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Bevezeto

Az iskola — a jogszabalyi eléirasoknak megfelelendd — az szakmai alapdokumentumaban fog-
laltakat e Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A koznevelésrdl szolo 2011 évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan e szabalyzat hata-
rozza meg a koznevelési intézmény mukodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkoz6 ren-
delkezéseket.

A szabdlyzat elfogadasara vonatkoz6 dontés meghozatalara a Nevel6testiilet jogosult.

A jelen szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban vélemény- nyilvanitasi jog gyakor-
lasa biztositott volt:

- az iskolai sziil6i szervezetnek, kozosségnek,

- a didkonkormanyzatnak.




. rész

Az iskola neve:

Ocsai Halaszy Karoly Altalanos Iskola
OM: 032484

Az iskola székhelye:

2364 Ocsa, Bajcsy-Zs. u. 56.

Az intézmény szakmai alapdokumentuma

Szakmai alapdokumentum azonositdja: K10875
Kelte: 2019. 09. 05.
Az iskola alapitasanak éve: 1953.

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott koznevelési és egyéb
alapfeladata, jogallasa

Altalanos iskolai nevelés-oktatas
- nappali rendszer(i iskolai oktatas
- also tagozat, felsd tagozat
- 1.évfolyamtol 8.¢vfolyamig

1. a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési 1gé-
nyl gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa ( mozgasszervi fogyatékos, beszéd-
fogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés
fejlddési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, ér-
zékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fo-
gyatékos )

2. sajatos nevelési igényl tanuld gyogypedagogiai nevelése-oktatasa (
mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos —
enyhe értelmi fogyatékos )

Egyéb koznevelési foglalkozas

- napkozi tanuldszoba, egész napos iskola




Egész napos iskolai képzés
Egyéb foglalkozasok

- napkdzi

- tanuloszoba

Iskolai kdnyvtar
Az intézmény 0nallo jogi személy, onallo gazdalkodas nélkiil

Az iranyito szerv neve és székhelye

Monori Tankeriileti Kézpont

Monor 2200,

Pet6tfi Sandor utca 28.

Torzskonyvi azonositd szam: 835310

Adodszam: 15835310-2-13

KSH Statisztikai szamjel: 15835310-8412-312-13

A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

Az iskola vezetOijének kinevezési (megbizasi) rendje

Az iskola vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje az alabbiak szerint alakul:
A palyaztatas
Az intézményvezetdi allast nyilvanos palyazat utjan kell betdlteni.
A palyazat mellozhetd, ha az intézményvezetd ismételt megbizasaval a fenntartd és a
neveldtestiilet egyetért. Egyetértés hidnyaban, tovabba az intézményvezetd harmadik és
tovabbi megbizasi ciklusat megeldzden a palyazat kiirasa kotelezo.
A palyazati felhivast legalabb:
- az Oktatastigyért felel6s minisztérium hivatalos lapjaban egy alkalommal kell,
- amegyei lapban egy vagy annél tobb alkalommal lehet kdzzétenni.
Az intézményvezetdi megbizas
Az intézményvezetOt az oktatasért felelds miniszter bizza meg 6t évre.
A megbizas tehat 5 évre, illetve tanévre szol.

Foglalkozasi jogviszonyok

Az intézményben foglalkoztatottak a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII.
torvénynek a kozoktatasi intézményekben torténd végrehajtasardl szolo 326/2013. (VIIIL 30)
Korm. rendelet hatdlya ala tartoznak.

A munkaltatdi jogok

Az intézményben a munkaltatoi jogokat kinevezés €s jogviszony megsziintetés esetén a KK
elndke gyakorolja.




Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatdi jogokat, mely jogok egy részét jelen SZMSZ-
ben, valamint az érintett vezetd munkakdri leirdsaban meghatarozottak szerint atruhdzhatja.

A munkaltatdi jog gyakorlasara vonatkozé szabalyok:
- az intézményvezetd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a ko-
vetkez0 jogokat: atsorolds, jogviszony modositas, jogviszony megsziintetése hatarozott
munkaviszony esetén, fegyelmi jogkor gyakorlésa,
- a magasabb vezetdi szinthez tartoz6 munkakort betoltd személyek véleményének
eldzetes kikérését kovetden dont: a tanulmanyi szerzodéskotésrol, tilmunka elrendelé-
sérdl, jutalmazasrol, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasokrol, fizetés
nélkiili szabadsag engedélyezésérol,
- az intézményvezetd a magasabb vezetdi szinthez tartozé munkakort betdltd szemé-
lyekkel egyeztetve késziti el a magasabb vezetok munkakori leirasat,
- a magasabb vezetdi szinthez tartoz6 munkakort betdltok az intézményvezetd kérésére
Osszeallitjak az irdnyitasuk alé tartozd dolgoz6 munkakori leiras tervezetét, melyet az
intézményvezetd hagy jova,
- a munkakori leirdsokat 2 évente aktualizalni kell.

Az intézmény altal hasznalt bélyegzok és hasznalatara jogosultak

kore
Az intézmény hosszi bélyegzoiének felirata:

Ocsai Halaszy Karoly Altaldnos Iskola 2364 Ocsa, Bajcsy-Zsilinszky u. 52.
OM: 032484

Az intézmény korbélyegzoinek felirata:

Ocsai Halaszy Karoly Altalanos Iskola OM: 032484

Hasznalatara jogosultak kore:

Intézményvezetod

Intézményvezetd-helyettesek

Iskolatitkar

Osztalyfénokok a munkakori leirdsukban szerepld esetekben
Osztalyozo- ¢és javitovizsga elnokok

Nk W=

Az intézmény oktatasi funkcigjaval kapcsolatos eléirasok

Az intézmény oktatasi funkciot tolt be.
Az iskolai évfolyamok szama: 8

Az intézménybe felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 800 0.




Az intézményi feladat ellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti

rendelkezési jogosultsag
/alapdokumentum szerint Koznev. tv. 21. § (3)/

Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon az alapitd Ocsa Varos Onkormany-
zatanak a tulajdona.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsdg az alapitd okiratban meghatarozott, valamint az
iskola miikodése soran keletkezd vagyontargyak esetében elsdsorban az alapitd(ka)t illetik
meg.

Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapitd jogosult megsziintetni.
A megsziintetésrol az alapitd hatarozattal dont.

A kotelez6 szabalyozasok

Az intézményvezetd felelds az intézmény koltségvetési szervként valdé mitkodtetésébdl fakadod
a 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatarozott belsd szaba-
lyozasok elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgalataért.
Az intézmény torvényességi, hatdsagi €s szakmai ellenérzése az Oktatasi Hivatal,
a Kormanyhivatal, illetve a fenntarto kérése és idétartami szabalyozasa alapjan tor-
ténik.
A pedagbdgusok mindsitése az Oktatasi Hivatal altal kiadott hatalyos UTMUTATO
alapjan torténik gyakornoki, pedagogus I., pedagogus II., mesterpedagogus és ku-
tatotanar fokozat megszerzése érdekében.
A tanfelligyelet vizsgalt tertiletei:
1. pedagogus
2. vezetd
3. intézmény
A tanfeliigyelet az Oktatasi Hivatal altal kiadott hatdlyos Tanfeliigyeleti kézi
konyvben foglaltaknak megfeleléen torténik.
Intézményi dnértékelés az Oktatasi Hivatal altal kiadott hatalyos Onértékelési ké-
zikdnyvben foglaltak szerint torténik.
Az intézkedési tervek elkészitésének feleldse az intézményvezetd

Az intézmény szervezeti felépitési és mitkodési rendszere, ezen be-
lill a szervezeti egységek, telephelyek megnevezése

Szervezeti felépités:

Kézponti intézmény (székhely) Engedélyezett

., Tagintézmények, intézményegységek neve és cime .o,
neve és cime g yer, yegyses létszamkeret

Ocsai Halaszy Karoly Altala- 800 6

nos Iskola




A intézmény szervezeti abrdjat az L. rész 1. szami melléklet tartalmazza.

Az intézmény szervezeti felépitése, strukturaja a kovetkezo:

Lehetséges szervezeti szintek

A szervezeti szintnek megfeleld

A konkrét vezetoi beosztasok

lehetséges vezetd beosztasok megnevezése
(1) ) 3
&) 3)
1. Legfelsdbb vezetdi szint Intézményvezetd intézményvezetd

2. Magasabb vezetdi szint

intézményvezetd helyettes(ek)

alsds intézményvezetd helyettes

szervezési intézményvezetd helyet-
tes

felsOs intézményvezetd helyettes

3. Kozépvezetdi szint

Munkakdzdsség vezetok

alsés 1-2. + KAP munkak$z0sség
vezetd, alternativ munkak$zosség
vezetd, human munkak6zosség
vezetd, real munkakozosség vezeto,
angol munkakozosség vezetd, osz-
talyfonoki munkakodzosség vezetd,
3-4. + KAP munkako6zdsségvezetd

Az egves vezetOl szintekhez tartozd munkakorok és a munkakorokben foglal-

koztathato 1étszam

Vezetdi szinthes Vezetoknek A munkakoréokben | Megjegyzés (teljes
rartozd kozvetleniil foglalkoztathato vagy részmunkakorre,
beosstisok alarendelt létszam csatolt  munkakorre
munkakdérok (munkakoronként) valo hivatkozas)
Intézményvezetd Intézményvezetd helyettes 1 6 teljes munkaidd
munkako6zosség  vezetok,
pedagogus  munkakorok,
. « pedagogiai asszisztensek, " . i
Intézményvezetd helyettes ayemekvédelmi  felelds, 3 16 teljes munkaidd
konyvtaros  tanar-tanito,
fejlesztd pedagdgusok
Munkakozosség vezetdk pedagdgus munkakdrok 7 16 teljes munkaidd

Kibovitett iskolavezetés tagjai

Intézményvezetd
Intézményvezetd-helyettesek
Munkak6zosség vezetdok

Kozalkalmazotti Tanéacs vezetdje

Intézményi Tanacs vezetdje
Didkonkormanyzat Vezetdje




A pedagodgial munkat segito irodai dolgozok, iskolatitkarok

Iskolatitkarok, pedagogiai asszisztensek, gyogypedagogiai asszisztensek, laborans és rend-
szergazda

Egvéb munkakort ellatd munkavallalok

Karbantartok és takaritdé munkatarsak

Az iskola mukodési rendszere

Az iskolat az intézményvezetd irdnyitja, 6 a legfelsdbb vezetd.
Az iskoléan beliil megtalalhato:
- az ala- és folérendeltség,
- illletve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.
Az iskolan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez tarto-
z0:
- vezetok,
- illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

A tagintézménvyek, szervezeti egységek kozotti egyiittmiukodés, kapcsolattartas

A szervezeti egységek egyiittmiikodnek az intézményi feladatellatads megvalositasa érdekében.
Az egységek koordinalt miikodését:

- az intézményvezetd iranyito tevékenysége, valamint

- a kozépszintli vezetdk feladatellatasa biztositja.

A szakmai egyiittmiikddést a vezetést segitd munka, a kozépvezetdi, valamint az egyéb neve-
161 értekezletek (pl. munkaértekezlet) is segitik.

A szerv szervezeti felépitésébdl, struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kdlcsonds egylittmitkddési kotelezettséget is.
A dolgozok, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiikddésre vonatkozd

eloirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

A kapcsolattartas részletes szabalyozasat jelen SZMSZ 2. része tartalmazza.

Az egyves munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatokat €s hataskoroket az I. rész 2. szami melléklet
tartalmazza.

Az intézményi helyettesités rendje

Az intézményvezetd koteles a munkakori leirasok rendszerét igy kialakitani, hogy abban sze-
repeljen az, hogy mely munkakoér milyen munkakdrt helyettesithet.
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nek, vezetdi szinten 1évo dolgozo esetében az intézményvezetonek, illetve helyettesének kell
gondoskodnia.

Az intézmény folyamatos, zavartalan miitkodése érdekében a szabadsagok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrol.

A helyettes felelosséggel tartozik a munkakori leirdsnak megfeleld helyettesités keretében
végzett tevékenységéért. Feleldssége a helyettesitett személy felelosségével megegyezo.

A munkaltatdi jogok gyakorlasa:
- Az intézményvezetd felett a munkaltatéi jogokat a KK elndke, mig az egyéb munkal-
tatoi jogokat a Monori Tankeriileti Kozpont vezetdje, képviseldje gyakorolja.
- Az intézményben a munkaltatoi jogokat elsddlegesen az intézményvezetd gyakorol-
ja. Az intézményvezetd belsd szabdlyzatban, munkakori leirdsokban rendelkezhet
egyes munkaltatoi jogainak mas személy részére torténd atruhdzasarol.

A szervezeti egységek vezetdjének azon jogositvanyai, melyek ko-
rében az intézmény képviselojeként jarhat el

A szervezeti egységek vezetdinek azon jogositvanyait, melyek korében a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhat el jelen SZMSZ 2. rész tartalmazza a vezetdk és a szervezeti egységek
kozotti kapesolattartas részben.

Iratkezelés
/335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet 3. § (3) bekezdés/, a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI ren-
delet 84. §.

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének alta-
lanos kovetelményeirdl szo16 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése, 27. § c)
pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapjan — az alabbiak szerint keriil-
nek megallapitasra:

Az iratkezelés szervezeti rendje

Az intézménynél az iratkezelés — a szervezeti tagozddasnak, valamint az iratforgalomnak
megfelelden kdzpontilag torténik.
Az iktatast:

- a titkarsag, illetve

- az iskolatitkdr munkakorti személyek — munkakori leirasban meghatarozott feladat-

ként — végzi.

A kozponti iratkezelés soran az intézményre vonatkozdan egy helyen, folyamatosan 2019. 09.
01. ota elektronikus tton torténik a Kréta Poszeidon modulon.

Az iratkezelés, és az iratkezeléssel OsszefligeO tevékenységekre vonatkozo fel-
adat- és hataskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorok:




Megnevezés Jogszabalyi hivatkozds Feladatellato/jogosult

Az ratkezelesi szabilyzat| 335,005 x99 y .

mellékletét képezd irattari Intézményvezeto
. s et Korm. rend. 3. § (2)

terv évenkénti feliilvizsgélata

Iratkezelési  szabalyzatban | 335/2005. (XII. 29.) Intézménvvezetd

foglaltak végrehajtasa Korm. rend. 5. § Y

Osszhang biztositasa folya-

matosan a belsd szabalyza-

tok, az alkalmazott informa- | 335/2005. (XII. 29.) Intézménvvezetd

tikai eszk6zok és eljarasok, | Korm. rend. 5. § Y

illetve az irattari tervek é&s

iratkezelési eljarasok kozott

Az iratok szakszer(i és biz-

tonsagos megorzésére alkal- | 335/2005. (XII. 29.) Intézménvvezetd

mas irattar kialakitasa és mi- | Korm. rend. 5. § Y

kodtetése

Az iratkezeléshez sziikséges

targyi, technikai és személyi | 335/2005. (XII. 29.) Intézménvvezetd

feltételek  biztositasa, fel- | Korm. rend. 5. § Y

ligyelete

Az iratkezelés — jogszabaly-

ban, illetve az intézmény| 335,05 (xy1 29, .y .

iratkezelési  szabalyzatdban Intézmeényvezeto

. N , | Korm. rend. 6. §
meghatdrozott  kovetelmé-

nyek szerinti - megszervezése

Iratkezelés feliigyelete

- az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak  rendszeres
ellenorzése,

- intézkedés az iratkezelés
soran tapasztalt szabalytalan-
sdgok megsziintetésérol,

- gondoskodas, az iratkeze-
1ést végzok szakmai képzésé-
r0l, tovabbképzésérol,

- iratkezelési segédeszkdzok
biztositasa (pl.: iktatokonyv,
eléadoiv, eléadoéi munkanap-
16)

335/2005. (XIL. 29.)
Korm. rend. 7. §

Az intézményvezeto, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetd

Iratok és adatok védelmével
kapcsolatos feladatok

335/2005. (XIL. 29.)

