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1. BEVEZETO

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25, § (1) bekezdése alapjan a kéznevelési
intézmény mitkddésére, belsd és kiilsé kapesolataira vonatkozd rendelkezéseket az intézmény
szervezeti és mitkddési szabélyzataban kell meghatirozni.

A szervezeti és miikédési szabalyzat elkészitéséért a kdznevelési intézmény vezetSie a felelds.
Az intézmény szervezeti és milkidési szabalyzataban foglaltak kiterjednek valamennyi tanulora,
valamennyi intézményi dolgozéra (a KK allomanyéaban 1évékre és az oraaddkra is) az érintett
sziilokre, ill. a nevelési-oktatidsi folyamat minden intézményi résztvevojére.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartisa és megtartatasa
feladata és kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak,
az iskola tanuldinak.

A szervezeti és miikodési szabdlyzatban foglaltak megismerése €s megtartasa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba Kkeriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak
megvalésitisaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljék helyiségeit, 1étesitményeit.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kz6s
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

a) az alkalmazottakkal szemben az igazgaté hozhat intézkedést, egyben
tajékoztatja a Sarvari Tankeriileti K6zpont Igazgatdjat;

b) a tanuloval szemben fegyelmezé intézkedés, illetbleg fegyelmi biintetés
kiszabasara van lehetség;

c) a sziilot vagy az iskolaba 1€p6 személyt az iskola dolgozdjénak tajékoztatnia
kell a szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasat, ill. ha ez nem
vezet eredményre, akkor az igazgatdt kell értesiteni, aki felszdlitja, hogy
hagyja el az iskola épiiletét és sziikség szerint megteszi a megfeleld

intézkedéseket.



1L A KOZNEVELESI INTEZMENYEK SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATARA VONATKOZO FONTOSABB JOGFORRASOK

A szervezeti és miikiodési szabalyzat célja, jogszabilyi alapja

A szervezeli és mikddési szabalyzat 1étrehozasanak fobb jogszabalyi alapjai az aldbbi
torvények és rendeletek illetve ezek médositdsai:

Toérvények:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2011. évi CXIL térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrol
1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol

2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 4] életpalyajarol

Korméinyrendeletek:

229/2012. (VL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL30.) szamu Korm. rendelet

Az egyes kozneveléssel osszefiiggd kormanyrendeletek mddositasarol szoélo 403/2023.
(VIIL.30.) sz. Korm. rendelet

Miniszteri rendeletek:

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

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

4/2000. (11.25.) EiiM rendelet 4. §. Hatalyos: 2023. IX. 1-tol
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2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

2.1. ALTALANOS RENDELKEZESEI, HATALYA, MEGTEKINTHETOSEGE
2.1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, valamint a hozzd kapcsolddd egyéb intézményi
belsd szabdlyzatok (igazgatdi utasitisok) eléirdsai egyiittes egységet képeznek.
A Felsobitki Nagy Pal Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és mikddésére vonatkozo
szabalyzatot az intézmény igazgat6janak eldterjesztése alapjan a nevelGtestiilet 2023, év
szeptember ho 08. napjan fogadta el.
Az szervezeti és miikddési szabalyzatot fenntartéi elfogadasa el6tt a jogszabalyban
meghatdrozottak szerint véleményezte:

= aziskolai didkénkormanyzat;

» az iskolai sziil6i szervezet;

= az iskola nevelbtestiilete;

= az intézményi tanacs;

= az iskola fenntartéja (hatalyba 1épés elétt).
2.1.2, A szervezeti és miikidési szabalyzat megtekintése
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, a szilleik, a munkavailalok és mas
érdekl6ddk munkaidében (telefonon tériént egyeztetés utdn) megtekinthetik az igazgatdi
irodaban, az iskolai konyvtarban (a kényvtar nyitvatartasi idejében), tovabba az intézmeény
honlapjan.
2.1.3. A szervezeti és milkddési szabalyzat személyi és idébeli hatalya
A szervezeti és miikédési szabdlyzat és a mellékletét képezd szabilyzatok, igazgatoi
utasitisok betartisa a Bevezetében foglaltak szerint az intézmény valamennyi
munkavallaléjara és tanuldjara kotelezé érvényil. A szervezeti és miltkodési szabalyzat az
intézményfenntarté és mikodtetd Sarvari Tankeriileti Kézpont jovahagyasanak id6pontjaval

lép hatilyba és hatdrozatlan idére szol.



3. AZ ISKOLA ALAPADATA (A szakmai alapdokumentum alapjan)

Az intézmény hivatalos neve: Felsobiiki Nagy Pal Altaldnos Iskola

Az intézmény rivid neve: Felsobiiki Altaldnos Iskola

Az intézmény jogillisa: a Sdrvdri Tankeriileti Kozpont szdrmaztatott jogi

személyiséggel, szakmai dndllosdggal rendelkezd intézménye

Az intézmény székhelye, cime:9737 Biik, Eétvos utca 1-3.

Az intézmény nyilvdntartdsi szama: K11582

Az intézmény OM azonosité szama: 036659

Szervezeti egységkod: VB 2301

Szakmai alapdokumentum kelte: 2023. augusztus 28.

Az intézmény vezetije: az igazgatd, akit a Sdrvdri Tankerilleti Kozpont Igazgatdjanak

felterjesztésére az EMMI Minisztere nevez ki.

Alapité szerv neve: Emberi Erdforrdsok Minisztériuma

Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntarto és mitkodtetd neve: Sdrvdri Tankeriileti Kozpont

Fenntarto székhelye: 9600 Sdrvar, Batthydny u. 40.

Kiznevelési és egyéb alapfeladata:

- dltaldnos iskolai nevelés-oktatds

nappali rendszerd iskolai oktatds (felvehetd maximdlis tanuld létszam: 350 f6)
also tagozat, felsé tagozat

1-8. évfolyamok

a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajdtos nevelési
igényfli gyermekek, tanuldk nevelési-oktatdsa (mozgdsszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, egvéb pszichés fejlédési zavarral kizddk, érzékszervi
fogyatékos — halldsi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — ldtdsi fogyatékos)
nappali rendszerii (felvehetd maximdlis tanuléi létszdm. 50 f6)

emelt szinti] oktatds — idegen nyelv: német (5-8. évfolyamon)



o egvéb foglalkozdsok: napkozi

o iskolai konyvtar: iskolai/kollégiumi konyvidr

® mindennapos testnevelés biztositdsdnak médja:  egyiittmiikodésben.
megdllapodds alapjan

» a testnevelésordk keretében megvaldsitott uszdsoktatds modia: egyéb
madon (A tankeriilet dltal fenntartott uszoddban.)

Vdllalkozdsi tevékenységet nem folytathat.
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4. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA
4.1 . Az iskola szervezete
4.1.1. Az intézmény engedélyezett létszama: 350 f6

4.1.2. Az iskola igazgatosdga
4.1.2.1. Az iskola igazgatosagat az igazgato, valamint kézvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsai kdzé az alabbi vezetd beosztasu dolgozok tartoznak:
e igazgatohelyettesek;
e amunkakizisségek vezetdi.
4.1.2.2.Az iskola felelds vezetdje az igazgato, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
4.1.2.3.Az intézmény képviseletét az igazgato latja el. Az igazgatd ezt a jogkorét alkalmankent
atruhazhatja az intézmény erre elézetesen kijelolt dolgozodira.
4.1.2.4.Az intézményben a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az igazgaté gyakorolja. Tavolléte
vagy akadélyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéscket tartalmazo és rendkiviili
eseményre vonatkozo iigyiratokat a(z) (rangidds) igazgatohelyettes irja ala.
Az igazgaté munkajat az alabbi igazgatohelyettesek segitik:
e igazgatOhelyettes also tagozaton
o igazgatohelyettes felso tagozaton

4.1.2.5. Az igazgatohelyettesek megbizatésa eléirasai szerint palyazati eljaras keretében torténik.

A
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4.1.2.6. Az igazgatohelyettes és mas vezetd beosztasi dolgozok, munkajukat munkakori leirasuk,
valamint az igazgat6 kozvetlen irdnyitisa alapjan végzik.

4.1.2.7. Az igazgatot tavollétében teljes jogkdrrel, igazgatohelyettesi megbizassal rendelkezo felsd
tagozatos igazgatOhelyettes helyettesiti.
Az intézményvezetd akadilyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend:
Tavollétében (ebben a sorrendben) az igazgatdhelyettesi megbizassal rendelkez6 felsd
tagozatos igazgatohelyettes — sajat munkakori leirdsaban meghatérozott feladatok mellett
— az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara jogosult, és az ilyen jellegii
feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgato és a felsd tagozatos igazgatohelyettes
egyiittes tavolléte esetén az alsé tagozatos igazgatoOhelyettes latja el — a fenti korlat
figyelembevételével — a vezetdi teendoket.
Fentick egyiittes akadalyoztatdsa esetén a tantestiilet rangidds neveldje latja el a dontést
és feladat-végrehajtast igényld utasitasok elrendelését.
Az igazgaté dontési és egyéb jogait (pl. évkozi felvételi dontések esetén) részben vagy
cgészben atruhizhatja az igazgatShelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas
tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az
igazgatGhelyettes felhatalmazdsat.
Tartés tavollét esetén a Sarvari Tankeriileti Kozpont Igazgatéja intézkedik a
helyettesitési rend kialakitasarol. (Tartds tavollétnek a két hetet meghalado tavollét

minosiil.)
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4.1.2.8. Az intézményvezet altal atadott feladat- és hataskirik

Az intézményvezeté a jogszabdlyok dltal szdmdra biztositott feladar- és hatdskéreibdl dtadja

az aldbbiakat:

> igazgatohelyettesek szaméra a tanulok évkozi felvételi figyeiben valo dontést;

» igazgatohelyettesek szaméra az Orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a

vélasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi

modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat;

> igazgatohelyettesek szamdra az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos

targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat;

> igazgatohelyettesek szamara a terembérleti szerzodések megkotéseét.

4.1.2.9. Az iskola vezetdsége

4.1.2.9.1.
.
.
.
.

4.1292.

4.1.2.93.

Az ishola vezetoségének a tagjai:

az igazgato;

igazgatdhelyettes az alsé tagozaton;

igazgatohelyettes a fels6 tagozaton;

a szakmai (tantargyi) munkak6zosségek vezetoi;

a diakonkormanyzat vezettje.

Az iskola vezetdsége az iskolai €let egészére kiterjedé konzultativ, véleményezo és
javaslattevo joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége altalaban havonta egyszer
tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban emickeztetd
késziilhet, Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti.

Az iskola vezet6ségének a tagjai a belsd ellenbrzési szabdlyzatban foglaltak szerint

ellen6rzési feladatokat is ellatnak.

13



4.1.2.10, Az iskola dolgozoi
Az iskola dolgozoit a vonatkozoé jogszabdlyok eléirdsai alapjan megallapitott
munkakordkre, a fenntartd altal engedélyezett 1étszdmban a Sarvari Tankertileti K6zpont
igazgatoja alkalmazza.
Az iskolai dolgozok munkakéri leirdsanak tartalmi elemei:
(Részletes munkakiri leirds mintdk a mellékletben)
1. A munkakori leirdsoknak a kdvetkezOket kell tartalmazniuk:
a) A munkakérrel kapesolatos adatok:
- adolgozod neve,
- munkakdére,
- beosztasa,
- heti munkaideje,
- pedagdgusok esetében heti kdtelezd oraszama,
- a munkaltat6i jogkor gyakorldjanak megnevezése,
- adolgozd kozvetlen felettesének megnevezése,
- adolgozo6 bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.
b) A fobb feleldsségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil:
- atanuldkkal kapcesolatos felel6sségek és feladatok,
- az iskolai dolgozékkal kapcsolatos felel6sségek ¢s feladatok,
- az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és

feladatok,

14



- apénziigyi déntésekkel kapesolatos feleldsségek és feladatok,

- a bizalmas informaciékkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felelosségek €s
feladatok,

- az ellendrzés, értékelés feladatat,

- adolgozo iskolan beliili és kiilsé kapcsolatai,

a dolgozé sajatos munkakoriilményei.

¢) A munkakdri leiras hatalyba léptetése:
- a munkakéri leiras hatdlyba Iépésének datuma,
- azigazgatd alairasa,

- adolgozo alairasa a munkakéri leiras tudomasul vételérol.

13



5. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

5.1. Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozisa:

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei kozill egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idészakban, amikor tanitasi 6rak, a tanuldk szamara szervezett iskolai rendszerii
délutani tanrendi foglalkozisok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei kozill legaldbb
egyikitk hétf6td] csitortokig 720 és 162 6ra kozott, pénteken 722 és 1520 Gra kozott az
intézményben tartézkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek ¢s aktualis

feladataiknak megfeleld idGben és idétartamban latjak el.

52. A pedagogusok munkaidejének beosztasa: A koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban allé:

a) vezetbre kotetlen,

b) pedagdgusra részben kotetlen,

¢) nevelé-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottra kotott munkarend
irAnyado.

A munkaltaté a munkaidét az egészséges és biztonsigos munkavégzés kovetelményere,

valamint a munka jellegére, és a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo, pedagogus

munkakérben foglalkoztatottak munkaidejének feladat szerinti felosztisdra figyelemmel, a

tanév rendjéhez igazoddan osztja be, legaldbb egy hétre szoléan. A munkaids-beosztds lehet

egyenld és egyenlétlen. Altaldnos munkarend esetén a munkaidét a munkdltatd hétf6tol

péntekig osztja be.

A pedagoégusok napi munkaidejét — az drarend, a munkaterv és az intézmény havi

programjainak szem elGtt tartdsdval — az igazgato hatdrozza meg.

A pedag6gusok munkaidejiik letdltését a Munkaid6 nyilvantartasi lapon vezetik.
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A munkaltaté a munkaidére vonatkozo eldirisait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifiggesztett hirdetés Gtjan hatarozza meg.
Szikség esetén eld lehet {mi a napi munkaidd-beosztist egy pedagdgus esetén, vagy
pedagégusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztds kihirdetésére ebben az

esetben is a fentiek az iranyadok.
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5.2.1. A pedagiégusok munkaidejénck kitoltése:

A pedagogusok teljes munkaideje heti 40 6ra, amely a neveléssel-oktatdssal lekotott 6rakbol
(24, gyakornok esetén 20), valamint a neveld, illetve oktaté munkéval vagy a tanuldkkal a
szakfeladatanak megfelelé foglalkozdssal, gyakorlattal dsszefliggd feladatok ellatasahoz
sziikséges munkaidékeretbol all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat harom
részre oszlik:

a) a neveléssel-oktatdssal lekotott feladatokra — kotétt munkaidé (24 éra, gyakornok esetén 20),
b) a munkaidé t5bbi részében neveléssel-oktatassal le nem kotott feladatokra — kotstt munkaidd
fennmarado része (8 Ora),

¢) az intézményen kiviil végzett feladatokra — szabad felhasznalast munkarész (8 ora).

Ha a neveléssel-oktatassal lekotstt munkaidében, vagy a végrehajtasi rendeletben
meghatarozott esetben a kotott munkaidében tanérai vagy egyéb foglalkozasok elrendelésere

kertil sor, ez nem mindsiil a munkaidd-beosztas modositdsanak.

5.2.1.1. A kitelezé oraszamban ellatott feladatok az alibbiak:

b) vezetett délutani foglalkozas ellatasa,

¢) osztalyfénoki ora ellatasa,

d) iskolai sportkdri foglalkozasok,

e) énekkar, szakkdrok vezetése,

f) differencialt képességfejleszté  foglalkozasok  (korrepetdlas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, el6készitok stb.),

g) egyéni munkarendes tanulé felkészitésének segitése,

h) kényvtarosi feladatok.

18



A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadé munkaido-beosztasét az érarend, a munkaterv
és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az érarend készitésekor elsésorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgato rangsorolhatja, lehetdség

szerint figyelembe veheti.

5.2.1.2. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezék:

a) a tanitisi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

¢) a tanulok munkajinak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett orak vezetése,
e) kiilonbozeti, felvételi, osztalyozd vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek dsszedllitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitisa €s értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapesolatos feladatok,

j) feliigyelet a tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

1) a potiékkal elismert feladatok (osztalyfdnoki, munkakozosség-vezetdi, didkonkormanyzatot
segité feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziili értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato éltal elrendelt tovabbképzéseken,

L
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1) a tanulok feliigyelete 6rakézi sziinetekben és ebédeléskor,

s) tanulmanyi kirdnduldsok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

t) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

u) részvétel a munkakszosségi értekezleteken,

v) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzes,
w) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

x) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valé kozremiikGdes,

y) szertirrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

frdor

5.2.1.3. Az intézményben illetve azon Kkiviil végezheté pedagoégiai feladatok
meghatirozasa:
feladatokat az iskolaban kételesek ellatni:
> az 5.2.1.1 szakaszban meghatéarozott tevékenységek mindegyike
» az5.2.1.2 szakaszban meghatdrozott tevékenységek, kivéve aza, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.
5.2.1.4. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
» az 5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.



5.3. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirdsok

5.3.1. A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettes Allapitja meg az intézmény érarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszedllitisanal az intézmény feladatellatisanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetségének tagjai, valamint
a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

5.3.2. A pedagbgus koteles 10 perccel tanitdsi, foglalkozisi, tigyeleti beosztisa elott a
munkahelyén (illetve a tanitss nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagégus a munkabol valé rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetéleg
elz6 nap, de legkésobb az adott munkanapon 72 6raig kételes jelenteni/jelentetni az intézmény
vezetdjénck vagy helyetteseinek, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hidnyzd pedagogus kételes a virhatéan egy hetet meghaladé
hidnyzasdnak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatisa esetén a helyettesité tandr biztosithassa a tanulok szdméra a tanmenet szerinti
elérehaladast. A tAppénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsd napjét kdvetd 3. munkanapon
le kell adni a helyettesi/iskolatitkéari iroddban!

5.3.3. Rendkiviili esetben a pedagégus az igazgatotol kérhet engedélyt legaldbb két nappal
elébb a tanitdsi éra (foglalkozas) elhagyasdra, a tanmenettdl eltéré tartalmi tanitési ora
(foglalkozAs) megtartdsara. A tanitasi orék (foglalkozasok) eleserélését az igazgatOhelyettes

engedélyezi.
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5.3.4. A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetGség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagbgust legalabb egy nappal a tanitasi
6ra (foglalkozas) megtartésa elétt biztdk meg, Ggy kiteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és (szakos képesités esetén) kijavitani.
5.3.5. A pedagogusok szamara — a kotelezd draszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval
osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato
adja az igazgatohelyettes €s a munkakozdsség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.
5.3.6. A pedagdgus alapvetd kitelessége, hogy tanitvinyainak haladdsit rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szadmszerli osztdlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elbrehaladasuk mértékér6l, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzend6 feladatokrol.

5.3.7. A pedagogusok, munkaidejének nyilvantartasi rendje:

A hatalyos jogszabalyok alapjin a pedagégusok munkaideje az intézmény 4ltal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd ordkbol, elrendelt egyéb foglalhozdsokbol, valamint a neveld-oktato
munkdval dsszefiiggd tovabbi feladatokbol 3ll.

egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja ¢s idtartama az iskolai
dokumentumokban rdgzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idotartaménak és
idépontjanak meghatdrozésa a neveld-oktaté munkéval 6sszefliggd egyéb feladatok ellatasa az
igazgatd altal eldzetesen kijelolt heti idokeretben torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezhett feladatok elldtdsakor a pedagdgus munkaidejének
fennmarado felhaszndldsdrél maga dont. Az intézmény vezetSje a pedagogusok szamara
azokban az eselekben elrendeli a munkaidé nyilvantartdsdt, amikor a teljes munkaidd fentiek
szerinti dokumentalasa nem biztosithaté. Ebben az esetben a munkaidé-nyilvantartds szabalyait

munka-értekezleten el kell rendelni.
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5.4. Az intézmény nem pedagégus munkavillaléinak munkarendje:

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezeté dllapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgaté késziti el. A térvényes munkaidé és pihen6idd figyelembevételével az
intézmény vezetdje engedélyezi a mnapi munkarend dsszehangolt Kkialakitdsira,
megvaltoztatisara, és a munkavallalok szabadsag kiadasat. A nem pedagégus munkakirben
foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatdo hatirozza meg. A napi munkaidd
megviltoztatisa - azonnali beavatkozist igénylé esetben - az intézményvezetd szébeli vagy

irisos utasitasaval torténhet.

23

(o

2 @



T

rar &8 7 F

5.5. A tanitasi orik, 6rakizi sziinetek rendje, idétartama

5.5.1. Az oktatis és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztissal dsszhangban levé heti érarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitasi orak megtartasa utan, rendkivilli esetben (igazgatdi engedéllyel) azok -el6tt
szervezhetok.

5.5.2. A tanitasi 6rak idétartama 45 perc. Az els6 tanitasi 6ra a hazirend éaltal meghatéarozott
idében kezdddik. Dupla 6rak (az igazgatOhelyetiessel vald elozetes egyeztetés utdn) sziinet
kozbeiktatasa nélkil is tarthatok, de csak dolgozatirds esetén, orszagos merés, ill. rendkiviili
esetben.

A bemutat6é érk, nyilt napok munkarendjét és idejét — a munkakdzdsség-vezetdk javaslata
alapjan - a munkatervben kell rogziteni!

A kotelezd tanitasi 6rak (a projektordk és az egyéb foglalkozasok kivételével) altalaban délelott
vannak, azokat legkésébb 16% 6raig be kell fejezni.

Az intézmény igény szerint 182 érdig tart nyitva.

5.5.3. A tanitasi 6rak engedély nélkiili litogatisara csak az intézmény vezetdi jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt. A tanitasi orak megkezdésiik
utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet. A kitelezd orvosi, fogorvosi
és védonéi vizsgalatok az igazgatOhelyettes altal elére engedélyezett idépontban €s médon
torténhetnek, lehetéség szerint Ugy, hogy a tanitist minél kevésbé zavarjdk és a

jogszabdlyokban rigzitett idékeretnél ne kelljen tobbet felhasznalni.
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5.5.4. Az 6rakozi sziinetek idétartama: 10, 15 illetve 20 perc a hazirendben feltlintetett
csengetési rend szerint. A 20 perces Orakdzi sziinet az udvaren tltend6 (kivéve rossz id6jaras)!
Az 6rakozi sziinetet - az étkezési idon kiviil - az alsos tanulok jo id6 esetén lehet6ség szerint az
udvaron toltsék, vigyazva sajat ¢s tarsaik testi épségére!

Az 6rakozi sziinetek rendjét beosztott pedagogusok feliigyelik. Az drakdzi sziinetek ideje nem
réviditheto, legkisebb idétartama 10 perc.

Az 6rakézi sziinetek rendjét - folyososzakaszok szerint - beosztott pedagogusok feliigyelik, a
beosztas az orarendi tablazaton keriil kihelyezésre.

5.5.5. Az intézmény nyitva tartdsa, az iskoliban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7% 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 172 6raig van nyitva, ill. igény szerint 18% 6raig ligyeletet biztosit

Az intézmény tanitisi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva az elézetesen kihirdetett
munkanapokon 8 2 — 12 %.jg.

A nyari sziinidében a kézponti elSirasok szerint megjelolt idékeretben ligyeletet szerveziink.
Az ligyeleti napok az épiilet bejaratanal kifliggesztésre keriilnek a tanév szorgalmi idejének
befejezésekor és megtalalhatok az intézmény honlapjéan.

Az iskolat szombaton, vasdrnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva
kell tartani. A szokdsos myitvatartisi rendtél valé eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
igazgaté ad engedélyt. Szombaton, vasdrnap, munkasziineti napokon €s nyari sziiniddben a
takarité és miikodtetd személyzeten kiviil pedagogus kizarélag igazgaté engedély birtokaban
tartozkodhat az épiiletegytittesben.

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanul6i jogviszonyban nem 4allok (kivéve az
iskolaba jaré tanuldk hivatalos iigyeket intézé sziileit és a fenntartd, milkodtetd képviseldit) —
vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérovel és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak

az épiiletben.
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5.5.6. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje:

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit esak pedagégusi feliigyelettel
hasznilhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kényvtarat, tanmihelyeit, a tornatermet,
szamitdstechnikai felszereléseit, stb. a diakok clsdsorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kvetGen — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tarté pedagégus feliigyelete mellett — lehetGség van az iskola minden felszerelésének
hasznélatira. A szaktantermek, kinyvtir, tornacsarnok, stb. hasznilatinak rendjét a
hazirendhez kapcsolddé belsd szabidlyzatok tartalmazzak, amelyek betartisa tanuléink és
a pedagégusok szdmira Kkitelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az épiiletbdl
kivinni csak az igazgatd engedélyével, Atvételi elismervény ellenében lchet.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat, irodakat zarni kell!
A tantermek, szertarak bezarasa az ordt tarté pedagégusok, illetve — a tanitdsi orakat kdvetéen
— a technikai dolgozok feladata.

A disikénkorminyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatéhelyettessel

val6 egyeztetés utan — szabadon hasznilhatja.

5.5.6.1. Informatikai eszkozik kiilsé hasznalatba adasa.

Az intézmény tulajdonaban 1évé kis értékii targyi eszkdzok (pl.: tanari laptop), melyeket az IKT
alapu oktatds megvalositasa céljabol hasznalnak a pedagégusok, kiils6 hasznélatba is adhatok.
Az atadds-atvételi jegyzokonyv tartalmazza az eszkdz tipusat és megnevezéset, gyari szamat €s

értékét.



5.5.7. A dohanyzassal kapcsolatos eléirisok:

Az intézmény-egyiittesben — ide értve az iskola udvarit, a fobejirat elétti S méter
tavolsdgi teriiletrészt és az iskola kerékpartiroléjat is — a tanulék, a munkavillalok és az
intézménybe latogaték nem dohanyozhatnak!

A dohanyz4si tilalmat a bejratndl szabvinyos tablaval jelezziik.

Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuléink szamara a
dohényzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon
kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre drtalmas szerek (alkohol, drog,
sth.) hatdsa alatt dll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet

igazolatlannak tekintjiik.

5.5.8. A tanulébalesetek megelézésével kapesolatos feladatok:

A tanulok szamara minden tanév elsd napjén az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja
a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd sordn szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A t4jékoztaté megtdriéntet
és tartalmat dokumentalni kell, az osztalynaploba be kell jegyezni.

5.5.8.1. Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatist Kell tartani minden tanév elején azon
tantérgyak tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all
fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitdstechnika, technika, testnevelés. Az
oktatds megtorténtét az osztdlynaploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitisok €s szabéalyzatok tartalmazzak, amelyeket
a tanulokkal a szaktanar a tanév clején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé
tanulok szamara potldlag kell ismertetni az elbirasokat.(Az oktatasrol tavollévok az

osztalynapld ,,hidnyzok™ rovatdban keriilnek feltiintetésre.)
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Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szimara minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, technikai foglalkozas, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast
vezetd pedagdgus kételes elvégezni és adminisztralni.

5.5.8.2. A tanulobalesetek bejelentése tanuloink ¢s a pedagdgusok szamara kotelez6. Az a
pedagégus, aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
nyilvantartisat €s a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd altal megbizott

munkavédelmi felelés végzi digitalis/elektronikus tajékoztato-feliilet alkalmazasaval.

5.5.9. A pedagigusok, és egyéb munkavallalok szamdra minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetOjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentdlni
kell. Az oktatason val6 részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

5.5.9.1. A pedagégusok a tanitisi érdkra az altaluk készitett, hasznilt technikai jellegii
eszkoziket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa
az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti

az eszk6z orai hasznalatat. A pedagoégusok altal készitett nem technikai jelleglh pedagogiai

rrrrr

5.5.11. A tanitasi 6érdn kiviili egyéb foglalkozasok:

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény Ichetdségeinek figyelembe vételével randrdn kivili egyéb
foglalkozdsokat szervez. A foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgato €s helyettesei
rogzitik a tanéran kiviili rarendben, terembeosztdssal egyiitt. A foglatkozasokrol naplét kell

vezetni.
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A tehetséggondozis keretéiil szolgdlo csoportokat a magasabb szintli képzés
igényével a munkakozdsség-vezetOk és az igazgato egyeztetése utan lehet meghirdetni.
Ezek vezetdit az igazgaté bizza meg. A foglalkozasok idépontjarol és a latogatotisdgrol
naplét kell vezetni.

A tanulék ontevékeny didkkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését,
megszervezését és mikodtetését a didkok végzik. A didkkorsk munkaja nagymértekben
hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitdsdra, onfejlesztd tevékenységre. A didkkorok
szakmai irAnyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagogusok
vagy kiilsd szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelds pedagogus megnevezésével. Az
tinnepségeken az iskola tanul6i a hazirend, az SzMSz és a szébeli utasitdsoknak
megfeleld dlidzékben és rendben kételesek megjelenni.

A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat €s fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszdgos meghirdetési versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyckre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek
és az igazgatohelyettesek feleldsek.

A felzirkéztatdsok, korrepetilisok célja az alapképességek fejlesztése ¢s a tantervi
kivetelményekhez valé felzarkoztatas. A korrepetdlast az igazgatd dltal megbizott

pedagdgus tartja.
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Mozi latogatas keretében a tanuldk évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg
iskolai keretben. Lehetdség szerint olyan filmeket kell vélasztani, amelyek a tanulék
kulturdlis, torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy
szakérdkon, vagy az osztalyféndki oran kozdsen megbeszélve tanulsagokkal
szolgaljanak a korosztaly szamara. (Pl.: nemzeti {innepek, emléknapok témdjihoz
kapcsolodo alkotasok.)

Felelbse az ifjisdgvédelmi felelds, akit az igazgato biz meg.

A zenei kultira fejlesztése érdekében tanuléink szamdra alkalomszertien a tanitdsi
id6ben hangverseny-litogatast szerveziink.

A tanulminyi kirindulds az iskolai élet, a kozdsségek kialakitasanak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes €s
egyben megfizethetd megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekeben. A
tanulmanyi kirdndulasok szervezésének és lebonyolitdsanak kérdéseit igazgatdi
utasitasban szabalyozzuk.

Nyéari taborozis: kihasznélva az ,.Erzsébet-tdbor” nyujtotta lehetdségeket, minden

palyazati ciklusban az intézmény igényt nyujt be.
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6.1.

AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES  HELYISEGEINEK
HASZNALATI RENDJE

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot és az Eurépai Unié

zaszlajat.

A Nemzeti Egyiittmiikodésrél Szol6 Nyilatkozatot az aulaban kell kifliggeszteni!

Az épiilet lobogbzasa, a lobogd karbantartésa és cseréje [a 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet

betartasaval] a karbantartd feladata, melyrdl ,, csere-naplot” kell vezetni! A cimer elhelyezése

az osztalyfénokok feladata.

Az iskola minden dolgozoja és tanulgja felelds:

>

6.2.

6.3.

6.4.

a tanuldbalesetek megeldzéséért;

a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megOrzéséért;

az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért;

az energia-felhasznaldssal valo takarékoskodasert;

a tliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartaséaért.

Az iskolaval jogviszonyban nem 4ll6, kiilsé igénybevevik a helyiségek dtengedésérdl
sz6l6 megéllapodas szerinti idoben tartézkodhatnak benn az épiiletben. Az
igénybevevéket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel
tartoznak. Kotelesek betartani az iskolai munkavédelmi- és tlizvédelmi szabélyzataiban
foglaltakat is.

Az intézmény teriiletén lgynoki tevékenységet (mindennemii termckeladast és
szolgaltatas kinalasat) folytatni tilos!

Az intézmény teriiletén mindennem( reklamtevékenységet folytatni tilos; kivéve, ha —
konkrét termékmegjelslés nélkiil — a reklam a tanuloknak szol és tartalma az egészséges
életmoddal, a kémyezetvédelemmel, a tarsadalmi és kozéleti, kulturalis tevékenységgel

fiigg Ossze. (Ezt az Bsszefliggést a tankeriilet és az intézményvezetd dllapitja meg.)
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7. AZ ISKOLA SZERVEZETI EGYSEGEI

Az iskola szervezeti egységei

Altalénos iskola alsé tagozata

A szervezeti egység élén az alabbi

felels beosztasu vezetd all

also tagozatos igazgatohelyettes

rQ&ltalf:’mos iskola felso tagozata

felsO tagozatos igazgatohelyettes

| Napkozis csoportok, tanuldszoba
(,,vezetett délutani foglalkozdsok™)

als6 és felso tagozatos igazgatOhelyettes

Az iskola szervezeti felépitésének vazlata a mellékletben.
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8.

AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL

ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

8.1.
>
»

8.2.

Az iskolakdzisseg

Az iskolakdzosséget az iskola dolgozdi, a sziilok és a tanuldk alkotjak.

Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kizdisségek
révén és modon érvényesithetik.

Az Intézményi Tandcs

Iskolankban az Nkt. 73. § (4) bekezdése szerint Intézményi Tandcs alakult.

» Az érintett szervezetek 1-1 fot delegaltak az Intézményi Tanacsba.

Y

ST
-
Q a

Az Intézményi Tanacs véleményt nyilvéanithat az intézmény miikddésével kapesolatos
valamennyi kérdésben.

Fentieken tul az Intézményi Tanacs véleményét ki kell kérni:

- az intézmény munkatervérol,

- az intézmény pedagodgiai programjanak elfogadasa eloit,

- az intézmény hazirendjének elfogadasa eldt,

- az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatinak elfogadasa elétt,
- minden egyéb, jogszabdlyban meghatarozott esetben.

A fenntart6 kikérheti tovabba az Intézményi Tanacs véleményét:

- az intézmény atszervezésével,

- az intézmény nevének megallapitasaval,

- az intézmény feladatdnak megvaltoztatdsaval,

- minden egyéb, a jogszabalyban meghatirozott esetben.
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8.3.

—

Az Intézményi Tanics az intézmény milkddésének timogatasdra alapitvanyt hozhat Iétre.
Az intézmény vezetdje az intézmény miikodésérdl félévente beszamol az Intézményi
Tanécsnak, mely az intézmény milkodésével kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza a

fenntartd részére.

A sziiloi szervezet (SzM)

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése ¢rdekeben
sziil6i szervezet (kdzosség) miikodik.

Az osztilyok sziiléi szervezeteit (kozOsségeit) az egy osztalyba jaro tanulok szilei
alkoyak.

Az osztalyok sziildi szervezetei (kdzdsségei) a sziilok korébdl kiilddttségi tagokat (2 10)
valasztanak.

Az osztalyok sziildi szervezetei (kdzosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztdlyban vélasztott tagok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola
vezetOseégehez.

Az iskolai sziilBi szervezet (koz6sség) legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai
sziiléi értckezlet.

Az iskolai sziildi szervezet az iskolai sziiléi értekezleten a szilldk javaslatai alapjan
megvilasztja az iskolai sziildi szervezet elndkeét.

Az iskolai sziil6i szervezet (kozdsség) elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart
kapcsolatot.

Az iskolai sziildi szervezet sziiléi értekezlete akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tébb mint 6tven szazaléka jelen van. Az iskolai sziiléi szervezet dontéseit

nyilt szavazassal, egyszer(i sz6tobbséggel hozza.
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» Az iskolai sziiléi szervezet iskolai sziil6i értekezletét az iskola igazgatojanak tanévenként
legalabb 2 alkalommal ssze kell hivnia, és oft tdjékoztatdst kell adnia az iskola
feladatairol, tevékenységérol.

» Az iskolai sziildi munkaszervezetet (k6zosséget) az aldbbi dontési, véleményezési,
egyetértési jogok illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseldit,

o kialakitja sajat mikodési rendjét,

e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkaterveét,

o képviseli a sziiléket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

o véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és milkodési szabdlyzat azon pontjait, amelyek a sziilékkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

¢ véleményt nyilvanithat, javaslattal €lhet a sziilkkel és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

8.4. Az iskolai dolgozok kizdssége
» Az iskolai dolgozok kozosségét az intézménnyel kozoktatdsi szolgalati
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban ali6 dolgozok alkotjak.

» Az iskolai dolgozok jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskoldn beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabélyok (elsésorban a Munka
Torvénykdnyve és a 2023. évi LIL torvény a pedagégusok Uj életpalyajardl, a
koznevelésrdl szol6 torvény, illetve az ezekhez kapesolddé rendeletek), valamint a
tankeriilet szabalyzatai rogzitik.
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8.5.A nevelok kozosségei

8.5.1.A neveldtestiilet

» A nevelbtestilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozo és

dontéshozé szerve.

A nevelStestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakdrt betdltd
alkalmazottja, valamint az oktaté-nevelé munkdt kozvetleniil segité felséfoku
végzettségi dolgozo.

A nevelétestiilet a magasabb jogszabéalyokban megfogalmazott ddniési jogkorokkel
rendelkezik.

A nevelbtestiilet véleményét ki kell kémi a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott esetekben.

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelbtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrei kozil
ruhazhat 4t jogokat, jogkordket a szakmai munkakozdsségekre, a sziildi szervezetre
(kozosségre) vagy a diakénkormanyzatra. Az iskola neveldtestiilete feladatkorének
részleges ellatésara allando bizottsago(ka)t, illetve munkacsoporto(ka)t hozhat létre.
A t3bb tanéven keresztiil miikédé allandé bizottsagok (munkacsoportok) tagjait ezen
tisztségiikben a nevelbtestiilet évente egy alkalommal, a tanévnyité értekezleten
megerbsitheti. Az allandé bizotisagok (munkacsoportok) tagjai maguk kozil a
tevékenység Osszehangolasdra, iranyitdsira vezetdt valasztanak. (Jelenleg
munkacsoportok vagy bizottsagok nem mikddnek, de a megalakuldsuk lehetdsége
adott.)



> Egy tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyito értekezlet,

e tanévzard értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

e 2 alkalommal nevelési értekezlet,

e (in. magatartis — szorgalom minésité értekezlet (2 havonta).

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatirozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 6tven
szazaléka jelen van. A neveldtestiilet dontéseit — ha errél magasabb jogszabaly maskent
nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

A nevelbtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet t6bbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyz6konyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.

A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben
is, ha az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tSbbnyire az azonos
beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten. (Ilyen értekezlet lehet az egy
osztalyban tanitd neveldk értekezlete vagy valamelyik tagozat, intézményegység

neveloinek értekezlete, stb.)
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8.5.2.A nevel6k szakmai munkak$zisségel

» Az iskola pedagdégusai az iskola pedagOgiai tevékenységének egy-egy terliletéhez

kapcsolodva szakmai munkakozdsségekben tevékenykednek. A munkakdzdsség

szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az iskolaban foly6 neveld és oktatd

munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

» Az iskolaban az alabbi szakmai munkakdzésségek mikddnek:

» A

alsé tagozatos szakmai munkakzdsség;

idegen nyelvet oktatdk szakmai munkak6zdssége;
osztalyfonoki munkakozosség

természettudomanyos targyakat oktatok munkakozossége

szakmai munkakdzdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

jogkorokkel rendelkeznek.

» A szakmai munkak&zosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai tertileten belil:

az adott szakmai-pedagdgiai teriilet neveld és oktaté munkajanak segitése, tervezése,
szervezése, értékelése €s ellendrzése,

az iskolai neveld és oktatd munka belso fejlesztése, korszerisitése,

egységes kdvetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagogusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése,

az iskolai belsd vizsgak tételsorainak dsszedllitasa, értékelése,

a pedagdgusok munkdjanak segitése hospitilasokkal, bemutaté orak szervezésével,
szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznélhato eszkozdk beszerzésével,
a palyakezdd pedagogusok munkdjanak segitése patrondlé nevelé (mentor)

kijelolésével,
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¢ amunkakozosség vezetdjének megbizasdra szolo javaslat az igazgato fel€,
o amunkakozisség éves munkatervének osszeallitasa,
e amunkak6zdsség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitése.

» A szakmai munkakézosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az
adott munkakozdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeéllitott, egy tanévre szo6ld
munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai munkakdzsség munkaterve tartalmazza
a szakmai munka bels6 ellendrzésének éves tervezését is.

» A szakmai munkakdzosség munkdjat munkakozOsség-vezetd irdnyitja. A
munkak6zdsség vezetdjét a munkakozosség tagjainak véleményezése utdn az igazgato
bizza meg.

» A munkakozdsségek vezetdi munkéjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

8.5.3.Alkalmi feladatokra alakult neveléi munkacsoportok
» Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldéséra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakufhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatésag dontése
alapjan.
> Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosig hozza Iétre, errdl
tajékoztatnia kell a nevelétestiiletet.

» Az alkalmi munkacsoportok vezet$jét az igazgaté bizza meg.
8.6.A tanulok kozisségei

8.6.1.A7 osztilykizosség
» Az azonos évfolyamra jar6, kozds tanuldesoportot alkotd tanulok osztalykozdsséget
alkotnak. Az osztalyk6zosség élén — mint pedagégus-vezetd — az osztalyfonok all. Az

osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgato bizza meg.
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» Az osztalyfonskok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik
» Az osztalyk6zisség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:
e 2 8, hetesi-teendok™ felelose (hetente valtakozva),

e 2 {6 képviseld (kiildott) az iskolai didkénkormanyzat vezetdségebe,

8.6.2.Az iskolai didkénkormdnyzat

» A tanuldk és a tanulokézosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskoldban didkdnkorméanyzat mik6dik.
Az iskolai didkénkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkénkormanyzatot segitd neveld
érvényesitheti. A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és
egyetértési jog gyakorlasa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai didkdnkorményzat
vezetdségének véleményét.

» Az iskolai didkdnkorméanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorskkel rendelkezik.

> Tagjai: 1 tanév id6tartamra a tanuldk javaslatai alapjan 2 6 didkképviseldt valaszi
minden osztaly (3-8. évfolyam).

» Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mikodési
szabalyzata szerint alakitja.

» Az iskolai didkdnkormanyzat munkajat segité felséfoku végzettségli és pedagdgus
szakképzetiségii személyt a didkonkorményzat vezetdségének javaslata alapjan — a

nevelétestiilet egvetértésével — az igazgatd bizza meg.



» Az iskolai diakkozgylilést évente legalabb 1 alkalommal &ssze kell hivni. A
didkkozgytilésen a didkdnkormanyzatot segitd neveld, valamint a didkdnkormanyzat
gyermekvezetdje beszamol az eléz6 didkkozgylilés ota eltelt idoszak munkéjarol,
valamint az iskola igazgatdja felkérésre tdjékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrél, a tanuléi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai
hazirendben meghatirozottak végrehajtasanak tapasztalatairél. A didkkozgylilés

osszehivasat a didkdnkormanyzatot segitd pedagdgus kezdeményezi.
8.7.Az iskola kizosségeinek kapesolattartisa

8.7.1.Az iskolavezetiség és a nevelitestiilet kapcsolattartdsa

» A nevelbtestiilet kiilsnbozd kozosségeinek kapesolattartdsa az igazgato segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk, illetve a valasztott képviselék tjan valosul meg.

» A kapcsolattartds férumai:
o az iskolavezetség iilései,
e akiilonbz6 értekezletek,
e megbeszélések,
Ezen forumok idépontjat az iskola éves munkaterve hatdrozza meg.

» Az iskolavezetés az aktudlis feladatokrdl a nevelSi szobaban elhelyezett hirdetdtabléan
értesiti a neveldket.

» AziskolavezetOség tagjai kotelesek:
¢ aziskolavezetéség lilései utdn tajékoztatni az iranyitasuk ald tartozé pedagdgusokat az

iilés dontéseirdl, hatarozatairol,

e az irdnyitasuk ala tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni

az iskolavezetoség felé.
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» A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakéri vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatoval az

iskola vezetdségével és az SzM-mel.

8.7.2.A szakmai munkakézosségek kapcsolattartisa
» Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkak6zosségek folyamatos egytittmitkodéseért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi felelosek.
> A szakmai munkakézosségek vezet6i a munkakozosség éves munkatervének Ssszedllitasa
elétt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonGs
tekintettel a szakmai munka aldbbi tertileteire:

¢ amunkakdzdsségen beliil tervezett ellendrzések és értekelések,

iskolan beliil szervezett bemutatd orak, tovabbképzesek,

iskolan kiviili tovabbképzések,
s 2 tanulok szamara szervezett palyazatok tanulmdanyi, kulturalis és sportversenyek.

» A szakmai munkakozosségek vezetdi iiléseiken rendszeresen tajékoztatjdk egymast a
munkakozdsségek tevékenységérél, aktudlis feladatairol, a munkakézdsségeken beliili

ellentrzések, értékelésck eredményeirdl.

8.7.3.A nevel6k és a tanulok kapcsolattartasa
» A tanuldkat az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
e azigazgatd
o az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi lilésén félévente,
o az aulaban elhelyezett hirdetétablan keresztiil folyamatosan,
o az iskolaradion keresztiil alkalomszertien;
o az osztalyfénckok az osztalyfénoki drdkon, ill. alkalomszerdi foglalkozasokon

tjékoztatjak.
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» A tanul6t és a tanulé sziileit a tanulé fejlédésérol, egyéni haladasarél a szaktandroknak

folyamatosan szdban és frasban is tdjékoztatniuk kell.

» A tanulék a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott

jogaiknak érvényesitése érdekében — széban vagy irdsban, kdzvetleniil vagy valasztott

képviselsik, tisztségviselok Utjan — az iskola igazgatojahoz, az osztalyfénokikkhiz, az

iskola neveléihez, a didkénkormanyzathoz vagy az SzM-hez fordulhatnak.

» A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy

vélasztott képvisel6ik, tisztségviseldk utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a

nevel6kkel, a nevel6testlilettel vagy az SzM-mel.

8.7.4.A neveldk és a szillok kapcsolattartdsa

» A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol

e azigazgatd:

Q

o)

O

O

o]

a sziil6i szervezet (kozosség) valasztmanyi {ilésén 3 havonta,

az iskolai bejaratnal elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,

az on-line ,,Uzend-flizeten™ keresztiil,

a valtozo idokozonként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil,

helyi médian (Biiki Ujsag, PR tv, Répce-vidék) keresztiil.

o az osztalyfonokok:

o}

o

2@

az osztaly sziiléi értekezleten,
sziilo-tanar talalkozon téjékoztatjak.
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A sziilék szémdra a tanuldk egyéni haladdsdval kapcsolatos tdjékoztatdsra az alabbi
lehet6ségek szolgalnak:

e acsaladlatogatasok,

e asziildi értekezletek,

e anevel6k fogado ordi,

¢ anyilt tanitdsi napok,

o atanulé fejleszt6 értékelésére Hsszehivott megbeszélések,

o irasbeli tijékoztatok a tajékoztato fiizetben,

¢ online {izeno-fiizet.

A sziildi ériekezletek és a neveldk fogadodrainak idSpontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza. Ezen idépontokat az iskolai honlapon és az osztalyfonokok altal kezelt
,on-line Uzend-fiizetben” is fel kell tiintetni.

A sziil6k a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabélyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kdzvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldk utjan az iskola igazgatésagahoz, az adott ligyben
érintett gyermek osztalyfénokéhez, az iskola nevelSihez, a didkonkorméanyzathoz
fordulhatnak.

A sziilék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy frasban egyenileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselsik utjan kozolhetik az iskola igazgatésagaval,
nevel6testiiletével.

A sziilék és mas érdeklddok az iskola pedagodgiai programjarol, szervezeti €s mikodési
szabalyzatarol, illetve hézirendjérdl az iskola igazgatdjatol, valamint igazgatShelyettesétol
az iskolai munkatervben évenként meghatdrozott igazgatdi, igazgatohelyettesi

fogaddorakon kérhetnek tdjékoztatast.
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» Az iskola pedagdgiai programjanak, szervezeti és mikodési szabélyzatinak s

hézirendjének elbirasai egymassal egységet alkotnak, nyilvanosak, azt minden ¢rintetinek

(tanul6nak, sziildnek, valamint az iskola alkalmazottainak) joga van megismerni.

» A pedagodgiai program, a szervezeti és mikddési szabalyzat, illetve a hazirend egy-egy

példanya a kévetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekinthet$ meg:

az iskola honlapjan,

az iskola fenntart6janal,
az iskola irattaraban,

az iskola kdnyvtaraban,

az iskola igazgatdjanal telefonon torténd egyeztetés utan.

» A hazirend egy példanyat az iskoldba 161tén beiratkozéaskor a sziilének 4t kell adni!
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9. A TANULOI JOGVISZONY
9.1. A tanuléi jogviszony keletkezése, megsziinése

9.1. 1. A tanulék felvétele

Az iskolaban tanuldi jogviszony felvétellel vagy atvétellel létesiil.

A témaval a Pedagogiai program 4.3. pontja foglaikozik "A tanuloi jogviszony, 4tjarhatosag”
cim alatt részletezve a belépés és a tanuldi jogviszony megsziinése fejezetek.

9.2. A tanulé jogai és kitelességei

Az intézmény megteremti a feltételeket a jogok érvényesitéschez és a kotelezettségek
teljesitéséhez. A tanuldi jogok és kotelezettségek gyakorldsaval, a helyi iskolai munkarenddel
kapesolatos részletes szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

9.3. A tanulmanyokkal kapesolatos vizsgakitelezettségek

A helyi vizsga az osztalyozo, a javitd, a tantargyi szintfelmérd.

A helyi vizsgak idépontjat az iskola éves munkaterve tartalmazza. A vizsgaztato bizottsagokat
az igazgatGhelyettes jeldli ki. A bizottsag elnoke felelds a jegyzOkOnyvek vezetéseért. A
vizsgak eredményét az osztalyfonok irja be az anyakonyvbe &s a bizonyitvanyba.

A zaradékot az igazgatd is alairja.

9.3.1. Az osztilyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megéllapitasahoz a tanulénak osztdlyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgat6 felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel aldl,

b) az igazgat engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy
tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

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

d) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott és a neveltestiilet nem tagadta meg az osztalyozo

vizsga letételénck lehetoséget,
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¢) ha a tanuld hidnyzisa egy adott tantargybol az évi tanitdsi 6rak 30%-dt meghaladta és a
nevelotestiilet nem tagadta meg az osztélyozé vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,

@) a tanulé fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az igazgatohelyettes a jelentkezések Gsszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatarozza

a vizsga idejét és helyét.
9.4. A tanuléi jogviszony megsziinése

A gyermekek, tanulok iskolai jogviszonyanak megsziinésérdl a Koznevelési torveny

rendelkezik.
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10. A SZULOK TAJEKOZTATASANAK FORMAI

A sziil6k jogos igénye, hogy tankdteles gyermekiik tanulmanyi elémenetelérdl és az iskolaban
tanusitott viselkedésérdl rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kapjanak. Ezért az iskola a
tanév soran clére meghatdrozott, az altalanos munkaidén tali idépontokban sziil6i

értekezleteket és fogadodrakat tart. (A tajékoztatdsok iddpontjat az éves munkaterv rogziti.)

10.1. A sziiléi értekezletek

» A szil6k a tanév rendjérol, feladatarol a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak
tajékoztatast gyermekiik osztalyfonokétol.

> A leendd els6 évfolyamosok sziileit a felvételi értesitn tdjékoztatja az iskola igazgatoja
az iskolai tanév kezdetét megeldzo elsd sziildi értekezletrol, a sziildi értekezleten pedig
a tanév inditasakor sziikséges teenddkrdl az 4 beiratkozott tanuldk iskolakezdésének
zavartalansaga érdekében. A sziili értckezletet a leend§ osztdlyfonok tartja.

» A tanév soran osztalyonként minimum 3 sziilsi értekezletet tartunk. Amennyiben az
osztalyfénsk vagy a sziiléi munkakdzosség szikségesnek latja, rendkiviili sziildi

értekezletet hivnak Ossze.

10.2. Rendkiviili sziiléi értekezletet az osztalyfonsk vagy a sziildi munkakozosség elndke

hivhat 6ssze.



10.3. Sziiléi fogadéorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa minden héten egy alkalommal délelétti sziiléi fogadoorat
tart, valamint tanévenként legalabb 3 alkalommal esti komplex fogado o6rakat biztositunk.
Amennyiben a gondviselé fogadoéran kiviili idépontban is taldlkozni szeretne gyermeke
tanaraval, telefonon vagy irasban iddpontot kell egyeztetnie az érintett pedagbgussal.

Az intézmény kiilénboz6 kozosségeinek tevékenységét, a kapesolattartas rendszeres formait a
megbizott pedagogus vezetbk és a valasztott didkképviselok segitségével az intézményvezetd
fogja Gssze.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsdban a rendszeres iddpontokat az iskola éves
munkaterve tartalmazza. A kiilonboz6 kapcsolattartisok konkrét id6pontjait az intézmény
falivjsagan kell kifliggeszteni!

A helyszint valamennyi esetben biztositja az intézmény.
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11. AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI

>

Az iskolai sportkdr munkéajat az iskola neveldtestiilete altal megvalasztott testneveld tanar
segiti.

Az iskolai sportkér munkajat segité testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola
igazgatéjaval, illetve az iskola vezetdségével folytatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportksr munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni
az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai
munkaterv és a tantargyfelosztas osszedllitasa elétt.

Az iskolai sportkér munkajat segité testneveld az osztalyokban, illetve az didk-
onkormanyzat iskolai vezetdségében minden tanév méjusaban felméri, hogy a tanulok
a kovetkezd tanitdsi évben milyen iskolai sportkéri foglalkozas megszervezesét
igénylik, és ez alapjan — minden év majus 31-éig — javaslatot tesz az iskola
igazgat6janak az iskolai sportkor kévetkezd tanévi szakmai programjara. A szakmai
programra vonatkozé javaslatat az annak megvalositasahoz sziikséges, felhasznalhato
id6keretet, valamint a rendelkezésre dll6 vagy megteremthetd személyi és targyi
feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgélja azt is, hogy a telepiilésen
miikodé sportszervezet a szakmai program megvaldsitiasdba milyen feltételekkel

vonhato be.

Az iskolai sportkdr egy tanitasi évre sz0lé szakmai program szerint végzi munkéjat. Az
iskolai sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai didksportkdr foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak,
sportkéri csoportok) az iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatdrozni.



» Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az Biik Véros Onkormanyzata biztositja a telepiilés
sportlétesitményeinek, valamint sport eszkozeinek hasznilatat.

% Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval kotstt megdllapodas alapjan — az iskolaban
miikédé didksport egyesiilet is ellathatja.

> Az iskola és a didgksportkir-vezetése kozotti kapcesolattartds alapja a didksportkor
munkaterve, amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése elott
beszerez. A feladatok megoldasdhoz figyelembe veszi a didksportkér munkatervét,
biztositja a sziikséges eréforrasokat és a megvaldsitishoz sziikséges feltételeket. A
diaksportkor vezetdje a tanév végén beszdmo! a sportkdr tevékenységérdl, az
eredményekrol listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl sz0lo
beszamoldba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a didksportkor vezetdje napi
operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdiével és a telepillésen miikddd

sportegyesiiletekkel.
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12. ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO KAPCSOLATAI
12.1.Az iskolai munka megfelelé szinti irdnyitisdnak érdekében az iskola igazgatésiginak
4llando munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:
e Az intézmény fenntartéjaval: Sarvari Tankeriileti Kozpont;
e A varos polgarmesteri hivatalaval: 9737 Biik, Széchenyi u. 44.;
e A vdrosi intézményekkel: Csodaorszag Ovoda, Bolcsode és Kozétkeztetést Ellato
Intézmény, Biiki Miivelddési és Sportkdzpont, Konyvtar;

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgatd a felelds.

12.2. Az eredményes oktato- és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
e Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Készegi Tagintézménye
9730 Kdszeg, Sigray Jakab u. 3.
e Vas Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakérti Bizotisiga
9700 Szombathely, Sugar u 9.
e Az alabbi kdzmivelddési intézményekkel:
Biiki Miivelédési €s Sportkézpont Konyvtar, 9737 Biik, Eétvés u. 11.
e Az alabbi egyhazak helyi képviseléivel:
Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz - 9737 Biik, Jokai utca 4.
Magyarorszagi Romai Katolikus Egyhdz — 9737 Biik, Gardonyi u 7.
12.3.A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgato a felelds. Az egyes

intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd nevelSket az iskola éves munkaterve rgziti,
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12.4.A tanulék egészségi allapotdnak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres kapcsolatot
tart fenn a helyi gyermekorvossal és védénével, ill. fogorvosi rendelvel (9737 Bilk, E6tvos u. 2-
4)) és az illetékes egészségiigyi dolgozokkal, és segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres
egészségligyi vizsgalatat. A kapesolattartds részletes modjat e szervezeti és miikddési szabalyzat
részletesen szabalyozza.
12.5. A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjisdgvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusigvédelmi felelose
rendszeres kapcsolatot tart fenn a Reépcementi Onkorméanyzati Tarsulas Csaladsegité és
Gyermekjoléti Szolgdltatasa (9737 Biik, Széchenyi u 44.).
A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgatd a felelos.
12.6. Az iskola helyiségeit, épiiletét a neveldtestiilet dontése alapjan téritésmentesen hasznalhatjak
a helyi gyermek- illetve ifjisagi szervezetek csoportjai:

e Biiki Varosszépito Egyesiilet;

e Sok-szin-pad egyesiilet.

12.7. Sarvari Tankeriileti Kzpont intézményei
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13. TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulék szdmdra az aldbbi — az iskola altal szervezett — egy€b (tanoran

kiviili) rendszeres foglalkozasok mitkddnek:
o délutdni ,,vezetett foglalkozasok™ és tanuldszoba;
o szakkordk;
e énekkar;
s iskolai sportkéri foglalkozasok;
o tBmegsport foglalkozasok;
o felzarkdztatd foglalkoztatasok;
e egyéni foglalkozésok;
e tehetséggondozo foglalkoztatasok;
e tovabbtanulasra eldkészité foglalkozasok;
e nyelvismerkedd™ a 3. éviolyamon.

13.1. A tanéran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

» A tanéran kiviili foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés — a felzérkoztato foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — dnkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre sz0l.

» A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételik
a felzarkoztaté foglalkozdsokon kdtelezé, ez alol felmentést csak a sziil6 irasbeli kérelmére

az iskola igazgatoja adhat.
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»

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
draszamat, a vezetd nevét, miikodésének id6tartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tanordn kiviili foglalkozisok megszervezésénél a tanuloi, a sziiléi, valamint a neveldi
igényeket a lehetéségek szerint figyelembe kell venni.

A tanéran kiviili foglalkozasok vezet6it az iskola igazgatoja bizza meg, akik munkajukat
munkakéri leirasuk alapjan végzik. Az igazgaté tudoméséval tanéran kiviili foglalkozast
vezethet az is, aki nmem az iskola pedagogusa (pl. logopédus, akit Bikk Varos
Onkormanyzata a Kjt. alapjan az 6vodaban alkalmaz, de ingyenes lehetéséget ad iskolai
logopédiai foglalkozasok igénybe vételére).

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulményi, sport €s
kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevod
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a felelosek.

Az iskola épiiletéhez szervesen kapcsol6dd, Bilk Varos Onkorményzata tulajdonaban allo
étkeziben — az étkezési igényt bejelentd tanuldk szamara — étkezési lehet6ség biztositott.
A délutani ,,vezetett foglalkozasokon™ részt vevo és a tanuldszobai foglalkozasra felvett
tanulék napi haromszori étkezésben (tizérai, ebéd, uzsonna) részesiithetnek. Az un.
.vezetett foglalkozasokra” nem jaro tanulok szdméra — igény esetén —ebéd (menzat)
biztositott.

A tanuldk onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban iskolai kdnyvtar
mikddik. Az iskolai konyvtar mikédésének szabdlyait a szervezeti €s mikodési
szabalyzat tartalmazza.
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» Az iskoldban a teriiletileg illetékes, bejegyzett, Biikon is miikodé egyhazak hit- €s
vallasoktatast szervezhetnek az Nk, tv-ben rdgzitett, 6rarendbe illesztett hit- és erkdlcstan
oktatdsdn kiviil is. E hit- és vallasoktatdson valé részvétel a tanulok szamara dnkéntes. Az
iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendi keretén kiviili
idépontokhoz igazodva. A tanuldk hit- és vallasoktatdsat az egyhaz altal kijelSlt hitoktatd

végzi.
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14. AZ INTEZMENYBEN FOLYO

BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK

14.1.Az iskolai belsd eliendrzés feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban €s egyéb belsé szabalyzataiban eléirt) mitkodését;

segitse el6 az intézményben folyd nevel és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat;

segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodését;

az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
dolgozok munkavégzésérol;

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdok szamdra a szakmai (pedagogiai) €s
jogi elodirasoktol, kdvetelményektd! valé eltérést, illetve megeldzze azt,
szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mikddésével

kapcsolatos bels és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

14.2.A bels6 ellendrzést végz6 alkalmazott jogai és kitelességei:

14.3.A belsé ellenorzést végzo dolgozd jogosult:

» az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belé€pni;

o az ellen6rzéshez kapcsolédé iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot késziteni;

o az ellendrzdtt dolgozé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;

o az cllendrzétt dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.
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14.4.A belsé ellendrzést végzo dolgozd koteles:
e az ellenérzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belso
szabalyzataiban foglalt elirasoknak megfeleléen eljami;
o az ellendrzés soran tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni;
e az észlelt hidnyossdgokat irasban vagy szoban ko6zdlni az ellenérzitt
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kdzvetlen felettesével;
o hisnyossagok feltdrdsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott
utasitas szerint idoében megismételni.
14.5.Az ellendrzétt alkalmazott jogai és kotelességei:
14.5.1. Az ellendrzott dolgozé jogosult:
e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismemi;
o azcllenérzés médjara és megallapitasara vonatkozdan irisban észrevételeket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.
14.5.2.Az ellendrzitt dolgozo koteles:
o az ellendrzést végzd dolgozé munkajat segiteni, az ellenérzéssel 6sszefliggd
kéréseit teljesiteni;

o afeltart hignyossigokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

14.6.A belso ellendrzést végzd dolgozd feladatai:

o Az ellendrzést végzd dolgozo a belsd ellenérzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsé szabalyzataiban, a munkakéri lefrasiban, az éves ellendrzési tervben
elbirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

o Az ellendrzésck teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasair]l kozvetlen felettesét

tajékoztatnia kell.



o Az ellendrzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett

fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellenérzitt, vagy annak felettese) kéri.

s Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

O

o

a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozé figyelmét;

a hianyossagok megsziintetését (jra ellenériznie kell.

14.7.A belsd ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

o lIgazgato:

¢

C

o

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellendrzi az iskola 8sszes dolgozojanak pedagdgiai, gazdalkodasi és tigyviteli és
technikai jellegli munkajat;

ellendrzi a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat;

dsszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;

feliigyeletet gyakorol a belsé ellenérzés egész rendszere és mikddése felett.

o Igazgatohelyettes:

o

folyamatosan ecllendrzik a hozzdjuk beosztott dolgozok nevel6-oktatd és
tigyviteli munkajat, ennek soran kiilondsen:

» g szakmai munkakozosségek vezetGinek tevékenységét;

»  apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

» 3 pedagdgusok adminisztracios munkajat;

» apedagdgusok nevels-oktatd munkdjanak modszereit és eredményességeét;

" agyermek- és ifjisagvédelmi munkat.
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o Gazdasdgi iigyintézo:

o folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozojaval kapcsolatban a

gazdalkodasi, a miiszaki €s a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartdsat, ennek

soran kiiléndsen:

az intézmény pénzgazdilkodasat, koltségvetésének  végrehajtasat,
fizet6képességét,

a pénzkezelés, a pénztar szabalyszerli miikodését;

a tanulok és a dolgozok ¢lelmezésével osszefliggd tevékenységet;

az intézmény milkddéséhez szitkséges fejlesztéseket, feldjitasokat,
karbantartasokat és beszerzéseket,

a vagyonvédelemmel kapcsolatos eloirasok betartasat,

a leltarozas €s selejtezés szabalyszerit végrehajtasat,

o folyamatosan ellenérzi a hozza tartozé dolgozok szabélyszerii munkavégzését,

munkafegyelmét.

o  Munkakizosség-vezetok:

folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozdsségbe tartozé pedagdgusok nevels-

oktato munkajat, ennek soran kiilénosen:

o apedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;

o aneveld és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).



14.8.Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozéi koziil barkit meghatarozott

céllal és jogkorrel felruhdzva belso ellenorzési feladat elvégzésére kijelolni.

