOnzott tartds tankOnyveket is ravezetjiik a tanulé személyi kdlcsonzési
nyilvantartasi lapjara.

A tanulé a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megérizni €s azt
rendeltetésszeriien hasznélni. Ebb6l kovetkezden elvéarhatd tdle, hogy az é&ltala
hasznalt tankdnyv legalabb 6t évig hasznalhaté allapotban legyen.

Az elhasznal6das mértéke ennek megfelelden:

- az els6 tanév végére legalabb 20 %-os

- a masodik tanév végére legfeljebb 40 %-os

- a harmadik tanév végére legfeljebb 60 %-o0s

- anegyedik tanév végére legfeljebb 80 %-os

- az 6todik tanév végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanuld iskolat valt, a konyvtarbdl kolcsonzott tartés tankdnyv(ek)et
koteles visszaadni.

A tanulo, illetve a kiskort tanuld sziiloje koételes a tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazdé kart az iskoldnak megtériteni. Az elhasznalddas
mértékének és indokoltsdganak megéllapitdsa a koOnyvtaros tanar feladata. Vitas
esetben az igazgat6 dont.

Kartérités:
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Abban az esetben, ha az elhasznalédds mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulénak, a tankOnyvnek a rongilédis pillanataban érvényes
Tankonyvjegyzékben szerepld vételarnak megfelelé hanyadat (6t tanévet figyelembe
véve) kell kifizetnie:

- az els6 tanév végén az elvesztett dokumentum aktualis beszerzési aranak 75 %-at
vagy ujjal kell azt pétolni

- amésodik tanév végén a tankdnyv aktualis beszerzési aranak 50 %-at

- a harmadik tanév végén a tankonyv aktudlis beszerzési aranak 25 %-at

- a negyedik tanév végén a tankonyv aktualis beszerzési aranak 0%-at.

V. Munkakori leiras az iskolai kdnyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgato
Kinevezése: munkaszerzodése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalisa

> felel6sséggel tartozik az iskolai kényvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
munkahoz sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkzok
rendeltetésszer(i hasznélatanak biztositisaért, az esetleges problémak azonnali
jelzéséért,

» kezeli a szakleltart, a gazdasagvezet6 altal eldirt idoszakban a leltarakat kezeld
dolgozoval elvégzi a leltarozast,

» folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gyiijtemény feltarasat, a
digitalizalassal kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgato hataroz meg
szamara az alabbi elvek szerint:
> a digitalizalas iitemezésére a konyvtaros minden év oktober 15-ig litemtervet

készit, amelyet elfogadtat az igazgatoval,
» az iitemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizalandé kdtetek szamat, amely
éves bontasban nem lehet kevesebb, mint 2.000 kotet

» azonnal jelzi a gazdasdgvezetdnek a koztes idoszakban a szakleltarban keletkezett

hianyt,

felelos a technikai eszkdzok és taneszkdzok allapotanak megorzéséért, a sziikséges

javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékil

eszkozoket (szamitdégeép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)
munkakapcsolatot tart a munkak6zosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkak6z6sség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.
minden tanévben Gsszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendo
konyvekrol, tartos tankonyvekrodl és oktatéasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a

konyvtarat igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar milikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,
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minden évben legalabb egy alkalommal kimutatést tesz kzzé a beszerzett
fontosabb 1j konyvekrdl, amelyet a tanari szobdban és a konyvtari hirdet6tablan
kifiiggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfelel6 allapotardl, az eszk6zok oktatdsra
alkalmas allapotanak fenntartasardl és a szekrények, fiokok, polcok rendjérol,

a konyvtar mikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji
magyar nyelv és irodalmi munkakozosségi értekezleten dsszefoglalja,

minden év februarjaban konzultaciot tart a magyar munkako6zosség értekezletén,
amelyen véleménycserét kezdeményez a konyvtar mikodésének javitasa
érdekében,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankdnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti
az OsszegzéEst, kiosztja a normativ tankdnyveket, begyijti a kdlcsonzéssel
biztositott normativ tankonyveket,

kifliggesztéssel és elektronikus formaban kézzéteszi az iskolai tankonyvellatas
rendjét,

lebonyolitja a konyvtar szdméra vasarlandé kdonyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartés konyvekkel kapcsolatos
kolcsénzési igényekrol,

minden tané€vben jinius 20-ig a tanariban €s a tanuldk szadmara egyarant kdzzéteszi
a kolcsonozheto tartos tankonyvek és segédkonyvek listajat,

biztositja az igénylOk szdmara a konyvtarkozi kolcsénzés megszervezését,
felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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