Korm. rend. 8. § (2) bek.

Az intézményvezeto, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetd

Nyilvantartast vezet a kiad-
manyozashoz hasznalt bé-
lyegzokrol, érvényes alairas-
bélyegzokrdl és a hivatalos
célra felhasznalhat6 elektro-
nikus aldirasokroél

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 54. §

Az intézményvezeto, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetd

Bizottsag kijelolése az iratse-

335/2005. (XIL. 29.)

Az intézményvezeto, mint az




lejtezésre Korm. rend. 64. § (1) bek. iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetd

Iratmegsemmisités 335/2005. (XI1. 29.) Intézményvezeto

Korm. rend. 64. § (4) bek.

Nem selejtezhetd iratok illet- | 1995. évi LXVI torvény 9. § Intézményvezets

¢kes levéltarnak adasa (1) bek. g) pontja

Az iratkezelés rendjének | 335/2005. (XII. 29.) Intésménvezetd

megvaltoztatasa Korm. rend. 68. § (1) bek. Y

Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd

Az iratkezelési feliigyeletét az intézményvezetd latja el.
Az intézményvezetd tartds — 5 napot meghalado — tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeleté-
nek a 17.2. pontban meghatéarozott jogkoreit az als6s intézményvezetd-helyettes gyakorolja.

Az intézménvhez érkezett kiilldemény felbontasara jogosult személyek

Az intézményhez érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a kovetkezd sze-
mélyek jogosultak felbontani:
- a kdzponti iratkezelést feliigyeld intézményvezetd altal, - az iratkezelési szabalyzat
mellékleteként csatolt — iratfelbontasra felhatalmazott személy, (alsos és felsds intéz-
ményvezetd helyettes)
- a kozponti iktatast végzd személy,
- névre érkezd kiildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy
ezen kiildeményeket felbontas nélkiil kell eljuttatni hozza.

Kiadmanvyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként a kiadményozasi joggal ren-
delkez6 személy irhat ala.

Az intézményben a kovetkezOk szerint keriil szabalyozésra a kiadméanyozas rendje.

Kiadmanyozasi joga az Intézményvezetonek van, aki e jogat a kovetkezo teriiletre és esetekre
vonatkozoan adja 4t az intézmény tovabbi dolgozdinak:

A kiadmanyozas teriilete, esetei A kiadmanyozassal érintett személy

Intézményvezetd teljes feladat-és hataskoré-
ben eljarhat az intézményvezetd tartoés akada-
lyoztatasa, illetve egyéb tavolléte esetében,
ha a feladat ellatdsa nem tiir halasztast

Intézményvezetd-helyettesek

Munkaltaté jogkordk gyakorlasa az SZMSZ- | SZMSZ-ben meghatarozott személyek (alsos,
ben meghatarozott esetekben torténhet mas | szervezési ¢és  felsés  intézményvezetd-
személy altal helyettes)

IratkolcsOnzés az irattarbol

Az intézmény dolgozdi az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat.
A kolcsonzési jogosultsag a kovetkezo:




- az intézmény dolgozdi sajat — munkakdri leirasukban meghatarozott — feladat ellata-
sédhoz kapcsolodva kolesondzhetnek ki iratokat,

- az intézmény dolgozo6i nem a sajat — munkakori leirasukban meghatarozott — feladat
ellatasdhoz, feladatban vald kozremiikddéshez az intézményvezetd jovahagyasaval
kolesonodzheti ki iratot,

- az intézményvezetd barmely iratot kikdlcsondzheti.

Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartoi ellendrzésével kapcsolatban az ellendrzdk az
intézményvezeton keresztiil kdlcsondzhetnek ki iratot.




Melléklet

Az egyes munkakori feladatok
1. Intézményvezeto

Altalanos vezetési feladatok:
o Intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok
o Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok
o Az intézmény miikodésébol fakado vezetési feladatok

Altalanos szakmai feladatok:
o Egyiittmikddés a sziilokkel
o Az egyes jogok biztositasa
o A fenntartoval valo kapcsolattartas

Részletes szakmai feladatok:
o A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok
A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
A tanuldk értékelése
Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése
A pluszdijazés nélkiil, a rendes munkaidében ellatand6 feladatok

O O O O

2. Intézményvezet6 helyettes
Altalanos intézményvezeto helyettesi feladatok

Altalanos szakmai feladatok:
o Egyiittmikddés a sziilokkel
o Az egyes jogok biztositdsa
o A fenntartoval valo kapcsolattartas

Részletes szakmai feladatok:
o A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok
A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
A tanulok értékelése
Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése
A pluszdijazés nélkiil, a rendes munkaidében ellatando feladatok
KAP —hoz kapcsolodo feladatok ellenérzése

o O O O O

3. Tanito

Altalanos szakmai feladatok:
o A tanitoi feladattal kapcsolatos altaldnos szakmai feladatok
Egyiittmiikodés a sziilokkel
Az egyes jogok biztositasa
Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok
KAP-hoz kapcsolodo feladatok

OO O O O




Részletes szakmai feladatok:

o

O O O O O O O O

Alapfokt nevelési-oktatési feladatok
A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

A pedagdgiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A tanulok értékelése

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Veszélyeztetettséget észlelo €s jelzo rendszer

Egészséges ¢és biztonsagos intézményi mitkddtetéssel kapcsolatos feladatok
Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése

Informatikai eszk6zok hasznalata

4. Tanar

Altaldnos szakmai feladatok:

©)

o O O O

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
Egyiittmiikddés a sziilokkel

Az egyes jogok biztositasa

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

KAP-hoz kapcsolodé feladatok

Részletes szakmai feladatok:

O

O O O O O O O O

Alapfokt nevelési-oktatési feladatok

A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

A tanulok értékelése

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Veszélyeztetettséget észlelo €s jelzd rendszer

Egészséges ¢és biztonsagos intézményi mitkddtetéssel kapcsolatos feladatok
Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése

Informatikai eszk6zok hasznalata

Osztalyfonoki feladatok:

©)
@)

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok
Informatikai eszkdzok hasznalata

5. Napkézis tanar

Altalanos szakmai feladatok:

o

0O O O O

A tanitoi feladattal kapcsolatos altaldnos szakmai feladatok
Egyiittmiikodés a sziilokkel

Az egyes jogok biztositasa

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

KAP-hoz kapcsolodo feladatok

Részletes szakmai feladatok:

©)

O O O O O

A napkozis foglalkozast tarto tanito alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

A tanulok nevelésével kapcsolatos feladatok

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Veszélyeztetettséget észlelo €s jelzd rendszer

Egészséges ¢és biztonsagos intézményi mitkddtetéssel kapcsolatos feladatok
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o Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
o Informatikai eszk6z6k hasznélata
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II. rész

A nevelési-oktatasi intézményre vonatkozo szabalyok
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Mikodés rendje, ezen beliil a tanulok fogadasanak (nyitva tartas)
rendje, az alkalmazottak és a vezetok nevelési-oktatasi intéz-
ményben valo

benntartozkodasanak rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés a) pontja alapjan
- a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a miikodés rendjét, ezen beliil
a gyermekek, tanulok, az alkalmazottak és a vezetdk intézményben vald benntartézkodasanak
rendjét.

Altalanos szabalyok

Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatdrozza meg.

Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:
- az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
- a sziinetek idOtartamat,
- a nemzetlink szabadsagtorekvéseit tiikroz6, nemzeti multunk martirjainak emlékét,
példajat 6rzo, igy kiilondsen az aradi vértanuk (oktober 6.), a kommunista és egyéb dik-
tatarak aldozatainak (februdr 25.), a holokauszt aldozatainak (4prilis 16.), a Nemzeti
Osszetartozas Napja (jinius 4.), a mércius 15-ei és az oktober 23-ai nemzeti iinnepek,
valamint az iskola hagyomanyai apolasa érdekében meghonositott egyéb emléknapok,
megemlékezések idépontjat,
- az iskolai ¢lethez kapcsolodoé linnepek megiinneplésének idépontjat,
- az eldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadodrak ido-
pontjat.

A tanulok fogadasanak rendje (az intézmény nyitvatartasa)

Az intézmény szorgalmi id6ben — tanitasi napokon reggel 6.30 6ratol a tanorak, tandran kiviili
foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésobb 18 ordig van nyitva.
Az intézmény elébb szabalyozott idéponttdl vald eltérd nyitva tartdsara - eldzetes kérelem
alapjan - az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

A nyitva tartds rendjét, a tanitasi 6rak kezdési és zard idopontjat, valamint az 6rakozi sziinetek
id6tartamat bévebben a Hazirend tartalmazza.

Az alkalmazottak intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben:
- a munkaszerzddésiikben meghatarozott munkarend szerint, illetve
- az elrendelt tilmunka, valamint
- az alkalmazottak szamadra is nyitva all6 intézményi rendezvények idétartamara
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tartozkodhatnak benn az intézményben.
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A vezetok nevelési oktatasi intézményben vald benntartdozkodasanak rendje

Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetok nevelési-oktatasi in-
tézményben vald benntartdzkodasanak rendjét az aldbbiak szerint hatdrozom meg:

' Az intézményben vald
Vezetdi beosztas megnevezése tartozkodasanak rendje

Intézményvezetd Minden nap 7.30-14.00 o6raig, ligyeleti napo-
kon 7.00-16.00-ig.

Alsos intézményvezetd-helyettes Minden nap 7.30-14.00 o6raig, ligyeleti napo-
kon 7.00-16.00-ig.

Felsos intézményvezetd-helyettes Minden nap 7.30-14.00 o6raig, ligyeleti napo-
kon 7.00-16.00-ig.

Szervezési feladatokért felelds intézményve- | Minden nap 7.30-14.00 oraig, ligyeleti napo-
zetd-helyettes kon 7.00-16.00-ig.

Hivatali iigyvek intézésének rendje

Szorgalmi iddszakban a titkarsagra torténd telefonos bejelentkezés utan munkanapo-
kon: 8.00-16.00 oraig
Nyari sziinetekben a kijelolt iigyeleti idében telefonos bejelentkezés utan.

A pedagogiai munka belso ellenérzési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b) pontja alapjan
- a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a miikodés rendjét, ezen beliil
a pedagdgiai munka belsd ellenérzési rendjét.

A pedagogial munka belso ellendrzésének fogalma, célja

A pedagogiai munka bels6 ellendrzése: az intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére
kiterjed, melyet az éves munkaterv tartalmaz részletesen.

A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mielébbi fel-

tarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.
Az ellendrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagogiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények
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A pedagogiai munka belsé ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények:
- fogja 4t a pedagdgiai munka egészét,
- segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka, emelked6 szinvonalu ellatasat,
- a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus altal elért ered-
ményeket, 6sztdndzzon a minél jobb eredmény elérésére,
- tdmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb, tanulobarat el-
latasat,
- a szll6i kozosség, és a tanulod kozdsség ( didkonkormanyzat) észrevételei kapcsan el-
fogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld pedagod-
giai modszer megtalalasat,
- biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,
- tAmogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehaj-
tasat, megtartasat,
- hat¢konyan miikodjon a megeldz6 szerepe.

A pedagogiai munka belso ellendrzésére jogosultak

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkorben jogosult:
a) az intézmény vezetdje,
b) az intézményvezetd helyettesei,
¢) az intézményi mindségiranyitasi (dolgozoi teljesitményértékelési, valamint teljes ko-
rl intézményi Onértékelési) rendszer miikddtetésével megbizott személy, illetve szemé-
lyek a vonatkoz6 programban meghatarozottak szerint, (IMICS csoport vezetdje)
d) kiils6 szakértd az a)-c) pontban meghatarozottak felkérésére.

A pedagdgiai munka belso ellendrzésébe bevonhatdak a szakmai munkakozosségek.

A szakmai kozosségek a pedagodgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak el-
lendrizni.

A pedagogiai munka belsd tertiletre vonatkoz6 ellenérzésére az intézmény valamennyi peda-
gogus dolgozdja javaslatot tehet.

A pedagogiai munka belso ellenorzésének formai

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:
- szObeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- Oralatogatas,
- felvételi, tovabbtanulokkal kapcsolatos mutatok elemzése,
- kompetencia felmérések eredményei,
- specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az intézményvezetd a pedagdgiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet készit.

A pedagogiai munka belso ellendrzési rendje a mindségiranyitasi rendszerben
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Az iskola, mint kézoktatasi intézmény rendelkezik mindségiranyitasi programmal.

A mindségiranyitasi program az intézmény mindségcéljai elérése érdekében meghatarozza és
rendszerbe foglalja az intézményi ellenérzési folyamatokat, azon beliil pedig kitér a szakmai
(pedagogiai munka) ellendrzésére, illetve részletezi az értékelési folyamatokat, melyek tobb
esetben kozvetleniil kapcsolhatoak a pedagdgiai munka szinvonalédhoz.

Mivel a mindségiranyitasi program keretében meghatarozott mindségcélok gyakran kézvetlen
Osszefiiggésben vannak a szakmai munkaval, nagy hangsulyt fektet a rendszer a pedagogiai
munka értékelésére.

Az értékelés soran a pedagdgiai munka ellendrzésre keriil:
- a dolgozdi teljesitményértékelés, valamint
- a teljes korti intézményi onértékelés soran is.

A dolgozdi teljesitményértékelés rendszerében a pedagdgiai munka belso ellendrzése megtor-
ténik értelemszerlien a vezetdk, valamint a nem vezetd beosztasu pedagdgusok esetében ak-
kor, mikor az egyéni, illetve csoportos teljesitmény kdvetelményeik, mindsitési szempontjaik
szerinti értékelésiik megtorténik.

Az intézményi onértékelés rendszerében a pedagdgiai eredmények keriilnek értékelésre, me-
lyek szintén felfoghatoak a pedagdgiai munka ellendrzésének. A részletes szakmai szempon-
tokat a vonatkozo6 program tartalmazza.

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem all-
nak jogviszonyban az oktatasi intézménnyel

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés ¢) pontja alapjan
- a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a miikodés rendjét, ezen beliil
a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatési intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allok intézménybe 1épése €s ott tartdzkodasa a kdvetke-
z0k szerint torténhet:

- kiilon engedély ¢és feliigyelet nélkiil, illetve

- kiilon engedély és feltigyelet mellett.

Kiilon engedély és felligyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben
- a sziild, gondviseld a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve
- a meghivottak az intézmény valamely rendezvényén valé tartozkodaskor,
- az intézményben miikodo szervezetek (sziiloi szervezet, iskolaszék stb.) tagjai a tevé-
kenységiik gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartdzkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:
- a tanulot kisérd személy,
- minden mas személy.
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A kiilon engedélyt az iskola valamely dolgozojatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli en-
gedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Az intézményben
- portaszolgalat miikodik.

A portaszolgalatra, illetve a kapuligyeletre vonatkoz¢ leirast e pont melléklete tartalmazza.

Melléklet a portaszolgalatrol
Porta szolgalat
A portaszolgélatot az arra kijelolt helyen, kozvetleniil a fobejarat mellett kell kialakitani.
A portaszolgalatot az intézmény alkalmazottja lathatja el.
A portaszolgalatot a kovetkez6 személyek végezhetik:
Galambos Laszloné portas, Bai Maria portas tovabba mas kijelolt személy.

A portaszolgalat alapvetd célja, hogy az intézményben biztositsa a zavartalan munkat, az in-
tézmény tanuldinak és dolgozdinak személyi és targyi biztonsagat, a fobejarat ellendrzését, az
épiilet és a benne 1évo eszkozok, gépek, és a butorzat megovasat, valamint az intézménybe
érkez6 vendégek fogadasat.

A portas koteles a portahelyiségben, illetve a helyiség nyitott ablakanak kozelében tartozkod-
ni, amennyiben el kell hagynia a helyiséget, akkor a kovetkezOk szerint kell eljarni:

- 7 és 8 ora kozott, valamint 14 6ra utan intézményi dolgozonak kell helyettesitenie,

- 8 és 14 ora kozott az intézmény dolgozdja koteles helyettesiteni.