14.9.Az egyes tanévekre vonatkozé ellenérzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzeést
végzo, illetve az ellendrzétt dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatirozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

A belsd ellendrzés az intézmény céljai clérése érdekében rendszerszemléletii megkdzelitéssel
és modszeresen értékel, illetve fejleszti az intézmény kockdzatkezelési, valamint ellendrzési ¢s

iranyitasi eljarasainak eredményességét.
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15. A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO ELLENORZESENEK

RENDJE
15.1.A pedagogiai (neveld és oktaté) munka belso ellendrzésének feladatai:

o biztositsa az iskola pedagogiai munk4janak jogszerli (a jogszabélyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagégiai programja szerint eléirt)
miikodésct,

e scgitse eld az intézményben folyo neveld €s oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az igazgaldsdg szamara megfeleld mennyiségli informéciét szolgaltasson a
pedag6gusok munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfelelé szama adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkdjaval kapcsolatos bels6 és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

15.2. A neveld és oktatd munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:

e igazgatd,

e igazgatOhelyettesek,

¢ munkakozosség-vezetok,

15.3. Az igazgatd — az ltala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil

barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
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15.4. Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel$-oktaté munka belsd ellendrzése soran:
¢ apedagogusok munkafegyelme,
¢ atandrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
e anevel6-oktaté munkdhoz kapcsolodo adminisztracio pontossaga,
e atanterem rendezetisége, tisztasaga, dekoracioja,
e atanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,
e aneveld és oktatdé munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
o az orara toriénd eldzetes felkésziilés, tervezés,
© atanitasi ora felépitése és szervezése,
o a tanitisi 6ran alkalmazotit modszerek,
o atanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa
a tanitasi oran,
o az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,
o atanoran kiviili nevelémunka,
o az osztalyfonski munka eredményei,
o akozosségformalas.
(A tanitasi 6rak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakdzosségek javaslata alapjan

az iskola vezetdsége hatarozza meg.)
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16. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

16.1. A térvényes miikidés alapdokumentumai ¢és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

o szakmai alapdokumentum (alapitd okirat)

e aszervezeti és miikodési szabalyzat

e apedagdgiai program

e ahazirend

16.2. Az intézmény tervezheto és elszamoltathaté mikodésének részenként funkciondlnak az

alabbi dokumentumok:

- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és ¢ves beszamolokkal),

- egyéb belsé szabalyzatok (helyiségek, eszkdzdk hasznélatanak rendje).

16.3. Az alapit6 okirat (szakmai alapdokumentum)

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvintartasba vételét, jogszeri miikidését.

Az intézmény alapité okiratat a fenntarté késziti el, illetve — szitkség esetén — modositja.
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16.4. A pedagoégiai program

A koznevelési intézmény pedagégiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktato

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény

szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatirozza:

o Az intézmény pedagdgiai programjdt, ennek részeként az iskolaban folyo
nevelés és oktatas céljat, tovabba a kdznevelési térvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezoen vélaszthaté és szabadon valaszthato tandrai
foglalkozasokat és azok draszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

Az oktatasban alkalmazhato tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasianak kotelezettségét.

Az iskolai beszamoltats, az ismeretek szamonkérésének kivetelményeit és formait,
a tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és
szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmikodésével kapcsolatos

feladatokat,
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» a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az oszidlyféndki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

o a kiemelt figvelmet igényld tanulékkal kapesolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

o atanuléknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorldsdnak
rendjét,

o g fanuldk fizikai dllapotanak méréséhez szitkséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témdkkal kapesolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagégiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovihagyisaval vilik
érvényessé.

Az iskola pedagégiai programja megtekinthet az igazgatdi irodaban és az iskolai konyvtarban,
tovabba olvashatd az intézmény honlapjan.

Az iskola vezet§i munkaidében — telefonon torténd egyeztetés utdan - tdjékoztatassal szolgdinak

a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

16.5.Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok

id6re beosztott cselekvési tervét a felel6sok ¢és a hataridok megjelslésével
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17. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
17.1. Kedvezmények nyelvvizsgira, nemzetkézi vizsgiara

Nyelvvizsgara, nemzetkdzi informatikai vizsgéra és egycb nemzetkdzi vizsgdra tortend
intenziv felkésziilés céljabdl a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot vehet
igénybe. A és B tipusi nyelvvizsgdra egyarant két-két nap felkésziilési idot biztositunk.
Feltétele: a tanulénak be kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetk6zi vizsga
idépontjat tartalmazé hivatalos levelet az osztalyfénoknek. A tanulé hidnyzasinak okat be kell
jegyezni a naplé megfeleld rovatéba, és a havi dsszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott
6rak szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehet6 kedvezmény szempontjabol mely
egyéb vizsga szamithat be, az igazgaténak van dontési jogkore. Ha a nyelvvizsga, egyéb
nemzetkszi vizsga sikertelen, a tovabbi probalkozasok elétt a tanulé ujabb két napot kaphat a
felkésziilésre. Az Gjabb irasbeli és szobeli vizsgdn vald részvételét az elozetesen leirt médon
engedélyezi és rogziti az osztalyfondok.

17.2. Versenyen, nyilt napon részt vev tanulékat megilleté kedvezmények

17.2.1. Megyei versenyek dintéje elétt — a verseny napjain kiviil — két, orszdgos versenyek
elétt hdrom tanitdsi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgato6 ezt indokoltnak
latja. Az igénybevéte] modjat és idejét szaktandr hatirozza meg. A szaktandr tdjékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamarél és datumarél, valamint a verseny
id6tartamardl. A megyei és orszagos szervezésil versenyek iskolai forduldjdra szabadnap nem
jar, a kedvezményekre vonatkozéan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk
iranyadonak.

17.2.2. Iskolai vagy korzeti versenyen résztvevg tanulé két oraval (120 perc), megyei
versenyen résztvevd tanulé a szaktandra dltal meghatarozott iddpontban mehet el a tanitasi
orakrél. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktandrokat a

versenyzok nevérdl, és a hianyzas pontos idejérol.
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17.2.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatasa utan — az igazgat6 dont. A dontést kivetSen a szaktandr ¢és az osztdlyfondk az
elozbekben leirt médon jar el.

17.2.4. A tovabbtanulisban érintett kozépfokii intézmények altal szervezett nyilt napokon
egy tanulé legfeljebb kettd intézményben vehet részt. Eti6l csak igen indokolt esetben lehet
eltémi — az osztalyfénok javaslata s az igazgatohelyettes déntése alapjdn. A nyilt napon valo
részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.
A 17.2.1. — 17.2.4 szakaszokban szabdlyozott esetekben az osztilyfonok — a hidnyzdst

iskolaérdekbdl torténé tivollétnek mindsiti a napldban, és a tanitdsi napokrol, ordakrol valo

tavolmaraddst minden esetben figyelembe veszi a hidnyzdsok havi dsszesitésénél.

17.3.Tdjékoztatis, a sziilé behivisa, értesitése a hidnyzisrol
A sziil6k thjékoztatdsa, értesitése a 20/2012, (VIIL31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
elbirasai szerint térténik.
17.3.1. tankoteles tanulé esetében:
> elsd igazolatlan ora utan: a naplé adatai alapjan a sziilt az osztalyfonok értesiti
> A feljelentés a szabalysértésekr6l, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartdsi rendszerrdl szolo 2012. évi IL tv. (Szabs. tv.) 247. § ¢) pontjara
hivatkozéssal torténik:
Az a sziilé vagy torvényes képvisel6, akinek a sziil6i feliigyelete vagy gyamsaga alatt
all6 gyermeke ugyanabban a tanévben az iskolai kotelezé tandrai foglalkozasokrol
igazolatlanul a jogszabdlyban meghatirozott mértéket vagy annil tébbet mulaszt,

szabalysértést kovet el.”
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Ezen tényallast kit61t6 jogszabaly a nevelési-oktatasi intézmények miikidésérdl és a
kiznevelési intézmények névhasznilatirél szole 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 51. § (5) bekezdése:

., Ha a tankoteles tanulé igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harmine orat,
az iskola a mulasztisrol tajékoztatja az altalinos szabdlysértési hatoésagot — a
gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedé tanuld kivételével-valamint ismételten
tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremikddik a tanulé szilldjének az
értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakelldtisban nevelkedd tanuld esetén a
teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot.

Ha a tankételes tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az tven drat, az
iskola igazgatdja haladéktalanul értesiti a tanulé tényleges tartozkodasi helye szerint

illetékes gyamhatosagot és kormanyhivatalt.”

Ha a hidnvzas eléri a 30 érat, akkor kell megkiildeni a feljelentést a Vas Megyei
Kormanyhivatal Készegi Jarasi Hivatalanak (mint szabalysértési hatosagnak), ha pedig
az igazolatlan mulasztdsok szama eléri az 50 orat, és ekkor torténik a feljelentés, akkor
két irat megkilldése sziikséges, egyrészt a szabalysértési feljelentés, mdsrészt a
gyambhivatal részére torténo értesités.

A jogszabaly 10 tanéra mulasztis esetén is eldirja az értesitést a szabalysériési
hatosagnak, ekkor azonban még nem célszeri megkiildeni a hidnyzasok szamat a
szabélysértési hatosagnak, mert amennyiben ez a 10 6ra elbirdlasra keriil, akkor csak
Gijabb 30 6ra hidnyzas von maga utan szabalysértési felelosséget, ¢s a mar elbiralt 10

6ra ebbe nem szamithato bele.
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17.3.2.

»

A rendszeresen igazolatlanul hianyzé tanulok esetén a 30 tanodra akar egy hét alatt is
osszegyiilhet, igy ilyen tanulok esetében a sajnalatos gyakorlat az, hogy ennél joval tbb
(akar 100 vagy még tbb) 6rat bevarva teheti csak az iskola a feljelentést.

A szabalysértési eljarasoknal a felelésségre vonhatéség hatarideje a szabalysértés
elkdvetésétd] szamitott 6 honap. Az eléviilési idé akkor kezdédik, amikor a tényallas
megval6sul, vagyis amikor a 30. tanorat eléri a hianyzis. Minden tovabbi 30 o¢ra
bekovetkezésével tjabb rendbeli szabalysértés valosul meg. Azon 30 tanéra tehat, ami
6 honappal a feljelentés megtétele elott kovetkezett be cléviilés miatt figyelembe mar
nem vehetd.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan

mulasztas kdvetkezményeire.

Nem tankoteles kiskorn tanulé esetében:

elsd igazolatlan dra utin: a napld adatai alapjan a sziil6 ¢rtesitése
a 10. igazolatlan 6ra utdn: a sziil6 postai uiton térténd értesitése (a masodpéldanyt az

irattarban kell 6rizni}

a 30. igazolatlan ora elérésekor: a tanuldi jogviszony megsziintctése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megelézéen legalabb két alkalommal postai

aton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztis

kovetkezményeire.



17.4. A tanulé Altal elkészitett dologért jaré dijazis:

A kbdznevelési torvény elditja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmeény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a tanuldi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez szitkséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben iskolink a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével, hasznositdsdval bevételre
tesz szert, a tanulot dijazds illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanulo — tizennegyedik életéveét
be nem toltétt tanuld esetén sziildje egyetériésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik
meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének
mértéke, valamint a dolog létrehozasdra forditott becsiilt munkaidé. A dolog, szellemi termék
értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tdjékoztatni koteles a tanuldt az
értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az
intézmény kozotti megallapoddsra vonatkozdan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas
mértékére vonatkozo kitételt is. (A megallapodasban — atlagos esetben - térekedni kell az 50 —
50 %-o0s arany elérésére.) Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskor( tanulé
esetében a sziilé és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megdilapodds hidnydban a

dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszdll az alkotdra.
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18.4 TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

18.1.A tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az iskola igazgatdja

megallapodast kot Bilk Varos Gyermekorvosi Szakrendelével
(Dr. Izer [Idiko, 9737 Bk, E6tvos u. 2-4.)

18.1.1. A megdllapodasnak biztositania kell:

az iskolaorvos heti 3 alkalommal torténd rendelését az iskola kozvetlen
szomszédsagaban 1év8 gyermekorvosi rendeldben, (tanévenként meghatdrozott
napokon és idopontban),
az iskolai védéné heti 2 alkalommal t6rténd rendelését az iskola kozvetlen
szomszédsagaban 1év6 védonsi gondozoban. (tanévenként meghatarozott napokon €s
idépontban),
a tanulok egészségiigyi allapotanak ellen6rzését, sziirését az aldbbi teriileteken:

o fogaszat: évente 1 alkalommal;

o szemészet: évente 1 alkalommal;

o altalanos sziirbvizsgalat: évente 1 alkalommal;
a tanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,
a tovabbtanulas, palyavalasztas elétt 110 tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
a tanulok higiéniai, tisztasagi szlirGvizsgalatat évente 2 alkalommal;

taborozésok elbtti tanacsadas.

A sziirévizsgalatok idejére a tanuléesoportok mellé az iskola nevel6i felligyeletet biztosit.



18.2.Az igazgaté és az iskolaorvos kapcesolatinak rendszere
Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési tdrvény, és az annak végrehajtasét tartalmazo 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz6l6 26/1997. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi.
Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkéjat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Szombathely varosi
tiszti foorvosa iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatisdban segiti az
intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitd munkat az igazgatohelyettes végzi.
Az iskolaorvos munkajanak {itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatéjaval, A diakok szlirdvizsgalatdnak tervezetét oktober 15-ig kiftiggeszti a tandri
szobaban.
18.2.1.47 iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kivetkezd feladatokat

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi felligyelete, a tanulok évente egy

alkalommal torténd sziirdvizsgalata (a Koznevelési térvény 46. § (6)/d bekezdése,

valamint a 25.§ (5) bek. eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

o A vizsgalatkor talalt kéros elvaltozasok esetében a tanulo gondozasba vétele a

26/1997. (I1X.3.) NM-rendelet alapjan.

o A palyavalasztasi tandcsadds orvosi feladatait minden év februdr 15-ig végzi el (az
egészségligyrol szolé 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1997. (V1.24.) NM rendelet
alapjan).

e A testnevelési ordkkal kapcsolatos gyogytesinevelési, konnyitett-, felmentett-
illetve normal testnevelési csoportokba valé besorolast a tanévet megel6zd majus

15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késdbb kovetkezett be.
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e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyestiletben nem tag,
de didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi sziirését, a fél €vre
érvényes igazolasok kiadasat elvégzi.

e Végrehajtja a sziikséges €s esedékes védGoltasokat, ellendrzi az elrendelt
jarvanytigyi intézkedések végrehajtasat.

¢ Siirg6sségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanulok egészségiigyi Aallapotarél tanuskodé dokumentumok
vezetésérdl, a védénd kdzremikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a
sziikséges szakorvosi vizsgilatokon részt vegyenek. A szlikséges vizsgdlatokra
beutalét biztosit a didkoknak, oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt

kévetben a szakrendelObe irdnyitja kezelésre.

o Az osztalyok sziirését kovetden kapesolatot tart az osztalyfondkkel és a
testnevelével, veliik konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal

tapasztalt rendellenességekre.

18.2.2.Az iskolai védéné feladatai
s A védénd munkdjanak végzése sordn egylttmikodik az iskolaorvossal. Elosegiti az
iskolaorvos munkajat, a szikséges sziirvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri
a tanulok egészségi allapotdnak alakuldsat, az elbirt vizsgalatokon vald
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a sziirvizsgélatokat megel6z6 ellendrzé

méréseket (vérnyomas, testsily, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A véd6nd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.
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o Végzi a didksag koérében a szilkséges felvildgositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki és egyéb tantirgyi oOrakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel és
szaktanarral egytittmikodve.

o Heti két 6rdban fogadoodrat tart az iskola didkjai szamara,

o Figyelemmel kiséri az egészségiigyl témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat,
azokat mindennapi munk4jaban felhasznalja.

¢ Munkaidejét munkaltatdja, Biik Varos Polgarmestere hatarozza meg.

o Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat,
Drogambulancia, Csaladsegitd Szolgalat, Répcementi Onkormaényzati Tarsulds

Gyermekjoléti Szolgalata, stb...).

18.3.Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapesolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes
dolgozéjanak alapveté feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatérozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjusigvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasdval. A gyermek- &s
ifjisagvédelmi felelés kapesolatot tart fenn a fenntarté altal mikodtetett Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapesolodé feladatokat ellatd
més személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanulé anyagi veszélyezietetisége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljdrdst rendszeres vagy rendkiviili

gyermekvédelmi tdmogatds megdllapitdsa érdekében.
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19.

19.1.
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¥
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AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESE ERDEKEBEN

A tanuléi - és gyermekbalesetek megelozésében, illetve baleset esetén (intézményi

védo, 6vo eldirasok)

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az

egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy

baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett a szilkséges intézkedéseket

megtegye.

19.1.1.Az iskola dolgozéinak részletes feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek

megelozésével kapesolatosan

» Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzatinak, valamint a tiizvédelmi utasitasnak és a tiizriad6 tervnek
a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak és testi épségének megodvasdval kapesolatos ismereteket, rendszabdlyokat
¢s viselkedési formakat.

A neveldk a tanorai és az egyéb (tanéran kiviili) foglalkozasokon, valamint {igyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeléz€si szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfénoki 6rdkon ismertetnitik kell a tanulokkal az
cgészségitk s testi épségik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrdsokat, valamint a kiilénféle iskolai

foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartdsformakat.
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» Az osztalyfénokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megel6z€sét szolgalo
szabalyokkal a kévetkezd esetekben:

o A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

o az iskola kémyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi elbirdsait,

o rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariado, természeti katasztrota stb.)
bekovetkezésekor szilkséges teendOket, a menekiilési ttvonalakat, a
menekiilés rendjét,

o atanuldk kételességeit a balesetek megelézésével kapesolatban.

o Iskolan kiviili foglalkozasok (kiranduléasok, turak, taborozasok stb.) elétt.
o A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

> A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tanéran vagy iskolan kiviili program elott a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

» A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynapléba be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell gy6zodnie arrol,
hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

» A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd
neveldk baleset-megelézési feladatait részletesen a munkakori lefrasuk vagy a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

> Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat

az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata tartalmazza.
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19.2. Az iskola dolgozodinak feladatai a tanuldébalesetek esetén

» A tanulok feliigyeletét ellatd nevelének a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezd intézkedéseket:

e a sériilt tanuldt elsGsegélyben kell részesitenie,

¢ ha sziikséges orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozé veszélyforrast a téle telhetd médon meg kell sziintetnie,

e atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznic kell az iskola igazgatdjanak.
E feladatok cllatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozé is koteles
részt venni.

» A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozdssal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

» Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sérillést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell dllapitani, hogy
mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében és a szilkséges intézkedéscket

végre kell hajtani.



19.3. A tanulébalesetekkel kapesolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabilyok
eloirasai alapjin

> A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktaté munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbaleset megelozéseert.

» A pedagdégus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének
fejlesztése és megOvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erbfeszitést:
felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatdsaval, a
veszélyhelyzetek feltdrasaval és elhdritisaval, a sziild — és szitkség esetén mas
szakemberek — bevonasaval.

» A tanuld kotelessége, hogy Ovja sajat €s tarsai testi épségét, egészségél, a szilld
hozzijarulasa csetén r1észt vegyen egészségiigyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa és
alkalmazza az egészségét és biztonsagat védd ismereteket, tovabba haladéktalanul
jelentse a feliigyeletét ellaté pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat,
tarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy mdsokat veszélyeztetd allapotot,
tevékenységet vagy balesetet észlelt.

» A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan
kell tartani.

> A nyolc napon tal gyégyuld sériiléssel jaré tanuld- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehat6

szemeélyi, targyi és szervezési okokat.
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» A nyolc napon til gy6gyulo sériiléssel jard tanulé- és gyermekbaleseteket az oktatasert
felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium {izemeltetésében 1évé elektronikus
jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvéntartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tton kitoltstt jegyzOkonyvek
kivételével — a kivizsgdlas befejezésekor, de legkésébb a targyhdt kovetd honap
nyolcadik napjdig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltoit
jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokdnyv egy példanyat at kell
adni a tanulénak, kiskorti gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyzokonyv egy
példanyat a kiallito nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni. Ha a sériilt allapota
vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgéltatas hataridejére nem lehet
befejezni, akkor azt a jegyz6kdnyvben meg kell indokolni.

» Amennyiben a baleset silyosnak minésiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre 4116 adatok kizlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen
— azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

> A sulyos baleset kivizsgalasiba legalabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

> Silyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely
e a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétol szamitott

kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefliggésben

életét vesztette),
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e valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentés mértékil
karosodasat,
e a gyermek, tanulé orvosi vélemény szerint életveszélyes  sériilését,
egészségkarosodasat,
e a gyermek, tanul6 silyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy t6bb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
o a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzuldsat, a tanulé bénulasét, vagy agyi
karosodasat okozza.
» Az iskoldban lehetévé kell tenni a sziiléi szervezet és az iskolai diakénkormanyzat
képviscldjének részvételét a tanuld- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.
» Minden tanuld- és gyermekbalesetet kévetden meg kell tenni a sziikséges dvintézkedést

a hasonlé esetek megelézésére.
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20. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

20.1. A szabilyozas célja a biki iskola tanuldi és dolgozdi kozossége biztonsiganak
megbrzése veszély esetén. A vészhelyzetet és az czzel egyiitt jar¢ stresszt tudatos,
egyértelmii hatarozott intézkedésekkel a minimalisra kell csokkenteni.

Az iskola miikédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elore nem
lathaté eseményt, amely a neveld ¢és oktaté munka szokéasos menetét akadélyozza, illetve az iskola
tanuléinak és dolgozéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

o atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atlz,

¢ arobbantassal torténé fenyegetés.
(Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozdjanak az iskola épliletét
vagy a benne tartozkod6 személyek biztonsagét fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény
jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.)

20.2. Bombariadé esetén f6 szempont:

e atanulok testi és lelki épségének megoviasa

az iskola személyzetének védelme

az utasitisok kivetkezetes végrehajtasa

panikhangulat megakadalyozasa

e az informacidadassal megbizott korrekt tajékoztatasa.



20.2.1. Sziikséges teenddk:

» Bomba- illetve a vészhelyzet tényérdl vald barmilyen —telefon, fax stb.-

értesiilés esetén a hivast azonnal rogziteni €s az intézményvezetét azonnal értesiteni kell az

alabbiakrol:

Q

e}

az informdcid forrasa

a fenyegetettség mértéke

hol 14tta, taldlta a bombat, honnan érkezett a fenyegetés

zsaroljak-e az intézményt

minden egyéb informaciot

az intézményvezetd tavolléte esetén helyettesé(i)t kell értesiteni, illetve a vezetd

¢s helyettesei egyiittes tavolléte esetén a megbizott vezetot.

» Az intézmény vezetdje vagy megbizottai kotelesek értesiteni:

o

Q

O

O

o}

a Katasztréfavédelmet a 105-6s hivoszamon,

bombaval valé fenyegetés esetén a Rendérséget a 107-es hivoszamon,
a tlizszerészeket az altalanos segélyvonal 112-es telefonszamon,
személyi sériilés esetén a Mentdket a 104-es hivoszamon,

a fenntartd Sarvari Tankeriileti Kézpontot a 0695795220-es hivoszamon.

> Az intézményvezeté a tlizjelzo-rendszer aktivildsaval ¢és a csengd szaggatott

milkddtetésével jelzi a veszélyt és kiadja az utasitast az intézmény elhagyasara.

» A nevelok a tanulékat a menekiilési utvonalon — a panik keriilésével — az épiiletb6l

kivezetik (taska nélkill, gondoskodva az osztilynaplo biztonsagarol). Kiiiritéskor

szokasos lépésben, zart csoportokban kell tavozni, futni tilos!

» A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a tiizriadd terv

mellékletében taldlhatd "Kisiritési terv" alapjan kell clhagyniuk. E terv a portdn és az

iskolatitkari iroddban is hozzaférhet6 helyen van.
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» Ezen vezet6i utasitas tartalmazza tovabba:
¢ aziskola elhagyasanak idejét,
¢ a csoportok tdvozasanak helyét,
e akiiiritési utvonalat,
e aziskola giz fécsapjanak és elektromos halézatanak zardsar6l valé
gondoskodast,
e aziskola bejaratanak 6rzését (ha a veszélyhelyzet ezt lehetdvé teszi)

e azeseményekrdl ki adhat tajékoztatast.

» Téli idészakban az intézmény vezetdjének gondoskodni kell a befogad6 intézményrdl.
Bombariadé esetén a gyanis eszkoz megtaldlasakor a kiiiritést meg kell gyorsitani. A
menekiilési utvonalakat eltorlaszolni nem lehet.

% A kiiir{tés utvonala, ha kiilon utasitis nincsen, megegyezik a Tlizvédelmi Szabalyzat
kiiiritési utvonaldval. Az iskolidban lévok kotelesek a vezetd utasitasat kévetni, a fenti
teendSket az éves probariadon gyakorolni kell. Az iskolaba a Renddrség, a Tlizoltosag
és a Tlizszerészek szakértéin kiviil a kiiirités utan tilos mast beengedni.

» A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feltigyeletért a tanuldk részére tanorat
vagy mas foglalkozast tarté pedagogus a felelds.

> A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan figyelni kell a kévetkezokre:

s Az épiiletb6l minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosdéban, szertarban stb.) tartézkodé gyerekekre is

gondolnia kell!
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A Kkilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az Epiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A kilirités soran a liftet (mozgolépestt) nem lehet hasznélni!

A tanéra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozést tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gyézddni arrdl, nem maradt-c esetlegesen valamelyik
tanul6 az épiiletben. A nevel6nek a tanulokat a tanterem elhagyésa eldtt €s a kijeldlt

varakozasi helyre térténd megérkezéskor meg kell szamolnia!

» Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett éplilet

kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelslésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kézmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsOsegélynyijtas megszervezéserol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tiizoltdsag, tiizszerészek

stb.) fogadasérol.

> Az épiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola

igazgatéjanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

a kozmii (viz, gaz, clektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamardl, életkorardl,

az épiilet kitiritésérol.
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» A rendvédelmi, illetve kataszirofaclhdritd szervek helyszinre érkezését kvetGen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjénck igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozodja €s
tanuldja kiteles betartani!

» A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi Ordkat a nevel6testiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell pétolni.

> A tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabélyozasat a ,, Tizriadd terv” c.
igazgatoi utasitas tartalmazza.

> A tlizriadé terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséert,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.

» Az épiiletek kiiiritését a tiizriad6 tervben és a bombariad6 tervben szereplé Kiliritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola igazgatdja a felelds.

» A tlizriado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanul6jara és dolgozdjira
kotelezd érvényliek.

» A tlizriado tervet lezért boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

o Iskolatitkari iroda; ,,C” épiiletrész, 1. emelet k6zEpso ajto
A szakértdi vizsgalat utdn rendezett formdban az intézményvezetd irdnyitdsdval
torténik a visszakoltozés.

A bombariadé megsziinésérdl az intézményvezetd értesiti:

e aziskola dolgozoit,

s az intézmény fenntartdjat és miikodtetojét,

e asziildket (sziikség szerint),

e a hirkszl6 szerveket (szlikség szerint).
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21.1.

>

A FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljiris és a megelézd egyeztetés altalinos
szabalyai:

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és silyosan megszegi, — a vétség elkdvetésétol
szadmitott hdrom hénapon belill — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben
részesithetd.

A fegyelmi eljarast a nemzeti kiznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény, illetve a
nevelési-oktatdsi  intézmények miikidésérél és a kiznevelési  intézmények
névhaszndlatdrol s7616 20/2012. (VIIL, 31.) EMMI rendelef rendelkezései alapjan kell
lefolytatni.

A fegyelmi eljarist egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek c€lja a
kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanulé kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras
lefolytatasara akkor van lehetoség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld sziildje,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé sziiloje is egyetért.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az
iskola igazgatdja a felelds.

Az egyeztetd eljarast levezetd nagykord személyre az iskola igazgatdja tesz javaslatot
az érdekelt feleknek.

Ha a tanulé a kotelességeit megszegi a neveldtestiilet joga donteni arrol, hogy indit-e a
tanulo ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljards lefolytatdsiért — a nevelStestiilet dontése alapjan — az iskola

igazgatdja a felelés.
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A nevel6testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagi fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi
biintetés meghozataldnak eldkészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatisa, a fegyelmi
biintetés kiszabdsa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak elbfeltétele, hogy a tanulé a jogszabalyokban, illetve
az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatiban vagy a hazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen és sulyosan megszegje. A kételességszegést a fegyelmi
targyalas soran bizonyitani kell.

A tanulénak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a
tanuldi jogviszonybél ered. fgy fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanul6
kotelességszegése az iskola terilletén, az iskolai élet kiilonbozo helyszinei kozotti
kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola ltal szervezett, a pedagogiai program
végrehajtasahoz kapcsolodd — rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen
és sulyosan szegje meg.

Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansigét kell érteni. Gondatlan
kételességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértéket is.

A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanuld életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe
véve — vizsgalni kell, hogy a kitelességszegés mennyire volt stlyos.

A tanuldi fegyelmi tigyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a
pedagdgus, aki a kitelezettségszegésben barmilyen médon érintett, nem vehet részt. Ot

a fegyelmi bizottsag vagy a nevel6testiilet csak tantként hallgathatja meg.
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21.2. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai:

A 20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet 4.5 (1)/q szakaszdban foglaltak alapjdn a
tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabdlyait az aldbbiakban
hatdrozzuk meg.

> A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kdvetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a ktelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacié megszerzeését
kévetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

> A fegyelmi eljérds meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kitelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljards lehetséges kimenetelérdl.

> A legalabb haromtagl fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a

bizottsag elndkének megvalasztasdra, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

» A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkdnyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tizé nevelotestiileti értekezletet megel6zden legaldbb két nappal széban
ismertetni kell a fegyclmi jogkdrt gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzékdnyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utin a sziikséges

mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

» A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzékonyv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitis érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idGtartamig tartézkodhatnak a

targyalds céljara szolgélé teremben.
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» A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrél irdsos jegyzOokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon belill el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljdrasban
érintett tanulonak és sziildjének.

» A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

> A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfoki hatdrozat meghozatalat ¢élz6 nevelStestilleti
értekezlet idépontjat minél kordbbi idépontra kell kitlizni, de a fegyelmi eljarassal
kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen irattdri
szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatdséaval) meg kell jel6lni az irat ezen
beliili sorszamat.

21.3. A fegyelmi eljarist megelézo egyeztetd eljards részletes szabilyai:

21.3.1.A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan
egyezteté eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennck alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas Iétrehozasa
a sérelem orvosldsa érdekében.

21.3.2.Az egyeztetd eljdrds részletes szabdlyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

» az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megelézden személyes talalkozo
révén ad informéacidt a fegyelmi eljards varhaté menetérol, valamint a fegyelmi eljarast

megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol



a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét €s a sziilét a
fegyelmi eljarast megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérél, a tajékoztatdsban meg kell
jeldIni az egyeztetd eljarasban térténd megallapodas hataridejét;

az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége;

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulot és
a sziilot nem kell értesiteni;

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérol, az egyeztetd eljars vezetésével
megbizott pedagégus személyérdl elektronikus ton és irdsban értesiti az érintett
feleket;

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény birmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijelsléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulod vagy szildjének egyetértése
sziikséges;

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

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-killén egyeztetést folytatni, amelynek célja

az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése;
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ha az cgyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legftliebb
harom honapra felfliggeszti;

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodassal lezaruljon;
az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvosldsard! irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala;

az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozé tanulo
osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben
lehet informdciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa;

az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokidnyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik;

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegod
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovdbba az irasbeli megdllapodisban

meghatarozott kirben nyilvanossagra lehet hozni.



22, AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE
22.1. Altaldnos rendelkezések
» Az iskolai tankdnyvellatis megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.
> Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozonak a nevét, aki az
adott tanévben:
o elkésziti az iskolai tanknyvrendelést,
» vezeti az iskolai tankonyvterjesztést
» A tankonyvrendelésben, illetve a tankdnyvierjesztésben résztvevé iskolai dolgozoval az
iskola igazgatoja megallapodast két. A megallapodasnak tartalmaznia kell:
e a felelos dolgozo feladatait,
o asziikséges és ismert hataridoket,
o atankdnyvterjesztés modjat, helyét, idejét,
o a felelds dolgozok dijazasanak modjat és mértékét.
» Az iskola biztositja, hogy a ,vezetett délutani foglalkozisokon™ és a tanulészobai
foglalkozasokon megfeleld szamu tankdnyv alljon a tanuldk rendelkezésére a tanitasi

orakra torténd felkésziiléshez.
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» Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatéja altal — tankdnyvfeleldsi
tevékenységgel is — megbizott pedagdgus késziti el. A tankényvjegyzékbol az iskola
helyi tantervének eldirasi alapjan és a szakmai munkakozosségek véleményének
figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre kertil§ tankdnyveket.