A portahelyiségben csak a portas, illetve az 6t helyettesitd személy tartozkodhat.
A portahelyiség Orizetleniil, valamint nyitva nem maradhat.

A portaszolgalat feladata:
- az érkezd személyek udvarias fogadasa,
- az intézménybe belépd személyek nevének, érkezés/tavozas idopontjanak, valamint az
érkezés okanak feltlintetése az erre a célra rendszeresitett fiizetben,
- a keresett intézményi dolgozo telefonon torténd értesitése,
- annak feliigyelete, hogy a tanulok 8 ora és 11% kozott az intézményt irdsos engedély
nélkiil ne hagyhassak el,
- a tanulot varo6 sziilé beengedése az aulaba, és felkérése, hogy ott varakozzon,
- a karbantartas, javitas elvégzésére érkez0 munkasok titkarsagra vagy a karbantartok-
hoz torténd kisérése,
- postai kiildemény, csomag érkezése, valamint pénziigyi kotelezettség esetén a postas
titkarsagra torténd kisérése,
- az ¢éplilet zarasa eldtt az intézmény végigjarasa ellendrzés céljabol,
- a talalt targyak megdrzése, és jogos tulajdonosuk részére torténd atadasa.
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Az intézményvezet6 vagy intézményvezeto-helyettes akadalyozta-
tasa esetére a helyettesités rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban szabalyozni, valamint az adllamhaztartasrol szold
torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 131.) Kormanyrendelet 13. § (5) bekezdés fi-
gyelembevételével a szervezeti és mukodési szabalyzatdban szabalyozni koteles az intéz-
ményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendjére,
valamint az ehhez kapcsolodo feleldségi szabalyokra vonatkozo rendelkezéseket.

Az iskola vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a:

- vezetoi,

- vezetd-helyettesi
feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiiveé valik, hogy:

a) az iskola vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az alsoés in-
tézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia;

b) az alsés intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tar-
tozd teenddket akadalyoztatadsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta,
nem tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a mellékletben megjelolt
személynek kell ellatnia.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkoz6 tovabbi eldirasok:
- a helyettesek csak a napi, a zOkkendémentes miikodés biztositasara vonatkozé intézke-
déseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd helyettes helyett,
- a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, ha-
laszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsdra a munkakori leira-
saban felhatalmazast kapott,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzatai-
ban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem donthet.
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Melléklet a helyettesités rendjérol

A vezeto, illetve a vezet6é helyettes akadalyoztatasa esetén
a helyettesités rendje

A vezetd megnevezése, akit
helyettesiteni kell

A helyettesité megnevezése
(munkakor és név)

Kovécsné Kovacsi Bedta intézményvezetd

Seregély Erika alsos intézményvezetd-
helyettes

Seregély Erika intézményvezetd-helyettes

Kellnerné Balogh Edina felsés intézményve-
zeto-helyettes

Kellnerné Balogh Edina intézményvezetd-
helyettes

Barna-P6cz Matild Maria szervezési intéz-
ményvezetd-helyettes

Barna-Pdécz Matild Méria intézményvezeto-
helyettes

Mréazné Gaspar Tiinde real munkakdzosség
vezeto

Mréazné Gaspar Tiinde real munkakozosség
vezeto

Buzek Zsuzsanna human munkak6zosség
vezetd

A helyettesitéshez kapcsolodo felelOsségi szabalyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyez6 feleldsséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét feleldsségi szabalyokat, illetve az
esetleges eltéréseket a munkakori leirdsoknak, vagy a helyettesitésre vonatkozo belsd utasi-

tasnak kell tartalmaznia.

A vezetok és az iskolaszék, az intézményi tanacs, valamint az isko-
lai sziiloi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas formaja

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés g) pontja alapjan
- a Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzataban szabdlyozni koteles a vezetdk és az iskolaszék, az
intézményi tanacs, valamint az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) kozotti kapcsolattartas

rendjét.

Az intézményben az alabbi szervezet miikodik:

iskolai sziil6i szervezet
intézményi tanacs

A vezetok és a sziuloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

28




Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az intéz-
mény mitkddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd
szllo1 szervezetet hozhatnak 1étre.

Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli:
- az intézményvezetot, valamint
- a sziil61 szervezet vezetdjét.

Az intézményvezeto felelossége, feladata
Az intézményvezeto felel a sziiloi szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiikodésért.

Az intézményvezeto feladata, hogy:
- amennyiben a sziil6i szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a neveldtestiiletet,
- t4jékoztassa a sziildi szervezetet arrdl, hogy mikor lesz neveld-testiileti értekezlet, €s a
szll6i szervezet véleményezési, javaslattevd jogaval érintett ligyek targyaldsa esetén
meghivja a sziil6i szervezet képviseldjét, hogy tanacskozasi joggal vegyen részt az érte-
kezleten,
- a sziil6i szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas belsé intézményi dokumentum-
ban meghatdrozott jogkoreinek gyakorldsdhoz sziikséges, az intézményvezetd szamara
rendelkezésre allo, vagy altala elkészitendé dokumentum rendelkezésre bocsatasa, illet-
ve tajékoztatas megadasa,
- a sziil6i szervezet miikodésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési feladatok),
- a sziil6i szervezet miikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség, esz-
kozok).

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szdmara biztositsa azokat a do-
kumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet élhessen:

a) a vélemény nyilvanitasi jogaval,

b) a javaslattételi jogaval.

c) az egy¢éb jogaval.

A sziiloi szervezet vezetdjének feladata

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:
- a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hatarido - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,
- megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a sziikséges
tajékoztatast az érintett szerveknek.

A kapcsolattartas formai

A sziil6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzoen a kovet-
kezdk:
- szdbeli személyes megbeszElés, jogi tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiloi szer-
vezet vezetdjével,
- kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkorgyakorldshoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében az intézményvezeto,
- munkatervek egymas részére torténdé megkiildése,
- értekezletek, tilések,
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- sziil61 szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

- a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziil6i szervezet iilésére,
- irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkdrgyakorlasokhoz,
- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatdrozat kivonatok),
- a sziilo1 szervezet nevére sz6l6 levelek bontds nélkiili dtadasa az érintett személyek-
nek,
- a sziil81 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziil6i szervezet tisztségviseloi

A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviseloit, illetve elérhetdségiiket a sziiloi szervezet mikodé-
si szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet nyilvanossagra hoz.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, to-
vabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo
rendelkezések

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés h) pontja alapjan
- a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a neveldtestiilet feladatkorébe
tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszamolasara vonatko-
z6 rendelkezéseket.

Az intézmény 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembe véte-
1ével a kovetkezok szerint szabalyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhaza-
sara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozo rendelkezéseket.

A nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo ugyek atruhazasa

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja:
- bizottsagara,
- a szakmai munkakozdsségre,
- a sziil61 szervezetre vagy a didkonkorményzatra.

A neveldtestiilet jogkoreit a nevelOtestiilet hatékony feladat- és hataskor gyakorlasa céljabol a
neveldtestiilet miikodésérdl szolo belsd szabalyzat tartalmazza.

A neveldtestiilet a szamara meghatarozott hataskordket a 2. pontban meghatarozottak kivéte-
1ével atruhazhatja.

At nem ruhdzhaté hatiskorok

A nevel6testiilet jogszabaly alapjan nem ruhdzhatja at a kovetkezo jogkoreit:
- pedagogiai program elfogadasa,
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- a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat elfogadasa,

- hazirend elfogadasa.

Az atruhazott hataskorok és a hataskorok cimzettjei

A nevel6testiilet altal atruhazott jogkdroket az atruhdzéssal érintett szervek:

Jogkor Beszamolas
. jellege Megbizott
Megnevezes (dontés, vélemé- szervezet Modja | Ideje
nyezés stb.)
Tankonyvek kivalasztasa dontés szakmai mun- | irdsbe- | febru-
kak6z0sség li ar

Fegyelmi ligyek vizsgélata dontés 3 tagh fegyelmi | irasbe- |8 na-

bizottsag li pon

beliil
Osztalyozo vizsgara bocsatasa dontés adott tagozaton | irasbe- | vizsga
tanitd tanitok, | li elott 5
tanarok nappal

Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

Atruhizo joga és kotelezettséoe

Az atruhazo joga, hogy:

- az atruhazhat6 jogaibol dontése szerint, a kozoktatasi intézmény hatékonyabb, partne-
reket jobban kiszolgalo, az igényekhez jobban igazodd miikodése céljabol egyes jogait
az iskolaban mikodo szervezetekre ruhazza,
- megszabja az atruhdzott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési ha-

taridot,

- az atruhdzott jogkor gyakorlasra vonatkozéan meghatarozza a beszdmoltatds modjat és

hataridejét,

- az atruhazott jogkdrt magdhoz visszavonja.

Az atruhazo kotelezettsége, hogy a hataskor atruhazashoz a sziikséges tajékoztatast, informa-
ciot megfeleld idében rendelkezésre bocsassa.

Atruhdzott jogkorrel az atruhdzés alapjan rendelkezni jogosult jogai és koztelezettségei

Az érintett szervezet joga, hogy:
- az atruhazott jogkorrel éljen,

- a hataskor gyakorlashoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.
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Az ¢érintett szervezet kotelessége, hogy:
- az atruhdzott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem
elott tartva gyakorolja,
- a hataskor gyakorlasarol az eldre meghatarozott modon beszamoljon a hataskor atado-
ja felé.

A beszamolasra vonatkozo szabalyok

Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az ligyekrdl,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

A tajékoztatasra meghatarozott ideje €s modokat melléklet tartalmazza.

A beszamolas modja jellemzden a kovetkezo lehet:
- szobeli tajékoztatas,
- a dontésrol sz616 hatarozat kivonat megkiildése,
- hatarozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.

A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni:
- id6kozoket (heti, havi stb.),
- pontos idépontokat (dontést kdvetd 8 nap),
- naptari hatarnapokat (minden honap 10-¢€ig) stb.
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A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a pe-
dagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal,
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast
biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szo616 20/2012. (VIIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban szabalyozni kdteles a kiilsé kapcsolatok rendsze-
rét, formajat €s modjat, beleértve

- a pedagodgiai szakszolgalatokkal,

- a pedagogiai szakmai szolgalatokkal,

- a gyermekjoléti szolgaltatoval, valamint

- az iskola egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattar-

tast.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
Az iskolai munka megfeleld szintl iranyitasanak érdekében az iskola igazgatojanak és vezeté-
sének allandé munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkez6 intézményekkel:
Az intézmény fenntartdja: Monori Tankeriileti Kozpont 2200 Monor, Petofi
Séandor u. 28.
Az intézmény vagyonkezel6jével: Ocsa Varos Onkormanyzata 2364 Ocsa,
Bajcsy-Zs. u. 2.
A megyei, fovarosi pedagogiai intézettel
OPSZI Orszagos Pedagogiai Szolgaltatd Intézet Pest Megyei Iroddja 1590 Bu-
dapest Pf. 147.
Bolyai Janos Gimnéazium 2364 Ocsa, Falu Tamas u.
Nefelejcs Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda 2364 Ocsa, Dézsa tér 1.
Monori Tankeriileti Kozpontba tartozé altalanos iskolak: Hermann Otto Alta-
lanos Iskola, Ady Endre Altalanos Iskola, Bartok Béla Altalanos Iskola, Zrinyi
Miklés Altalanos Iskola, Széchenyi Istvan Altalanos Iskola, stb.
"Kertvaros" Gyali Kistérség Nevelési Tanacsadd és Logopédiai Szakszolgalata
2360 Gyal, Rékoczi F. u. 44.
Az eredményes neveld €s oktatomunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel:
Az iskolat tamogatd Ocsa - Halaszy Karoly Iskolaért Alapitvany, Utoédokért —
Magyar Sandor Alapitvany kuratériumaval
Egressy Gabor Szabadidékozpont 2364 Ocsa, Bajcsy-Zs. u. 46-48.
Falu Tamés Konyvtar 2364 Ocsa, Falu T. u.
Csaladsegits- és Gyermekjoléti Szolgalat 2364 Ocsa, Bajcsy-Zs. u. 46-48.
Ocsai Reformatus Egyhazkozség 2364 Ocsa, Ady E. u. 2.
Ocsai Romai Katolikus Plébania 2364 Ocsa, Bajcsy-Zs. u.
Ocsai Baptista Gyiilekezet 2364 Ocsa, Kiss E. u. 14.
HIT GYULEKEZET dabasi kézpontja

A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskola vezetése rendszeres kapcsolatot tart
fenn a Kozponti Orvosi Rendel6 2364 Ocsa, Szabadsag tér 4. illetékes egészségiigyi dolgo-
zoival, Dr. Koszteleczky Monika iskolaorvossal €s az iskolavéddndvel, kiknek segitségével
megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

33




egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban 4llok hozzatartozdival,
- a telepiilés egyéb lakosaival.

Az intézményben a kiilsé kapcsolatokkal kapcsolatos részletes szabdlyokat az intézmény mi-

ndségiranyitasi programja, valamint a teljes korti intézményi 6nértékelési rendszere hatarozza
meg a partnerekkel kapcsolatos eléirasok kozott.

Egves kiemelt intézményekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas

A fenntartoval vald kapcsolat:

Az intézmény ¢és a fenntarto, illetve miikddtetd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd
teriiletekre terjed ki:
- az intézmény szakmai miikodtetése,
- az intézmény mitkodéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- a fenntart6 altal a kdznevelési intézmény tantargyfelosztasanak, tovabbképzési prog-
ramjanak jovahagyasara,
- az intézményben folyd gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységre, beleértve a tanuld-
balesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint
- az intézményben folyo szakmai munka értékelésére,
- a pedagdgiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése.
A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatas,
- irasbeli beszamolo adasa,
- dokumentum atadas jovahagyas céljabal,
- egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel,
- a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szak-
mai tevékenységéhez kapcsolodoan.

Mas oktatési intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki.

A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturalis,
- sport és egyéb jellegiiek.

A kapcsolatok formai:
- egymas kolcsonds tajékoztatasa az oktatds szinvonalardl, valamint az elvarasokrol,
- rendezvények,
- versenyek.
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A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik hasznalatba adasakor.

Az intézményt tamogat6 szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogat6 szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- a tAmogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
- anyagi helyzetérdl,
- tAmogatéassal megvalodsitando elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl,
- az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast ve-
zessen, hogy abbdl a timogatas felhasznaldsanak maodja, célszerlisége stb. egyértelmiien
megallapithat6 legyen; a tamogat6 ilyen iranyt informacidigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s
azokat megtartsa.
Az egyéb, a kdznevelési igazgatassal 6sszefliggd szervekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart:
- a Kormanyhivatallal,
- mas az oktatas teriiletén 1étrehozott hivatalos szervvel.

A kapcsolat tartds modja a szervek miikddését meghatarozo jogszabalyok szerinti.

A konkrét feladatokat az Intézményvezetd, illetve az altala kijelolt személy latja el.

A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagdgiai
szakszolgalattal.
A pedagogiai szakszolgalat €s az intézmény a kdvetkezo teriileten miikodik egytitt:
- a gyogypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés, oktatds és gondozas,
- a fejlesztd nevelés,
- szakértoi bizottsagi tevékenység,
- a nevelési tanacsadas,
- a logopédiai ellatas,
- a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,
- a konduktiv pedagogiai ellatés,
- a gyogytestnevelés,
- az iskolapszichologiai ellatas,
- a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

A kapcsolattartds formait, lehetséges mddjait a szakszolgalat miikodését meghataroz6 jogsza-
balyok tartalmazzak.

A pedagogia szakmai szolgalatokkal vald kapcsolattartas
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Az intézmény kapcsolatot tart a pedagodgiai szakmai szolgaltatdsokat nyujtd, az oktatasért
felelds miniszter altal kijel6lt intézménnyel.

A pedagdgiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kovetkezd teriileteken miikodik egyiitt:
- a pedagogiai értékelés,
- a szaktanacsadas, tantargygondozas,
- a pedagogiai tajékoztatas,
- a tanligy-igazgatasi szolgaltatas,
- a pedagogusok képzésének, tovabbképzésének €s onképzésének segitése, szervezése,
- a tanulmanyi, sport- és tehetséggondozo versenyek szervezése, dsszehangolasa,
- tanulotajékoztato, - tanacsado szolgalat.

A kapcsolattartds formait, lehetséges mddjait a szakszolgalat miikodését meghataroz6 jogsza-
balyok tartalmazzak.

A gvermekjoléti szolgalattal és egyvéb gvermekvédelmi, csaladjogi szervezettel
valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a tanuldk sulyos veszélyeztetettségének megeldzése és meg-
szlintetése érdekében:
- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatdé mas:
- személyekkel,
- intézményekkel €s
- hatésagokkal,
- oktatasiigyi kozvetoi szolgalattal,
- az ifjusdgvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgélattal.
Az intézmény segitséget kér, ha a tanulokat veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel
nem tudja megsziintetni.

A segitséget az alabbi intézményektdl, szervektodl kéri:
- a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi szolgalattol,
- az oktatasiigyi kozvetitoi szolgalattol,
- az ifjasagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattol.

Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartds formai, lehetséges maodjai:
- a szervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
- a gyermekjoléti szolgalat kdzremiikodésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztasa
miatt,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése,
lehetévé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
- az oktatasiigyi kozvetitd esetében a kozvetitd fenntartd egyetértésével torténd felkéré-
se, ¢s irasban torténd megbizasa, egylittmiikodés az egyeztetési eljarasban
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Az egészséoligyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a tanulok mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az iskolai- egész-
ségligyi feladatokat ellatod egészségiigyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségiigyi szolgaltatdval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
A szolgaltatatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerz0dés alapjan biztositja az intézménynek.

A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formdjat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.

A rendszeres egészségligyi felligyelet s ellatas rendjét jelen SZMSZ kiilon pontja részletesen
targyalja.

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis €s
sport tevékenység jellemzo.

Osszetarto szerepe jelentds.

A kiils6 kapcsolattartas a hagyoméanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

Az intézmény kiils6 kapcsolatait jelentd szervezetek felsorolasat a melléklet tartalmazza.
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Melléklet

Az intézmény kiils6 kapcsolatait jelent6é szervezetek

Az intézményi kapcsolat
tipusa

Az érintett szervezet neve €s cime, valamint
a kapcsolattartas modja

1. Fenntarto, tulajdonos

1.1. Monori Tankeriileti Kézpont 2200 Monor, Petéfi Sandor
u. 28.

1.2. Ocsa Varos Onkormanyzata 2364 Ocsa, Bajcsy-Zs.u. 2.
mint tulajdonos

2. Mas oktatési intézmény:

2.1.Bolyai Janos Gimnazium 2364 Ocsa, Falu Tamas u. 35.

2.2. Nefelejcs Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda 2364 Ocsa,
Dozsa tér 1.

2.3.Monori Tankeriileti Kozpontba tartozo altalanos iskolak
(Alsonémedi, Felsdpakony, Gyal stb.)

3. Intézményt tdmogatd szer-
vezetetek

3.1.” Ocsa - Halaszy Karoly Iskolaért” Alapitvany,

3.2.” Utédokért — Magyar Sandor” Alapitvany

4. Gyermekjoléti szolgalat

Csaladsegité- és Gyermekjoléti Szolgalat 2364 Ocsa, Bajcsy-
7s. u. 46-48.

5. Egészségligyi szolgaltato

Kozponti Orvosi Rendeld 2364 Ocsa, Szabadsag tér 4.

6. Egyéb:

Ocsai Reformatus Egyhazkozség 2364 Ocsa, Ady E. u. 2.
Ocsai Romai Katolikus Plébania 2364 Ocsa, Bajcsy-Zs. u.
Ocsai Baptista Gyiilekezet 2364 Ocsa, Kiss E. u. 14.

HIT GYULEKEZET dabasi kézpont
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Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa-
val kapcsolatos feladatok

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés j) pontja alapjan
- a Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzataban szabdlyozni az {innepélyek, megemlékezések
rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

Az uinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyoményokat dpolva keriil meghatarozasra.

Az linnepélyek, megemlékezések rendjét az linnepély, megemlékezés nevének €s az iranyado,
hozzavetdleges idOpontjanak megjelolésével a melléklet tartalmazza.

Az iinnepélyek, megemlékezések pontos id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladato-
kat és felel0soket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

A hagyomanvyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolés az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:

- megOrzése, illetve

- novelése.

A hagyomdanyapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremikodése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyoményai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:
- linnepségek, rendezvények,
- egy¢éb kulturalis versenyek,
- egyéb sport versenyek,
- egyéb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanulokat),
- a feln6tt dolgozodkat,
- a sziiloket,
- a korabban az intézményben ellatott személyeket, esetleg
- a sz¢élesebb nyilvanossagot.

Az intézmény hagyomanyépoldsa korébe tartozo konkrét rendezvények nevét, a rendezvén-
nyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhat6 idopontjat a melléklet tartalmazza.
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A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
- jelkép hasznalataval (zaszl0, jelvény, kokarda stb.),
- tanulok/gyermekek tinnepi viseletével,

crer

Az intézmény konkrét jelkép, viselet, egyéb kiilso jegy, mint hagyomany apolasanak, haszna-
latanak leirasat a melléklet tartalmazza.

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyoméanyok apolédsan tul (ijabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megdrzésérol
1s.
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Melléklet

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az linnepély, megemlékezés neve

Az tinnepély, megemlékezés
(iranyado) idépontja

Tanévnyito tinnepély

Augusztus utols6 hete vagy
szeptember elsd  tanitasi
napja

Oktober 6.

oktober 6-a, vagy azt meg-
el6z0 tanitasi nap

Oktober 23-ai megemlékezés

emléknap el6tti tanitasi nap

Karacsonyi tinnepély

téli sziinet el6tti utolso tani-
tasi nap

Kommunista diktatiura 4ldozatainak emléknapja

februar 25-e, ha tanitasi
napra esik, ha nem az eldtte
levo tan. nap

Marcius 15-ei megemlékezés

emléknap el6tti tanitasi nap

Holokauszt emléknapja aprilis 16-a, vagy az azt
megeldzo tan. nap
Fold Napja aprilis

Nemzeti Osszetartozas Napja

junius 4-e, vagy az azt meg-
el6z0 tan. nap

Ballagas

Utolso6 tanitasi napot kovetd
szombat

Tanévzaro linnepély

Utolso6 tanitasi napot kovetd
hét

Haléaszy emléknapok, Halaszy Gala

marcius 15-ét megel6z6 3
nap, illetve el6tti nap
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Melléklet

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo rendezvények

A rendezvény neve

A rendezvénnyel
¢érintettek kore

A rendezvény
(hozzavetdleges)
idépontja

tanulok, pedagdgu-
sok, sziilok, mas

marcius 15-¢e koriil

Halaszy emléknapok o
intézmények
Halaszy Gala tanulok, sziilok, marcius 15-ét megel6zo
pedagdgusok nap

Sziil6-Neveld Bél

sziilok, pedagogu-
sok, varos polgérai

aprilis kozepe

Iskolanyitogaté ovoda, leend6 els6- | novembertdl-aprilisig
sok, sziilok havonta egy alkalom
Sziilok Iskoléja sziilok, pedagogu-

sok, érdekl6dok

esetenként

Nyari napkozis tabor

tanulok, pedagdgu-

junius vége

sok
tanulok, pedagdgu- .
Ki Mit Tud sok, sziilsk fajus
tanulok, pedagdgu-
Sport-&s eobészséona sok, sziilok, érdek- majus
P geszseenap 18d8k
Pedagogus kirdndulas pedagbgusok junius
tanulok folyamatos

Té4jhaz latogatas a napkozibdl

42




Melléklet

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb Kkiilsé jegy, mint hagyomany
apolasanak, hasznalatanak leirasa

Megnevezés Leiras

iskolai nyakkendo bordo szinli iskolai emblémaval ellatott nyak-
kend6

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni a rendszeres egészségligyi feliigyelet
¢s ellatas rendjét.

A tanuldnak joga, hogy rendszeres egészségligyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrél, hogy a tanu-
16k a tankotelezettség végéig évenként legalabb egyszer fogéaszati, szemészeti és belgyo-
gyaszati vizsgalaton vegyenek részt.

Az iskola-egészségiigyi ellatas:
- az iskolaorvos és

- a védono egyiittes szolgaltatasabol all.

Az iskola-egészségiigyi ellatasban kozremiikddik még a fogorvos €s a fogaszati asszisztens.

Az iskolai-egészséotigyi ellatas rendje

iskolaorvosi szolgéltatatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése Iskolaorvosi szolgaltatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése Dr. Koszteleczky Moénika iskolaorvos

Az ellatast nyajté foglalkoztatasanak jellege | részmunkaidds
(teljes, részmunkaido stb.)
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Az ellatast nyjto altal az intézményben tol-
tendo 1d6

minden csiitortokon 8-14 6raig

Az ellatas nyljtasanak helye (pontos cimmel)

Ocsai Halaszy Karoly Altaldnos Iskola
2364 Ocsa, Bajcsy-Zs. u. 52.

Az ellatds nyujtasa soran annak a haziorvos-
nak (haziorvosi korzetnek) a megnevezése,
akivel egyiittmiikodve torténik a szolgaltatas

nyujtas

Dr. Koszteleczky Moénika

védondi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése

Védondi szolgaltatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése

Ocsa Varos Onkorményzata

Az ellatast nyajté foglalkoztatasdnak jellege
(teljes, részmunkaido stb.)

Teljes munkaidds

Az ellatast nyjto altal az intézményben tol-
tendo 1d6

hétfotol péntekig 8-14 oraig

Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cime)

Ocsai Halaszy Karoly Altalanos Iskola
2364 Ocsa, Bajcsy-Zs. u. 52.

Az ellatas nyugjtasa sordn annak a védonének
(védondi korzetnek) a megnevezése, akivel
egyiittmiikodve torténik a szolgaltatas nyujtés

Farkas Miklosné iskolavédond

iskolafogaszati ellatés

Az egészségiigyi ellatds megnevezése

Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast nyujtd pontos megnevezése
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Dr. Novak Zso6fia Diana

Az ellatast nyajté foglalkoztatasanak jellege | részmunkaidd
(teljes, részmunkaido stb.)

Az ellatast nyqjto altal az intézményben tol- | -
tendd 1d6

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime) 2364 Ocsa, Szabadsag tér 4.

Az intézményi védo, 6vo eloirasok

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet:
- 4. § (1) bekezdés m) pontja alapjan a Szervezeti és Mkodési Szabalyzataban szaba-
lyozni az intézményi védo, 6vo eldirasokat.,
- a 168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben kell rogziteni a tanulo- és gyermekbal-
esetek esetén ellatando feladatokat.

Altalanos eloirasok

A tanulokkal:
- az iskolai tanitasi év, valamint
- sziikség szerint tandra, foglalkozas, kirandulés stb. elott ismertetni kell a kovetkezo
védo-0vo eldirdsokat.

Védo-6vo eldiras:
- a tanulok egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo eldiras,
- a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,
- a tilos ¢€s az elvarhato magatartasforma meghatdrozasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell ismer-
tetni.

Az ismertetés tényét s tartalmat dokumentalni kell.

Az iskola védd, ovo eldirasai, amelyeket a tanuldoknak az iskolaban valé tartézkodas soran
meg kell tartaniuk.
- Az iskola a tanév megkezdésekor a tanulokat, illetve a kiskort tanul6 sziilgjét tajé-
koztatja az iskoldban betartand6 védo €s 6vo eldirasokrol, ennek keretében ismertetik
a tlizvédelmi szabdlyzatot, beleértve a tlizriad6 tervet, valamint a balesetvédelmi eld-
irasokat. A tanulo, illetve a tanul6 sziil6je a tajékoztatas tudomasulvételét a tajékozta-
tas megtorténtérdl sz616 dokumentumon alairassal koteles elismerni.
- Az iskola gondoskodik a pedagdgusok és mas iskolai dolgozok tiiz- és munkavédel-
mi szabalyzatban meghatarozott oktatdsainak lebonyolitasarol, adminisztralasarol.
- Az iskola egyes helyiségeire vonatkozo specialis védo, 6vo eldirasok az adott helyi-
ségben kifiiggesztésre keriilnek — kiilonosen: sportlétesitmények, géptermek, szamito-
gép termek esetében.
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- Testnevelés orara nem vihetdé be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges dolog,
eszkoz, valamint a balesetvédelmi, ill. a véd6-6vo intézkedések szempontjabol tiltott
eszkoz: pl.: nyaklanc, 6ra, gylirti, mobiltelefon stb.

A tanuldbalesetek megelozése érdekében ellatandd feladatok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy:

- olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsadggal kapcsolatos szoka-
sok, magatartasi formak kialakitasara,
- a tanodrai €s az egyéb foglalkozédsok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira
figyelemmel kialakuljon a tanulokban a biztonsdgos intézményi kérnyezet megteremté-
sének készsége,
- atadasra kertiljenek a baleset-megel6zési ismeretek legalabb az alabbi témakordkben:

- kozuti kozlekedési balesetek,

- mérgezes,

- fulladas,

- €ges,

- aramiités,

- esés.

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy gondoskodjon arrél

- hogy az intézmény teriiletén a tanuldkra veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziiksé-

gesebb idOtartamig, az adott feltjitasi, egyeb szerelési tevékenység idejéig, s csak az az-

zal dolgozok allando feliigyelete mellett legyen;

- hogy az iskolaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tar-

taly felszerelése (az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi

munka kivételével) nem legyen,

- hogy a tanulok elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —

az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével;

- hogy a tanulok az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe nem juthassanak

be,.

- hogy az intézményben a tanulok a kdvetkezd gépeket, eszkozoket ne hasznaljak, hasz-

nalhassak: villamos koszortigép, barkacsgép faesztergalasra, faipari szalagfiirész, korfii-

rész, kombindlt gyalugép, szalagfiirészlap-hegesztd késziilék, valamint jogszabalyban,

hasznalati utasitdsban veszélyesnek mindsitett gépek, eszk6zok;

- hogy az intézmény tizévesnél iddsebb tanuldi csak pedagogus feliigyelete €s iranyitasa

mellett hasznalhassak, hasznaljak a kovetkez6 eszkozoket, gépeket:
villamos furdgép, barkacsgép (a kovetkezd tartozékokkal: korong, és vibracios
csiszolo, dekopirfiirész, polirkorong,), torpefesziiltséggel miikodd forrasztopaka,
220 V fesziiltséggel miikodo, kettds szigetelési, Un. ,,pillanat”-forrasztopéka, vil-
lamos haztartasi gépek (tlizhely, f6zblap, kavéf6zo, kavédaralogép, robotgép, va-
salo, varrogép stb.); segédmotoros kerékpar szerelési gyakorlathoz (az lizemanya-
got és a motort nem kezelheti tanulo); kerti gépek szerelési gyakorlathoz (az
lizemanyagot és a motort nem kezelheti tanul6);

- hogy biztositva legyen az, hogy szamitdgép csak pedagogus feliigyelete mellett keriil-

jon hasznalatra.

A pedagdgusok feladata, hogy:
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- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé¢ azokat a helyzeteket, melynek ellen-
Orzésére az intézményvezetd felelds,
- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezé-
sek hasznalatara, kezelésére. A kiilonbozd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
tanulok ne férhessenek hozza;
- javaslatot tegyenek az iskola épiiletének és az osztalytermeinek és kdzosségi helyisé-
geinek még biztonsagosabba tételére.

Az iskola nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:
- a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a tanuldk biztonsagara,
testi épségére,
- a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi €és érzékszervi fogyatékos tanulok esetében az
iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirdsok kibdvitése szintén az intézményve-
zetd feladata.

A pedagogus az intézménybe ezen szabalyzatban meghatarozott védd, ovo eldirasok figye-
lembevételével hozhat be a foglalkozasra, tandrara az ¢ altala készitett, hasznalt pedagogiai
eszkozoket.

A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozod figyelmeztetd jelzéseket, fi-
gyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb éven-

te ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A tanuldbalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezetd feladatai:

- megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a tanulok

feliigyelete, védelme,

- kijeloli azt a személyt, aki a tanulobaleseteket nyilvantartja;

- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a harom napon tal gy6gyuld sériilést okoz6 tanulobalesetek haladékta-
lan kivizsgalasarol,
- a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szer-
vezési okokat,
- a balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett jegyzokonyvveze-
t0 rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papir alapon),
- a jegyzOkonyvet tovabbitani kell,
- a jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskort tanuld esetén a
sziilonek,

- sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik arr6l, hogy a baleset az intézmény fenntartoja felé azonnal jelentésre
kertiljon,
- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel ren-
delkezd személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
/Stulyos az a tanuldbaleset, amely a gyermek tanulé:
- a halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Gsszefliggésben életét
vesztette),
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- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentdés mértéki ka-
rosodasat,
- szdmara az orvosi vélemény szerint ¢letveszélyes sériilést, egészségkarosodasat,
- sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb rész-
ének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
- tekintetében a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, bénulasat, vagy
agyi karosodésat okozza./
- lehetdvé teszi az iskolaszék, ennek hianyaban az iskolai sziil6i szervezet részvételét a
tanulobalesetek kivizsgaldsaban;
- intézkedik minden tanuldbalesetet kdvetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a megtor-
tént balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

A pedagogusok feladata:

- az intézményvezetd utasitisara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezetd utasitasa-
ra:
kozremiikddik a hdrom napon tal gydgyuld sériilést okozd tanuldbalesetek hala-
déktalan kivizsgalasaban,
e balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,
jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgéalas elhiizodasa miatt az adatszolgaltatas hatar-
ideje nem tarthato,
- sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérdl,
- kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban,
- kdzremiikddés az iskolaszék, ennek hidnyaban az iskolai sziiléi szervezet tajékoztata-
saban, ¢és a tanulobalesetek kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban,
- intézkedési javaslat kidolgozdsa minden tanulobalesetet kovetden a megeldzésre; az in-
tézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitdsainak végrehajtasa.

Nem pedagdgus alkalmazott az intézményvezetd utasitdsanak megfeleléen muikodik kozre a
tanulobaleseteket kovetd feladatokban.

Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n) pontja alapjan
a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdban koteles szabalyozni a barmely rendkiviili esemény
esetén sziikséges teendoket.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul t4jékoztatni kell az
intézményvezetot.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen

haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatdsagokat,
- a fenntartot,
- a sziiloket;
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megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanuldk, védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiillondsen:
- atlz,
- az arviz,
- a foldrengés,
- bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktatdé munkat mas modon akadalyozd, nehezitd ko-
rilmény:
- egesz napos gazsziinet,
- az éplilet biztonsagos hasznalhatdsagat veszélyeztetd koriilmény,
- az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho),
- jarvany, melynek soran az ellatottak 30 %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kitirité-
sérol, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagogusok bevondsaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az intézményvezetdnek gondoskodnia kell:
- amennyiben a tanulok intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilok
mielébbi értesitése, a tanulok hazajutdsanak, illetve mas intézményben torténd elhelye-
zésének megszervezése,
- a kovetkez0 napot, esetleg napokat érintd tanitasi sziinet elrendelésérdl, s a sziilok ta-
jékoztatasarol,
- olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a tanulok maximalis védelmét.

Az intézményvezetd az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teenddkre vonatkozdan
eldre intézkedési terveket készithet, melyet a jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.
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Melléklet

A rendkiviili események esetén teendé alapvet6 intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések

Tz A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitisa alapjan:

1.1. Az épiilet kiliritése a tlizriadoterv szerint

1.2. A tlizoltdsag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értekek mentése

1.5. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak, biz-
tonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

1.6. A fenntarto értesitése

Arviz 1.1. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak, biz-
tonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés 1.1. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutdsanak, biz-
tonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariado 1.1. Az épiilet kitiritése a tlizriadoterv szerint

1.2. Az illetékes hatosagok értesitése

1.3. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak, biz-
tonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

1.4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet 1.1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak, biz-
tonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése
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Azok az iigyek, melyekben a sziil6i szervezetet (kozosséget) a szer-
vezeti és miikodési szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés p) pontja alapjan
a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni azokat az ligyeket, melyekben a
szlildi szervezetet (kozosséget) e szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel.

A sziil6i szervezetet a jogszabalyokban meghatarozott véleményezési jogokon tul a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat a kdvetkezd véleményezési joggal ruhazza fel.

A sziil6i szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg.

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, a vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és
képviselet szabalya, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés e) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban koteles szabalyozni - a vezetdk és a szervezeti egy-
ségek kozotti kapcsolattartas:
- rendjét,
- form4jat,
- a vezetok kozotti feladatmegosztas rendjét,
- a kiadmanyozas ¢€s képviselet szabdlyait,
- a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendjét.

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

(A vezetdket, és a szervezeti egységeket az SZMSZ 1. része tartalmazza, ezért itt Gijra szabalyozasra nem kertil.)

Vezet6i szint Szervezeti Rendje és formaja Egyéb

egyseg
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Legfels6bb veze-
toi szint
(intézményveze-
t0)

1. szamu szerve-
zeti egység,

- neve: alsos in-
tézményvezeto-
helyettes

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
heti egy alkalommal

- Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége: havi egy alkalommal

- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatas ideje, rendszeressége: havi
egy alkalommal

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: félévente

2. szamu szerve-
zeti egység

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
heti egy alkalommal

- neve: fels6és|- Csoportos megbeszélések ideje,

intézményveze- |rendszeressége: havi egy alkalommal

téhelyettes
- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatas ideje, rendszeressége: havi
egy alkalommal
- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: félévente

e Szervezeti . . .
Vezetdi szint . Rendje és formaja Egyéb
egység

3. szamu szerve-
zeti egység neve:
szervezeési intéz-
ményvezeto-
helyettes

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
kéthavonta

- Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége: havi egy alkalommal

- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatds ideje, rendszeressége:
havonta

- Egyéb irdsbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: félévente
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4. szamu szerve-
zeti egység neve:
munkakdzosség
vezetok

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
kéthavonta

- Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége: havi egy alkalommal

- Egyéni beszélgetések, beszamolok,

tajékoztatds ideje, rendszeressége:
havonta
- Egyéb irdsbeli
Magasabb veze-| 1. szam szerve- |- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
tdi szint zeti egység, hetente
(intézményveze- |- neve: munka-
té-helyettes) kozosség vezetd |- Csoportos megbeszélések ideje,

(alsos 1-2. évf +
KAP, alsos 3-4.
évf. + KAP)

A munkakozos-
ségeken belill a
kollégak segitik
egymast a
Komplex Alap-
program modsze-
reinek alkalma-
zasaban, Orater-
vek, foglalkozas
tervek elkészité-
sében, megvalo-

rendszeressége: havonta

- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatds ideje, rendszeressége:
hetente

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: félévente

sit asitasaban,

oralatogatassal,

szakmai megbe-

szélésekkel.

2. szamu szerve- |- Ertekezletek ideje, rendszeressége:

zeti egység hetente

- neve: munka-

kozbsség - Csoportos megbeszélések ideje,

vezetd (alterna- | rendszeressége: havonta

tiv)
- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatds ideje, rendszeressége:
hetente
- Egyéb irdsbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: félévente

Vezeto6i szint Szerve,z et Rendje és form4ja Egyéb
egység
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3. szamu szerve-
zeti egység

- neve: munka-
kozosség vezetd
(redl, human,

idegen nyelvi)

- Ertekezletek ideje, rendszeresége:
hetente

- Csoportos megbeszélések
rendszeressége: havonta

ideje,

- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatds ideje, rendszeressége:
hetente

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: félévente

4. szamu szerve-
zeti egység

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
hetente

- neve: munka-

kozosség vezetd |- Csoportos megbeszélések ideje,

(osztalyfénoki) | rendszeressége: havonta
- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatds ideje, rendszeressége:
hetente
- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: félévente

Vezetdi szint Szerve’z et Rendje és form4ja Egyéb
egyseg

Kozépvezetoi
szint

1. szdmu szerve-
zeti egység,

- neve: 1-4. évfo-
lyamon tanitok

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
havonta

- Csoportos megbeszélések
rendszeressége: havonta

ideje,

- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatds ideje, rendszeressége:
hetente

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: félévente
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2. szamu szerve-
zeti egység
- neve: alternativ

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
havonta

osztalyokban - Csoportos megbeszélések ideje,

tanitok rendszeressége: havonta
- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatds ideje, rendszeressége:
hetente
- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: félévente

Vezetdi szint Szerve’z et Rendje és form4ja Egyéb
egyseg

3. szamu szerve-
zeti egység

- neve: 5-8. osz-
talyokban tanito
tanarok

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
havonta

- Csoportos megbeszélések
rendszeressége: havonta

ideje,

- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatds ideje, rendszeressége:
hetente

- Egyéb irdsbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: félévente

4. szamu szerve-
zeti egység

- neve: osztaly-
fonokok, Komp-
lex Alapprogra-
mot beépitd tani-
tok és tanarok

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:
havonta

- Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége: havonta

- Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatds ideje, rendszeressége:
hetente

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: félévente

Az intézmény képviseletének szabalvai

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes részlegvezetdk a kovetkezOk szerint:

Az egyes részlegvezetdk a helyettesi rend szerint jarhat el az intézmény képviseldjeként.
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Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott tigyben
¢s iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az egyes részlegvezetdk a fenntartd eldtt az adott részlegiik ligyében jogosultak kiilon felha-
talmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

A tovabbi felhatalmazas az intézmény képviseldjeként torténd eljarasra:

Vezeto

Felhatalmazas az intézmény képviseldjeként valo eljarasra

Alsos, felsos és szer-
vezési intézményve-

zetO-helyettes

Az intézményben megszervezésre keriild (az éves munkatervben
meghatarozott) programokrol.

Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Szervezeti
egyseg

Partner (masik)
szervezeti egység

Rendje ¢s formaja

Egyéb

1. Als6és munka-
kozosség szerve-
zeti egység 1-2.
¢s 3-4. osztalyos
bontasban +
KAP

1. szamu szerve-
zeti egység,

- neve: Felsos
(human, real,
idegen  nyelvi)
munkak6zosség

- Egyiittes értekezletek ideje, rendsze-
ressége:kéthavonta

- Csoportos megbeszélések
rendszeressége: havonta

ideje,
- Vezetdi megbeszélgetések, tajékozta-
tok ideje, rendszeressége:havonta

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: félévente

2. szamu szerve-
zeti egység

- neve: osztaly-
fonoki

- Egyiittes értekezletek ideje, rendsze-
ressége: kéthavonta

- Csoportos megbeszélések
rendszeressége: havonta

ideje,
- Vezetdi megbeszélgetések, tajékozta-
tok ideje, rendszeressége: havonta

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: félévente
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3. szamu szerve- |- Egyiittes értekezletek ideje, rendsze-

zeti egység ressége: kéthavonta
- neve: alternativ
munkako6zdsség |- Csoportos megbeszélések ideje,

rendszeressége: havonta

- Vezetdi megbeszélgetések, tajékozta-
tok ideje, rendszeressége: havonta

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: félévente

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,
részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés k) pontja alapjan
a Szervezeti €s Miikddési Szabalyzataban koteles szabalyozni:

- a szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését,

- a szakmai munkakozdsségek kapcsolattartasanak rendjét,

- a szakmai munkako6zosségek részvételét pedagdégusok munkajanak segitésében.

A szakmai munkakozosségek egyiittmitkodési feladatai:

- a szakmai munkako6zosségek — vezetdik kozremiikddésével — egylittmikddnek az in-
tézményvezetdvel az intézményben folyd neveld-oktatd munka tervezésében, szervezé-
sében, értékelésében; ezen beliil:

- részvétel az intézményi szintli szakmai ellendrzési tervek dsszeallitdsaban,

- az iskolai tanulmanyi versenyek programjanak elfogadasa,

- dontés a tovabbképzési programokrol,
- a szakmai munkak6zosségek egymassal is egylittmiikodnek, tevékenységiiket Gssze-
hangoljak az intézményi célok megvaldsitasa érdekében, kiillondsen az adott évi mind-
ségcélok tekintetében,;
- a szakmai munkakozdsségek egylittmiikodhetnek mas intézmény hasonlé munkako-
zOssegével.

A szakmai munkako6zdsségek kapcsolattartasi rendje:
- a szakmai munkakozosségek intézményen beliili kapcsolattartdsat az intézményvezetd
iranyitja, gondoskodik a kiilonb6zd véleményezési, ¢és egylittmiikodési feladatokhoz
sziikséges kapcsolatok fenntartasarol;
- a szakmai munkako6zosségek a kapcsolattartasi rendjiikrdl a sajat szervezeti és milko-
dési szabalyzatukban rendelkeznek.

A szakmai munkak6zdsségek pedagdgusok munkajat segitd tevékenysége kiterjed:
- a kozvetlen szakmai segitségnytjtasra,
- a szakmai munkak6zosség szakmai tevékenységébe vald bekapcsolddas lehetdségére,
- a szakmai tapasztalatcserére,
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- a jol bevalt pedagdgiai modszerek atadasara,

- a rutinos, szakmai tevékenységiiket kimagaslo tanarok orainak/foglalkozasainak lato-
gatasara,

- a szakmai munkakozosséghez tartozé pedagogusok orainak/foglalkozéasainak latogata-
sara, a fejlesztendd teriiletekre torténd ramutatasara, a fejlddéshez kozvetlen szakmai
segitség nyujtasara,

- a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a tevékeny-
ség hatékonysaganak vizsgalatara.

- KAP munkamegbeszélésekre.

A szakmai munkak6zosség az adott tanévben ellatand6 konkrét segitségnyujtasi feladatait az
éves munkatervében is meghatarozhatja.

Az intézményben - a koznevelési torvény 71. § (1) bekezdése alapjan - maximum 10 szakmai
munkak6zdsség mitkddhet.

Az intézményben aktualisan miikddd szakmai munkakozdsségek listajat és a munkakozossé-
gek vezetdit melléklet tartalmazza.

Melléklet a szakmai munkakozosségekrol
1. szamu szakmai munkak6zosség
A munkak6zdsség neve: Alséds 1-2. évfolyam -3 KAPmunkak6zosség

Vezetdje: Tanko Eniké Marta
Tagjai az also tagozaton tanitdé pedagdgusok, fejleszté pedagdgusok, SNI-t tanitd gydgypeda-

gogus

2. szam szakmai munkak6zosség

A munkako6zosség neve: Alternativ munkakdzosség
Vezetdje: Gyorffy Andrea

Tagjai az alternativ osztalyokban tanitd iskolaotthonos rendszerrel tanité pedagogusok
3. szamu szakmai munkak6z9sség

A munkako6zdsség neve: Human munkakdzosség
Vezetdje: Buzek Zsuzsanna

Tagjai a human teriileten tanit6 tanarok

4. szamu szakmai munkakdzosség

A munkako6zdsség neve: Real munkakdzosség

Vezetdje: Mrazné Gaspar Tiinde
Tagjai a redl teriileten tanitd tanarok

5. szamu szakmai munkak6zosség
A munkak6zdsség neve: Osztalyfonoki munkakozosség

Vezetdje: Samuné Szabd Zsuzsanna
Tagjai az osztalytonokok
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6.szamu szakmai munkakdzosség

A munkak6zdsség neve: Alséds 3-4. évfolyam + KAP munkak6zosség
Vezetdje: Moriczné Ballo Ida

Tagjai az intézmény pedagdgusai

7.szamu szakmai munkakdzosség

A munkak6zdsség neve: Idegen nyelvi munkak6zosség

Vezetdje: Ogunjimi Katalin
Tagjai az angol, vagy mas idegen nyelvet oktatd pedagdgusok

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziilok tajékozta-
tasa

A pedagogial programrol valo tajékoztatas szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés o) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni.