» A neveldtestiilet a szakmai munkakdzdsségek javaslata alapjan dont arrdl, hogy a tartos
tankonyv vasdrlasara rendelkezésre 4ll6 dsszeget az iskola mely tankonyvek vasarlasara
forditja.

» A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolai sziildi

szervezet (k6zdsség) és az iskolai didkonkormanyzat véleményct.
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23.4Z ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT IRATOK
KEZELESE

»

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni, majd iktatni kell. (Az elektronikus irat: az
oktatasért felelds miniszter altal jévahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus Gton
eléallitott, digitlis aldirassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

Az intézményben keletkezé kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola
igazgatoja végezheti el, oly médon, hogy az iraton feltiintetésre keriil a ,hiteles”
feliiljegyzés, ill. azt az iskola korbélyegzdjével kell ellatni és az iskolaigazgat6 alairja,
datumozza. Az igy hitelesitett papir alap( irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.
Az intézményben keletkezs, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat

hitelesitésének elékészitését az iskola igazgatdja, igazgatdhelyettese vagy iskolatitkéara

végezheti el. Az clokészités utdn, az igazgato altal hitelesitett papir alap irat lesz az
elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkezé elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas elétt az iskolai
szerver elvégzi a virusellendrzést és virusirtdst. Esetleges meghibasodas esetén az
egyedi gépeken kell elvégezni a virusellendrzést és virusirtast.

Az elektronikusan kiildott dokumentdcickat digitdlis aldirdssal kell elldni (Net-lock).
A digitalis alairasra kizarolag az intézmény igazgatja jogosult. (Elektronikusan alairt
irat; az elektronikus alafrasrél szold 2001. évi XXXV. térvényben meghatéarozott,
fokozott biztonsagu digitalis alairassal ellatott elektronikus irat.)

Az elektronikus iratokat az iskola szerverén digitalis formdban meg kell érizni. A

szerveren 6rzott elektronikus iratokrdl naponta biztonsagi mentést kell késziteni.
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» Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése €s
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.
» Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az

intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.

24. AZ, INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

Az iskola eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok épolasiaval kapcsolatos teendSket, idépontokat, valamint feleldsdket a
nevel&testiilet az éves munkatervben hatarozza meg. A hagyomanyapolds kiilséségekben is
megnyilvanul. Ennek megfeleléen az iskola tanuléinak kételezo {innepi viselete: s6tét alj,
illetve nadrag, fehér blaz, illetve ing.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése: sotét nadrag, fehér felsorész vagy sotét tornaruha.

Az intézmény arculati elemeit — cimer, logo — az iskolai levelezéseken feltiintetjiik.
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24.1. Az intézmény hagyominyos Kulturilis, iinnepi és didkjéléti rendezvényei
tanévnyitd tinnepély

oktdber 6.

oktober 23. - Nemzeti iinnep

karacsony

a kommunista diktatardk aldozatainak emléknapja

Felsobiiki Nagy Pal als6 tagozatos korzeti tanulmanyi verseny

marcius 15. - Nemzeti tinnep

hulladékgyiijtés

a holokauszt dldozatainak emléknapja

A Féld napja

majus: anyak napi {innepi miisor (az éves munkatervben régzitett formaban),
diaknap

ballagas,

Y ¥V V V ¥V V ¥V ¥V ¥V ¥V Y VYV V¥V VY

kiallitasok, rajzpalyazatok - az adott tanév évforduléinak, nevelési céljainak
fliggvényében,

» nyari taborozas (Erzsébet-tabor).

A tanuloknak az intézményben lehet6ségiik van az iskolai faliGjsag, iskolai jsdg és az
iskolaradi6é miisoranak szerkesztésére.
Az iskola vezetésége minden olyan kezdeményezést tdmogat, amely az iskoldhoz tartozas

érzését erdsiti, a kozosség 6sszetartozdsat fokozza,
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

VELEMENYEZESI, EGYETERTESI, JOVAHAGYASI ZARADEK:

A Felsébiiki Nagy Pdl Altaldnos Iskola SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
tervezetét a sziiléi szervezet a nevelési-oktatdsi intézmények miikdésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznélatirol sz6lo 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdése

alapjan 2023. szeptember 08-an véleményezte.

Biik, 2023. szeptember 08.

szil6i szervezet elnodke

]
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A Felsébitki Nagy Pal Altaldnos Iskola SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
tervezetét a diakénkormdnyzat a Nkt. 25. § (4) bekezdése és a 48. § (4) bekezdése alapjan

2023. szeptember 08-4n véleményezte.

lll N
X
Biik, 2023. szeptember 08. \ P ﬁ{ ST

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

didkénkormvanyzat cliibke

A Felsbiiki Nagy Pdl Altaldnos Iskola SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATAT az

Intézményi Tanacs 2023. szeptember 08-4n véleményezte.

Biik, 2023. szeptember 08. % (AN 9/ \,OE(,(_QM_'

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

intézményi tanacs elnéke
A Felsébiiki Nagy Pdl Altaldnos Iskola SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATAT a

nevelétestiilet az Nkt. 25. § (4) bekezdése alapjan 2023. szeptember 08-én elfogadta.

hitelesité nevelGtestiileti tag hitelesité nevelotestlileti tag

A Fels6biiki Nagy Pdl Altaldnos Iskola felelds vezetdjeként nyilatkozom, hogy az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata nem tartalmaz olyan rendelkezéseket, amelyek alapjan a
Sarvéari Tankeriileti K&zpontra, mint fenntartéra a jogszabalyokban meghatdrozottakon tul

tébbletkdtelezettség harul.

Biik, 2023. szeptember 08.

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

igazgato
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5.

Fenntartoi nyilatkozat

A nemzeli kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 83. § (2)/g bekezdése értelmeben a
fenntart6 hagyja jova a kdznevelési intézmény SZMSZ-ét.

A Sarvari Tankeriileti Kézpont dontésre jogosult képviseldjeként a nemzeti kdznevelésrél szolo
2011. évi CXC. 83.§ (2)/g bekezdése alapjan a Felsobiiki Nagy Pal Altalénos Iskola SZMSZ-
ét jovahagyom.

Kelt: Sarvar, 2023. év szeptember honap 29. nap

-

( 1{ K
Rozmén Laszlo
tankertileti igazgato



ADATKEZELESI SZABALYZAT

A Felsébiiki Nagy Pdl Altaldnos Iskola szervezeti és mitkédési szabdlyzatinak melléklete

1. Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie az informdcids onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsdgrol szolo
2011. évi CXIL térvény, valamint a nemzeti kiznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.

torvény elbirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre
a magasabb jogszabalyok elbirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (pl.:
statisztikai adatgy(jtésnél, tudomanyos kutatdsnal) ez alol az iskola igazgatdja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozdval vagy az érintett tanuld

sziilojével kozolni kell, hogy az adatszolgaltatis Gnkéntes.
3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben

felelss. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg

az alabbi pontokban részletezett modon.
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4. Az adatok felvételével, nyilvintartasaval megbizott dolgozdk a munkakori leirdsukban

szerepld feladatokkal kapcsolatosan:

a)  az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

igazgatOhelyettes,
gazdasagi ligyintézo,

iskolatitkar,

b)  atanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

igazgatohelyettesek,

iskolatitkar;

osztalyfonokok;

napkdzis neveldk, (,,vezetett foglalkozas” csoportvezetdi);
gyermek- és ifjusag védelmi felelds;

gyogypedagogus.

5. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a kiznevelési torvény altal engedélyezett

esetekben:

a) az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szereplé feladatokkal kapesolatos

adatait tovabbithatja:

e igazgatd,

e igazgatOhelyettesek,

e iskolatitkar.
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b) az alkalmazottak adatait a birésagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel

osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatisi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak €s a

nemzetbiztonsagi szolgalatnak az intézmény igazgatdja tovabbithatja.

6. A tanulok adatait a kbznevelési torvény éltal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

-
-~
i
Rl

a fenntartd, a mikodtetd, a birdsag, renddrség, iigyészség, a teleplilési
onkorméanyzat jegyzbje, a kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsdgi szolgélat, a
kozépiskolak, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot elldtéd intézmény, a
csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, a gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkozé szervezet, a tankdnyvforgalmazd, a pedagogiai szakszolgalat

intézményei, a KIR mikodtetdje és a sziilo részére az intézmény igazgatdja;

a fenntarté, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellaté
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjnsagvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazé, a
pedagégiai szakszolgilat intézményei, a KIR mikodtetGje, a szilo részére az

intézmény igazgatohelyettese;

a fenntartd, a kdzépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellato
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagégiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikodtetSje, a szild részére az

iskolatitkar;
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e akozépiskola, a csatadvédelemmel foglalkozé intézmeény, szervezet, a gyermek- €s
ifjasagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a pedagdgiai szakszolgalat

intézményei, a szlil6 részére az osztilyfonik,

e a csalidvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a sziild részére a gyermek- és
ifjusigvédelmi felelds;

e atankdnyvforgalmazo részére a tankdnyvfelelds.

7. Az alkalmazottak adatait a dolgozo személyi anyagaban kell nyilvéantartani. A személyi
anyagot a Sarvari Tankeriileti Kozpont Készegi Alkézpontjdban drzik.

104



MUNKAKORI LEIRASOK MINTAI

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz616, feladataihoz szabott munkakéri leirdsa van,
amelyet az alkalmazdst kovetd 3 napon beliil megkap, atvételét alairdsaval igazolja.
(Munkaszervezési okokbodl az osztdlyfénokék munkakori leirdsdt kilon készitjik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztén az osztalyfénoki feladatok ellatdsanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagdgus

munkakori lefrasat.)

MUNKAKORI LEIRAS

LMunkiltaté: Sarvari Tankeriileti
Kézpont

ILIntézmény: Felsdbiiki Nagy Pil Altalinos
Iskola

1. Dolgozo neve:

2.  Munkahelye: Felsobiiki Nagy Pal Altalanos
Iskola

3. Munkakérének megnevezése: tanito, osztalyfonok,

4. Besorolasa: Pedagogus 1.

5. Munkakére kiterjed: pedagogiai program szerint

6. Munkaid6 tartama: heti 40 o6ra

7. Kotott munkaideje: heti 32 ora

8. Neveléssel-oktatassal 1ek6tott munkaideje:

9. Rendkiviili munkaidére valo behivhatésaga: a torvényi eldirasok szerint

10. Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

11. Kdézvetlen beosztottja: -
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III. Jogok, kitelezettségek és feladatok:

Jogok:
A pedagogusnak joga, hogy:

a pedagégiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és tanitds modszereit
megvalassza;

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozdsség véleményénck figyelembevételével
déntson az altala alkalmazott tankényvekrél, tanulmanyi segédletekrél €s taneszkdzokrol;
az iskola vilagnézeti és vallasi semlegességének megtartasidval sajat vilagnézete ¢s
értékrendje szerint végezze neveld, illetve neveld és oktaté munkajat anéikiil, hogy annak
clfogadasdra kényszeritené vagy késztetné a tanuldkat;

iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat;

mindsitse a tanulok teljesitményét;

hozz4jusson a munkdajihoz sziikséges ismeretekhez;

a nevelbtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai
programjénak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd
jogokat;

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben gyarapitsa, részt vegyen pedagogiai
kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban;

szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis
és orszagos kdzoktatassal foglalkozé testiiletek munkajaban;

személyét, mint a pedagéguskiziosség tagjat megbecsiiliék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék;

hétévenként legaldbb cgy alkalommal — jogszabdlyban meghatérozottak szerint —
tovabbképzésben vegyen részt.

A tanité kitelezettségei, feladatai:
A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulék nevelése, tanitdsa. Ezzel
dsszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

a neveld és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldalian
kozvetitse;

a nevel és oktatdé tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanulé egyéni
képességét, tehetségét, fejlddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanulé képességének, tehetségének kibontakozasat,
illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulé felzarkozasat
tanulétarsaihoz;

a gyermekek, tanuldk részére az egészségilk, testi épségiik megdrzéséhez szikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarél meggy6z6djon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve
a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye;
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kozremikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasiban, a gyermek, tanuld
fejlodését veszélyeztetd koriillmények megelézésében, feltarasaban, megsziintetésében;

a gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa;

a sziildket és a tanulokat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tijékoztassa; a sziilét
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovésa vagy fejlodésénck elésegitése érdekében
intézkedeést tart szitkségesnek;

a sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

A pedagogus kotelessége tovabba, hogy:

nyomon kovesse a munkakérével kapcsolatos pélyazati felhivdsokat, segitse ezek

elkészitését;

ismerje a Fels6blki Nagy Pal Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatat, és

munkdjat az abban foglaltakkal §sszhangban lassa el;

az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkil aktivan részt vegyen, és a rabizott

feladatokat ell4ssa:

» az iskola éves munkarendjében vagy a heti eseménynaptarban meghirdetett azon
eseményeken, amelyek oktatasi idoben zajlanak és azokon pedagdgusok részvétele
szlikséges,

v az osztalyfénokok, a munkakszosség-vezetdk és az iskolai vezetok altal meghirdetett
szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziiléi forumokon (pl. rendkivili sziildi
értekezleten),

»  s7iildi értekezleteken és sziiléi fogaddorakon.

A pedagégus egy adott osztaly és szaktargy tanitasara, osztalyféndki és munkakdzdsseég-

vezet6i feladatok elldtdsdra a megbizast az iskola igazgatdjatol egy adott tanévre kapja. A
faladatokat pedagogia képzettségének megfelelden kiteles gondosan ellatni.

A pedagdgus a tanitdsi 6rdk és egycb feladatok ellatasat az elfogadott tantirgyfelosztasban
régzitettek szerint végzi.

A szaktargy tanitasaval kapcsolatos feladatai a tanérai tanulasszervezés mellett a kovetkezok:

-~ Fam
@ a

a tananyag tervezett idébeli struktirdjat bemutaté tanmenet készitése az adott tanévre (ezt
legalabb havi bontasban, elektronikus formaban is az iskola halozatanak megfeleld helyen
kell elhelyezni};

a szaktargy pozitiv attitiidjének kialakitasa;

szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitisdban val6 k6zremikodés,
koézmiivelodési tevékenység szervezese;

a vizsgarendszer miikddtetése;

a tanulék informalésa a szakteriilet eredményeirdl és az informacios forrasokrol,

a sziildk folyamatos tajékoztatdsa a tanuld tanulményi elémenetelérdl;

az igazgato kérésére tajékoztatas készitése az osztalyban végzett munkajardl;

az osztalyfonsk és mas szaktanar tijékoztatasa a tanorakon felmeriilé olyan problémékrol,
amelynek megoldasaban segitséget igényel.
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A tanitdsi orakat koteles a csengetési rend altal meghatarozott keretek betartdsdval
szervezni. Az els6 tanitasi ordja elétt legalabb 10 perccel az iskolaban kell tartézkodnia, a
tanitasi orakra a jelzécsengetéskor el kell indulnia. A bezart tantermek kulcsat a titkdrsagon
tudja elkérni. Az adott osztalyban utols6 6rat tarté pedagdgusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy
az Ora végén a tanterem takaritasra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat, a székek
felrakasat, nagyobb szemét Gsszegylijtését, stb.).

A szaktargyi tanulasiranyitds mellett kotelessége a kulturalt, illemtudo viselkedésre
szoktatds, az iskolai kornyezet tisztasagdnak megdrzése és védelme, az drakdzi sziinetekben
szakszer( iigyelet ellatasa, a tanuldi étkeztetésben valé tigyeleti kozremiikddés.

Az osztalyfoniki munkakor:

Az osztalyt és annak tanuléit érint iskolai fejleszté hatasok koordinaldsa: a nevelési tényezok
ssszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.
Az osztaly kdzisségi életének szervezeése.

Az osztalyfénoki munkakor:
Az osztalyt és annak tanuléit érinté iskolai fejleszté hatasok koordinalasa: a nevelési tényezok
osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése €rdekében.
Az osztaly kdzosségi életének szervezése.
Az osztilyfonik felel6ssége:
Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg, munkajat az iskolai Pedagégiai Program, az
intézményi kiilsé és belsé elvardsrendszer szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben
meghatirozottak és az éves munkaterv alapjan végzi, havonta potlékban részestl. Az
osztalyfondk személyes felelésséget vallal a rabizott tanuldk biztonsagaért, Kulturalt
viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséért.
o Folyamatosan tervezett munkéjat a foglalkozasi tervben rogziti.
o Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi munkajat és az osztaly magatartasi helyzetét.
o Az egységes ¢értékrend megvaldsitdsa érdekében koordindlja az osztilyban tanitd
pedagdgusok fejlesztd - neveld hatasat.
o Ellenérzi és koordinalja az osztalyban folyd pedagdgiai tevékenységet, azt bizalmasan
kezeli.
o A hataskorét meghaladé problémdkat haladéktalanul jelzi az intézményvezetnek vagy
helyettesének.
o Maradéktalanul betartja az adatkezelés rd vonatkozé szabalyait.
o Aktivan részt vesz az osztilyfonski munkakozosség munkajaban.

Adminisztriciés jellegii feladatok:

o Nyilvantartja a tanulék személyes adatait az iskolai dokumentumokban, elvégzi az
osztalyfonski adminisztraciés teendbket, felel az elektronikus osztdlynaplo, a
torzslapok és mas nyilvantartasok szabalyszerli és naprakész vezetéséért, statisztikai
adatokat szolgaltat.

B
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A diakok adatainak véltozasat folyamatosan nyomon kdveti €s aktualizélja.

Ellenérzi az érdemjegyek beirasat s a sziil6i aldirast az ellen6rzé konyvben, regisztralja
és Osszesiti a tanulok hidnyzasait, figyelemmel kiséri az igazolasokat; havonta
Osszesitést végez; az iskolavezetés felé jelzi a tanulméanyi elémenetel és az
osztalyozhat6sag veszélyeztetéset.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii tanulokrol.

A dokumentumokban vezeti a tanulék dicséretével és elmarasztaldsaval kapcsolatos
bejegyzéseket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kéveti a hidnyzasokat és szikség esetén
irdsban értesiti a sziiloket is.

Minésfti tanitvinyai magatartdsat és szorgalmdt, javaslatait az osztalyban tanito
pedagdgusok elé terjeszti.

Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi allapotat (tartos betegségek, fogyatékossagok,
gyogyszerérzékenység), adminisztralja az osztaly orvosi vizsgilatait.

Eleget tesz a vonatkozé szabalyokban elofrt osztalyfonoki adminiszirativ
kotelességeknek.

Irdnyitd, vezetd jellegii feladatok:

o

A tanév elején ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, megtartja az osztalya szamara
a tliz-, baleset-, és tlizvédelmi tajékoztatdt, dokumentalja azt.

Javaslatot tesz jutalmazésra, Kitiintetésre, fegyelmezd intézkedést hoz, kezdeményezhet
fegyelmi vétség esetén fegyelmezd eljarast.

Felkésziti az osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, innepségeire, szervezi
osztalya tandrén kiviili szabadidés foglalkozasait oly médon, hogy igy megismertesse a
tanulokkal a kultira és a miivel6dés valtozatos formadit, kifejlessze benniik a szabadid6
tartalmas kialakitasanak igényét. A rendezvények értékelésekor fejleszti a tanulok
onértékelési képességét.

Evente legalébb kétszer egynapos kirdndulason vesz részt, a kirandulds megszervezését
a Pedagdgiai Programban foglalt elveket szem elbtt tartva, a tanulok és sziileik
igényeinek figyelembe vételével irdnyitja.

Torekszik a tanulok személyiségének sokoldali megismerésére, egyéni fejlesziésiikre,
kozosségi életiik ontevékeny irdnyitdsdra. A tanulokkal egylittmikddve segiti a
kozosség kialakitasat.
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Szervezo, sszehangold jellegii feladatok:

O

Biztonsagos és otthonos tanulasi kmyezetet teremt a hatékony tanulashoz az osztély
tanuldi szamara.

Tanuloknak és sziiloknek szempontokat és tandcsokat ad a hatékony tanuldsi
mddszerek, és a helyes idobeosztas elsajatitasahoz.

Egytittmiikédik az osztalyaban tanitd pedagogusokkal, latogatja osztélya tanitasi orait,
foglalkozasait, az észrevételeket megbeszéli az érintett neveldkkel.

A munkaterv szerint sziiloi értekezletet, fogadoorat tart.

Megismerteti a pedagdgiai programot, a hazirendet, nevelési elképzeléscit, segiti az
évoda és iskola kézoiti dtmenet z8kkendmentes megvalosulasat.

Folyamatosan tijékoztatia a szillbket a gyerckek magatartdsérol, tanulmanyi
elémenetelérdl, az egyéni fejlesztésrdl, a dicséretrdl, és elmarasztalasrol. A bukdsra allo
tanulok sziileit a félév vége és az év vége elétt legaldbb egy honappal értesiti.

A szillok vagy az osztdlyban tanité pedagégusok 50 %-nak kérésére soron kiviil
osztalyértekezlet 5sszehivasat kezdeményezheti.

Torekszik a csalad és iskola neveldmunkajénak Gsszehangolasara, egyiittmiikodik a
sziilékkel, sziikség esetén csaladlatogatast végez.

Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalat munkatérsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

A tanulorél szerzett tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai vizsgilat eredményeit,
valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat ismerteti az osztalyban érintett
pedagogusokkal, ennek tiikrében meghatérozzak a tovabbhaladasi célokat. A sajatos
nevelési igényili és tanulasi nehézséggel kiizd6 tanulok felzarkéztatasat, egyéni
fejlesztését koordindlja.

Egyiittmiik6dik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégdval a hatranyos és a
halmozottan hatranyos helyzetil tanulok segitése érdekében.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat érinté pedagdgiai, szervezési stb.
feladataira a Didkonkorményzat programjait figyelembe véve.

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatisa érdekében javaslatiételre a kozvetlen

felettesének vagy az iskola igazgatéjanak.

A dolgozé jogosult az intézményi vagyont sértd, karosité barmely cselekmény,

mulasztas esetén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kijt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.

Munkakdri kotelezettségének teljesitésénél:
— ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozik;

[
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— kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elbirdsokat
betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felelés a nem koériiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Barmely munkakért betsité személy felkérheto a biki iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetoi jogosultak. A felkéréskor
jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkaksr részeként vagy kiilon dijazas ellenében
torténik.

E munkakéri leirds.. ... szeptember .... [ép hatalyba.
Kelt: Biik, .... év..... szeptember hé....nap

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

Pé6cza Csaba
igazgatd

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért felelésseget
véllalok.

Biik, ...... év szeptember ho ..... nap

munkavallalo
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MUNKAKORI LEfRAS

LMunkiltato: Sarviri Tankeriileti Kézpont
ILIntézmény: Felsébiiki Nagy Pal Altalanos Iskola
12. Dolgozo neve:

13. Munkahelye: Felsobiiki Nagy Pal Altalanos Iskola
14, Munkakorének megnevezese: tandr, kényvtaros

15. Besorolasa: Pedagégus I.

16. Munkakére kiterjed: pedagogiai program szerint

17. Munkaid§ tartama: heti 40 dra

18. Kotott munkaideje: heti 32 o6ra

19. Neveléssel-oktatassal lekststt munkaideje:

20. Rendkiviili munkaidére valo behivhatosaga: a torvényi elbirdsok szerint

21. Kozvetlen felettese: igazgats helyettes

22, Kozvetlen beosztottja: =

IIL. Jogok, kiitelezettségek és feladatok:

Jogok:

A pedagdgusnak joga, hogy:

a pedagbgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés €s tanitis modszereit
megvalassza;

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosség véleményének figyelembevételével dontson az
4ltala alkalmazott tankdnyvekrdl, tanulményi segédletekrdl és taneszkdzokrol,

az iskola vilagnézeti és vallasi semlegességének megtartasaval sajat vilagnézete ¢s érickrendje
szerint végezze neveld, illetve neveld és oktaté munkajat anélkiil, hogy annak elfogadasara
kényszeritené vagy késztetné a tanuldkat;

iranyitsa és értékelje a tanulok munkaéjat;
minodsitse a tanuldk teljesitményét;
hozzijusson a munkajahoz szilkséges ismeretekhez;

a nevelotestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagégiai programjanak
tervezésében &s értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat;

szakmai ismereteit, tuddsit szervezett tovabbképzésben gyarapitsa, részt vegyen pedagdgiai
kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban;

L
EEL?

2



szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis es
orszagos kdzoktatassal foglalkozo testiiletek munkédjdban;

személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
neveldi, oktatdi tevékenységét érickeljék €s elismerjek;

hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint - tovabbképzésben
vegyen részt.

A tanar kitelezettségei, feladatai:

A pedagégus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulék nevelése, tanitisa. Ezzel Osszefliggésben
kotelessége kiilondsen, hogy:

a nevel® és oktatd tevékenység kerctében az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kdzvetitse;

a nevel® és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturilis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat, segitse a
gyermek, tanulé képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva
hatrényos helyzetben 1évé gyermek, tanuld felzarkézasat tanulotarsaihoz;

a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségilk megdrzéséhez szilkséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6z6djon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve a tanuld balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye;

kozremiikodjon a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatisaban, a gyermek, tanuld fejlédéset
veszélyeztetd koriilmények megelézésében, feltarasaban, megsziintetésében;

a gyermekek, tanulok emberi méltosigat €s jogait tiszteletben tartsa,

a sziildket és a tanuldkat az oket érintd kérdésekrSl rendszeresen tdjékoztassa; a szilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megévisa vagy fejlodésének elosegitése eérdekeben
intézkedést tart sziikségesnek;

a sziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

A pedagoégus kotelessége tovabba, hogy:

ol

nyomon k&vesse a munkakdrével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek elkészitését;

ismerje a Felsobiiki Nagy P4l Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat, és munkajat az
abban foglaltakkal 6sszhangban l4ssa el;

az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, és a rabizott feladatokat
ellassa:
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» aziskola éves munkarendjében vagy a heti eseménynaptarban meghirdetett azon eseményeken,
amelyek oktatasi idében zajlanak €s azokon pedagogusck részvétele sziikséges,

= az osztalyfonokok, a munkakozdsségi-vezetok s az iskolai vezetok dltal meghirdetett szakmai
megbeszéléseken, értekezleteken, szildi forumokon (pl. rendkiviili sziili értekezleten),

= sziil6i értekezleteken és sziiloi fogadddrakon.

A pedagdgus egy adott osztaly és szaktargy tanitasdra, osztalyfonoki és munkakozdsség-vezetdi
feladatok ellatasara a megbizast az iskola igazgatdjatol egy adott tanévre kapja. A feladatokat pedagdgia
képzettségének megfelelden koteles gondosan ellatni.

A pedagdgus a tanitasi 6rdk és egyéb feladatok ellatasat az elfogadott tantdrgyfelosztasban rogzitetick
szerint végzi.

A szaktargy tanitaséval kapcsolatos feladatai a tandrai tanulasszervezés mellett a kdvetkezdk:

- atananyag tervezett iddbeli struktlirdjat bemutato tanmenet készitése az adott tanévre (ezt legalabb
havi bontasban, elektronikus formaban is az iskola halézatanak megfeleld helyén kell elhelyezni),

- a szaktargy pozitiv attitlidjének kialakitasa;

- szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitasaban valé kdzremiikddés,
- kdzmiivelodési tevékenység szervezése,

- avizsgarendszer mikddtetése;

- atanulok informélésa a szakteriilet eredményeirdl és az informécids forrasokrol;

- asziil6k folyamatos tajékoztatdsa a tanulo tanulményi elémenetelérdl;

- az igazgatd kérésére tajékoztatas készitése az osztalyban végzett munkajardl;

- azosztalyfénok és mas szaktanar tajékoztatasa a tandrakon felmeriilé olyan problémakrol, amelynek
megoldasaban segitséget igényel.

A tanitasi orakat koteles a csengetési rend altal meghatarozott keretek betartasaval szervezni. Az
elsé tanitisi ordja eldtt legaldbb 10 perccel az iskolaban kell tartozkodnia, a tanitdsi 6rakra a
jelzécsengetéskor el kell indulnia. A bezart tantermek kulcsat a titkdrsagon tudja elkérni. Az adott
osztalyban utolso orét tartdé pedagogusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy az 6ra végen a tanterem
takaritasra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés eipakolasat, a székek felrakdsat, nagyobb szemét
Osszegyiijtését, stb.).

A szaktargyi tanulasiranyitds mellett kdtelessége a kulturdlt, illemtudé viselkedésre szoktatas, az
iskolai kdrnyezet tisztasaganak megdrzése ¢s védelme, az orakozi sziinetekben szakszerii iigyelet
ellatdsa, a tanuléi étkeztetésben valo tigyeleti kzrem{ikodés.
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Konyvtaros jogok, kitelezettségek és feladatok

Az iskolai kényvtaros az iskola neveldtestiiletének tagja, munkéja pedagogiai tevékenység, ezért allando
kapcsolatban 4ll a szaktargyi munkacsoportokkal, osztalyfénokokkel.

Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtar allomanyaért, rendeltetésszerli mikddtetéséert, ha a
vagyonvédelmi kivetelmények biztositottak.

Feladatok:
A kényvtir vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatok:

- Megteremti a miikodéshez sziikséges feltételeket.

- Végzi a konyvtari tigyviteli dokumentumok kezelését.

- Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznélasat és a konyvtar killsé kapcesolatait.

- Részt vesz a konyviar atadasaban az idoszakos vagy soros leltirozasban.

- Nevelbtestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.

- Részt vesz a tovabbképzéseken, szakmai ismereteit Snképzés Utjan is gyarapitja.

- TankSnyvtari leltdrt vezet a kdnyvtari allomanyba vett tartos tankényvekrdl.
Allomany atalakitas, nyilvdntartas, dllomanyvédelem:

- Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkdnyvet naprakészen vezeti.

- Feldolgozza a dokumentumokat, allomanyba veszi azokat.

- Naprakészen épiti a kdnyvtar katalogusait.

- Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigyiijti az elhasznalédott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a szabalyzatnak megfelelben.
- Gondoskodik az dlloméany védelmérdl, a raktari rend megtartasarél.

- Végzi a letétek nyilvantartisat, ezeket rendszeresen ellendrzi.

- Alloményellendrzést tart a konyvtar nagysagatol fiiggd id6kszonként. A leltart a kezelési
szabalyzatnak megfelelden végzi, ezt a munkat nem végezheti egyediil.

- Olvasoszolgalat, tdjékoztatas:
- Biztositja az allomany egyéni és csoportos helyben hasznélatat.
- Segiti az olvasokat a kényvtar hasznélatdban, tajékoztat a konyvtari szolgédltatasokrol, végzi a
kolcstnzést.
- Figyeli a palyazati lehetdségeket, palyazatokat
- Megtartja a kdnyvtari érakat, segitséget ad a konyvtarban tartandé szakérakhoz.
- Tajékoztatja a témafigyeléssel a pedagogusokat.

- Egy¢éb feladatok:

- Kapcsolattarts mas konyvtarakkal latogatas formajaban.
- Onmaga szakmai tovabbképzése.
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IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb elldtasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének
vagy az iskola igazgat6janak.

A dolgozd jogosult az intézményi vagyont sértd, kdrosito barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.
Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:
— ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eléirasokat betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott kdrokért és hibakért.

Barmely munkakort betoltd személy felkérhetd a biiki iskola érdekében végzett munkdra a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetoi jogosultak. A felkéréskor jelezni
kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

E munkakoéri leirds..... szeptember .... 1ép hatélyba.
Kelt: Biik, .... év..... szeptember ho....nap

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

Pocza Csaba
igazgatd

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért felelosséget
vallalok.

Bik, ...... év szeptember ho ..... nap

munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

LMunkaltaté: Sarvari Tankeriileti

Kézpont

ILIntézmény: Fels6biiki Nagy Pal Altalinos

Iskola

23. Dolgozo neve:

24. Munkahelye: Fels6biiki Nagy Pal Altaldnos

Iskola

25. Munkakd&rének megnevezese: tandr, osztalyfénok,
munkakozosség-vezetd

26. Besoroldsa: Pedagdgus 1.

27. Munkakére kiterjed: pedagdgiai program szerint

28. Munkaidé tartama: heti 40 ora

29. Kotott munkaideje: heti 32 éra

30. Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje:

31. Rendkiviili munkaidére val6 behivhatosaga: a torvényi eldirdsok szerint

32. Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

33. Koézvetlen beosztottja: -

II1. Jogok. kitelezettségek és feladatok:

Jogok:
A pedagogusnak joga, hogy:

a pedagbgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés ¢s tanitis modszereit
megvalassza;

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakdzdsség véleményének figyelembevételével
déntson az altala atkalmazott tankényvekrél, tanulmanyi segédletekrdl €s taneszkz6krol;
az iskola vilagnézeti és vallasi semlegességének megtartdsdval sajat vilignézete és
értékrendje szerint végezze neveld, illetve neveld és oktaté munkdjat anélkiil, hogy annak
elfogadasdra kényszeritené vagy késztetné a tanulokat;

iranyitsa és értékelje a tanulék munkajat;

mindsitse a tanulok teljesitményét;

hozzajusson a munk4jahoz sziikséges ismeretekhez;

a neveltestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai
programjénak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelétestlilet tagjait megilleto
jogokat;

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben gyarapitsa, részt vegyen pedagdgiai
kisérletekben, tudomanyos kutatdémunkéban;

szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis
és orszagos kdzoktatassal foglalkozo testiiletek munkdjaban;
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személyét, mint a pedagoguskozdsség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék;

hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatdrozottak szerint —
tovabbképzésben vegyen részt.

A tandr kotelezettségei, feladatai:
A pedagdégus alapvets feladata a rabizott gyermekek, tanulék nevelése, tanitisa. Ezzel
Osszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

a nevels és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan
kozvetitse;

a nevel6 és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanulé egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésénck litemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat,
illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulé felzarkozasat
tanulétarsaihoz;

a gyermekek, tanulok részére az egészségik, testi épségiik megérzéséhez szilkséges
ismereteket Atadja, és ezek elsajatitasirél meggydz0djon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve
a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye;

kozremiikodjon a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatisaban, a gyermek, tanulo
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetéscben;

a gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa;

a sziiléket és a tanulokat az ket érintd kérdésckrsl rendszeresen tdjékoztassa; a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart szlikségesnek;

a sziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

A pedagogus kotelessége tovabba, hogy:
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nyomon kovesse a munkakérével kapcsolatos pdlydzati felhivdsokat, segitse ezek

elkészitését;

ismerje a Felsébitki Nagy Pal Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabélyzatat, és

munkajat az abban foglaltakkal 6sszhangban lassa el;

az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkill aktivan részt vegyen, és a rabizott

feladatokat ellassa:

» az iskola éves munkarendjében vagy a heti eseménynaptirban meghirdetett azon
eseményeken, amelyek oktatasi iddben zajlanak és azokon pedagdgusok részvétele
szilkséges,

»  az osztalyfonokok, a munkakozosségi-vezetdk és az iskolai vezetdk altal meghirdetett
szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziildi forumokon (pl. rendkiviili sziiléi
értekezleten),

v sziildi értekezleteken és sziildi fogadoorakon.



A pedagégus egy adott osztdly és szaktargy tanitasra, osztalyfénoki és munkakdzosseg-
vezetdi feladatok ellatisdra a megbizast az iskola igazgat6jatol egy adott tanévre kapja. A
faladatokat pedagégia képzettségének megfelelden koteles gondosan ellatni.

A pedagbgus a tanitisi 6réak és egyéb feladatok ellatasat az elfogadott tantargyfelosztasban

rogzitettek szerint végzi.

A szaktargy tanitasaval kapcsolatos feladatai a tandrai tanulasszervezés mellett a kdvetkezok:

- atananyag tervezett id6beli struktirajat bemutatd tanmenet készitése az adott tanévre (ezt
legalabb havi bontéasban, elektronikus formaban is az iskola halézatinak megfelelé helyén
kell elhelyezni);

- aszaktargy pozitiv attitidjének kialakitasa;

- szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitasaban valé kézremiikddes,

- koézmiivel6dési tevékenység szervezése;

- avizsgarendszer miikodtetése;

- atanulok informalasa a szakteriilet eredményeirdl és az informacios forrasokrol;

- asziilék folyamatos tajékoztatasa a tanulé tanulményi elémenetelérdl;

- azigazgatd kérésére tajékoztatas készitése az osztalyban végzett munkajarol;

- az osztalyfénok és mas szaktanar tdjékoztatasa a tanordkon felmeriild olyan problémakrol,
amelynek megoldasaban segitséget igényel.

A tanitasi orakat koteles a csengetési rend 4ltal meghatarozott keretek betartasaval
szervezni. Az elsé tanitasi oraja el6tt legalabb 10 perccel az iskoldban kell tartézkodnia, a
tanitasi orakra a jelzéesengetéskor el kell indulnia.

A bezart tantermek kulesat a titkarsagon tudja elkémni. Az adott osztalyban utolso orat tartd
pedagdgusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy az 6ra végén a tanterem takaritasra alkalmas
legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolésat, a székek felrakasat, nagyobb szemét 6sszegyljiését,
sth.).

A szaktargyi tanuldsiranyitas mellett kotelessége a kulturalt, illemtudé viselkedésre
szoktatas, az iskolai kormyezet tisztasagénak megorzése és védelme, az 6rakdzi sziinetekben
szakszer( igyelet ellatasa, a tanuldi étkeztetésben vald tigyeleti kozremikddes.

Az osztalyfonoki munkakor:

Az osztalyt és annak tanuléit érintd iskolai fejleszté hatdsok koordinaldsa: a nevelési tényezdk
osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.
Az osztaly kozosségi €letének szervezése.

Az osztalyfondk felelossége:

Az osztalyféonskot az igazgatd bizza meg, munkajat az iskolai Pedagégiai Program, az
intézményi kiilsé és belsé elvarasrendszer szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben
meghatarozottak és az éves munkaterv alapjan végzi, havonta potlékban részesil. Az
osztalyfénok személyes felelosséget vallal a rabizott tanulok biztonsagaért, kulturdit
viselkedéséért, személyiségik fejlesztéséért.
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Folyamatosan tervezett munkajat a foglalkozasi tervben rogziti.

Figyelemmel kiséri a tanulék tanulmanyi munkajét és az osztaly magatartasi helyzetét.
Az egységes értékrend megvaldsitasa érdekében koordinilja az osztilyban tanitd
pedagogusok fejlesztd - neveld hatisat.

Ellenérzi és koordinalja az osztalyban folyo pedagogiai tevékenységet, azt bizalmasan
kezeli.

A hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy
helyettesének.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés rd vonatkozé szabalyait.

Aktivan részt vesz az osztalyféonoki munkakdzosség munkajaban.

Adminisztriaciés jellegii feladatok:

O

Nyilvantartja a tanulok személyes adatait az iskolai dokumentumokban, elvégzi az
osztalyféndki adminisztracios teendSket, felel az elektronikus osztalynaplo, a
torzslapok és mas nyilvantartasok szabalyszer(i és naprakész vezetéséért, statisztikai
adatokat szolgaltat.

A didkok adatainak véltozasat folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja.

Ellenérzi az érdemjegyek beirasat és a sziiloi alairast az ellendrz6 konyvben, regisziralja
és Osszesiti a tanulok hianyzasait; figyelemmel kiséri az igazolasokat; havonta
Bsszesitést végez; az iskolavezetés felé jelzi a tanulmanyi elémenetel €s az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzett tanulokrol.

A dokumentumokban vezeti a tanulok dicséretével és elmarasztalasaval kapcsolatos
bejegyzéseket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kiveti a hianyzasokat és sziikség esetén
irasban értesiti a sziiloket is.

Mindsiti tanitvdnyai magatartdsat és szorgalmdt, javaslatait az osztalyban tanito
pedagdgusok elé terjeszti.

Figyelemmel kiséri a tanulék egészségi allapotat (tartos betegségek, fogyatékossagok,
gyogyszerérzékenység), adminisztralja az osztaly orvosi vizsgélatait.

Eleget tesz a vonatkozé szabalyokban eldirt osztalyfénoki adminisztrativ
kételességeknek.

Iranyitd, vezeté jellegii feladatok:

o}

o

A tanév elején ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, megtartja az osztalya szamara
a tiiz-, baleset-, és tlizvédelmi tajékoztatdt, dokumentalja azt.

Javaslatot tesz jutalmazdsra, kitiintetésre, fegyelmezé intézkedést hoz, kezdeményezhet
fegyelmi vétség esetén fegyelmezd eljarast.
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Felkésziti az osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi
osztalya tanoran kiviili szabadidds foglalkozasait oly moédon, hogy igy megismertesse a
tanulokkal a kultira és a miivelddés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadidd
tartalmas kialakitdsanak igényét. A rendezvények értékelésekor fejleszti a tanuldk
Snértékelési képessegeét.

Evente legalabb kétszer egynapos kirdndulason vesz részt, a kirandulas megszervezését
a Pedagogiai Programban foglalt elveket szem el6tt tartva, a tanuldk ¢s sziileik
igényeinek figyelembe vételével iranyitja.

Torekszik a tanuldk személyiségének sokoldal(i megismerésére, egyéni fejlesztésiikre,
kozdsségi életilk Ontevékeny iranyitdsdra. A tanulokkal egyiittmikodve segiti a
kozosség kialakitasat.

Szervezd, dsszehangolo jellegii feladatok:

o}

Biztonsagos és otthonos tanuldsi kérnyezetet teremt a hatékony tanulashoz az osztaly
tanuloi szamara.

Tanuloknak és sziilknek szempontokat és tanacsokat ad a hatékony tanulasi
modszerek, és a helyes id6beosztas elsajatitasahoz.

Egylittmiikadik az osztdlydban tanitoé pedagdgusokkal, litogatja osztdlya tanitasi orait,
foglalkozdsait, az észrevételeket megbeszéli az érintett nevelSkkel.

A munkaterv szerint sziili értekezletet, fogadoorat tart.

Megismerteti a pedagdgiai programot, a hazirendet, nevelési clképzeléseit, segiti az
dvoda és iskola kdzotti atmenet zokkendmentes megvalosuldsat.

Folyamatosan tdjékoztatja a szilldket a gyerekek magatartasarol, tanulméanyi
elémenetelérdl, az egyéni fejlesztésrdl, a dicséretrdl, és elmarasztaldsrol. A bukdsra allo
tanulék sziileit a félév vége és az év vége elbtt legaldbb egy honappal értesiti.

A sziilsk vagy az osztilyban tanité pedagogusok 50 %-nak kérésére soron kiviil
osztalyértekezlet sszehivasat kezdeményezheti.

Torekszik a csalad és iskola nevelémunkdjdnak &sszehangoldsara, egylittmiikodik a
sziilokkel, sziikség esetén csaladlatogatast végez.

Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalat munkatdrsaival, sziikség esetén részt vesz
esctmegbeszéléseken.

A tanuldrél szerzett tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai vizsgalat eredményeit,
valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat ismerteti az osztalyban érintett
pedagdgusokkal, ennek tiikrében meghatarozzak a tovabbhaladasi célokat. A sajatos
nevelési igényii és tanulasi nehézséggel kiizd6 tanulok felzarkoztatdsat, egyéni
fejlesztését koordinalja.

Egyittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval a hétranyos és a
halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében.
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o Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat érinté pedagégiai, szervezési stb,
feladataira a Didkdnkormanyzat programjait figyelembe véve.

A munkakizisség-vezetd jogai, feladatai:

Jogai:

- A munkakozdsség tagjaival torténd megbeszélés alapjdn javaslatot tesz, majd véleményezi
a tantargyfelosztast.

- Véleményezi a pedagogusok kiilén megbizasainak elosztasat.

- Mint a bels6 ellendrzésre jogosultak egyike, javaslatot tehet a pedagégusok jutalmazasanak
szempontjaira, illetve a kialakitott szempontrendszer alapjan a munkak6zdsség tagjainak
értékelésére

Feladatai:

- Segitséget nyujt a vezetdség és a szaktdrgyat tanité pedagoégusok sziméra az adott
munkakozosség szakmai és altalanos pedagdgiai munkdjanak szervezésében, a felmeriilé
problémak megoldasaban, a szakmai munka koordinélasaban.

- Képviseli a munkakézosséget szakmai megbeszéléseken, értekezleteken (helyi, térségi és
megyei szinten), €s az ott elhangzottakrol tajékoztatja a munkakozosség tagjait.

- Segiti és ellendrzi a pedagégusok szakmai munkdjat, kiilonds tekintettel az 0j kollegakra.

- Osszedllitia - és a munkakdzosség clé terjeszti elfogadasra - a munkacsoport €ves
munkaprogramjat, valamint a munkakdzdsség tevékenységérél szolé beszamolot,
értékelést.

- Folyamatosan segitséget nylijt a munkakdzosség tagjainak a tanmenetek elkészitéschez,
ellendrzi azokat.

- Felelds a tankdnyvek és taneszk$zok rendeléséért.

- Szervezi a szakmai bemutatok, eldaddsok latogatdsat, segitséget nyidjt az iskolan beliili
bemutato tanitdsokhoz.

- Az igazgatohelyettessel egyiitt ellendrzi a tanitas-tanulas folyamatinak eredményességet.

- Szervezi a tanulok szaktargyi versenyét, regisztralja az elért eredményeket.

- Figyelemmel kiséri a szakterilletére vonatkozé palyazatokat, és tdjckoztatja a
munkak8zosség tagjait, nyomon kdveti a palyazas menetét.

IV. Altalinos rendelkezések:
A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az iskola igazgatojanak.
A dolgozd jogosult az intézményi vagyont sértd, kdrositdé barmely cselekmény,
mulasztas esetén bejelentés megtételére.
Tovdbbi jogait a Kjt. ide vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori ktelezettségének teljesitésénél:
— ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és blintetdjogi felelosséggel tartozik;
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— kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat
betartani;
— koételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzése sordn okozott karokert €s
hibakért.

Barmely munkakort betdltd személy felkérheto a biiki iskola érdekében végzett munkdra a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezet6i jogosultak. A felkéréskor
jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez munkakér részeként vagy kiilon dijazas ellenében
torténik.

E munkakéri leirds..... szeptember .... 1ép hatalyba.
Kelt: Biik, .... év..... szeptember ho....nap

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

Pocza Csaba
igazgatod

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomdsul vettem és elfogadom, megtartasaért felel6ésséget
vallalok.

Biik, ...... ¢év szeptember ho ..... nap

munkavallal$
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MUNKAKORI LEIRAS

LMunkiltaté:
HL.Intézmény:

34,
35.
36.

37.
38.
39.
40.
41
42,
43,
44,

Dolgoz6 neve:
Munkahelye:
Munkakorének megnevezése:

Besorolésa:

Munkakdére kiterjed:

Munkaidé tartama:

Katott munkaideje:

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje:

Rendkiviili munkaidére valé behivhatdséga:

Kozvetlen felettese:
Kozvetlen beosztottja:

Sarvari Tankeriileti Kézpont
Felsdbiiki Nagy Pal Altalinos Iskola

Fels8biiki Nagy Pal Altalanos Iskola
tanéar, munkavédelmi felelos,
munkakdzosség-vezetd

Pedagogus 1.

pedagdgiai program szerint

heti 40 dra

heti 32 6ra

a torvényi el6irdsok szerint
igazgatohelyeties

I11. Jogok. kitelezettségek és feladatok:

Jogok:

A pedagdgusnak joga, hogy:

a pedagégiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és tanitis modszereit
megvalassza;

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosség véleményének figyelembevételével dontson az
altala alkalmazott tankényvekrdl, tanulményi segédletekrdl és taneszkozokrdl,

az iskola vilagnézeti ¢s vallasi semlegességének megtartdsaval sajat vilagnézete €s értékrendje
szerint végezze neveld, illetve neveld és oktatdé munkajat anélkil, hogy annak elfogadaséara
kényszeritené vagy késztetné a tanulokat;

iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat;
mindsitse a tanulok teljesitményét;
hozzjusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez;

a nevelbtestillet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelétestiilet tagjait megilletd jogokat;

szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben gyarapitsa, részt vegyen pedagdgiai
kisérletekben, tudomanyos kutatémunkéban;
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szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és
orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkéjaban;

személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék;

hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint — tovabbképzésben
vegyen reszt.

A tandr kotelezettségei, feladatai:

A pedagégus alapvett feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel dsszefiiggésben
kotelessége kiilondsen, hogy:

a neveld és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan ¢s tobboldalian kozvetitse,

a neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat, segitse a
gyermek, tanulé képességének, tehetségének kibontakozasit, illetve a barmilyen oknél fogva
hatranyos helyzetben 1évd gyermek, tanulé felzark6z4sat tanuldtarsaihoz;

a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségilk megorzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydz6djon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve a tanulo balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye;

kozremiikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek, tanuld fejlddését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltardsaban, megsziintetéseben,

a gyermekek, tanulok emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartsa;

a sziildket és a tanulokat az Oket érint® kérdésekrél rendszeresen tajékoztassa; a sziildt
figyeimeztesse, ha gyermeke jogainak megoévdsa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek;

a sziilo és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt adjon.

A pedagdgus kotelessége tovabba, hogy:

nyomon k&vesse a munkakdrével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek elkészitését,

ismerje a Felsobiiki Nagy Pal Altalanos Iskola szervezeti és miilkodési szabalyzatat, és munkajat az
abban foglaltakkal 8sszhangban lassa el

az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, és a rabizott feladatokat
ellassa:

125

iy
-
'



= az iskola éves munkarendjében vagy a heti eseménynaptarban meghirdetett azon eseményeken,
amelyek oktatdsi idoben zajlanak és azokon pedagogusok részvétele sziikséges,

= az osztalyfonokok, a munkakdzosségi-vezetdk és az iskolai vezetSk altal meghirdetett szakmai
megbeszéléseken, értekezleteken, sziildi forumokon (pl. rendkiviili szilldi értekezleten),

»  s7iil6i értekezleteken és sziildi fogadoorakon.

A pedagégus egy adott osztaly és szaktargy tanitisara, osztalyfonoki és munkakdzosség-vezetdi
feladatok ellatasara a megbizast az iskola igazgat6jatol egy adott tanévre kapja. A feladatokat pedagégia
képzettségének megfelelden koteles gondosan ellatni.

A pedagogus a tanitasi 6rak és egyéb feladatok ellatasat az elfogadott tantargyfelosztasban rogzitettek
szerint végzi.

A szaktargy tanitasaval kapcsolatos feladatai a tanorai tanulasszervezés mellett a kivetkezdk:

a tananyag tervezett idébeli strukturdjat bemutaté tanmenet készitése az adott tanévre (ezt legalabb
havi bontasban, elektronikus formaban is az iskola halézatanak megfeleld helyén kell elhelyezni);

a szaktargy pozitiv attitiidjének kialakitdsa;

szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitasaban valo kozremikodés,
kozmiivelddési tevékenység szervezése,

a vizsgarendszer mik&dtetése;

a tanulék informalasa a szakteriilet eredményeirdl és az informacios forrasokrol;

a sziildk folyamatos tdjékoztatasa a tanulo tanulmanyi elémenetelérdl;

az igazgat$ kérésére tajékoztatds készitése az osztalyban végzett munkajarol,

az osztalyfonok és mds szaktanar tjékoztatisa a tandrdkon felmeriild olyan problémékrol, amelynek
megoldaséaban segitséget igényel.

A tanitasi orakat koteles a csengetési rend altal meghatarozott keretek betartasival szervezni. Az

elsé tanitasi Ordja eldtt legaldbb 10 perccel az iskoldban kell tartézkodnia, a tanitdsi oérdkra a
jelzbcsengetéskor el kell indulnia.
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A bezart tantermek kulcsat a titkarsagon tudja elkérni. Az adott osztilyban utolso orat tarto
pedagégusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy az 6ra végén a tanterem takaritasra alkalmas legyen (jelenti
ez a felszerelés elpakoldsat, a székek felrakdsat, nagyobb szemét 6sszegyljtését, stb.)

A szaktargyi tanulasiranyitas mellett kitelessége a kulturalt, illemtudé viselkedésre szoktatds, az
iskolai kornyezet tisztasiganak megbrzése és védelme, az orakozi sziinetekben szakszeril ligyelet
ellatdsa, a tanuloi étkeztetésben vald tigyeleti kdzremiikodés.

A munkakézisséo-vezetd jogai, feladatai:

Jogai:
- A munkakdzosség tagjaival torténd megbesz€lés alapjan javaslatot tesz, majd véleményezi a
tantargyfelosztast.

- Véleményezi a pedagdgusok kiilon megbizdsainak elosztasat.

- Mint a belsd ellendrzésre jogosultak egyike, javaslatot tehet a pedagdgusok jutalmazésanak
szempontjaira, illetve a kialakitott szempontrendszer alapjan a munkakozOsség tagjainak
értékelésére

Feladatai:

- Segitséget nyijt a vezetdség és a szaktargyat tanité pedagogusok szamara az adott munkakdzosseg
szakmai és 4ltalanos pedagdgiai munkajanak szervezésében, a felmeriild problémak megoldasaban,
a szakmai munka koordinalasaban.

- Képviseli a munkakdzosséget szakmai megbeszéléseken, értekezleteken (helyi, térségi és megyei
szinten), és az ott elhangzottakrodl tajékoztatja a munkakozosség tagjait.

- Segiti és ellendrzi a pedagdgusok szakmai munkdjat, kiilonos tekintettel az 0j kollegdkra.

- Osszeallitja - és a munkakozOsség elé terjeszti elfogadasra - a munkacsoport éves munkaprogramjat,
valamint a munkakozosség tevékenységérol szol6 beszamolot, értékelést.

- Folyamatosan segitséget nyijt a munkakdzisség tagjainak a tanmenetek elkészitéséhez, ellendrzi
azokat.

- Felelds a tankdnyvek és taneszkdzok rendeléséert.

- Szervezi a szakmai bemutatok, eldaddsok latogatasat, segitséget nyGjt az iskolan beliili bemutaté
tanitasokhoz.

- Az igazgatéhelyettessel egyiitt ellendrzi a tanitds-tanulds folyamatanak eredményesscgét.

- Szervezi a tanuldk szaktargyi versenyét, regisztralja az elért eredményeket.
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- Figyelemmel kiséri a szakteriiletére vonatkozé palyazatokat, és tijékoztatja a munkakdzosség
tagjait, nyomon koveti a palyazas menetét.

Munkavédelmi felelos feladatkore

A munkahelyeken a munkaltaté kotelessége, hogy az egészséget nem veszélyeztetd és a
biztonsdgos munkavégzés alapvetd kovetelményeit biztositsa. Az igazgatd hatdrozza meg a
munkavédelem teljes rendszerét, és a funkcionalis feladatokat, hataridoket. A munka- €s balesetvédelmi
szabdlyzat tartalmazza a dolgozok szamdra kotelezéen kovetendd elbirdsokat.

A tanulok biztonsaga, testi épségének megovasa nagy feleldsség, ezért meg kell valdsitani a
fiatalok hianytalan korii felligyeletét!

A munkavallalok a munkavégzéssel osszefliggd jogaik és érdekeik képviseletére maguk kéziil
munkavédelmi képviseldt (megbizottat) vélaszthatnak, aki célszerien miiszaki képzettségl dolgozo.

A meghizis célja

Iranyitja és ellendrzi az intézmény teriiletén a munka- ¢s egészségvédelmi tevékenységet, ellatja
a szilkséges dokumentdcios feladatokat. Felelds a munkavédelmi tevékenységek szakszerl €s
eredményes megvalOsitiasaért, az ellenGrzés ellatdsaért, irdsban javasolja a sziikségesnek itélt
feltéteirendszer megvaldsitasat.

Részletes feladatkor

- Figyeli a munkavédelmi targyn jogszabalyokat, ¢és javaslatot tesz a munkavédelmi szabalyzat
aktualizalasara. Elkésziti a munkavédelmi tervet.

- Szervezi a munkavédelmi szemléket.

- Vezeti a munkavédelmi naplot €s a jegyzokonyveket.

- Megvizsgilja a hibakat, intézkedik a veszély elharitasarol, a sulyosan mulaszté munkavallalé
munkavégzésérdl tajékoztatja a munkahelyt vezetot.

- Javasolja a sziikséges technologiai, milveleti, kezelési és karbantartasi utasitasok kiadéasat, az egyéni
védbeszkoz juttatast.

- Véleményezi telepités elétt az 0j berendezést, technologiat, az lizemi balesetet szenvedett dolgozo
kartéritési igényét.

- Nyilvantartja a munkahelyi és tanulobaleseteket. Elkésziti a munkavédelemi jegyzokonyveket.

- Kivizsgalja a munkahelyen tértént baleseteket, megallapitja a felelost, kezdeményezi a fegyelmi
feleldsségre vonast.

Ellendrzési feladatok
- a munkakoriilmények biztonsagi feltételeit: munkahelyek, a gépek, a munka- és védbeszkdzok
allapotat,
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a jogszabalyok és az utasitasok betartdsat, a munkavédelmi intézkedések végrehajtasat;
a gépek, berendezések idOszakos biztonségi feliilvizsgalat,

a munkafeltételek biztonsagossagat; a szitkséges technologiai, karbantartasi munkakat,
a véddfelszerelések, védoruhak hasznalatat,

a tanuldk munkavédelmi oktatasat, az ismeretek elsajatitasat.

Rendszeresen tajékoziatja az intézményvezetSt tapasztalatairél, javaslatokat tesz az eldirasostol
eltérd allapotok, szokasok és magatartdsok megsziintetésére.

Feladatkori kapcsolatok
Kiegyenstilyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, ¢és hatésdgoknak az
alkalmazottaival, képviselSivel, akiknek egyiittmiiksdése szitkséges feladatainak ellatasahoz.

Jogkir, hataskir

Ismerve a megbizatisara vonatkozé tOrvényeket, rendeleteket, ¢s igazgatoi utasitisokat, —
gyakorolja a jogszabélyokban biztositott jogokat.

Jogosult a munka- és egészségvédelem teriiletén intézkedni, és meggy6zddni a munkavégzes
kévetelményeirdl.

A munkavédelmi képviseld védelmére a szakszervezetei tisztségviselokre vonatkozé szabalyokat
kell alkalmazni.

Hataskore athizddik teljes tevékenység korére.

Koteles az igazgatd (helyettes) figyelmét felhivni az eldirasoktol eltérdé munkavégzésre,
magatartisra és allapotokra.

Felelosségi kir
Felelossége kiterjed teljes megbizatdsara és tevékenységére.
Felelosségre vonhatd:
¢ A megbizatdssal jaré feladatok hatdridore torténd elmulasztasaért, vagy hiényos
elvégzéséért;
e A vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek ¢s munkatarsak
jogainak megsértéséért,
e A rendelkezésére bocsitott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastdl eltcrd
hasznalataért, elrontasaert,
¢ A nem Kielégité mértékii ellenorzésekért,
e A dokumentacios kotelezettség hidnyos elkészitéséért.
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IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen felettesének
vagy az iskola igazgatdjanak.

A dolgoz6 jogosult az intézményi vagyont sérts, kdrosité barmely cselekmeény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgdlati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetSjogi felelosséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felels a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakert.

Barmely munkakort betslté személy felkérhetd a biiki iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld terlileten. A felkérésre az iskola vezet6i jogosultak. A felkéréskor jelezni
kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilén dijazas ellenében torténik.

E munkakéri leirds..... szeptember .... 1ép hatalyba.
Kelt: Bik, .... év..... szeptember ho....nap

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

Pocza Csaba
igazgato

Zaradék:

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vetiem és elfogadom, megtartasaért felelésséget
vallalok.

Bik, ...... év szeptember ho ..... nap

munkavallalé
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MUNKAKORI LEfRAS: GAZDASAGI UGYINTEZO és ISKOLATITKAR

R Intézmény: Felsébiiki Nagy Pl Altalanos Iskola

k. Il. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozd neve:

2. Munkahelye: FelsSbiiki Nagy Pal Altalanos Iskola
3. Munkakor megnevezése: iskolatitkar

4. Munkakdr kiterjed: a vonatkozd eléirasok szerint

5. Munkaidd tartama: heti 40 d6ra

6. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosag: a térvényi eldirdsok szerint

7. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: igazgatdi dontés szerint

8. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg: igazgatd

9. Kézvetlen felettese: igazgatd

10. Kozvetlen beosztottja: -

11l Jogok, kitelezettségek és feladatok:

Feladatai:

Kodzvetlen feladatai a kbvetkezék:

a Sarvari Tankerileti Kézpont pénziigyi csoportvezetdjétdl kapott adatok alapjan az igazgatd
szamara el6késziti:

o a kbltségvetési eldiranyzatok terveit,

s abeszamolo jelentést,

e apénzforgalmi jelentést,

o alkalmanként, adatszolgaltatasokat, jelentéseket, kimutatasokat készit,

- év kbzben gondoskodik a szabad pénziigyi keretek célszer(i és hatékony felhasznélasarol
(javaslatot tesz errél az igazgatonak);

- abeérkezdé szamlakat ellendrzi;
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a beérkezd szamldkat ellenjegyzésre elGkésziti;
a negyedéves mérleg alapjan elemzést készit;
a vagyon kezelésének ellendrzése érdekében évente leltdrozasi itemtervet készit;

gondoskodik arrdl, hogy a Fenntartd altal kért adatok, informaciok, stb. dsszeéllitésra, elkészitésre
keriljenek;

gondoskodik arrdl, hogy a palydzati timogatasok a megjelolt feladatra legyenek felhasznalva és
meghatarozott idében keriiljenek elszamolasra;

a szakmai feladatok maradéktalan elldtésa érdekében kapcsolatot tart kiilsS szervekkel azért, hogy
a feladatokat a lehetd leghatékonyabban lehessen ellatni.

Irdnyitja és eliendrzi:

a munka és bériigyi feladatokat;
a pénzgazdalkodasi feladatokat;

a pgazdalkodasi feladatokat (az igények felmérésétél a haszndlhatatlannd valt eszkdzok
kiselejtezéséig);

a beszerzési feladatokat, kézvetleniil a készpénzes beszerzéseket, kézvetett mddon - a
megrendelések teljesitésének allando figyelésével — az éves beszerzéseket;

a leltarozasi munkalatokat;

a selejtezési munkalatokat.

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb elldtasa érdekében javaslattéielre a kbzvetlen

felettesének, az iskola igazgatdjanak.

A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sértd, kdrositd barmely cselekmény, mulasztas esetén

bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabdlyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
132
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— a hivatali és szolgélati titok meg&rzéséért fegyelmi és biintetjogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elSirdsokat betartani;
— kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felelds a nem kériltekintéen végzett munkavégzése sorén okozott karokért és
hibakért.

Barmely munkakdrt betdlté személy felkérhet§ az iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld terilleten. A felkérésre az intézmény vezet§je jogosult. A felkéréskor
jelezni kell, hogy a munkavégzés a kitelezd munkakor részeként vagy kiilon dijazds ellenében torténik.

V. Hatalyba lép:

E munkakéri leirds.. ... szeptember .... 1ép hatélyba.
Kelt: Biik, .... év..... szeptember hé....nap

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

Pocza Csaba
igazgatod

Zaradék:

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért felelGsseéget
vallalok.

Bik, ...... ¢v szeptember ho ..... nap

munkavallald

munkavallalo
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TAKARITO
L Intézmény: Felsébiiki Nagy Pal Altaldnos Iskola
1L I1. Személyi és szervezeti rendelkezések:
1. Dolgozé neve:
2. Munkahelye: Fels6biiki Nagy Pal Altalanos Iskola
3. Munkaké&rének megnevezése: takarito
4. Munkakére kiterjed: takaritasi feladatok ellatasa
5. Munkaidd tartama: heti beosztas szerint (40 ora)*
6. Ugyeleti szolgalatra val6 behivhatosaga: a térvényi elirasok szerint
7. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: igazgaté
8. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg:  igazgato

9.

Kdzvetlen felettese:

10. Kézvetlen beosztottja: -

IIL Jogok, kitelezettségek és feladatok:

Feladatai:

Munk4javal segiti az iskola zavartalan mitkddését.