Az iskola figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82. §-at az alabbiak szerint szaba-
lyozza a tajékoztatas szabdlyait:

A pedagdgiai program nyilvanossaga

A pedagogiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilok és a tanulok a pedagdgiai
programot szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik arr6l, hogy peda-
gogiai program:
a) papir alapu példanyai koziil:
- egy példanya az intézmény konyvtardban kozvetlentil elérhetd legyen,
- egy p¢ldanya az intézményvezetd iroddjaban elérheto,
b) elektronikus uton is elérhetd legyen az intézmény honlapjan.

A pedagdgia program helyben szokésos modon torténd nyilvanossagra hozatali maodjai:
- iskolatitkarsagon torténd elhelyezés,
- kdnyvtarban torténd elhelyezés,
- intézményi honlapon torténd publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagdgiai programmal 6sszefliggd tajékoztatas megadasara
kijeldlt dolgozo felelds.
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A pedagogiai programmal 0sszefiiggo tajékoztatas

Az intézményvezetd a mellékletben kijelolt pedagogust kotelezi arra, hogy a tanuldk, illetve a

szUlok részére tajékoztatast adjon a pedagogiai programrol.

A tajékoztatas kérhetd szdban és irasban.

A tajékoztatast:
- lehetdség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,
- legkésobb a feltett kérdéstdl szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdés
Osszetett. (Minél elobb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd ha-
taridovel kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tdjékoztatas a tanuld, vagy a sziilé jogat,
jogos érdekét sértené.)

A tajékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A tajékoz-
tatasra jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a kozérdekii adatok szabalyzatat.

A hazirenddel 0sszeflige0 tajékoztatas szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban szabalyozza a héazirenddel kapcsolatos tajékoztatas
rendjét.

A hézirend nyilvanossaga

A hézirend nyilvéanos.

A hézirend:
a) papir alapu példanyai koziil:
- egy kivonatolt példanyat az iskoldba torténd beiratkozaskor at kell adni a sziil6-
nek/tanulonak,
- egy példanyat az iskolatitkaragon ki kell fiiggeszteni,
- egy p¢ldanya az intézmény konyvtaraban keriil elhelyezésre,
b) elektronikus uton elérhetd legyen az intézmény honlapjan.

A hézirend helyben szokésos modon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:
- iskolatitkarsagon torténd elhelyezés,
- kdnyvtarban torténd elhelyezés,
- intézményi honlapon torténd publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagdgiai programmal 6sszefliggd tajékoztatas megadasara
kijeldlt dolgozo felelds.

A hazirenddel 6sszefiiggo tajékoztatas

Az osztalyfonokok tanév elején ismertetik a hazirendet:
- a tanuldkkal,
- sziil6i értekezleten a sziilokkel.
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A hézirend érdemi valtozasardl a valtozast kovetd 30 napon beliil a sziilét tajékoztatni kell
azzal, hogy meghatarozasra kertil az, hogy a hazirend hatalyos valtozata milyen moédon érhetd
el (hol, hogyan kertiilt nyilvanossagra hozasra).

A jelen SZMSZ tajékoztatas szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozza a jelen SZMSZ-el 6sszefliggd nyilvanos-
sagra hozatali szabalyokat

A jelen SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ nyilvanos.
Az SZMSZ:
a) papir alapu példanyai koziil:
- egy példanyat az iskolatitkarsagon ki kell fliggeszteni,
- egy p¢ldanya az intézmény konyvtaraban keriil elhelyezésre,
b) elektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan.
Az SZMSZ helyben szokédsos modon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:
- iskolatitkarsagon torténd elhelyezés,
- konyvtarban torténd elhelyezés,
- intézményi honlapon torténd publikécio.
A nyilvanossagra hozatalért a pedagdgiai programmal Osszefliggd tajékoztatas megadasara
kijeldlt dolgozo felelds.

A szakmai alapdokumentum nyilvanossaga

www.kir.hu oldalon talalhatd

A szilok tajékoztatasa

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban szabalyozza a sziil6k tdjékoztatasanak egyes kérdése-
it.

Az iskola igazgatoja koteles megszervezni azt az irdsbeli tdjékoztatast, mely informaciot szol-
galtat a sziiloknek a megeldz6 tanév végén:
a) azokrol:
- a tankonyvekrol,
- a tanulmanyi segédletekrdl,
- a taneszk6zokrol,
- aruhdzati és mas felszerelésekrol
amelyekre a kdvetkezd tanévben a neveld és oktaté munkahoz sziikség lesz,
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b) az iskolatol kdlcsondzhetd
- a konyvekrol,
- a taneszk6zokrol,
- a mas felszerelésekrol,
¢) arrol, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziildi kiadasok csokkentéséhez.
Az iréasbeli tajékoztatas sziilok részére torténd atadasadnak hatarideje: jinius 10.

A tajékoztatoval kapcsolatban kotelezni kell a tanuldt arra, hogy a tajékoztatast a tajékoztatd
lapon meghatarozott idépontig a sziil6 alairasaval vigye vissza az intézmény részére.

A sziil6 részére legalabb 5 napot kell adni arra, hogy a tajékoztatd tartalmat megismerje.

Melléklet
A pedagogiai programmal dsszefiiggo tajékoztatas megadasara koteles pedagogus

A pedagdgiai programmal Osszefiiggd tdjékoztatds megaddsara - visszavonasig - kijelolom a
kovetkezd pedagdgust:

Kellnerné Balogh Edina fels6s intézményvezet6-helyettes
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Egyéb, az intézmény rendjét meghatarozo dokumentumok

1. Kotelezéen hasznalando taniigyi nyomtatvanyok

2. Munkaiigyi dokumentaciok

3. Intézményi kozzétételi lista

4. Intézmény honlapjan kozzétette dokumentumok

5. Egyéb pedagdgiai, szakmai és ligyviteli dokumentaciok

6. Statisztikai adatdllomanyok

7. Hivatalos feljegyzések, jegyzékonyvek

8. Ellendrzések dokumentumai

9. Megallapodasok, szerzddések, palyazati dokumentéaciok

10. Tanulok fejlodésével kapcsolatos szakvélemények, egyéb dokumentacidok

A dokumentumok fellelhet6 helyei a megfeleld elektronikus feliileten, illetve a titkdrsagon
talalhatoak.

A tanulé fegyelmi eljarasa

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés q) pontja alapjan
a Szervezeti €s Mlikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az iskoldban a tanuldval szem-
ben lefolytatasra keriilé fegyelemi eljaras, ezen beliil az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait.

A fegyelmi eljaras lefolytatasat egyeztetd eljards (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) el6zheti

meg. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet kotelezé-
se alapjan a jelen SZMSZ hatérozza meg.

Az egvezteto eljaras célja

Az egyeztetd eljaras célja:
- a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
- a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étre-
hozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi {ligy lefolytatasa eldtt vizsgalni kell, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasanak le-
hetdsége nyitva all-e, azaz az egyeztetd eljarassal egyetért-e:
a) a sérelmet elszenvedo fél:
- a nagykoru sérelmet elszenvedo fél,
- a kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo,
b) a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld:
- a kotelességszegéssel gyanusitott nagykora tanulo, és
- a kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanulo esetén a sziilo.

Az egveztetO eljaras lefolytatasanak kérése
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A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld,
ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziilgje figyelmét fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

Ebben az értesitésben kell mar tdjékoztatni az érintetteket az egyeztetd eljarast vezetd sze-
mélyre vonatkozd javaslatrol, valamint arr6l, hogy a felek mas személyt is javasolhatnak e

feladatra.

A tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaréds al-
kalmazasat elutasithatja.

Nincs helye egyeztetd eljarasnak

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha:
- az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha
- a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon be-
lil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Feladat- és hataskorok az egyezeto eljarasban

A fegyelmi jogkdr gyakorldja:
- felel az egyeztetd eljaras lefolytatasaért,
- az eljaras lefolyatasa érdekében javaslatot tesz az egyeztetd eljarast vezetd személyre.

Az intézmény igazgatoja:
- biztositja az egyeztetd eljaras lebonyolitasdhoz sziikséges technikai feltételeket, ezen
beliil kiilondsen:
- rendelkezésre bocsatja az egyeztetési eljarashoz sziikséges helyiséget, termet,
- felkéri az egyeztetd eljarast vezetd személyt,
- az adminisztracios feladatokat ellatdé intézményi dolgozok kozremiikddésével
segiti az egyeztetd eljaras adminisztracios feladatait.

Az egyeztetd személye

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél,
mind a kotelességszegd tanuld elfogad.

E személyre a fegyelmi jogkor gyakorldja javaslatot tesz az érintetteknek, illetve kéri javasla-
tukat. Az egyeztetd személyre vonatkozoé javaslatot, illetve javaslattételi jogot a fegyelmi elja-
rasrol szolo értesitésben kell mar kozolni az érintettekkel.

A mindkét f¢él altal elfogadott személyt az intézmény igazgatoja, illetve az altala felhatalma-

zott személy kéri fel az egyeztetd eljaras levezetésére. A felkérést az egyeztetési eljaras le-
folytatasa iranti kérelem beérkezését kovetd 5 napon beliil meg kell tenni.
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Az egyeztetd eljarast vezetd személy irdsban nyilatkozik arrdl, hogy a feladatot véallalja.

Az egvezteto eljaras lefolytatasa

Az egyeztetd eljaras soran az egyeztetd eljarast vezetd személy:
- megvizsgalja, attekinti a rendelkezésre 4ll6 iratokat, bizonyitékokat,
- kiilon-kiilon meghallgathatja az érintett feleket,
- targyalast tarthat az érintett felek részvételével,
- sziikség esetén szakértdt vehet igénybe.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy irdsban értesiti:
- a sérelmet szenvedo felet, valamint
- a kotelezettségszegd felet
arrol, ha az eljarasban meghallgatast, illetve targyalast kivan tartani.

Az értesitésben meg kell adni az eljarasi cselekmény pontos idopontjat, helyét, tartalmat.
Az értesitést ugy kell megkiildeni, hogy azt az érintettek a meghallgatas, targyalas elott leg-
alabb 8 nappal eldbb kézhez kapjak.

Az egyeztetd eljaras soran torténd meghallgatasrol, illetve targyaldsrol jegyzokonyvet kell
felvenni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az egyeztetd eljarast vezetd személy kijeldlésétol szamitott
15 nap all rendelkezésre.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy:
- az eljaras soran megallapithatja, hogy a felek megallapodtak, illetve
- legkésobb az eljarasi hataridd lejartakor megallapithatja, hogy a felek az egyeztetd el-
jarasban nem allapodtak meg.

Megallapodas az eljaras soran

Ha a felek kiilon-kiilon a meghallgatasukon, illetve egylitt a targyaldson megallapodnak a
sérelem orvoslasarol, a megallapodast jegyzOkonyvbe kell foglalni. A jegyzdkonyvet az érin-
tettek és az egyeztetd eljarast vezetd személy alairjak.

A fegvelmi eljaras felfliggesztése

Megallapodas esetén barmelyik fél kezdeményezheti a fegyelmi eljaras felfiiggesztését.

A kezdeményezésnek tartalmaznia kell:
- az irasbeli megallapodast - mellékelve,
- a kezdeményezést arra vonatkozoan, hogy a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore a
fegyelmi eljaras felfiiggesztésre kertiiljon.
- a kezdeményez0 altal a sérelem orvoslasahoz sziikségesnek tartott id6tartamot.

A fegyelmi eljaras vezetdje a kezdeményezés alapjan legfeljebb a sérelem orvoslasahoz sziik-
séges idbtartamra, de legfeljebb 3 honapra felfiiggeszti az eljarast
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Az eljaras felfliggesztésérdl szolo dontését irasban megkiildi az érintetteknek. A dontésben
tajékoztatja az érintetteket arrdl, hogy ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél,
kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fe-
gyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A fegvyelmi eljaras folytatasa

A fegyelmi eljarast - ha a fegyelmi eljarés felfiiggesztése alatt - a sérelmet elszenvedo fél kéri,
folytatni kell.

Az eljaras lefolytatasara a fegyelmi eljaras altalanos szabalyai szerint kertil sor.

A fegvyelmi eljaras megsziintetése

A fegyelmi eljarast - ha a fegyelmi eljaras felfliggesztése alatt nem kérték, és a felfliggesztés
id6tartama lejart - meg kell sziintetni.

Az eljaras megsziintetésére a fegyelmi eljaras altalanos szabalyai szerint kertil sor.

A megallapodas nyilvanossaga

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodéasban a felek kikotik,
- az egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességsze-
g6 tanul6 osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba
- az irasbeli megéllapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Oktatasiigyi kozvetitd

Az egyeztetd eljarasban igénybe lehet venni az oktatasiigyi kozvetitot.

Fegvelmi eljaras részletes szabalvyai

A tanuld fegyelmi eljarasnak tovabbi részletes szabalyait kiilon belsdé intézményi szabalyzat
tartalmazza.

Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitele-
sitési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban koteles szabalyozni az elektronikus tton eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.
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A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatésra, folyamatosan,
- ha id6szakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus uton eldallitott papir alapt nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni:
- az utols6 bejegyzést kovetd sorok athuizéssal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmaz-
za:
- a hitelesités idépontjat,
- a hitelesito alairasat,
- az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.

A flzet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zdradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a

dokumentum hény lapbol, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalb6l/lapbol all.
Kelt: oo,

PH

hitelesito

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az iskola-
igazgatd hatarozza meg ¢€s fiiggeszti ki a nevelOtestiileti szoba hirdetétablajara.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok:
pedagdgus munkaidd nyilvantartas

didkigazolvany ¢és pedagdgus igazolvany igényld rendszer

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés s) pontja alapjan
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a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus uton eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje.

Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznélhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.

Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adategytit-
tes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
- az elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumokra, valamint

- az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatdsért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer al-
kalmazésaval elektronikus uton eldallitott irat.

Az ilyen iratot:
- elektronikus alairassal kell ellatni, és

- elektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus Gton létrehozott dokumentum, amely -
nem az oktatasért felelds miniszter altal jovadhagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat:

- amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni,
- elektronikusan kell tarolni.

Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan téarolt adatok, iratok utolagos olvashatosagat, hasznalhatosagat a selejtezési
1d6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarolorend-
szert kell alkalmazni, amely biztositja a megérzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitdégépen kiviili elektronikus tarolasdhoz sziikséges tar-
gyi, technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezel6je szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

- adathordozokat,

- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve tiizbiz-

tos lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozé kiilsé boritojan egyértelmiien meg kell
jeldlni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altaldnos adatvédelmi szabalyokat.
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Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Az elektronikus rendszerbdl valo selejtezés, megsemmisités

Amennyiben az elektronikus adathordozon levo iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az iratke-
zelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot eldallité rendszerben
az érintett, megsemmisitendo iratot fizikailag nem szabad t6rolni, de a felhaszndld szamara a
torolt dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférhetd.

Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése
Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotdl fiiggden tor-
ténhet:

- torléssel,
- az adathordoz¢ fizikai megsemmisitésével.

Egvéb szabalyok

Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozoan tovabba az adatkezelési, és az infor-
matikai szabalyzatot kell alkalmazni.
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Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és ha-

taskorok, munkakori leiras-mintak

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés t) pontja alapjan
a Szervezeti €s Mlikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az intézményvezeto feladat- és
hataskorébol leadott feladat- és hataskoroket, valamint a munkakori leiras-mintakat.