Napi takaritasi feladatai a takaritandd helyiségekben (tantermekben, iroddkban, folyosokon,
mellékhelyiségekben, 1épcséhazakban):

a szemetes edények Kiiiritése, a szeméttartok kitisztitdsa, a szemét dsszegylijtése, kdzponti
szeméttaroloba vald liritése;

a helyiségek padlézatanak felsoprése, fertdtlenité hatast tisztitoszeres vizzel torténd
felmosdsa, szarazra torlése (folyosdkon napi min. 3 alkalommal);

portorlés szilkség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

az ablakparkanyok letérlése, esetleg vegyszeres mosdsa;

a mellékhelyiségekben a WC-kagylok kistroldsa, a falazatrdl a napi piszok lemosasa,
fertotlenités;

a mosdékagylok, a csempék, a szerelvények tisztantartdsa (vegyszeres mosdssal, esetleg
surolassal);

a folyosdkon a beépitett szekrények ajtéinak - amennyiben szennyezeitek - vegyszeres
mososzerrel valo letorlése.

virdagok locsolasa, portalanitasa, gondozasa;

a bejarati lépcsok, jardak soprése, labtorlok kiporolasa.
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Alkalmankénti takaritdsi feladatai:

— aKkarpitozott bitorok porszivozasa, tisztitisa;

— a helyiségek batorzatanak, ajtajanak lemosasa,

— a padozat erds szennyezddésének megsziintetese;

— alambéria lemosasa;

— amellékhelyiségek falazatanak (felszerelés, csempe, faszerkezet) lemosasa;
— afolyosokon a beépitett szekrényeinek ajtéinak (kiviil - beliil) lemosasa.
— futdtestek tisztitasa,

— nyilaszarok iivegfeliileteinek tisztitdsa;

— vilagitotestek portalanitasa;

— jarvanyok esetén kiemelt fertbtlenités;

— rendezvények utan takaritas;

— fliggonydk mosasa (évi min. 2 alkalommal);

— nyari karbantartasok utani ,,nagytakaritas”.

A takaritason kiviil felelds:
az intézmény vagyontdrgyainak védelméert,
a tantermekben és egyéb helységekben tartott tanari és tanuldi eszkdzok védelméért;
- elektromos drammal vald takarékossagaért,
- balesetmentes munkavégzésért.
Munkajanak elvégzéséhez biztositani kell részére: munkaruhat, csuszasmentes cipot,
tisztitoszert, fertétlenitd-szert, felmosé €s portdrld rongyot, sepriit, partvist, létrat.

Egészségének védelmeben gumikeszty(it, mosddszappant, kézvédd-keémet kap.

* munkaidejérdl és a kiadott szabadsagrol jelenléti ivet koteles vezetni.
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IV. Altalinos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az iskola igazgatdjanak.
A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sértd, kdrositd barmely cselekmény, mulasztas
esctén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.,
Munkakéri kételezettségének teljesitésénél:
— ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— kételessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;
— kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
— anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzése sordn okozott karokert €s
hibakért.

Barmely munkakért betolid személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A felkéréskor
jelezni kell, hogy a munkavégzés a kitelezd munkakdr részeként vagy kiilon dijazas ellenében
toriénik.

E munkakori leirds..... szeptember .... 1ép hatalyba.
Kelt: Biik, .... év..... szeptember ho....nap

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

Pdcza Csaba
igazgatd

Zaradeék:

A munkakéri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért felelfsséget
vallalok.

Biik, ...... ¢év szeptember ho ..... nap

munkavallald
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FUTO, KARBANTARTO
L Intézmény: Felsobiiki Nagy Pal Altalanos Iskola

1L IL. Személvi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozd neve:

2. Munkahelye: Felsdbiiki Nagy Pal Altalanos Iskola

3, Munkakdrének megnevezése: fiitd, karbantarto

4. Munkakére kiterjed: fiitési, javitasi feladatok ellatasa
5. Munkaidd tartama (heti 40 6ra). reggel 6 6ratol 14 draig*.

6. Ugyeleti szolgdlatra valé behivhatosaga: a torvényi eldirdsok szerint

7. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg: igazgatd

8 Kdzvetlen felettese: izazgatohelyettes

9. Kdzvetlen beosztottja: -

Il Jopok, kitelezettségek és feladatok:

Feladatai:
Munkajaval segiti az iskola zavartalan miikddését.
- A tanitas megkezdése el6tt bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hiba elhdritaséra.

- Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok &llapotat, kijavitja a szakmunkat nem igénylé
hibdkat.

- Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezet6jének.
- Rendszeresen ellendrzi a nyilaszardk dllapotat, a kisebb javitasokat elvegzi.

- Rendben tartja, illetve rendszeresen ellendrzi az épiilet zdrasara szolgélé kulcsokat, hidny esetén jelez
az iskola Igazgatojanak.

2@
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- Zérak, kilincsek, izzok, neoncsévek, biztositékok, konnektorok, kapcsolok cseréjét elvégzi.
- Az iskola berendezésének allapotat rendszeresen ellendrzi, a javitasokat elvégzi. {padok, székek, stb.).
- Rendben tartja az iskola kGrnyékét.

- Téli idBben az iskola elftti jard4n a havat feltakaritja és felsdzza. Télen a ho eltakaritasédban és
csuszasmentesitésben kell részt vennie. {Munkaidejének beosztasa ilyenkor megvaltozhat!)

- Naponta, reggel vagy este a nagy szeméttarolckat kiliriti.

A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakdrében fel nem sorolt, de a fiitéshez,
karbantartéshoz tartozé feladatokat, amelyekkel az iskola vezet8i megbizzak.

Koteles a karbantartasi napldban az elvégzett karbantartasi munkakat rendszeresen régziteni.

Koteles - a kilén beosztds szerint - neki kiadott teriiletet minden szolgélata alatt atnézni. Az ott
tapasztalt hibakat - amennyiben ez tdle elvarhaté és a sziikséges feltételek biztositottak - kijavitani.
Amennyiben ezt nem tudja elvégezni, koteles az igazgatohelyettest ertesiteni.

Amennyiben az iskoldban azonnali beavatkozést igényld karbantartdsi munka adddik, azt kételes
azonnal elvégezni. Amennyiben ez nem lehetséges, haladéktalanul kételes az igazgatdhelyettest
ertesiteni.

A karbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1évé batorok, /székek, asztalok, szekrények, nyildszarok
sth./ szemléltets eszkdzok, tornaszerek, szdmitogépek és egyéb eszkozok, berendezési és felszerelési
targyak atvizsgdldsara, ill. javitasara.

A karbantartdsi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési és vizszerelési munkalatokra is.
pl. ég6, neon csere, kapcsoldk, konnektorok felszerelése, vizvezeték meghibasodas elharitasa sth.

A nagyobb javitast igényl munkakat dssze kell irni, meg kell dllapftani az anyagsziikségletét, s ha a
szilkséges anyagok nem 4&llnak rendelkezésre, annak beszerzésére anyagigénylést szikséges
Osszeallitani és beszerezni.

Az intézmény portdjan és a nevel$i szobaban hibabejelentd fuzet van rendszeresitve, amelybe az
észlelt hibakat a dolgozdk beirjak, és ezeket ki kell javitani.

2 8
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A karbantarté fuzetet az igazgatd ellendrzi, a karbantartd munkanapléjan keresztill. Munkavégzése
soran kilonds tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti - tlizrendészeti eliradsokra.

Az ilyen jellegii meghibasodasokat soron kiviil kbteles javitani.

Munkdjdhoz tartozik az udvar rendben tartdsa (flinyirassal), az udvari batorok és jatékok
karbantartdsa, mazolasa, az udvari szeméttarolok kiitritése.

A karbantarté mihely gépeinek, berendezéseinek javitdsa, a balesetvédelmi elGirasok szigori
betartasa, a miihely és a raktdr altaldnos rendjének biztositésa.

Iv. Altalanos rendelkezések:

A dolgozé jogosult feladatainak jobb elldtdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az iskoka igazgatojanak.

A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztds esetén
bejelentés megtételére.

Tovéabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezésel szabélyozzak.

Munkakdri kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgélati titok meg@rzéséért fegyelmi és blintetSjogi feleldsséggel tartozik;

kételessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elGirdsokat betartani;

kiteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

anyagilag felelds a nem koriiltekintSen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakeért.

Barmely munkakdrt betdlté személy felkérhet6 az iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld terilleten. A felkérésre az intézmény vezetSje jogosult. A felkéréskor
jelezni kell, hogy a munkavégzés a kételezd munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.
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Munkéjanak elvégzéséhez biztositani kell részére: munkaruhat, keszty(t, csuszasmentes cip6t,
alapvetd szerszdmokat és kisgépeket, flinyirdt, létrat. Egészségének védelmében gumikesztyiit,
mosdoszappant, kézvédd-krémet, véddszemiiveget kap.

* munkaidejérdl és a kiadott szabadsagrol jelenléti ivet kbteles vezetni.

V. Hatdlyba lép:

E munkak®dri leiras..... szeptember .... lép hatalyba.
Kelt: Biik, .... év..... szeptember ho....nap

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

Pocza Csaba
igazgato

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért felelosséget
vallalok.

Biik, ...... év szeptember ho ..... nap

munkavallald
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A FELSOBUKINAGY PAL ALTALANOS ISKOLA KONYVTARANAK SZERVEZETI ES

MUKODESI SZABALYZATA

1 Az iskolai kényvtarunk fenntartdsa, iranyitasa, miikodtetése
1.1 Az iskolai kinyveiri SZMSZ a Felsobiiki Nagy Pal Altalinos Iskola Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatianak szerves része.

1.2 Az iskolai kinyvtirunk miikédését meghatirozé jogszabilyok:

-2011. évi 190. térvény a nemzeti kéznevelésrdl (53. §, 45. §, 62. §,63. §, 98. §, 2.
melléklet, 3. melléklet)

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és
a kbznevelési intézmények névhasznalatarol (4.§, 92. §. 120. §, 161. §, 163. §, 164. §,
165. §, 166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzek)

- 2012. évi CLII. torvény A muzealis intézményekr6l, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol
és a kdzmiivel6désrol szoldo 1997. évi CXL. térvény modositasarol

-2012. évi L. térvény A munka térvénykonyvérodl

-2012.évi CXXV. A tankdnyvpiac rendjéré] sz616 2001. évi XXXVII. modositasarol

-2012. évi CLXXXVIIL. torvény A kéznevelési feladatot ellato egyes énkormanyzati

fenntartas( intézmények dllami fenntartasba vételérol

1.3 A kiinyvtirunkra vonatkozé adatok

A konyvtar elnevezése:

Felsébiiki Nagy Pal Altalanos Iskola Kényvtara

Cime:

Fels6biiki Nagy Pal Altalanos Iskola Konyvtara, 9737 Biik, Estvos u. 1-3.
Tel/fax.: 06-94-558 -618;

Email: bukiskola@airplanet.hu
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1.4 A kényvtirunk fenntartisa
Az iskolai konyvtar a Felsébiiki Nagy Pal Altalanos Iskola szervezetében miikodik. Fenntarto

¢s miikddteto a Sarvari Tankerdileti Kozpont.

1.5 A konyvtarunk feliigyelete

Az iskolai kényvtarunk altalanos feliigyeletét és iranyitasat az iskola igazgatoja latja el a
neveldtestiilet és a diakkdzosség véleményének, javaslatainak figyelembevételével.

Az iskolai kényvtarunk szakmai feliigyeletét a Pedagdgiai Szolgéltaté és Kutaté Kdzpont
(9700 Szombathely, Karolyi Gaspar tér 4.) segiti, orszagos szinten pedig az OFI -PKM

(1089 Budapest Kényves Kalman krt. 40.) 1atja el.

Az iskolai konyvtari munka értékelését az orszagos szakertdi listdn szerepld szakember

végezheti,
1.6 Konyvtarunk létesitésénck idépontja: 1975

1.7 Kinyvtirunk bélyegzéje:

5,5x2 cm-es ovalis alaka "ISKOLAI KONYVTAR BUK”

1.8 Iskolai kinyvtirunk gazdilkodasa

Iskolai kényvtarunk feladatainak ellataséhoz szikséges financidlis feltételeket a milkddtetd
éves koltségvetésében meghatarozva biztositja. Egyéb forrasokat jelenthetnek a palyazati
lehetéségek, tamogatasok.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet igy kell a kdnyvtarostanar rendelkezésére bocsatant,
hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithaté legyen. Konyvtarunk koltségvetésének
célszerll felhasznaldsaért a konyvtarostanar a felelés. Ezért csak beleegyezésével lehet a

konyvtar részére dokumentumot vasarolni.

14z
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Az iskola miikodtetdje gondoskodik a konyvtar napi miikodéséhez szitkséges technikai
eszkozokr8l, irodaszerekrél. A konyvtar mikodéséhez szilkséges dokumentumok,

nyomtatvanyok beszerzése a konyvtarostanar feladata.

1.9 Kinyvtirunk szervezetben elfoglalt helye, elérhetiosége
A konyvtar a Felsobiki Nagy Pél Altalanos Iskola ,,C” épiiletének foldszintjén keriilt
elhelyezéste. Alapteriilete 60m? (egy alig elkiiloniilt raktar résszel egytitt), melyet egy hozza

tartozo tanteremmel lehet egybenyitni.

1.10 Az iskolai tanulolétszam és a Knyvtaros statusza
Az iskolai 1étszam az elmult évek adatai alapjan 300 felett mozgott. Az intézményben dolgozo
tanarok szdma 33 f6. A térvény szerint tehdt a konyvtar vezetésére egy féfoglalkozasi

konyvtaros alkalmazasa indokolt, a munkaidd tobb pedagogus kozétt keriilhet megosztasra.

2. Iskolai kényvtarunk mitkddésének és igénybevételének szabalyai

2.1. A nevelé oktatd tevékenység segitése tanitisi idében és tanitasi idén kiviil
Koényvtirunk miikodésének elsddleges feladata az intézményben folyd nevel6-oktatd
munka segitése. Célunk, hogy a kdnyvtar jaruljon hozz4 mind a tanérai, mind a tanéran kiviili
tevékenységek eredményes végzéséhez. Biztositson megfeleld informacids hatteret, legyen
az intézmény informaciés kozpontja, médiacentruma. Mindez a konyvtar allomanyanak
fejlesztésével, feltarasaval, megbrzésével, rendelkezésre bocsatdsdval, a kolesonzéssel, a

szolgaltatasok biztositisaval tovdbba a kdnyvtarhasznalati ismeretek oktatisaval érhetd el.
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2.2, A kinyvtirhasznilok kire
Konyvtarunk hasznaloinak kére: az iskola tanuldi, aktiv és nyugdijas pedagdgusai,

adminisztrativ és technikai dolgozéi.

2.3. A kinyvtirhaszndlat feltételei

Konyvtarunk az alap- és kiegészitd feladatit, szolgaltatasait a koriilményeknek és a meglévo
feltételeknek megfelelden igyekszik megoldani. Az olvaséi jogviszony az iskolai
beiratkozassal jon létre. Dokumentumok kolesonozésére csak a kolestnzési id6ben van
lehetoség. Az alsé tagozatos tanuléesoportok a tanév elején megbeszélt idopontban
csoportosan haszndlhatjak a konyvtarat. Ezen kiviil a konyvtar dokumentumait, eszkozeit a
kényvtarossal torténé egyeztetés alapjan lehet szakoérak, egyéb foglalkozasok megtartasara,
rendezvények, versenyek, vetélkeddk, stb. megrendezésére lehet hasznialni. A
konyvtarhasznalék a Konyvtarhasznalati szabdlyzatban megfogalmazott szabalyok
betartasaval hasznalhatjdk a kényvtérat.

(A konyvtarhasznalat részletes szabdlyait a Konyvtarhasznalati szabdlyzat tartalmazza - 1. sz.

melléklet)

2.4. A nyitva tartis
A délel6tti nyitva tartast a mindenkori 6rarendhez kell igazitani.
Délutan hétf6tdl csiitortokig 12.00 — 15.30 kozott van a kdnyvtar nyitva.
pénteken  12.00 — 15.00 koz6tt van nyitva.
A tanulék és a pedagOgusok kozott sok a bejard, ezért a mindenkori nyitva tartast a

témegkozlekedés valtozasaihoz lehet/kell igazitani.
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2.5. Felelosség vallalas
Konyvtarunkat - a torvényben eldirtaknak megfelelé — fels6foku (foiskolai végzettségi)
kényvtarosi és pedagégusi képesitéssel rendelkezd konyvtérostandr vezeti, aki az iskola
neveldtestiiletének tagja. A szakmai feleldsség 6rd harul. Munkaideje heti 32 ora. A
munkakéri leirasa az iskola személyi és targyi feltételeivel §sszhangban késziil. (A munkakdri
leiras részletes megfogalmazast a 5. sz. melléklet tartalmazza.) Konyvtirunkban a
vagyonvédelmi kovetelmények biztositottak, igy a konyvtaros és munkatarsai felelnek a
konyvtar allomanyaért és a konyvtar rendeltetésszerii miikodéséért. Abban az esetben, ha a
konyvtirat szaktargyi ordk, egyéb foglalkozasok alkalmaval pedagégus vezetésével
hasznaljak a tanulok, és a kdnyvtdrostanar nincs jelen, akkor a rendeltetésszer(i hasznalatért
az orat/foglalkozast vezetd pedagogus a felels. Amennyiben a kényvtaros is jelen van, akkor
a felelGsségvallalas kozos. A konyvtarhoz tartoz6 harom db kules koziil egy a kényvtarosnal,
egy a takaritononél, egy pedig az iskola titkarsagan van. A kulcsok csak indokolt esetben (vis

maior, betegség) adhatok 4t az iskola igazgatojanak.
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2.6.A szabalyszerii miilkodés leirdsa
Kényvtarunk a teljes nyitva tartasi idoben a konyvtarhasznalok rendelkezésére 4ll. Kolcsondzni
azonban csak délutdn lehet. Tanév végén a didkoknak minden kényvet vissza kell vinnitk a
konyvtarba (attél fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyéri sziinidore t6rténd kolcsonzeés
csak indokolt (kotelezd &s ajanlott olvasmany) esetben lehetséges. Az ingyenes
tankdnyvtamogatisban részesiild didkok 4ltal atvett tankonyvek arra az idotartamra
kolcsénszhetok ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja, esetenként a potvizsga idépontjdig
Egyéb ismerethordozok videok, DVD-k CD-k tanulok szdméra csak indokolt estben
kélcsondzhetdek, rovid hataridével, mivel a legkisebb rongalddas tonkreteszi Oket. A
szomszédos teremben, helyben, délelétt és délutan a nyitvatartasi idében korlatlanul
hasznilhatéak az elektronikus dokumentumok. A kényvtarhasznalék a Konyvtdrhasznalati
Szabalyzatban megfogalmazott szabalyok betartidsdval vehetik igénybe a konyvtar
szolgaltatasait. A tOrvényi eldirasoknak megfeleléen a konyvtaros munkaidejének
meghatarozott részében latja el a konyvtari allomany fejlesztésével, gondozasival kapcsolatos
feladatait, illetve munkaidejének egy részében a kiils6 kapcsolatépitéssel, dllomanybeszerzéssel
foglalkozik. Miutan célunk a konyvtarhasznalok igényeinek kielégitése, ezért a kdnyvtarban
tanérak, foglalkozasok megtartasdra is sor keriithet. Az ilyen jellegli foglalkozasok id6pontjat

elore egyeztetni kell a kényvtarossal.



3. Iskolai kényvtarunk alapfeladatai

3.1. Az iskolai konyvtar feladatai, szolgaltatisai

Alapfeladatok

gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa
és  rendelkezésre  bocsatasa;  tdjékoztatds  nyujtasa a
dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

az intézmény helyi pedagogiai programja és konyvtar-pedagégial
programja szerinti tanérai foglalkozasok tartasa

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak
biztositasa; kényvtiri dokumentumok kélcsonzése, beleértve a tartos
tankonyvek, segédkonyvek kolesonzését

bejaré tanulok, szakkdrre varakozo tanuldk a konyvtarban toltik az
idejiiket, tanuldssal, olvasassal, jatékkal. A szabadidd hasznos

eltoliése kiemelt feladata iskolank kényvtaranak

Kiegészitd feladatok

=y
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az Nkt. 4. § 5 pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa

a neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszorézése
az iskola fénymasoldjan megoldhato

szamitogépes informatikai eszkézok hasznalatat az iskola hdarom
informatikai szaktanteremben biztositja

tajékoztatas nyljtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai
szakmai  szolgaltatisokat ellatd  intézményekben mik&dd
konyvtarak, a nyilvanos  kdnyvtarak dokumentumairol,

szolgaltatasairdl
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*  mas kdnyvtarak altal nydjtott szolgaltatisok elérésének biztositasa,
s részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacideserében
»  kozremiikddik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében,
lebonyolitasiban
3.2.A gyijtokorink
A folyamatosan és tervszeriien alakitott alloményunk titkrézi az iskola nevelési €s oktatasi
célkitizéseit, pedagégiai folyamatdnak szellemiségét, tantargyi rendszerét, pedagdgiai
irdnyzatait, modszereit, tanari-tanul6i kozosségét. Konyvtarunk gytijteményének tartalmaznia
kell az sszes olyan ismeretanyagot, amely az iskolai munka barmely tertiletén sziikséges. Az
igy létrehozott informécios rendszer a sokoldali, rugalmas adatbazisként miikddhet, és a
konyvtar igazi forraskdzpontta vélhat.
Konyvtarunk gyiijtékorénck meghatirozasanal az iskola szerkezetébél, profiljabol, valamint
pedagdgiai programjabél indultunk ki. Az allomanyalakitds szempontjait, kereteit, a 6- €s a
mellékgyiijtokér meghatarozasat a Gyijtokori Szabalyzat rdgziti. (2. sz. mellékletben
talalhato.)
A gyiijteményszervezésiink alapdokumentumai: A kulturdlis miniszter ¢s a
pénziigyminiszter 3/1975.(VIIL17.) KM-PM szamu egyiittes rendelete a konyvitari
allomany ellendrzésérol és az allomédnybol torténd torlésrél szolé szabalyzat kiaddsardl;
A 3/ 1975(VL. 17.) KM-PM egyiittes rendelethez kiadott iranyelvek (Mivel6dési
Kozlony, 1978/9. sz); MSZ 3448-78 szabvany.
A gyiijtemény Osszetétele: kézikonyvtari allomany, ismeretterjeszté 4llomany,
szépirodalmi gylijtemény, pedagogiai gylijtemény, konyvtari szakirodalom, idészaki

kiadvanyok, kéziratok, audiovizualis gylijtemény.
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3.3.A gyarapitas okai, forrdsai

A gylijtemény gyarapitasdra fordithato Gsszegek felhasznaldsaért a konyvtdrostanar

felelds. A dokumentumvasarlds szempontjai:

= feleljen meg az iskola nevelési-oktatasi célkitiizéseinek
» akiadvany kényvtari hasznalatra alkalmas legyen
* jgazodjon a Kkonyvtirhasznalok igényeihez, képességeihez,

érdeklodési koréhez

Az iskolai konyvtar gylijtékoérébe nem tartozé anyagok még ajandékként sem

keriilhetnek be a gyijteménybe.

A gyarapitids okai:

2@

1 dokumentumok megjelenése

régi dokumentum Gjabb, modositott kiadasanak megjelenése

az iskola nevelé-oktaté munkdjat meghatarozé célok megvaltozasa
az iskolan beliili valtozasok (pl. tantargyi modositasok)

Uj olvasoi igények felmeriilése
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Konyvtarunk idllominygyarapitasanak forrisai lehetnek
Vétel:
= jegyzéken megrendeléssel és  eldfizetéssel  (konyvkiad6tol,
kényvtarellatotol, folydirat terjesztotdl)
» a dokumentumok megtekintése alapjan kézpénzes fizetéssel, atutaldssal
(k6nyvesbolttdl, kiadoi iizletekiol, antikvariumbol)
Csere:
iskolak, pedagégiai intézetek, pedagoguskepzd intézmények €s mas
egyéb intézmény konyvtaraitél kaphat az intézmény 1j dokumentumot
el6zetes megallapodas alapjan. A csere alapja lehet f6los példany vagy/és
az iskola sajat kiadvanya. Ez a tevékenység értékegyenldség alapjan jon
létre alacsony példanyszam esetén.
Ajandékozas:
a kdnyvtar mas kényvtaraktol, intézményektol jogi és nem
jogi személyektdl, egyesiiletto! téritésmentesen kap a gyljtokdrébe tartozd
dokumentumokat.
3.4.Az allomainy nyilvintartisa
A konyvtarunkba érkezd (gyiijtokorbe tartozd) tartos megérzésre szant dokumentumokat nyole
napon beliil allomanyba kell venni, az egyedi és az Osszesitett allomany-nyilvantartast

szakszerlien és napra készen kell vezetni. (Szirén)
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Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és konyvelése a mikodtetd feladata. Az
eredeti példanyok masolatdt azonban a knyvtari irattarban is el kell helyezni.

A dokumentumok dllomanyba vétele

A dokumentumokat a leltirba (4dllomanyba) vétellel egy idOben el kell latni a kdnyvtar
tulajdonbélyegzéjével, leltari szdmmal (cimlap verzio, 17. oldal, utolsé szdmozott oldal) és
raktari jelzettel. Majd a szamitégépen — Szirén programban - rdgziteni kell.

Végleges nyilvintartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket kényvtarunk tartds meg6rzésre szant, nyolc napon beliil
végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartdsba vételét is
jelenti.

A végleges nyilvantartds formdi iskolankban: Szirén integralt konyvtari rendszer. A
szamitogépes nyilvantartds, feldolgozas folyamatos. Vezetésére az egyedi nyilvantartas
kévetelményei vonatkoznak.

A végleges nyilvantartds barmely formaja pénziigyi okmany, nem selejtezhet6.

A kiilénbdzé dokumentumokrél kiilén-kiilon egyedi leltari nyilvéantartast vezetiink.
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Idbleges nyilvantartas
Jdéleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket kdnyvtirunk
atmeneti idotartamra (legfeljebb harom évre) szerez be.
Az id6leges nyilvantartas formdja: cardex - exeltabla
Az idészaki kiadvanyok minden egyes szamat nyilvantartasba (cardex) kell venni.
Allominyapasztis
Az allomany apasztasa az allomany gyarapitisaval egyenrangl feladat. Az &llomanyunkbodl a
dokumentum az aldbbi okok miatt t6roihetd:

= tervszert alloméanyapasztas

» természetes elhasznalodds

=  hidny
Tervszeri dllomanyapasztis
Az iskolai konyvtar allomanyabél folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni
az elavult tartalmi, a foldslegessé valt, és a természetes elhasznalédas kovetkeztében
hasznalhatatlanna valt dokumentumokat.
Elavult dokumentum Kivonasa

A dokumentum ériékelése alapjan torténhet, amennyiben azt tartalmi elavulas jellemzi.
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Filosleges dokumentumok kivonasa

Foloslegessé valik egy dokumentum, ha cstkken irdnta az olvasoi igény az alabbiak miatt:

megvaltozik a tanterv

valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke

maédosul az iskola profilja, szerkezete, az idegen nyelvek oktatdsa
a korabbi szerzeményezés nem kivette a gy(ijtokori elveket

csonka tobbkétetes dokumentumok terhelik az allomanyt

Természetes elhasznilodas

Ide sorolhaték azok a dokumentumok, melyek haszndlat kézben megrongalodiak.

A torlés folyamata

A végleges nyilvantartasba vett dokumentumaink t6rlése a konyvtarostanar javaslata alapjan a

miikddtetd engedélyével torténik.

Az ideiglenes megdrzésre szént dokumentumaink torlése a konyvtdrostanar hataskorébe

tartozik, igy nem kell engedélyt kérni a nyilvéntartasbol valé kivezetésre.

-
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A Kkivonds nyilvintartasai
Jegyzokinyv
A végleges nyilvantartasba vett dokumentum kivezetése a leltarkényvb6l az igazgatd
alairasaval torténik.
Melléklet
A torlési jegyzék az egyedi nyilvantartasd dokumentumokroél a dokumentumok tételes
felsorolasaval késziil.
Hidny
Az 4llomanybél hianyzé dokumentumokat az alabbi cimeken vezethetjitk ki a nyilvantartasbol:
» elhérithatatlan esemény (elemi csapas, biincselekmény)
» g kolesonzés kozben elveszett dokumentumok

» 4lloméanyellentrzési hiany (megengedhetd €s norman feliili)

4. Az allominyunk feltirasa
Az iskolai kényvtar dokumentumainak feltirdsa a Szirén program segitségével, szamitégépen

torténik. (A részletes szabalyokat a Feltarasi szabalyzat, a 3. sz. melléklet tartalmazza).

4.1.A konyvtiri dllomdnyunk védelme, gondozisa
A konyvtarostanar(ok) anyagilag felelds a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar
rendeltetésszeri miikodtetéséért. Ezért meghatarozott idokdzonként (3-5 évente) meg kell

gybézddnie a konyvtar alloméany hidnytalansagardl, a nyilvantartasok pontossagarol.
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Alloményunk ellenirzése (leltarozisa)

=  Konyvtari allomany reviziojat a konyvtarostandr irasban kezdeményezi
az iskola igazgat6janal.

» Az dllomanyellen6rzés sordn a végleges nyilvantartasba vett
dokumentumokat tételesen kell egyeztetni az egyedi nyilvantartassal. Az
idoéleges nyilvantartasba vett dokumentumok nem leltarkotelesek.

» A leltdrozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel. A leltdrozashoz az
igazgat6 segitét jelol ki.

Az dllomanyellendérzésiink tipusai

» jellege szerint: id6szaki vagy soron kiviili

» mddja szerint: folyamatos vagy forduldnapi

= mértéke szerint: teljes korli vagy részleges

A dllomanyellendrzésiink lebonyolitisa

* Az allomanyellendrzés a Szirén szamitogépes program segitségevel
torténik A lebonyolitast mindenképpen két személynek kell végeznic.
Egyszemélyes kinyvidr esetén az iskola igazgatdja koteles egy allando
munkatarsrél gondoskodni, akinek a megbizatasa az ellenfrzes
befejezéséig tart.

» Az alloményellendrzés soran kotelezd a dokumentumok ¢€s az egyedi

nyilvantartdsok Gsszevetese.
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Az ellenérzésiink lezirisa
A revizi6 befejezéseként el kell késziteni a zar6 jegyzOkdnyvet, melyet engedélyezésre at kell
adni az igazgatonak.
A zar6 jegyzokényvnek rogzitenie kell:
» az allomanyellen6rzés idépontjat
* 3 leltarozas jellegét
* az lloméany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként
» aleltarozas szamszerli végeredményét.
A zard jegyzokonyv mellékletei:
» g leltarozas kezdeményezése
» ahianyzo, ill. a tébbletként jelentkezt dokumentumok jegyzéke
" A jegyzOkonyvet a leltdrozasban résztvevdé konyvtarostanar, segito,

személyi valtozas esetén az atado €s atvevo irja ald
Az allomanyunk jogi védelme

» A Kkonyvtarostanar felel a gylijtemény tervszerll gyarapitasaért, a
konyvtari beszerzési keret felhasznalasdért. Hozzdjarulasa nélkiil
kényvtarunk szamara dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat.

«  Allomanybavétel csak szamla (kiséréjegyzék) és a dokumentum(ok)
egylittes megléte alapjan torténhet.

= A kolcsdnzd anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai

eszk6zok megrongalasaval vagy/és elvesztésével okozott karért.



» A tanuldk jogviszonyat és a dolgozdok munkaviszonyét csak az esetleges
konyvtari tartozds rendezése utdn lehet megsziintetni. Amennyiben ezt
elmulasztjak, akkor a kilépést intéz$ személyt terheli az anyagi
feleldsség.

* Vagyonvédelem: kényvtarunk kulcsainak hasznalata a 1.15. pontban

olvashato.
Az allomdnyunk fizikai védelme

= A kdnyvtarhelyiségben be kell tartani a tiizrendészeti szabalyokat. Tiiz
esetén tilos a vizzel oltas!
» A dokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai

artalmaktdl. Szigortan figyelni kell a kdnyvtar tisztasagara.

5. Konyvtari dllomanyunk elhelyezése, tagolasa
A konyvtari allomany 85 %-anak elhelyezése szabadpolcon térténik.
Konyvtari allomanyunk egységei
= konyvallomany: kézi- és segédkOnyvtar
" kdlcstnozhetd dllomany
- Raktari rendje: szépirodalom betlirendben, ismeretkdzlé irodalom
szakrendben. Ett6l néha eltériink méret és helyhiany vagy sorozatok
elrendezése miatt.
- Tovébbi elrendezés: a kélcsdondzhetd allomany esetében kiilon-kiilon
helyeztiik el az als6- és a felsd tagozatosoknak szint dokumentumokat:

mesekonyvek, a kicsiknek sz016 verseskotetek, kotelezé olvasmanyok.
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» Az oktatasi segédletek (tankényvek, tanari segédkonyvek, stb.) szakrendben vannak
clhelyezve.
- Pedagbgiai, pszichologiai szakirodalom kitlon allomanyegységet képez,
helyhiany miatt a szomszédos terem szekrénycben vannak atmenetileg

elhelyezve.

» Periodikak
v Audiovizualis és szamitogéppel olvashat6 dokumentumok szakrendben kiilén polcokon
taldlhatoak.
5.1. A kinyvtirhasznailat tanitisidnak szabdlyai, formai
A tanulas fontos szintere, eszkdze iskolank kényvtara, informatikai bazisa. A hagyomanyos
tantermi oktatast az iskola keretein belill is kiegészitik az egyéni tanulasi formak, amelyekhez
sokféle informacidforras gyors elérésére van szikség. fgy a konyvtar hasznélata
nélkiildzhetetlen. Az 6nalld ismeretszerzés érdekében a tanulok elsajatitjak az ismeretszerzes
technikait, megismerik a f6bb dokumentumfajtikat. Megismerik az adatgyiijtés,
témafeldolgozas, forrasfelhasznalas technikdjat, az interneten valo keresés stratégidjat,
megtanuljadk az eclektronikus konyvtarak és a teljes kényvtari rendszer szolgéltatdsainak
igénybevételét, a kdnyvtari adatbazisok hasznélatat. Mindezen ismeretek elsajatitisara a konyv-
és konyvtarhasznalati 6rak kerctében keriil sor. 1-8. évfolyamon az orékat a konyvtarostanar,
tanitd, magyartanar és a szamitastechnika-informatika tandr tartja osztalyonként. Az itt tanult
ismeretek tovabbi hasznalatéra, gyakorlasira a kdnyvtarban tartott szakérdk, illetve a tanitdsi

orak alkalmaval keriil sor.
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5.2. Olvasova nevelés, olvasasfejlesztés

Nagy gondot forditunk az olvasasfejlesztésre. A kiilénbozo tantargyak oktatdsa, a szabadidds
tevékenységek, foglalkozasok kapesan fethivjuk a figyelmet az olvasas fontossagara.
Kiemelten kezeljiik a tankdnyvek ismeretanyagat meghaladé informéciogytijiést. Rendszeres
gyiijtémunkat adunk tanuléinknak, melyek kapesan tjabb ismereteket szerezhetnek. A tanév
soréan rendezett versenyeink, rendezvényeink is az olvas6éva nevelés szolgéalataban allnak.

5.3. A tankonyvellitis

Az iskolai kényvtar feladata az iskolai tankonyvelldtas lebonyolitdsa. A tartés tankdnyvek
kezelése, kiosztasa is a konyvtaros feladata. (A részletes szabalyokat Tankonyvtari szabalyzat

- 4, sz, melléklet tartalmazza.)

6. Kotelezd konyvtari szolgaltatasok

6.1. Kényvtarunk nyitva tartisa, a hasznalat feltételei

Kényvtarunk nyitva tartisa és a hasznalat feltételei szinkronban vannak a tanuldi létszammal,
tanul6csoportokkal valamint a kdnyvtarhasznalok - bejard tanulok- igényeivel.

A konyvtar — a térvényben meghatarozott id6ben, az olvaséi igényekhez igazodva all a
konyvtarhasznalok rendelkezésére. Dokumentumot kolesdnozni csak a kolcsénzési id6ben
lehet. (A részletes leirast A konyvidr szolgdltatdsai, a konyvidrhaszndlat szabdlyai — 1. sz.

melléklet tartalmazza.)
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6.2. A kinyvtarhasznalat szabalyai

Az olvaséi jogviszony az iskolai beiratkozassal jon létre, melynek sordn a név és osztaly a
Szirén programban is rogzitésre keril A beiratkozd olvasd tdjékoztatast kap a
konyvtarhasznalat szabalyairol, melyet kételes betartani. A konyvtarhasznalok a konyvtarat
nyitva tartdsi id6ben hasznalhatjak, a szabadpolcos olvasoi 8vezetben szabadon mozoghatnak,
és hasznalhatjak az ott elhelyezett dokumentumokat. Ez utobbi a tandrdkra, egyeb
foglalkozasok is vonatkozik. A kényvtaros, illetve a tandrakat tarté neveldk feleldssége, hogy
a konyvtarhasznalati szabalyokat tandran, egyéb foglalkozasokon és tanoran kiviili is betartsak.
A tovabbi részleteket a konyvtdr szolgdltatdsai, a konyvtdrhaszndlat szabdlyai — 1. sz. mellékiet

tartalmazza.)

6.3. Tajékoztatas a gyiijteményrél, segitségnyiijtas az eligazodisban
A konyvtaros feladata a kényvtari alloményrél a konyvtarhasznalok téjékoztatasa, akar egy-
egy olvasdérdl van szo, akdr kiscsoportokrdl, vagy konyvtarhasznalati 6rdk keretében egész
osztalyrol. Az olvasok allomanyban valé eligazoddsét a kdnyvtiros az allomany feltarasaval,
illetve tajékoztato tablak kihelyezésével segiti.
6.4. Tajékoztatas a szolgidltatisokrol

» technikai referens szolgalat a kényvtar hasznalati rendjérdl

"  visszakeresO tajékoztatas

v szétsugarzd tajékoztatas: aktudlis téma forrdsainak figyelése

= jrodalomajanlas

» pedagdgiai szakirodalmi és informacios szolgaltatas

»  tijékoztatis a konyvtari rendszer szolgaltatasairol
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6.5. A helyben hasznilat biztositdsa a nyitva tartisi idében

Helyben hasznalat

* A konyvtiarban taldlhaté a kézikdnyvtari konyveket, folyodiratokat, nem
hagyomanyos dokumentumokat a neveldk esetleg egy-egy tanorara, egy-egy
napra kolcsonézhetik; illetve ezen dokumentumokat nyitvatartasi iddben a
konyvtarostanar engedélyével és tudtdval lehet hasznalni.

» Nem kolcsonozhetdek, de helyben olvashatéak az iskola mikddésére
vonatkoz6 dokumentumok is.

* A tanuldk szamdara nem, vagy csak indokolt esetben kdlcsondzhetdk a CD-k,
DVD-k, videokazettak. A kényvtdrral egybenyithatd tanteremben szamitogep,
videomagno, DVD-lejatszo és projektor lehetévé teszi az elkiilonilt helyben

hasznalatot.

6.6. A kinyvtiri dokumentumok kilcsénzése, a kolesonzés szabilyai

Kilesinzés

A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni.

A kolesonzeés ingyenes.

A didkok szamara egyszerre legfeljebb 3 konyv, 20-30 napos id6tartamra adhato ki.
Ebbe a tartos tankonyvek és a kotelezd olvasmanyok nem szamitanak bele, azok év
végéig a tanuloknal maradhatnak.

Pedagdégusok szamara a konyvek kolesonzési hatarideje egy tanév.

Dokumentumokat kolesondzni csak a kolesénzési nyilvantartdsban valé régzitéssel

szabad.
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» A nevelétestlilet tagjai audiovizualis dokumentumokat kélesonézhetik.
* A hataridé lejartakor vagy a tanév végén a kolcsonzott konyveket vissza Kell
szolgaltatni.
» A kolesdnzott konyv tisztasigat, épségét az olvasonak kotelessége megovni.
» Az clveszett vagy megrongalt dokumentumot az olvasoé koteles egy kifogdstalan
példdnnyal pétolni, vagy annak arat megtériteni.
» Az olvasé ijabb dokumentumot csak tartozasanak rendezése utan kélesondzhet.
* A kolesdnzés nyilvantartasa a Szirén programmal valdsul meg.
Visszavétel
A kolcsonzési id6 lejartaval az olvasénak sérietlen dllapotban kell a dokumentumot
visszaszolgaltatnia.
Elojegyzés
Amennyiben a kdlesonzésben 1évé dokumentumra egyszerre tébb olvaséi igény mutatkozik,
eljegyzést lehet felvenni az igényelt dokumentumra.
Bekérés
Indokolt esetben a konyvtiros a hataridd letelte elétt visszakérheti a kikdlesonzott
dokumentumokat.

Felszolitas

Amennyiben az olvasé a kélcsonzési hataridére nem hozza vissza a kivitt dokumentumokat, fel

kell szélitani azok visszaszolgaltatasara.
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Kartérités
Amennyiben az olvaso elveszti, vagy erésen megrongalja a kélesonzott dokumentumot, kdteles

az okozott kart megtériteni a konyvtar gytjtokorébe tartozd, 4arban megegyezo

dokumentummal.
Konyvtarkizi kolesénzés

Az olvas6 részére a gylijteményben nem talalhaté dokumentumokat més konyvtarbol at kell

kérni. Lls6 kérben a kozelben 1évé Varosi Konyvtar szolgaltatasait vesszik igénybe.

6.7. A kényvtirhasznilat, informéiciokeresés és — feldolgozas tanitasa
Az 6nall6 ismeretszerzésre, olvasasra, kdnyvtarhasznalatra nevelés formai:
»  kdnyv- és kdnyvtarhasznalati ordk megtartasa, szakorak szervezese
» ezen érakon az informéciokeresési és feldolgozasi technikak elsajatitdsa
»  osztalyfénoki 6rakon tartott konyvtari foglalkozdsok megtartasa
» az intézmény helyi pedagégiai programja és kdnyvtar-pedagogiai programja szerinti
szakoérai fogalakozasok tartasa
» konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatdnak biztositasa
»  konyvtari dokumentumok kolesonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkdnyvek
kdlesonzését
* internetes hozzaférés a harom informatikai szaktanteremben biztositott.
Mindez a kerettanterv illetve a kényvtar-pedagogiai program célkitiizéseinek megfelelden

valosul meg.



6.8. Az 6n4allé ismeretszerzés és a tanulas tanitisival kapesolatos feladatok

a tanulds tanulasanak mddszertani segitése

a konyvtari ismeretszerz¢€s technikajanak, modszereinek elsajatitisa

nyomtatott dokumentumok és az elektronikus dokumentumok haszndlata

a konyvtari keresés modjainak ismerete

keresést tamogatd eszk$zik ismerete

f6bb dokumentumfajtak ismerete, azok tanuldsban betsltott szerepe, informacios ériéke
az adatgy(jtés, témafeldolgozas, forrasfelhasznalas technikdjanak megismerése

az interneten val6 keresés ismerete

az elektronikus kényvtarak

a konyvtari adatbazisok hasznélata

.napkozis”, fejlesztd és tehetséggondozo valamint szakkori foglalkozasok igény szerinti
segitése a kdnyvtar nyujtotta lehetdségek figyelembe vételével

tanulmanyi versenyekre valo felkészités segitése megfeleld dokumentumok,

internetes adatbazisok segitségével

6.9. Olvasisfejlesztés, pilyazatok és olvasdsnépszerisité médszerek

Az olvasasfejlesztés killonbozd palyazatok, jatékos vetélkeddk keretében valdsul meg. Pl

kérnyezetvédelem, egészségnevelési hét, pénziigyi ismeretek, ,[gy frunk mil” palyazat,

.. Mesélj, mit olvastal!”, kiallitasok, ,konyvek™ készitése a konyvtar dlloméanya alapjan.

Fontosnak tartjuk a kényvajanlasok, 0j beszerzések kozzétételét is.

2
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7. A Kkiegészitd iskolai kinyvtari szolgidltatisaink
A konyvtiros részt vesz a tankdnyvrendelés elGkészitésében és kozremikodik a
tankdnyvosztisban: ellatia a tartés tankdnyvekkel kapcsolatos feladatokat. (A részleteket a
Tankonyvtari szabalyzat — 4. sz. melléklet tartalmazza.)
Olvasaspedagégiai tevékenységiink a kotelezd olvasasfejlesztés segitésére, kiegészitésére: a
tanulméanyi és egyéb versenyekre val6 felkészitésben fontos szerepet jatszik konyvtarunk.
Szakirodalommal, ajanlé bibliografidk sszeallitasaval segiti a nevel6k és a tanulék munkdjat.
Kozremilkodik a konyvtar a versenyek, vetélkeddk szervezésében, lebonyolitasaban is.
DVD diafilmek segitségével also tagozatosoknak olvasdsfejleszté foglalkozasokat tart.
Az iskolai élet timogatasanak teriiletei:

» tanulmanyi kirandulas szervezéséhez informaciogyijtés

= nevelési témakhoz kapcsolodd irodalom ajanlasa, biztositasa

= {innepélyekhez, megemlékezésekhez, kulturdlis rendezvényekhez megfeleld

dokumentumok biztositasa

»  kdnyvajanlo készitése
A szabadid6 hasznos eltoltésének szorgalmazésa, ennek biztositasa konyvtdri eszkozokkel tébb
forméban is megvalésul: pl. filmvetités, kiscsoportos foglalkozasok, beszélgetések szervezése,
kozis vagy egyéni tanulds segitése, stb. fgy mondhatjuk, hogy konyvtdrunk kozosségi térként
miikadik.
A bejard és a szakkorre varakoz6 tanuldk, ha sokan vannak, szamukra foglalkozés nem tarthato,
hiszen folyamatosan cserélédnek a jelenlevok. Kb. 12.50-14.40 kozott két pedagogus jelenléte
sziikséges lehet, hiszen egyszerre kell biztositani a rendet és a kényvtari munka elldtsat, valodi

foglalkozasokat.
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8. Ziré rendelkezések
Az iskolai kényvtar az iskola szerves része. Miikddési és Szervezeti Szabalyzata az iskola
Miikodési és Szervezeti Szabdlyzatanak mellékletét képezi.
A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikodési szabalyzataban
foglaltak szerint kell eljarni.
Az iskolai konyvtar Miikodési és Szervezeti Szabalyzatat mindenki altal hozzaférhet6 helyen
kell elhelyezni:

- a konyvtarban,

- aziskola honlapjan

Az iskolai kdnyvtar Szervezeti és Mikadési Szabélyzata a jovdhagyas napjén lép életbe.

Az iskolai kényvtar miikodési szabalyzatinak mellékletei
1. sz. melléklet: A kdnyvtar szolgaltatasai, a konyvtarhasznalat szabalyai
2. sz. melléklet: Gytijtokori szabalyzat
3. sz. melléklet: Feltarasi szabdlyzat
4. sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

5. sz. melléklet: K6nyvtaros munkakori leirasa
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1. szamu meliéklet

Az iskolai kinyvtar szolgdltatdsai, a kényvtirhasznalat szabilyai

1 A kinyvtirhasznilék kére

Az iskolai kényvtarat az iskola tanuléi, aktiv és nyugdijas nevel6i, adminisztrativ és technikai

dolgozéi hasznalhatjak. A beiratkozds és a szolgéltatasok igénybevétele dfjtalan.

2 A kinyvtirhasznalat feltételei

Konyvtarunk a fent ellatott alap- €s kiegészitd feladatit, szolgaltatasait a koriilményeknek és a
meglévé feltételeknek megfelelden igyekszik megoldani. Nyitva tartisi idében all a
konyvtarhasznalok rendelkezésére. Az olvaséi jogviszony a tanulok esetében az iskolai
beiratkozassal, felnéttek esetében a beiratkozassal jon létre. Kolesondzni a délutani
nyitvatartasi idében lehet. Pedagégusoknak déleldtti ordkban is.  Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnitik a kdnyvtarba (atté] fliggetleniil, hogy azt mikor vittek ki).
A nyari sziinid6re torténd kolesdnzés csak indokolt esetben lehetséges. Az ingyenes
tankonyvtdmogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvek arra az idGtartamra
kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja, esetleg a potvizsga idejére is.
Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében
valtozik. CD-, DVD-t, Videokazettat tanulok csak nagyon indokolt estben kélesdndzhetnek.
Nyitvatartisi idében a konyvtarral szomszédos teremben hasznalatit biziositjuk. A
konyvtarhasznalok a Konyvtarhasznalati szabélyzatban megfogalmazott szabalyok betartasaval
vehetik igénybe a konyvtar szolgaltatasait. Az also tagozatos tanuldcsoportok a tanév elején

megbeszélt idépontban csoportosan hasznalhatjdk a kényvtarat.
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Ezen kiviil a konyvtarat a konyvtdrossal torténd egyeztetés alapjan szakordk, egyéb
foglalkozasok megtartasdra, rendezvények, versenyek, vetélkedok, stb. megrendezésére lehet
hasznélni 6sszesen 20, legfeljebb 25 olvasé szamadra van lehetdség a helyben hasznalatra. (Az
egybenyithaté tanteremben 30 tanul6 fér el. A teremben szamitogép, videé ¢s DVD lejatszo és
projektor hasznalhaté. A konyvtaros munkajat egy kiilon szamitogép segfti, nyomtatéval.

A jovében szikség lesz fénymasoldra, néhany, tanulo altal hozzaférhetd szamitogépre, internet
kapcsolattal. A konyvtarosi munka elengedhetetlen feltétele a telefonkapcsolat.

A Szirén program hasznalata megfeleld technikai hatteret biztosit az allomény feltartsagahoz.
Ezek az eszkozok megkonnyitik mind a neveldk, mind a tanuldk mindennapi munkajat, a

tanorakra valo felkésziilését, segitik az Snmiivelodési igények kielégitesét.

3 Az olvasdi jogviszony
» A tanulék olvaséi jogviszonya az iskolai beiratkozassal jon 1étre, mivel elkertilhetetlen,
» A tanuldi jogviszony kezdetével a tanulé elfogadja az iskolai hazirendet, vele a
kényvtarhasznalat szabalyait.
= A kényvtar a beiratkozott olvasokrol szamitégépes nyilvantartast (Szirén program)
vezetiink.
= A beiratkozo olvasdval ismertetjiik a Konyvtarhasznalati Szabalyzat legfontosabb

ismérveit, tovabbd e szabalyzatot jol lathatd helyen ki is fiiggesztjlik a konyvtarban.
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3.1 A kinyvtarhasznilé jogai:
» A kényvtarhasznald joga, hogy a konyvtar kotelezd és kiegészitd szolgaltatdsait igénybe
vegye.
* A konyvtarhasznalé a kényvtar szabadpolcos olvasdi 6vezetében szabadon mozoghat,
hasznalja a konyvtar ott elhelyezett dokumentumait.

» A konyvtirhasznilo kezdeményezheti a konyvtarhasznalati szabalyzat modositasat.

3.2 A kiinyvtarhasznilo kitelességei:

Be kell tartania a kényvtarhasznalat szabalyait, feltételeit.

Tudomasul veszi, hogy ha nem tartja be a szabdlyokat, akkor el kell hagynia a
knyvtarat.

4 A konyvtar szolgiltatdsai és azok igénybevételének szabalyai

Helyben hasznalat

» A konyvtarban talalhatoé a kézikdnyvtari konyveket, folyoiratokat, kéziratokat, nem
hagyoméanyos dokumentumokat a nevelok kolesénozhetik; illetve  ezen
dokumentumokat nyitvatartasi idében a konyvtdrostanar engedélyével és tudtaval lehet
haszndlni.

» Nem kolcsondzhetdek, de helyben olvashatéak az iskola mikddésére vonatkozéd

dokumentumok.
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Kolesonzés

= A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni.

= A kolcsonzés ingyenes.

» A didkok szamdra egyszerre legfeljebb 3 kdnyv, 30 napos idétartamra adhaté ki. (Ebbe
a tartés tankdnyvek nem szamitanak bele, azok év végéig a tanul6knal maradhatnak.)
Esetenként ettdl a szabalytol (kételezd olvasmany, verseny, kiseléadds anyagénak
Osszedllitasa, stb.) el lehet tekinteni.

» Pedagogusok szamara a konyvek kolcsénzési hatarideje egy tanév.

»  Dokumentumokat kolcséndzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

» A nevel6testiilet tagjai CD-t, DVD-t, videokazettdkat kélcsénozhetik.

» A hataridé lejartakor vagy a tanév végén a kolcsonzétt kényveket vissza kell
szolgaltatni,

" A kolcsdnzott kdnyv tisztasagat, épségét az olvasonak kotelessége megdvni.

» Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot az olvaso kételes egy kifogastalan
példannyal pétolni, vagy egy gyijtékorbe tartozé dokumentummal potolni.

» Az olvaso ujabb dokumentumot csak tartozasanak rendezése, ill. a kartérités 6sszegének
megfizetése utan kdlesdndzhet.

= A kilestnzés nyilvantartisa a Szirén programmal valésul meg.
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Visszavétel
n  Akolesonzési id6 lejartaval az olvasonak sértetlen allapotban kell a dokumentumot
visszaszolgaltatnia.
= Visszavételnél az olvaso jelenlétében a visszahozott dokumentumot adatai alapjan
azonositani kell a k&lesonzési nyilvantartasban szereplé adatokkal és az olvasé
tartozasat torolni kell a nyilvantartasbol.
El6jegyzés
» Ha cgy kolcsonzésben 1évé miire egyszerre tobb olvasdi igény mutatkozik,
el6jegyzést lehet felvenni az igényelt dokumentumra.
= Visszaérkezés utdn az eléjegyzés id6rendjében értesiteni kell az olvasot, hogy a
keresett dokumentum mdr hozzaférheto.
Bekérés
= Indokolt esetben a konyvtdros a hatarid6 letelte el6tt visszakérheti a kikolcstnzott
dokumentumokat kényvtari munkafolyamat elvégzése céljabdl.
»  Ha az olvasd a kélesdnzési hataridére nem hozza vissza a kivitt dokumentumokat,

fel kell szdlitani azok visszaszolgdltatasara. Ez szoban torténik.
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Kartérités
Ha az olvasé elveszti, vagy erésen megrongdlia a klesonzdtt dokumentumot, koteles
az okozott kart megtériteni: megvasarolja a dokumentum azonos kiadasa példanyat; a
dokumentum masolatat (konyvek esetében bekdtve) adja a konyvtarnak. Esetleg a
gylijtékorbe tartozo hasonld témdju kényvvel potolja. Az olvaso ujabb dokumentumot
csak tartozdsa rendezése, ill. a kartérités utan kolestGndzhet, A Kkértérités Osszege a

mindenkori beszerzési ar.

A kartéritésrol az iskola igazgatdja hoz hatarozatot.

Konyvtiarkozi kilesinzés:

Azt olvaso részére a gylijteményben nem talalhaté dokumentumokat mas konyvtarbol
at kell kérni. Az olvasonak meg kell tériteni azokat az egyéb koltségeket, amelycket az
atkélesdnzd konyvtar felszamit (pl. postakoltség). Ezekrol az olvasot a kérés tovabbitasa
elétt tajékoztatni kell. A hozzank érkezett konyvtarkozi kéréseket a leghamarabb
teljesiteni kell. Els6 korben a Vérosi Kényvtarba kell iranyitani.

Csoportos hasznélat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére az osztalyfonokok, szaktanarok kényvtari

szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.
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5 Egyéb szolgiltatisok igénybevétele

A konyvtarhasznalok igénybe vehetik az aldbbi szolgaltatasokat:

Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast kaphatnak a konyvtdr és dokumentumai
hasznalatdhoz sziikséges ismeretekrol.

Bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast vehetnek igénybe.

Téajékoztatast kaphatnak a szolgaltatasokrol.

Segitséget kaphatnak az iskolai munkahoz, a kiilénb6z6 versenyekhez.

Az olvasoi igényekhez igazodva irodalomkutatast, esetenként témafigyelést végziink.
Kozremiikodik a kényvtarhasznalatra épiil6 tanitasi 6rak, tanordn kiviili foglalkozasok
rendszerének kialakitasaban, el6készitésében, megtartasaban.

Az iskola gytijteményében megtalalhato dokumentumokrol - a megfeleld jogszabélyok

figyelembe vételével - masolatot is készithet a konyvtarostanar

6 A kényvtiri viselkedés szabalyai

A konyvtarban tevékenységet végzok nyugodt munkdja érdekében a hangos beszéd,
,,ohangalas” tilos. AKi felszolits utan sem tartja magat a szabalyhoz, annak ¢l kell
hagynia a kényvtarat.

A konyvtari foglalkozast, rendezvényt megzavarni nem lehet.

A konyvtarbol konyvet csak a kényvtaros tudtdval lehet kivinni.

Orakdzi sziinetekben a tanulé csak oOrdra valo kolcsonzés esetén tartdézkodhat a

konyvtarban.
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» A kdnyvtar rendjére, tisztasigara mindenkinek tigyelni kell.

* A berendezési tirgyak, technikai eszkozok épségére vigydzni kell. Az okozott kart meg
kell tériteni.

» Technikai berendezéseket csak a kényvtaros engedélyével, tudtaval lehet hasznalni.

» A kényvek szabadpolcon torténd elhelyezése kvetkeztében a kényvtari rend biztositdsa
gy lehetséges, ha mindenki a helyére teszi vissza a konyveket, hasznalja az rjegyet.

* A konyvtar latogatoja a felsokabatjat koteles az iskola folyosén clhelyezni. A kényvtar
kézvetlen kdzelében csak néhany kabatnak van helye. Célszerli a magyar szaktanterem
folyosdjanal hagyni a kabatokat.

» A konyvtar csak tiszta, sartalanitott cipdvel latogathato.

» A konyvtarba a taskat behozhatjak a tanuldk, mivel sokan itt tanulnak, irnak hézi
feladatot. Ez kikertilhetetlen.

* A konyvtarral egybenyithatoé terem utolsé padjaindl lehet enni. A teremben van
kézmosisi lehetdség. (Sokan egész délutanjukat — kisebb megszakitisokkal — itt toltik.)

A konyvtari viselkedési szabalyokat a konyvtarban jol lathaté helyen ki kell fliggeszteni.

7 A konyvtar nyitva tartisa
A délelétti nyitva tartdst a mindenkori érarendhez lehet/kell igazitani.
Délutan hétfbt6] csiitdrtdkig 12.00 — 15.30 kézott van a kényvtar nyitva.
pénteken  12.00 - 15.00 k6z6tt van nyitva.
Koriilbeliil 12.50 és 14.40 kozotti idoészakban amennyiben teljesen kihasznalt a konyvtar,
ekkor sziikséges két pedagdgus, konyvtaros egyiittes munkdja. Csak igy lehet biztositani,
hogy a témeges, folyamatos mozgas figyelemmel kisérése mellett valodi munkat lehessen
biztositani.
A tanuldk és a pedagogusok kdzott sok a bejard, ezért a mindenkori nyitva tartist a

tomegkozlekedés valtozasaihoz lehet/kell igazitani.
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2. sz. melléklet

Gyiijtokori szabalyzat
1 A gyiijtokori szabalyzat sszetételét meghatirozo tényezdk

1.1 A gylijtékori szabdlyzatunk indokldsa
A konyvtarunk iskolai konyvtar, a biiki Felsobiiki Nagy Pal Altaldnos Iskoldban miikodik.

A 8 évfolyamos adltalanos iskolankban évfolyamonként két tanuléesoport van.
Tanulélétszamunk évrél évre 300 felett van, Az intézményben dolgozé pedagdgusok szama

30 6 felett mozog. A varosban iskoldnkhoz kozel talalhat6 a Varosi KSnyvtar.
2 Az illomanygyarapitasunk indoklisa

2.1 Az iskoldnk szerkezete, profilja

» Nyolc évfolyamos 4ltalanos iskola, szerkezetileg két részre tagolodik: az alsos (1-4) és
a fels6s / 5-8. / évfolyamokra.

» Rendszeresen 5 napkozis csoport miikadik

» Tanuléinknak két idegen nyelv kozill valaszthatnak (angol, német), melyet
évfolyamonként normal (heti harom 6raban) és emelt (heti 6t 6raban) szinten oktatunk.

= Az iskolank ellatja a sajatos nevelési igényii tanulok integralt oktatasat is.

= Alsdé tagozaton a projekt modszert is alkalmazzuk.

* A sajatos nevelési igényi tanulok integrélt oktatasa megvaldsult.
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2.2 Iskoldnk nevelési és oktatdsi céljai

Nevel6-oktaté munkank alapelvei

» A tudast megszerzés érdekében célunk a tanulasi képességek kialakitasa, a logikus és
kreativ gondolkodas fejlesztése, a pragmatikus tudas megalapozasa. A tanulok alapveto,
korszer(i ismeretek birtokaba juttatdsa, amelyek segitségével képesek bekapesolodni
mikrokérnyezetilk valés életének gyakorlatdba, megalapozzik tovabbtanulasukat,
alkalmasakka valnak magasabb szintil ismeretek megszerzésére és 6nképzésre.

» A tudas mellett fontos érték az egészség. Az egészséges életmod iranti igény kialakitasa,
a lelki egészség megalapozasa, a kérnyezettudatos magatartas kialakitasa.

» Fontos a humdnum tisztelete, a tanulok felkészitése az emberi, tirsadalmi kapcsolatok
kialakitasara a szocializacid napi gyakorlatdn keresztill. Kiemelten figyelink a

mozgassérillt, 1atas- és hallassériilt diakok esélyegyenlségének megteremicsére.

2.3 Az iskola helyi tantervét, tantdirgyi kivetelményrendszerét

az iskola Pedagdgiai programija tartalmazza. Az egyes tantargyak helyi tantervei a NAT és
a Kerettanterv kévetelményrendszerének figyelembe vételével készilltek. Minden tantargy
tantervébe beépiilnek a kényvtarhasznalattal, annak oktataséval kapcsolatos feladatok. Az
informacidhordozokkal valé megismerkedés, a szellemi munka technikdinak alkalmazasa
mind segiti tanuldinkat abban, hogy formélodjék a késdbbi onképzésre val6 igénylik.
Célunk az, hogy tanuldink alkot6 részesei legyenek az ismeretszerzésnek és feldolgozasnak,
s ezzel mind kreativitisuk, mind 6nallésaguk fejlodjék. A megtanitott konyvtarhasznalati
ismeretek rendszeres alkalmazasara a szakorakon keriil sor.

Kiemelt szerepet szanunk a tehetséggondozé munkanak éppen ugy, mint a fejlesztd
tevékenységnek, kiilénds tekintettel a sajatos nevelési igényii tanuldk integralt okiatasara,

melyekbe a kdnyvtar is bekapcsolodik.
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3 Kinyvtarunk alap és kiegészito feladatainak,

szolgaltatasainak biztositasaval hozzjarul ahhoz, hogy az iskolai neveld- €s oktaté munka
informacidés bazisa ,a tanulds, az ismeret- és informacidszerzés egyik fontos szintere €s
eszkoze legyen. Az allomany tervszeri, meghatérozott iranya fejlesztését az iskola
pedagogiai programja altal megfogalmazott cél- és feladatrendszer hatarozza meg.
Gylijteményének kivanatos dsszetétele, informativ értéke, haszndlhatosiga a gyarapitas és
apasztas folyamatossagdval és helyes aranyainak biztositdsdval érheté el.

A tandrakon kiviil koényvtarunk a szabadidé eltoltésénck szintere, a tanulok aktiv
pihenésében is fontos szerepet jatszik. A bejard tanulok, szakkorre véarakozok szamadra
tanulészobaként is funkcionalhat. Kozosségi tér, ahol killonbozd foglalkozisok,

versenyekre, vetélkeddkre valofelkésziilések zajlanak. Ezek hétterét is biztositani kell.

4 A gyiijtékor
Kényvtarunk gylijteménye tartalmazza az dsszes olyan ismeretanyagot, amely az iskolai
munka barmely teriiletén sziikséges. Az igy létrehozott informiciés rendszer a

legsokoldalibb, legrugalmasabb adatbazisként milkadik.
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4.1 Fogyiijtokoriink

Konyvtarunk elsédleges funkcidibol adédd feladatainak megvaldsitisat — segitd
dokumentumok tartoznak az allomany f6gylijtoksrébe. Ezeken azokat az ismeretteriileteket
értjiik, amelyek irodalmat teljességgel vagy a teljességre torekedve gyiijti a konyvtar. Ide
soroljuk az irasos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézi-, illetve segédkdnyveket, a
tantervi tdrzsanyagba tartozé hazi és ajanlott olvasmanyokat, a tudoméanyok, a kultira, a
hazai és az egyetemes miivelddéstdrténet alapszintii elméleti és torténeti Ssszefoglaloit. A
pedagégusok szamara sziikséges, az iskoldban hasznalt tanterveket, oraterveket, tartds
tankonyveket, munkafiizeteket, feladatlapokat. A nevelés, oktatas elméletével foglalkozé
legfontosabb kézikonyveket, a kiilonféle tantargyak Az oktatisat segité modszertani
kézikonyveket, segédleteket, felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulds lehetdségeirdl
készitett kiadvanyokat. Az iskola torténetével, életével, névadéjaval kapesolatos anyagokat.
A kényvtarostanar szdmara az alloménygyarapitasahoz sziikséges kiadvanyokat, az iskolai
konyvtar mikodésével, iranyitdsaval kapcsolatos gyljteményeket, iskolai konyviar
tevékenységét érintd jogszabalyokat, allasfoglalasokat.