Az intézménvyvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd feladat- és hataskoreibdl leadott feladat- és hataskorok a kovetkezok:

Altalanos vezetdi feladatok- és hataskorok koziil

Intézményvezetd részére meghatarozott feladat-és
hataskorok

Az atadott feladat- és hataskor
Uj cimzettje

a) az alapdokumentumokkal 6sszefliggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

Intézményvezetd helyettesek

b) a mindségiranyitassal osszefliggd feladatok koziil
atadott feladat- és hatdskorok

BECS csoport vezetdje

¢) adat nyilvantartassal, kezeléssel Gsszefliggd fel-
adatok koziil atadott feladat- és hataskorok

Felsos intézményvezetd helyettes

d) a tovabbképzéssel, képzéssel Gsszefliggd felada-
tok koziil atadott feladat- és hataskorok

Szervezési intézményvezetd helyettes

e) a gyermek, tanuld veszélyeztetettséggel Gssze-
fiiggd feladatok koziil atadott feladat- €s hataskorok

Gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi felelds

f) a munkaidd nyilvantartassal 6sszefliggd feladatok
koziil atadott feladat- és hatdskorok

Intézményvezetd-helyettesek (alsd és
felso)

g) egyéb atadott feladat- és hataskorok — iskolai
tinnepélyek megszervezésével dsszefliggd feladatok

Szervezési intézményvezetd-helyettes

h) a Komplex Alapprogram bevezetésével kapcsola-
tos szervezési feladatok

Alsos 1-2. és 3-4. évfolyam + KAP
munkakdzdsség vezetd

A koznevelési feladatokhoz kapcsolodo vezetési feladat- és hataskorok koziil

Intézményvezetd részére meghatarozott feladat-és
hataskorok

Az atadott feladat-és hataskor
Uj cimzettje

a) a pedagogiai programmal Osszefliggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

Kellnerné¢ Balogh Edina

b) a munkatervvel Gsszefliggd feladatok koziil at-
adott feladat- és hataskorok

Alsos ¢és felsds intézményvezetd he-
lyettes és munkakozdsségvezetok

c¢) az iskoldban miik6dd egyéb szervezetekkel Os--
szefliggd feladatok koziil atadott feladat- és hatas-

Alsos 1-2. és 3-4. évfolyam + KAP
munkakdzdsség vezetod

70




korok

d) a tanuldi jogviszony keletkezésével és megszliné-
sével Osszefliggo feladatok k. atadott feladatkorok

Iskolatitkar

e) osztalyba sorolés

intézményvezetd helyettesek

f) az oktatds megszervezésével Osszefliggd felada-
tok koziil atadott feladat- és hataskorok

Szervezési intézményvezetd-helyettes

g) nyilt napok, bemutatd o6rak

Alsos és felsds

helyettes

intézményvezeto-

h) a szakmai ellendrzéssel Osszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

BECS csoport vezetd és tagok, tovab-
ba szakértok

h) a tankonyvekkel, taneszkozokkel Osszefliggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

Osztalyfénoki munkakdzdsségvezeto,
szakmai intézményvezetd-helyettesek

1)tankonyvrendelés

tankonyv felelds

j) a pedagogus és didkigazolvanyokkal Gsszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

iskolatitkar, feladattal megbizott, a
munkakori leirdsaban megfogalmazott
pedagbgiai asszisztens

Az intézményben alkalmazandd munkakorok munkakori leirds mintai

Az intézményben alkalmazand6 munkakorok munkakori leirds mintai - terjedelmi okokbol -

a jelen SZMSZ-hez mellékletként keriilnek csatolasra.

A munkakori leirds mintdk - a nemzeti kdznevelési torvény 62. § (1) bekezdés m) pontja alap-
jéan - tartalmazzak a dolgozok pedagogiai és adminisztrativ feladatait is.
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Az intézmény biztonsagos mikodését garantalo szabalyok melyek
megtartasa kotelezo az intézmény teriiletén tartézkodo sziilloknek,
valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyek-
nek

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapjan a Szer-
vezeti és Mukodési Szabalyzatdban meghatirozhatja az intézmény biztonsdgos miikodését
garantalo szabalyokat, melyek megtartasa kotelezé az intézmény teriiletén tartézkodo sziilok-
nek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 més személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény ko-
vetkez6 szabalyzatait:

- anemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,

- tlizvédelmi szabalyzat,

- munkavédelmi szabalyzat,
melyek megtalalhatoak az intézmény hirdetd tablajan.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok altal tilos az intézmény teriiletére, épiiletébe, ren-
dezvényére, az alabbi targyakat, eszkdzoket behozni, illetve maguknal tartani:

dohanyaru, szuro6 fegyver, kés, petarda, energia ital, alkohol, kébitoszer stb.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kdételesek az intézményben az intézményhez méltod
ruhazatban, 6ltdzetben, valamint allapotban tartozddni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedéstikkel
az intézményben folyod pedagdgiai munkat, szabadidds foglalkozast, tanoran kiviili foglalko-
zast, valamint rendezvényét.

Egyéb jogszabaly altal szabalyozand6 — de mas szabalyozasban
nem szabalyozhato — kérdések

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés u) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban koteles szabalyozni az egyéb jogszabaly altal szaba-
lyozand6 — de mas szabalyozasban nem szabalyozhat6d — kérdéseket.

Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételei

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités feltételeit:
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mivel van kollektiv szerzédés (KK Kollektiv Szerzddése), ezért nem az
SZMSZ szabalyozza,

"o

A tanul6 altal eloallitott dolgok értékesitése, hasznositdsa sordan a tanulot megil-
letd dijazas

A nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény 46. § (9) bekezdése alapjan a tanul6t az 4ltala eldéalli-
tott és a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriild dologért dijazas illeti meg akkor, ha
az intézmény a dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert.

Jelen szabalyzathoz:

nem keriil csatolasra a vonatkoz6é melléklet, mivel ilyen jellegli vagyonatruhazas az
intézmény vonatkozasaban nem fordul eld.

A pedagogusok szamara biztositott informatikai eszk0zok

A nemzeti kdznevelésrol szolo torvény 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell hatarozni a peda-
gogusok részére biztositott informatikai eszkdzoket.

A pedagdgusok részére a kovetkezd informatikai eszk6zok keriilnek biztositasra:
- szamitogeép
tobb pedagogus altal kozos hasznalattal,
igény szerint személyre szoloan kiadva
- szamitogépes programok
az iskola konyvtaraban elhelyezve
tobb pedagogus altal kozos hasznalattal,
igény szerint személyre szoloan kiadva
- elektronikus adathordozdk
tobb pedagogus altal kozos hasznalattal,
igény szerint személyre sz6loan kiadva
- projektor
minden tanteremben elhelyezve ( néhany tanteremben kivaltva SMART tele-
vizioval
- laptop
igény szerint személyre szoloan kiadva

Az elektronikus naplé (e-naplé, KRETA napl6) kezelési rendje

Az e-naplo felhasznaldi csoportjai és feladataik

Az intézményiinkben hasznalt KRETA adminisztracios rendszer altal generalt e-naplé harom
uton érhetd el:

- internetes kezeldfeliileten az intézményi adminisztratori jogosultsaggal rendelkezo
felhasznalok szamaéra (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, iskolatitkar)

- internetes kezeldfeliileten keresztiil a pedagogusok szadmara generalt jelszoval
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- a korlatozott tartalmu és korlatozott hozzaférésu internetes kezelofeliileten keresztiil,
a rendszer altal generalt azonositoval €s jelszoval (sziilok, tanulok)

Iskolavezetés: Automatikus hozzaférése van az e-naplo teljes adatbazisahoz. Elsdsorban a
rendszer, a naplé vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak. Aktualizalas a tanulok,
az osztalyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész adminisztracidja. A sziil6i €s tanuloi
azonositok kezelése.

Iskolaadminisztracio: Aktualizalas a tanulok, az osztilyok adatainak és ezek kapcsolatainak
naprakész adminisztracidja.

Tanitok, tanarok, osztalyfonokok:Tanorai adatok rogzitése, a napld haladési, hianyzasi, érté-
kelési részének vezetése.

Szilok: A sziilok kizarolag sajat gyermekeik napld bejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot
az internetes feliilet elérés¢hez. Az els6 belépéshez sziikséges azonositot €s jelszot az osztaly-
fonokoktol személyesen vehetik at az intézményben, tanévkezdéskor.

Tanulok: A tanulok kizardlag sajat naplo bejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az inter-
netes feliileten keresztiil. Az elsé belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az osztalyfono-
koktol személyesen vehetik at az intézményben a tanévkezdés utani héten.

Rendszeriizemeltetok feladatkore
E-naplo6 felel6s szakmai kompetencidja:
Az elektronikus naplé informatikai rendszerének teljes feliigyelete. [

A tantargyfelosztas, az 6rarend bevitele, a tanuldk osztalyokba, csoportokba rendezé-
se.

Kapcsolattartas a szoftverfejlesztokkel.
A valtozéasok kozvetitése s sziikség esetén ezek képzéseken valo atadésa.

Az adminisztraciés mulasztasok kisziirése €s az intézményvezetés tajékoztatasa ezek-
rol.

Rendszergazda feladatai:
A tanari laptopok e-naplo kezelésének biztositésa.

Egyiittmtikodés az e-naplo feleldssel.

FELADAT HATARIDO FELELOS
Ev eleji feladatok

Els6s tanulok adatainak rogzitése rendszerben augusztus 31. iskolatitkar Javitovizsgak ered-
ményei alapjan a csoportok, osztalyok névsordnak aktualizaldsa augusztus 31. intézményve-
zeto-helyettes

A tantargyfelosztas rogzitése a rendszerben augusztus 31. intézményvezetd, intézményveze-
tOhelyettes
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Tanulo6i adatok ellendrzése szeptember 15. osztalyfonokok
Az orarend rogzitése a rendszerben szeptember 1. intézményvezetd-helyettes

Végleges csoportnévsorok rogzitése a rendszerben szeptember 1. intézményvezetd-helyettes,
iskolatitkar

Ev kozbeni feladatok

Adatvaltozasok rogzitése folyamatos, a bejelentést kovetd 5 munkanapon beliil intézményve-
zetO-helyettes, iskolatitkar

Tanulok osztaly, csoportcseréinek rogzitése folyamatos, a cserét kdvetd 5 munkanap beliil
intézményvezetd-helyettes

Haladasi naplo vezetése folyamatos, a tanora napjan, de legkésobb a hét végéig. osztalyfono-
kok, szaktanarok, tanitok

Ertékelési naplo folyamatos osztalyfénokok, tanitok, szaktanarok
Helyettesitések szervezése, adminisztralasa folyamatos intézményvezetd-helyettesek
Hianyzasi naplé folyamatos osztalyfonokok, tanitok, szaktanarok

Naplo ellendrzések folyamatos, havi rendszerességgel intézményvezetd, intézményvezetohe-
lyettesek A félév és az évzaras feladatai Javasolt magatartasi, szorgalmi feladatok ellendrzé-
se osztalyozo konferencia napja osztalyfonok

Javasolt érdemjegyek rogzitése osztalyozd konferencia eldtti nap tanitok, tanarok

Naplok zaradékolasa tanévzaro értekezlet utani nap osztalyfonokok

A rendszer elérésének lehetdségei

Az intézmény épiiletében, tovabba barhol, ahol internet lefedettség engedi, PC-rdl, laptoprol,
tabletrdl és okostelefonrdl elérhetd a rendszer a megfeleld internetes

link: https://klik032484001.e-kreta.hu betdltésével, valamint a jogosultsagnak megfeleléen
kiadott felhasznalonév és jelszo parosaval.

Igazgatasi dij megallapitasa iskolai bizonyitvanymasodlat kiallita-
sa esetén

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

Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozo vizsgat kell tennie
az alabbi esetekben:
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Felmentés esetén

Egy vagy tobb tantargy kovetelményeinek az eldirtnal rovidebb id6 alatti teljesité-
sekor

250 oranal tobb, vagy egy adott tantargybodl az évi tanitasi 6rak 30%-at meghalado
hianyzas esetén neveldtestiileti engedéllyel

Atvételnél, ha az intézményvezeto eldirja

Fiiggetlen bizottsag eldtti vizsga lehetdsége adott, amennyiben a gondviseld ké-
relmezi.

Az iskolaba hozhato hasznalati eszkozok bevitelének szabalyozasa
a biztonsagos mikodés érdekében

A tanul6 iskoldba csak a tanulashoz sziikséges eszkdzoket hozzon. Ezek az eszk6zok
nem lehetnek balesetveszélyesek, nem veszélyeztethetik sem a sajat, sem a masok testi
épségét. Nem hozhatnak a tanulok olyan eszkozoket magukkal, amelyeknek biztonsa-
gos ¢s rendeltetésszeri hasznélata az iskoldban nem biztosithato (pl.: gordeszka, gor-
korcsolya stb.). Nem hozhatnak olyan eszkozoket magukkal, amelyek tarsaikban fé-
lelmet kelthetnek, vagy tarsaik megbotrankoztatasat szolgaljak.

Amennyiben a tanulonal magasabb értéket képviseld eszkéz vagy pénz van, azért az
iskola csak abban az esetben vallal felelésséget, ha azt felnétt megorzésére atadja. A
tanuloknak az iskola épiiletébdl barmely targyat, amely nem a sajat tulajdonat képezi,
elvinni nem szabad. Ez aldl kivétel konyvtari konyv, illetve a pedagdgustol kdlcson
kapott segédanyag a felkésziiléséhez.

Az iskoléba behozni tanitasi ordra a pedagdgus altal kért eszkozoket abban az esetben
szabad, ha azok nem veszélyeztetik a tanulok egészségét ¢s testi épségét. Az otthonrdl
hozott anyagbdl készitett targyakat a tanulok hazavihetik, a pedagogus kérésére a tanu-
16 engedélyével ezek a targyak kiallithatok az iskolaban vagy azon kiviil is. Kidllitas
utan a munkadarabjat a tanul6 visszakapja. A tanul6 az iskola altal biztositott eszko-
zoket koteles rendeltetésszertien hasznalni, szandékos rongalas esetén — gondviseldje —
koteles az okozott kart megtériteni. A tanuld tarsai altal behozott eszkdzoket nem
rongalhatja meg, tarsa engedélye nélkiil azt el nem veheti. Az iskola az ily modon
okozott karért nem vallal anyagi feleldsséget.
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1], rész

Az iskolara vonatkozo tovabbi

szabalyok
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Az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokeretét

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés a) pontja alapjan
a Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az egyéb foglalkozasok céljat,
szervezeti formait, idokereteit.

Egyéb foglalkozas korébe tartozik a tandran kiviili:
- egyéni, vagy
- csoportos
pedagodgiai tartalmu foglalkozés, amely a tanuldk fejlédését szolgalja.

Az intézményben igénybe vehetd egyéb foglalkozasok:
- Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok
- Komplex Alapprogram ,,Te 6rad” foglalkozasok
- fakultacios foglalkozas,
- diakkori foglalkozas,
- sportkori foglalkozas,
- napkdzis, tanuldszobai foglalkozas,
- tovabbi egyéb foglalkozas.

A fakultacios foglalkozasok

A fakultacios foglalkozasok:
- a vezetdket az iskola igazgatoja bizza meg,
- a foglalkozésok a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét szolgaljak,
- a foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,
- a foglalkozésokrol naplot kell vezetni.

A foglalkozas meg- | A foglalkozas célja Szervezeti formaja Id6kerete
nevezese
angol idegen nyelv elsaja- | tanitasi ora 45 perc
titdsa
német masodik idegen | tanitasi 6ra 45 perc
nyelv bevezetése
ének koruséneklés meg- | tanitdsi ora 45 perc
alapozasa
informatika informatika megala- | tanitasi ora 45 perc
pozasa

Diakkori foglalkozasok

Ide tartoznak még: érdeklddési kor, onképzdokar, énekkar, miivészeti csoport

Diakkorok jellemzoi:
- a didkkorok koziil a szakkoroknek kiemelt jelentdsége van
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- a tanulok igényeinek, érdeklddési korének megfelelden szervezddnek,
- a vezetdket az iskola igazgatoja bizza meg,
- a foglalkozdsok meghatéarozott rendben, tematika szerint torténnek,
- a foglalkozasokrol naplot kell vezetni;
- a szakkorokon kiviili egyéb diakkorok sajatossagai, hogy:
- a tanulok javaslatara jonnek létre,
- vezetését az iskola pedagdgusa, vagy mas kiilsé szakember végzi az intézmény-
vezetd engedélyével.