A periodikumok koziil az iskola miikddtetéséhez, iranyitasahoz sziikséges az oktato-neveld
munkat segitd, az egyes tantargyak tanitdsdhoz modszertani segitséget nyujtd folyodiratokat
erdsen valogatva gyljtjiik. Szitkdsek a pénziigyi keretek, az interneten elérhetéek a

legfontosabb tanulmanyok cikkek. Erdsebb a szakkonyvek iranti igény.
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Audiovizualis dokumentumok: Els6sorban az egyes tantargyak igényeit €s a komplexitds
lchetoségét kell figyelembe venni a beszerzésnél. Egyre t6bb, kimondottan tanorai
felhasznalasra készitett elektronikus dokumentum keriil forgalmazasra. Ezek gyijtése a

teljesség igényével kell, hogy térténjen.

A jatékfilmek egy része a tanulék szérakozésat szolgalja, mésik, jelentdsebb része a magyar
és a egyetemes filmtorténet jelentés alkotdsaibol nyujtson keresztmetszetet. Az
osztalyfénoki 6rdk és a médiaismeret oktatdsanak, azok tantervével szinkronban kell

bdviteni az allomanyt.
A CD-ROM gyiijtésénél a kovetkezd szempontokat kell szem elétt tartani:

A tandrai és azon kiviili ismeretszerzés 4j médjaval ismerkedjenek a tanulok. A tandrakon

mar gyakorlatta valt ezen dokumentumok rendszeres hasznalata.
Az informatika oran tanultakat a gyakorlatban alkalmazhassak.

Ismereteik bovitése mellett jatékos modon fejleszthessék képességeiket, készségeiket

oktato programokkal.
Célunk, hogy megmutassuk a szamitastechnika alkalmazasanak valodi lehetdségeit.

A zenei CD-ROM-ok gytijtése az iskolaban hagyomanyosan nem konyvtiri feladat. Az
ének-zene tantargy ondllé anyaggal rendelkezik, amelyet a tantargyi koltségvetésbdl
szerzett be. A hozza sziikséges technikai berendezésekkel. Az érdekloddk szamara

biztositott a hozzaférés.
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Ez a rendszer bevalt, ezen nem kivanunk valtoztatni.

(Az emlitett szaktanterem és a kényvtar tavolsaga til nagy ahhoz, hogy a sokrétli, szakszerii

felhasznalast tudjuk biztositani.)

4.2 A mellékgyiijtokoriinkbe tartoznak:

» a pedagdgia hatartudomanyainak (szociologia, szociografia, statisztika, jog, stb.)
dsszefoglalo munkdi, és a napi iskolai gyakorlathoz felhasznalhaté miivei

* a tananyaghoz kézvetve kapcsolodo, a tantargyi ismerettartalmakat elmélyitd, ill.
kiegészitd forrdsok

» 2 tandran kiviili (pl. napkoézis, szakkori) foglalkozasokhoz, tevékenységekhez k6t6do
ismerethordozok

* a neveléi tevékenységet, a tanulok sokoldalt személyiség fejlodését segitd

dokumentumok

5 A gyiijtemény dsszetétele
Kézikdnyvtari dllomany
Ismeretterjeszto allomany
Szépirodalmi gylijtemény
Pedagbgiai gylijtemény
Konyvtari szakirodalom
Idészaki kiadvanyok
Kéziratok
Audiovizualis gyljtemény

Tankényvtar gylijteménye
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6 A gyiijteményiink alakitisinak / gyarapitds, apasztds / alapelvei

6.1 Konyvtarunk dllomdnydnak gyarapitdsi forrdsai
Vétel:
torténhet jegyzéken megrendeléssel és eléfizetéssel (konyvkiadotol,
konyvtarellatétol, folyodirat terjesztotdl), vagy a dokumentumok megtekintése alapjan,
kézpénzes fizetéssel (konyvesbolttol, kiaddi iizletektol, antikvariumtiol).
Csere:
iskolak, pedagbgiai intézetek, pedagogusképz intézmények, és mas egyéb intézmények
konyvtaraitdl kap az intézmény (ij dokumentumot el6zetes megallapodas alapjan. A
csere alapja lehet ,,[616spéldany” vagy/és az iskola sajat kiadvanya. Ez a tevékenyseég
értékegyenldség alapjan jon létre alacsony példanyszam esetén.
Ajidndékozis:
més konyvtaraktdl, intézményektSl jogi és nem jogi személyektol, egyesiilettdl
téritésmentesen kap a gylijtékorébe tartozd dokumentumokat. Az ajindékba kapott
dokumentumok atvétele elott tisztazni kell a feltételeket.
A gylijtemény gyarapitasara fordithaté Gsszegek felhasznalasdért a kdnyviaros
felelés. Hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szdméra konyvet vagy mas

dokumentumot senki sem vasarolhat.
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A Dbeszerzésnél Kkovetelmény, hogy a kiadvianynak konyvtari haszndlatra
alkalmasnak kell lennie, feleljen meg az iskola nevelési-oktatasi célkitiizéseinek,
igazodjon a kényvtarhasznalok képességeihez, érdeklodési koréhez, az iskolai
kényvtarba a gyiijtokorbe nem tartozé anyagok még ajandékként sem keriilhetnek.
A gyarapitis okai: 1j dokumentumok megjelenése, régi dokumentum djabb,
médositott kiadasdnak megjelenése, az iskola nevelé-oktaté munkajat meghatarozo
célok megvaltozasa, az iskolan beliili valtozdsok (pl. tantdrgyi modositasok), Uj

olvasdi igények felmeriilése, iskolatdrténeti anyagok gyiijtése.

6.2 Allomdny nyilvintartds
A kényvtarba érkezé (gytjtokorbe tartozo) tartos megorzésre szant dokumentumokat hat
napon beliil alloméanyba kell venni, az egyedi és az §sszesitett dllomany-nyilvantartast
szakszeriien és napra készen kell vezetni.

A kurrens periodikumokrol ideiglenes dlloméany-nyilvantartast (cardex) kell vezetni.

6.3 Allomdnyapasztdsunk

Az éllomanyapasztias az allomany alakitisanak éppen olyan fontos része, mint az
alloménygyarapitas. Allomanyapasztasra a kivetkezd esetekben keriil sor:
* g rendszeres allomanygondozas soran tartalmilag avultnak nyilvanitott
konyvek kivonasa;
» az évek 6ta nem kolesonzott konyvek kivonasa;
= elvesztett, megrongalodott dokumentumok selejtezése

= fizikai dllapota miatt kényvtari hasznalatra alkalmatlan
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Barmely okbol valé dllomanykivonasnal jegyzokonyvet kell késziteni, mely tartalmazza
a tordlt dokumentumok f8bb bibliografiai adatait, darabszamat és cimleltarkonyvi értéket.
A torolt  dokumentumokat a leltari nyilvantartasbol ki kell vezetni. Az
adlloményapasztashoz a fenntarté irasbeli engedélye, vagy hozzajaruldsa szitkséges, mely
engedélyt a torlési jegyzOkonyv tartalmazza, a hatdlyos allomanyvédelmi rendelet

értelmében.

Az alloményapasztas nyilvéantartasa a Konyvtar vagyoni alapokmanya, mely a torléseket
tipusonként tartalmazza darabszdm és érték szerint. A gyarapodasi €s apasztasi
nyilvantartas mindenkori killonbsége adja meg a konyvtdri allomany darabszamat és

értékét.

Torvényi szabalyok
Az allomany nyilvantartasanak vezetésénél, a torlésnél és a leltarozasnal a 3/1975.(VIIL
17.) KM-PM. sz. cgyiittes rendelet és a hozz4 kiadott iranyelvek (Miiv. K.1978. 9. sz.)

¢loirasai szerint kell eljarmni.

Gyiijteményiink dsszetétele formai és nyelvi szempontjai



8.1 Formai szempontok

Irisos-nyomtatott dokumentumok

= kbnyv
» periodika
"  brosura
= tankdnyv

Audio-vizualis dokumentumok
= CD
»  szamitogépes multimédias programok
v videokazeita
« DVD

A gyiijtés nyelvi szempontjai
= A kényvtar a magyar nyelvii dokumentumokat gytijti.
= Aziskoldban tanult nyelveken (német, angol) a nyelvtudas szintjének

megfeleld kiadvanyokat gyjti.
9 A gyiijtemény tartalmi dsszetétele, fejlesztése

9.1 Kézikonyvtdri dllomdnyunk fejlesztése

A kézikényvtar bizonyos fogalmak tisztazasahoz, az iskolai anyag bévitéséhez, a gyermekek
székincsének és irdskészségének fejlesztéséhez nyujt segitséget. Az ismeretek gyarapitdsdnak,
a tények, adatok ellenérzésének is fontos eszksze. Rendszeres haszndlata felkésziti a tanulokat

arra, hogy kés6bb munkajukat sikeresebben végezhessék a konyvek segitségével.
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Beszerezzik az altalanos lexikonokat és az olvasok szamadra jol hasznalhato szaklexikonokat,
egy-egy tudomany Osszefoglald kézikonyveit, szétarakat, erbsen véalogatva képzémiivészeti
albumokat, a szérakozas, a jaték, a sport kdnyveit, 5sszefoglald foldrajzi, életrajzi, torténelmi
munkakat, valamint az egyes népek torténetét bemutaté irodalmat. Megvésaroljuk a
szépirodalmi antolégidkat, versgylijteményeket, egy-egy eseményhez kapcsolodé misor-
osszedllitasokat. Helyet kapnak a kézikonyviarban azok a pedagogiai, modszertani kiadvényok,
a konyvtari munkara vonatkozo irodalom, a pedagogusok szdmara megjelend kiadvanyok, a
kényvtaros szamara, a feladatai elldtasahoz sziikséges dokumentumok.

Teljességgel gyhjtjilkk: az alapvetd altalanos és szaklexikonokat, altaldnos és

szakenciklopédidkat, német és angol szitarakat, fogalomgyljteményeket,

Osszefoglaldkat.

Vilogatva gyiijtjiik: az adattérakat, atlaszokat, periodikakat, a tantargyaknak

megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozokat.
10 Kolcsénizheté dllomdinyunk

10.1  Szépirodalmi gyiijteményiink
Gytjteménylinkben megtalalhatok a magyar koltdk verseskotetei, antologiai, a nagy irdink
korosztalynak sz6lé miivei, hazi és ajanlott olvasmanyok, mesék, a tanulok személyiség

fejlddését, olvasdva nevelését segité dokumentumok.

rror

10.2  Ismeretterjesztd dllomdnyunk

Az allomény a helyi tantervnek, a tantdrgyi programoknak megfeleltetett ismeretterjesztd és
szakkonyvekbél 4ll. Féleg a tudomany, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstoriénet
alapszintli elméleti és torténeti dsszefoglalé kiadvanyaibol, a tananyaghoz kapcsolédo - a
tudomanyokat részben vagy egészben bemutaté alap - és kozépszintii segédkdnyvekbol,

elméleti és torténeti dsszefoglalokbdl, ismeretterjeszté miiveket szerezziik be.
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10.2.1 Az ismeretterjeszib dllomdnyban szerepld, de kiemelten kezelendd dllomdnyrészek

10.2.2 Pszichologiai, pedagdgiai gytijtemény

A gylijteménybe a pedagégiai szakirodalom és a hatartudoményok dokumentumai tartoznak.
Az allomanyrészben megtalalhatok a kézikdnyvek, a nevelés oktatds minden teriiletére
kiterjedd modszertani kiadvdnyok, segédkonyvek, az iskola irdnyitasaval, miikodésével
kapesolatos jogszabalygylijtemények. Nagy gondot fordftottunk a tehetséggondozassal, a
magatartaszavarral, beilleszkedési nehézségekkel, tanuldsi problémakkal foglalkozo

maodszertani kiadvanyok beszerzeésére.
Gyijtjiik:

» pedagdgiai és pszichologiai lexikonokat, szotarakat, enciklopédiakat

* pedagégiai, pszichologiai, szociologiai 6sszefoglalokat, dokumentumgyijteményeket

= 3 nevelési-oktatdsi cél megvaldsitasahoz sziikséges szakirodalmat

* azegyes tantirgyak, miveltségi teriiletek mdodszertani segédkonyveit, segédleteit

» aziskola és a telepiilés torténetérdl, az iskola névadojarol szolé dokumentumokat

» az alkalmazott pedagdgia, lélektan és szociolégia kiillonféle teriileteihez kapcsolodd
miiveket

" 3 tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok megtartasahoz szlikséges dokumentumokat

= altalanos pedagogiai folyéiratokat

» g konyvtarhasznalat modszertani segédleteit

10.2.3 Iddszaki kiadvdanyok / periodikumok, évkényvek / gyiijteménye
= pedagdgiai és tantargymodszertani folydiratokat
= ataniigyigazgatassal kapcsolatos lapokat

» jsmeretterjesztd, gyermek és ifjisagi folyoiratokat
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10.2.4 Audiovizudlis gytijteményiink

A fejlédés megkoveteli, hogy egyre nagyobb szdmban szerezziik be a modern
informéacidhordozokat is, hiszen az oktato-neveld munkédban ezek egyre nagyobb
szerephez jutnak. Jelentds komolyzenei CD gyijteménnyel rendelkezik az iskola, mely
az ének-zene tantirgy taneszkoze, a kotelezd €s ajanlott olvasmanyok filmadaptécioi
DVD-n megvannak.
Viélogatva 1-1- példanyban gyijtjiik:

» A kiilénbdzd tantargyak tananyaganak szemléltetését, tébboldalu bemutatasat,

= konnyebb elsajatitasat segitdé anyagokat: CD-€k, CD-ROM-ok, szamitogépes
oktatéprogramokat. Oktatofilmeket, torténelmi filmeket, természetismereti és -
védelmi, természeti jelenségeket, fizikai és kémiai kisérleteket, hazdnk multjat, jelenét,
természeti szépségeit bemutatd filmeket, valamint miltunk kiemelked6 személyiségeit
(koltok, irok, tudosok, miivészek, feltalalok, felfedezok) €letutjat bemutato filmeket.

* Az egyes tantargyak tanitasdhoz, az esztétikai neveléshez a filmeket.

»  Szamitégépes programokat, CD-ROM-okat

» A nyelvi képzést timogaté multimédias anyagokat, felvételeket.

» Tanulasmodszertani, palyaorienticios oktatbcsomagokat, szoftvereket.

* A pedagégusok modszertani, szakmai tovabbképzéséhez, onképzéséhez sziikséges

anyagokat, szamitégépes programokat.

10.2.5 Tankonyvtdri gyiijteményiink
Az iskoldban hasznalt tartés tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok, segédletek, a

modulok tanitasahoz hasznalatos tankonyvek.

(A gylijtési szempontokat a 4. melléklet, Az iskolai tankényvtari szabalyzata tartalmazza.)
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11 Az egyes konyvtiri dllomanyrészek fejlesztésével kapcsolatos javaslatok

A konyvtar alloméanyéaban jelenleg a dokumentumok szama a tankdnyvek nélkiil (médszeres

selejtezés utan) 8300 koriil mozog.
A szépirodalom aranya 1/3, az ismeretkozloke 2/3.

A koényvtar jelenlegi allomanyénak folyamatos alakitdsa mellett a kézikonyvtari, az
ismeretterjesztd, a szépirodalmi, a pedagogiai, és az audiovizualis alloméanyrészek eset€ben
folytatni kell a folyamatos beszerzést a helyi tantervnek megfelelden a tanuldk és pedagogusok

felmeriil 6 igényei alapjan.

11.1  Kézikonyvtari dllomdny
Az allomany jél hasznalhato. Sok fontos szdtar, kézikényv 1j kiadasban, magas

példanyszamban hasznalhaté a tandrakon, esetenként minden tanulé 6nélloan is dolgozhat.

11.2 Az ismeretterjeszié dllomdnyrész

A fejlesztésnél elsdsorban a modositott NAT €s a Kerettanterv alapjan meghatérozott, a helyi
tantervben rogzitett célok megvaldsitdsahoz sziikséges dokumentumokat kell beszerezni. Az
dllomany jol hasznalhaté. Elsésorban a tdrténelmi, természettudomanyi, természel- és
koryezetvédelmi, turisztikai, sporttal, sportolassal kapcsolatos kényvallomany frissitése lenne

fontos.

188



ﬁ

11.3 A szépirodalmi dallomdny

A fejlesztésre két teriileten van sziikség. Az egyik a mesekonyvek, mesegyiijtemények
teriilete. Szamuk sajnos Kevés, és eléggé el is hasznialédnak. A misik az ajanlott és kitelezd

olvasmanyok teriilete. A 2012-ben elvégzett selejtezés miatt sziikség van potlisra.

11.4 A pedagogiai gyiijtemény
Fejleszteni kell, az a tehetséggondozassal, a magatartiszavarral, beilleszkedési nehézségekkel,

tanuldsi problémakkal foglalkozo médszertani kiadvanyok korét. Kiemelt figyelmet kell

forditani az 4j NAT és az 4j kerettantervek médositasaval kapesolatos kiadvanyok beszerzésére.

11.5  Tankényvidr

Jelenleg az iskoldban tanitott tantérgy tanitasahoz hasznalt tankdnyvek szilik korével, a valéban
tartos tankonyvekkel rendelkeziink, mivel 2008 6ta az 6nkormanyzat minden ingyenes
tankSnyvellatdsra jogosult tanuldnak 1j tankdnyvet biztositott. Sziikséges lenne a
tehetséggondozashoz, felzarkoztatdshoz Gjabb gyakorlé anyagot, a fejlesztését szolgalo

dokumentumot beszerezni. A 2012-ben elvégzett selejtezés miatt itt is sziikség van fejlesztesre.

11.6  Audio-vizudlis dokumentumok és szamitégéppel olvashatd ismerethordozck

A fejlodés megkoveteli, hogy egyre nagyobb szdmban szerezzik be a modern
informaciohordozdkat is, hiszen az oktaté-nevel® munkaban ezek egyre nagyobb szerephez
jutnak. A meglévéd allomany jol hasznalhato, folyamatos beszerzéssel kell szinten tartani. A
fenti allomanyfejlesztési feladatok megoldasat folyamatosan szem eldtt kell tartani.
Természetesen az anyagi lehetdségeket ehhez meg kell teremteni (koltségvetésbol,

palyazatokbol).
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3. sz. melléklet

Feltarasi szabalyzat

1 Katalégus formaja
Szamitogépes
A program elnevezése: SZIREN integralt konyvtéri rendszer
Késziték neve: Mohai Lajos
Uzembe helyezés ddtuma: 1998.
A program a mindenkori kényvtaros gépén fut.
Jogosultsagok: az allomany feldolgozasat, a konyvtari adatbazis kezelését Varga Agnes
iskolai konyvtaros végzi.

A feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman torténik.

2 Tartalmi feltard eszkozok

A tartalmi jegyeket a kdnyvtarosnak kell megallapitani. Ezt szakjelzettel fejezziik ki. AZ
ETO szam tartalmi jegyek mennysége a dokumentum témajanak gazdagsaga és a feltaro
munka mélységétl fligg. (Fiigg a konyvtar sajatossdgaitol is. Pl a szaktargyi

segédanyagokat a tantargyra jellemzé jelzettel latjuk el.)
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2.1 Az elektronikus katalogus

2.2 Kinyvek:

A dokumentumok feltarisa a Szirén integralt kényvtari rendszerben t6rténik.

Elészér mindig — bibliografiai szabvanyok leirdsat szabalyozd szabvanyok alapjan
elkészitett - cimleirasok felvitele torténik meg a programban, amely teljes korii adatbevitelt
biztosit, amennyiben az adatokat a rendszer kizponti katalogusabél toltjiik le. Erre 2001 és
2012 kozétt nem volt lehetdség, mivel a Windows *98-as operacids rendszerrel a frissitések
nem voltak kompatibilisek. Ezen hosszi id6szak alatt a konyvtaros egyszerlisitett
bibliografiai lefrasokat készitett minden dokumentumrol.

A program adatvaltozasok esetén lehetSséget ad a maddositasokra is, amelyet fékeént az
al4bbi esetekben alkalmazunk: hibas leltari szam kijavitasa, allomanyokba valé athelyezés,
a dokumentum bibliografiai adataiban tortén véltoztatasok, illetve hianyok pétlasa (pl. hibas
raktari jelzet, Cutter-szam). Az dlloméanybol valo selejtezés utéan az adatok torlése is a Szirén
rendszerben torténik.

Az elektronikus katalégusban egy kereséfeliileten tajékozodhatunk a szerzok, cim, alcim,

cimek szavai, sorozat, kiadd, ETO alapjan.

2.3 Elektronikus dokumentumok:

Feldolgozasanak jelzetellésének menete megegyezik a kényvekével. Kiilon alloményt
képeznek a jatékfilmek és az ETO alapjan szakrendbe sorolhaté dokumentumok.

A dokumentum jellegébdl adddik, hogy az analitikus feldolgozasnak kiemelt
jelentdsége van.

(Ennél a dokumentumtipusnal a szerzdségi kozlések estlegesek, gyakran alig

olvashatéak, ez visszakdszon a dokumentum feldolgozésanal is.)
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3 A konyvtiri Allomanyunk feldolgozottsaganak mértéke

Jelenleg a konyvtari dokumentumok teljes mértékben, naprakészen visszakereshetSk a

Szirén program kataldégusanak segitségével.

4 A konyvtiri dllomanyunk feldolgozottsaganak mélysége

Az allomany nagy részének feldolgozasa egyszer(sitett leirassal késziilt el. Tartalmaz
minden olyan fontos bibliografiai adatot, amely sziikséges a dokumentum
visszakereséséhez.

A koézeljovében célszerli lenne megvasdrolni a Szirén tobb-felhaszndlds valtozatat,
amely lehetévé teszi, hogy a kdnyvtaros segitsége (feliigyelete) nélkiil is hasznalni

Iehessen a Szirén keresd rendszerét.
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4. szamu melléklet
Tankonyvtari szabalyzat
1. Jogi szabilyozais:
0 2012.évi CXXV. A tankdnyvpiac rendjérl sz616 2001. XXXVII. térvény
modositasarol
(i 16/2013.(11..28.) EMMI rendelet a tankoényvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérél
Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢é a tankoényvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
felillvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyveket  szeretnénk  rendelni, vagy
részletesen keresni a tankdnyvek kozott, megtehetjiik a Kozoktatdsi Informaciés Iroda
(www.oktatas.hu) Tankdnyvi Adatbazis-kezels Rendszerében illetve a

http://tankonyvrendeles.kello.hw/ webcimen.

2. Tart6s tankényv fogalma:

Tartds tankényvek azok a dokumentumok, amelyek tébb tanéven keresztiil hasznélhatd
tankonyvek (kotésiik alapjan), segédletek: kézikonyvek, szotarak, kotelezd és ajanlott
olvasmanyok, atlaszok, szoveggyiijtemények.

Az egy tanévre szolé tankényvek, munkatankdnyvek, feladatlapok nem mindsiilnek tartos
tankényvnek. Ennek atvételét atvételi elismervény aldirasdval igazoltatjuk a ,,tankdnyvosztas”
napjan.

A fent emlitett dokumentumokat a tanul6 csak abban az esetben kételes visszaadni az iskolanak,
ha a tanuléi jogviszonya a tanév kezdete utani 4 hoénapon belil megsziinik, és a
fogadodiskoldjaban mds tankdnyveket hasznalnak. Ha ugyanazon munkatankonyveket

hasznaljék, akkor a tanul6 joga, hogy magéval vigye a taneszkozt.
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3. Ingyenes tankonyv, ingyenesség biztositasa:

1. Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtdr nyilvantartisiba
felvett tankényveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok
alapjan hasznaljdk. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiil diakok dltal
atvett tankdnyvek arra az idétartamra kolesondzhetdk ki, ameddig a tanulé az
adott targyat tanulja.

3. Ha az ingyenes tankdnyvtamogatissal kapott tankdnyvet a
tanulé mar nem hasznalja a tovabbi tanulmanyaihoz, a tanév végén jlnius
15-ig minden kélcsdnzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatnia az iskolai
konyvtarba.

4. A tartés hasznalatra szant tankdnyvek és egyéb taneszkdzdk (a tovabbiakban
segédletek) kezelése:

4.1. Elhelyezésiik

A tartés hasznélatra szant tankonyvek és segédletek elhelyezése az allomény tobbi
rész£t0] elkiiloniilten torténik.

4,2 A kolcstnzés rendje

Atanuldk atanév  soran hasznalt tankdnyveket és segédkOnyveket (atlasz,
feladatgytijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kélesonzik.
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4. Nyilvintartis:

Jogszabily nem teszi kételezdvé az ingyenes tankonyvek konyvtari (torzs)allomanyba vételét,
a kényvek az iskola tulajdonaba keriilhetnek, de nem keriilnek be a kényvtar dllomdnyédba. Az
iskola kiilén tankonyvtarat mitksdtet. A tankdnyvtar alloméanyédba csak a tartés tankdnyvek
kertilhetnek.

Allandé konyvtari leltarba kell venni a kézikonyveket, szotarakat, atlaszokat, szakkonyveket,
keménykotési hazi és ajanlott olvasmanyokat, CD-ket, videokat, melyet a tartds
tankdnyvkeretb6l (25%) szerzett be a kdnyvtar.

Brostra (id6leges) nyilvantartisba (a 3/1975-6s KM-PM rendelet alapjan) kell venni a
tankdnyveket, nyelvkényveket, tanari segédleteket.

A brosura leltér Excel tablazat formatumi. A leltari szam betijele: T

a. Tablazat, minta
Leltari szam | tankonyv tankonyv cime | Ara/Ft Szamlaszam
‘ T kiadoi kodja datum I
T3212 | MS-3212 Altalanos Tk. | 1272 2012/000342 |
b. A tartds tankonyvek idGleges nyilvantartdsba vételének menete:

» Minden tart6s tankdnyvet nyilvantartasba kell venni (bélyegz6, leltari szam).

» A tankdnyvosztds” soran a tanulé neve mellé a tankdnyvek leltari szamai keriilnek,
igy pontosan lchet kovetni, kinél melyik tankényv talalhato.

» A tanulé koteles egész évben megdvni kdnyveit, errdl a sziilé egy nyilatkozatot is alair.

* A konyvtiros koteles gondoskodni arrdl, hogy minden arra jogosult tanuld

megkaphassa a szamara sziikséges tankonyveket.
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» Ev végén, a tankényvleadaskor a tanul6 koteles a meghatérozott tartos tankonyvét a

kényvtar szdmara visszaadni. (Kivételt képeznek a tbb tanévre szolé tankonyvek,

atlaszok.)

5. Minta a kolesonzéshez:

8 b | Nev Foldrajz tk. | Informatika | Enek-zene | Aldirds
Leltari szdm | tk. |
72 Koleson T3412 T3754 T4211 |
Tohitom |
2. ‘

Minta a tartés tankonyvek kilcsonzésének feltételeirdl:
NEV: OSZTALY:

Tudomdsul veszem, hogy a kolcsonzott tankonyvek a Felsobiiki Nagy Pdl Altaldnos Iskola
tulajdondban dlinak.

A tankényveket rendeltetésszeriien haszndlom, tudatosan nem rongdlom.

A tanév végén (vagy tanuldi jogviszonyom megsziinésekor) visszajuttatom az iskolai
kémyvtdarba. Tudomdsul veszem iskoldnk Szervezeti és Mikidési Szabdlyzataban rogzitett
kdrtéritési kotelezettséget.

A munkatankényveket és munkafilzeteket abban az esetben juttatom vissza az iskoldnak, ha
tanuldi jogviszonyom a tanév kezdetét kovetd négy honapon beliil megsziinik, és a fogado iskola

mds tankényveket haszndl.
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Ddtum aldirds

A fenti nyilatkozatot minden ingyenes tankdnyvre jogosult tanulé a tanév végén megkapja. A
tankényvosztaskor” a sziil alairasaval ellatva leadja. Ezutdn kapja meg a tankdnyveket,
munkaflizeteket.

A nyilatkozatokat évfolyamonként lefiizve 4t kell adni az iskola igazgatohelyettesének. Késdbb
ez bizonyitja a kartéritési feleldsség sziilo altal valé tudomésulvételét, tanulédi jogviszony
megsziinése esetén azonnal lathato, hogy a tanulonak tartozasa van a konyvtar felé.

A kolesonzots tartos tankonyveket az arra jogosult tanuldk - a ,tankdnyvosztas” ideje alatt-
egyéb munkatankényveikkel, munkaflizeteikkel vehetik 4t. Erre egy-egy napot kell biztositani
az also-felsé tagozatos tanulok szamara.

Felelos:

= kdnyvtaros(ok), ill. tankonyvfelelds

6. A kolcsonzés ideje:

»  Altalaban egy év. Az utolsd tanitasi napon az osztalyféndk a nyilvantartas alapjan
atveszi a tankonyveket. Ellendrzi azok allapotat, (a kényvtaros erre egymaga képtelen
lenne az idd révidsége ¢és a nagy mennyiség miatt). A nem rendeltetésszerlien hasznalt
tankonyvet kolcsénzd didkokrdl az osztalyfonok listat készit, és azt atadja a
kdnyvtarosnak és az iskola igazgatojanak.

» A pétvizsgdzd tanulo a potvizsga napjaig ujra kikdlesonozheti a tankdnyveket.

*  T6bb évfolyamon keresztiil hasznalt tankonyvek esetén a legalabb négy éven keresztiil
hasznalt tankdnyveket nem kell leadni (pl. atlaszok)

» Tankonyvet csak egész évre kehet kolesdnozni, kivétel, ha a tanul6é jogviszonya
megsziinik. A tanuléi jogviszony csak a kdnyvtari tartozasok rendezése utan sziintethetd

meg.
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" A tanulé kételes az adott tanév utolsé tanitdsi napjaig leadni tankonyveit, ezen idSpont
utan irasbeli felszolitas kiildhetd, a tanulé a kényvek értékének kifizetésére kotelezheto.
* A tankdényv hanyag kezelése, elvesztése vagy szdndékos rongdlasa esetén anyagi

kartéritéssel tartozik a sziild.

7. Az iskola tulajdonit képezé tankinyvekkel kapcsolatos kartérités rendje:

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartés tankonyvet, okiatds
i segédanyagot stb., tovdbbiakban tankényv) kiteles megérizni és rendeltetésszeriien hasznalni.
Ebbsl fakaddan elvarhaté tsle, hogy az altala hasznalt tankényv legalabb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennck megfelelden:

- az els6 év végére legfeljebb 25 %-os,

- a masodik év végére legfeljebb 50 %-os,

- a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os,

- a negyedik év végére 100 %-os lehet.
Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbol tankényvet, tartés tankdnyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskora tanulé sziléje koteles a tankdnyv elvesztésébil,

megrongalasdbol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
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Modjai:
« ugyanolyan kényv beszerzése,
» anyagi kartérités.
Az elhasznalédas mértékének és indokoltsagdnak megallapitasa a kényvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd dont.
Abban az esetben, ha az elhasznalédds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:
* azelsd év végén a tankényv aranak 75 %-4t,
» amasodik év végén a tankOnyv dranak 50 %-at,
« aharmadik év végén a tankdnyv drdnak 25 %-at.
A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv  elvesztésével, megrongalisival
okozott kirmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve
elengedésével

kapcsolatban a sziily altal benydjtott kérelem elbirdldsa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol ereds kartéritési sszeg tankonyvek beszerzésére fordithato.
A konyvtaros tanar kotelezettségei:
A tankdnyvtar az ingyenes tankonyvellatas alapjaul szolgald, folyamatosan béviilé és apado
tankonyvbazis. Az iskolaban hasznalatos tankdnyvekbol, segédletekbdl legalabb kettd
példanynak kell lennie a tankényvtarban.
Az iskolai konyvtar alapfeladata ennek a gylijteménynek a gondozasa, hozzaférhetévé tétele.
Nem alapfeladata azonban a raszorul6 tanulok ingyenes tanknyvekkel val6 teljes kori ellatasa.

Kiilésn megbizéssal eldirt feladata lehet a tankdnyvellatds munkélataiban valo részvétel.
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