A foglalkoz’as mee= | A foglalkozas célja Szervezeti formaja Iddkerete
nevezése
zenel izlés megala-
énekkar pozasa, k6z0s ének- szakkor 45 perc
1és élménye
néptanc hagyomanyapolas szakkor 45 perc

Sportkori foglalkozasok

A sport foglalkozasok jellemzoi:
- a tobbi foglalkozéasoktol elkiiloniil,
- kiilon szabalyzatot készit, mely a miikodésének alapja.

A foglalkoz’as mee | A foglalkozas célja Szervezeti formaja Iddkerete
nevezése
atlétika versenyfelkészités szakkor 45 perc
futball koz0os jaték drome sportkdr 75 perc
karate szabalykovetés sportkor 75 perc

Diakjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amely-
b6l heti 5 6rat az érarendbe iktatva osztilykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés ora
didkjaink szamara az alabbi igazolasok beszerzése €s bemutatdsa esetén intézményvezetdi
enged¢ly alapjan kivalthato:
» az iskolai sportkdrben sportold tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2 oras
kotelezo sportkori foglalkozason valod részvétellel,

* a tanulok altal a délutani idészakban valasztott sportagban biztositott heti 2 ora foglal-
kozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportagakat az intézmény igazgatdja a tanév
inditasat megel6zéen majus 20-ig nyilvanossagra hozza,

» a kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulok szdmara a szakosz-
talyban torténd sportolassal — a kdoznevelési torvényben meghatarozott tartalommal be-
szerzett igazolas benyljtasaval,

* a kotelezo testnevelési 6rakon feliil szervezett heti 2 6ras gyogytestnevelési foglalkoza-
son torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rdkon is részt vehetnek.

* a kotelezd testnevelési orakon feliil szervezett testnevelés alapa alprogrami foglalkoza-
sok heti 2 6éraban
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Napkozis és tanuloszobai foglalkozasok

A napkdzis és tanuldszobai foglalkozas célja:
- az iskolai felkészités,
- a tanulok napkdzbeni ellatasa.

A napkozi és tanuloszobai foglalkozas soran az iskolai felkészités idtartamat meghalado6 id6-
tartamot, szabadiddt hasznosan t6ltik el a tanuldk, a sziilok javaslatainak figyelembevételével.
A napkozis, illetve tanuldszobai foglalkozasra felvett tanuldk tadvolmaradésa csak a sziil6 ta-
jékoztato fiizetbe beirt kérelme alapjan torténhet, ha arra a napkozis neveld engedélyt adott.

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, va-
lamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanordn kiviili egyéb foglalkozaso-
kat szervez. A foglalkozasok helyét és idOtartamat az altalanos intézményvezetd helyettesek
rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

Felvétel napkozi és tanuldszobai foglalkozasokra

A napkozi otthonban tanévenként elére minden év méjusdban, illetve elsé évfolyamon a be-
iratkozaskor kell jelentkezni. Indokolt esetben a sziild tanév kdzben is kérheti gyermeke nap-
kozi otthoni elhelyezését.

A tanuldszobai foglalkozasokra a tanév elején lehet jelentkezni. Indokolt esetben a tanuld
tanuloszobai felvétele tanév kozben is lehetséges.

A napkozi otthonba, illetve a tanuldszobara jelentkezd tanulot férdhely a csoportok maxi-
mumlétszamanak eléréséig kell venni.

Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- ¢és készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontden nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram, speciali-
tasanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire, technikai-
ra, modszereire, elotérbe helyezve a tudasban és szocializaltsagban heterogén tanuldi csoport
fejlesztését, kiillonds tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikék, modszerek alkalma-
zasara. A foglalkozdsokon a tanitdsi-tanuldsi stratégia nemcsak a tudasépitésben, hanem a
személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tanoran kiviil szer-
vezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik. Az
alprogramokat az erre pedagdgus tovabbképzés keretében felkészitett pedagogusok végzik. A
foglalkozasok helyét és idétartamat az iskolaépiilet-vezetdk €s az altalanos igazgatohelyettes
rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasok az elektronikus
napléban keriilnek dokumentalésra.

Te 6réd:

Az alprogramok mellett a délutani id6szakban az érdeklddéshez €s egyéni igényekhez igazi-
tott, szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon valaszthato, a tanuld
érdeklddéséhez, az ¢s az iskola lehetéségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetd ora,
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jatek, egyéni differencialas, felzarkoztatas €s tehetséggondozas is, és akar egyéni, akar kis-
csoportos, akar osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.
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Tovabbi egyéb foglalkozasok

Ide tartoznak:
- a tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hdzi bajnoksagok, iskolak kozotti verse-
nyek, bajnoksagok, didknap;
- az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keret¢ében meg nem vald-
sithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiillondsen a tanulmanyi kirandulds, kor-
nyezeti nevelés, a kulturalis, illetdleg sportrendezvény.

A foglalkoz’as mee | A foglalkozas célja Szervezeti forméja Iddkerete
nevezése
- logika, ligyesség, " .

LUK verseny Kitartas szakkor heti 45 perc
Zrm,yl r,1151temat1ka T1pusfelad?tok meg- szakkér heti 45 perc
felkészitd oldasa

Felvételi elokészitd Feladatmeg(?ldasok szakkor heti 45 perc
gyakorlasa

A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai veze-
tok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkormany-
zat miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések
hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa)

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés c) pontja alapjan
a Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzataban koteles szabalyozni:

- a didkdonkormanyzat, a didkképviseld, valamint az iskolai vezetdk kozotti kapcsolattar-

tas formajat €s rend;jét,

- a didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.

A diakonkormanvyzati szerv, a diakképviselo, valamint az iskolai vezetok kozot-
t1 kapcsolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszélés,
- targyalas, értekezlet, gytilés, didkkozgyiilés,
- irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetOk a kapcsolattartas soran:

- atadjak a didkonkorményzat képviseldjének a didkonkormanyzat joga gyakorlasahoz
sziikséges dokumentumokat;
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- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvildgositast kérésre bizto-
sitjak;

- megjelennek a diakkozgytilésen, valaszolnak a nekik az intézmény mitkodésével kap-
csolatban feltett kérdésekre;

- a didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény mitkddte-
tése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A didkdnkormanyzat, illetve didkképviseldk a kapcsolattartas soran:

- gondoskodnak a jog gyakorlasa miatt atvett dokumentumok attekintésérol, és az érin-
tett jog gyakorlasarol;

- aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtak, s az az intézmény miikddésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos kér-
déseket érint;

- gondoskodnak az intézményvezeték megfeleld tdjékoztatasarol (irdsbeli meghivo) a
diakonkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjairdl.

Az iskolai vezetdk és didkdonkormanyzat kozotti kapcsolattartasban kozremiikodik a didkon-

kormanyzatot segité pedagogus.

A didkonkormanyzat mukodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.

Az intézmény a mikodés feltételeként biztositja:
- a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,
- a didkonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges berendezési targyakat,
- a miikodéshez anyagi timogatast,
- a didkonkormanyzatot segité pedagogust, akit az intézményvezetd megbiz.

A didkonkormanyzat miikodéséhez kozvetleniil sziikséges helyiség:
kémia terem
A helyiség igénybevéte:
a) id6ben korlatozott, a kovetkezok szerint:
13.30 utani idépontokban.

A didkonkormanyzat tdAmogatasa:

- a didkonkormanyzat az intézmény 4ltal a szdmara kijeldlt helyiséget ¢s berendezésit

a mikodése erejéig térités nélkiil hasznalhatja,

- a didkonkorményzat kérésre, az intézményvezetd beleegyezésével jogosult térités
nélkiil hasznélni az intézmény egyéb helyiségeit is (pl. kozgytilés, egyéb rendezvény

stb.

Azok az iigyek, melyekben a diakonkormanyzatot a szervezeti és

miikodési szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 120. § (5) bekezdés g) pontja
alapjan a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni azokat az ligyeket, me-

lyekben a didkdnkorményzatot e szabalyzat véleményezési joggal ruhdzza fel.




A didkdnkormanyzatot a jogszabalyokban meghatarozott véleményezési jogokon tul a szerve-
zeti és miikodési szabalyzat a kovetkezd véleményezési joggal ruhdzza fel.

A didkonkormanyzatot — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg.
Az osztalykozosségek feladatai, vezetése

Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfonok.

Az osztalykozosségek feladatai:
A didkdnkormanyzat tagjainak megvalasztasa
Dontés az osztaly beliigyeiben

Az osztalyfonok feladata és hatdskore ezek megszervezése.

A szilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

Célszemély Forma Felelos
Sziilok szlildi értekezlet, kozos és | intézményvezetd-helyettesek,
egyéni fogadoora osztalyfonokok, szaktanarok
Diakok szobeli és e-naplo iizenet osztalyfonokok, szaktanarok
formajaban (témazardk, dolgozatok ese-
tében)
Erdeklddék szobeli €s irasbeli tajékozta- intézményvezeto, intéz-
tas ményvezetO-helyettesek,
iskolatitkdrok

A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyezetek
kezelésére iranyulo eljarasrend

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés f) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban koteles szabalyozni a gyermekek, tanulok egészsé-
gét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyul6 eljarasrendet.

Kockazatfelmérés, és veédo, 6vo eldirasok

Az intézményben minden tanév megkezdése eldtt sor keriil a munkavédelmi, tanulok egész-
ségét veszélyeztetd, egészségvédelmi helyszini bejardsra, melynek soran megtorténik az in-
tézményi kockazatok felmérése, majd a kockézatok értékelése.

A védo, 6vo elodirasokkal kapcsolatos szabalyokat jelen SZMSZ kiilon pontja tartalmazza.

Gyvermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa
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A feladatok ellatasa a kdvetkezOk szerint torténik:
- Az intézmény vezetdje gondoskodik az intézményben a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért €s a feladatok megfeleld ellatasaért.
- A gyermek és ifjusagvédelmi felelds ellatja a tevékenységét.
- A pedagogusok, alkalmazottak, valamint a tanulok eleget tesznek a veszélyeztetd
helyzetekkel kapcsolatos feladatuknak.

Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy az intézményben a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok ellatasara gyermek- és ifjisagvédelmi felelds foglalkoztatasra keriiljon.

A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds nevét, elérhetdséget ki kell fliggeszteni az intézmény
hirdet6tablajara.

A gyermek- ¢és ifjisagvédelmi felelds, tovabba valamennyi pedagogus, illetve intézményi
alkalmazott feladata, hogy az intézményvezetonek haladéktalanul szoban jelezze, ha valamely
gyermek, tanuld egészségét veszélyeztetd helyzetét:

- alaposan felételezi,

- tapasztalja.

Az intézményvezetd koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgdlasa céljabol megbeszélni a
jelzést:

- az észlelovel,

- a gyermek, tanul6 osztalyfonokével,

- a gyermek és ifjusagvédelmi feleldssel.

A veszélyeztetés tényallas tisztazasa érdekében meghallgathat6 az érintett tanulo.

Intézkedések

Ha a tanul6 védelmében indokolt az intézményvezetod, illetve utasitdsa alapjan a gyermek- és
ifjisagvédelmi felelds megkeresi és segitséget kérhet:

- a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi szolgalattol,

- az ifjusdgvédelem teriiletén miikddod szervezetettdl, hatosagtol,

- az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalattol.

Az oktatasiigyi kozvetitot a fenntartd egyeztetésével az intézményvezetd kéri fel és bizza meg
a feladat ellatasaval.

Amennyiben az intézmény valamely tanul6 tekintetében a tanul6 testi-lelki egészségét veszé-
lyeztetd koriilményt tapasztal, javasolja a tanuld kollégiumi elhelyezését. /Koznev tv. 17. §
(D)b)/

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok egészségligyi helyzetét, és amennyiben a tanuld

nem megfeleld testtartasat észleli, javasolja az iskolaorvosi vagy szakorvosi szlirdvizsgalatat
annak érdekében, hogy a tanuld, amennyiben indokolt gydgytestnevelésben részesiilhessen.

A veszélyeztetett gvermek helyzetének figyelemmel kisérése
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A gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelds, valamint az osztalyfonok kiemelt feladata, hogy a ve-
sz€lyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan figyelemmel kisérje, a helyzet javitasa érdeké-

ben sziikség szerint egyiittmiikddik a gyermek-¢€s ifjusdgvédelmi szervezetekkel, mas hatosa-
gokkal.

Intézménylink gyermek- és ifjusagvédelmi feleldse: Berze Katalin
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A HALASZY KAROLY ALTALANOS
ISKOLA

KONYVTARA

SZABALYZAT
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Alapdokumentumok

Az iskolai konyvtar mukodési szabalyzata

melléklet: Gyljtékori szabalyzat

melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

melléklet: Az iskolai konyvtarostanar és konyvtaros munkakori leirasa
melléklet: Katalogusszerkesztési (beviteli) szabalyzat

melléklet: A szamitogép-hasznalati szabalyzat

melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

S e
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BEVEZETO

Az SZMSZ célja a nevelési —oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012.( VIIL.31.) EMMI rendeletnek valé megfelelés. Ennek érdek-
¢ben jelen SZMSZ szabélyozza a kdnyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.

Az iskolai konyvtar az iskola pedagogiai tevékenységéhez, a neveld és oktaté munkajahoz, a
tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megdrzését
¢s hasznalatat a konyv és konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat, az intézmény konyvtar pe-
dagdgiai tevékenységét koordinald (biztositd) szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar, az ismeretforrasok rendszeres hasznalataval képessé teszi a tanulokat a
kiilonboz6 tipust konyvtarak hasznalatanak elsajatitasara, annak az alapelvnek a gyakorlati
megvalositasara, hogy egy konyvtar igénybevételén keresztiil az egyén eljuthat a konyvtari
rendszer teljes korli hasznalataig. Ehhez azonban a kor és szakma kovetelményeinek megfele-
16 szolgéltatasokra van sziikség. Olyan szinvonalu iskolai konyvtarakra, amelyek alkalmasak
arra, hogy korszerli hasznalati kulturat kozvetitsenek. A korszertien szolgaltaté konyvtar az
informacios tarsadalom, az informéciokozvetités alapintézménye, a konyvtaros, pedig az in-
formaciokdzvetités meghatarozd szakembere. Az iskolai konyvtarban a szakmai tevékenység
sajatos pedagogiai szerepkorrel tarsul, ezért a kdzoktatasi intézményekben kdnyvtaros tanari
hivatéasrol beszéliink.

A konyvtarra alapozott 6nmiivelés, a tudasszerzés igényének felkeltésével €s a tevékenység-
hez sziikséges képesség egyiittes fejlesztésével az iskola esélyt tud teremteni az élethossziglan
tartd tanulasra, modszereket nyujt az egyén érvényesiiléséhez, ¢letvezetéséhez sziikséges in-
formaciok megszerzéséhez..

Az iskolai konyvtar az esélyegyenldség megteremtésének is eszkoze. Lehetove teszi, hogy a
kiilonb6z6 tarsadalmi helyzetekben €16 tanulok, valtoztatni tudd, a tarsadalomban hasznosan
tevékenykedni tudo felelds allampolgarokka valjanak.

Az iskolai konyvtar igénybevételének, miikodésének szabalyait a kovetkezékben hatarozzuk

meg:

- Az iskolai konyvtari szabalyzat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatunk melléklete.
Allomanyalakitasi tevékenységét a gyiijtokori szabalyzat hatarozza meg, amely az iskola

Pedagdgiai Programja és Helyi tanterve figyelembe vételével késziilt.

- Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozd dokumentum ve-
heto fel.

Az iskola konyvtara nyitvatartasi idejében, valamint konyvtari tandrakon all a tanulok ill. az
itt dolgozok rendelkezésére.
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Oktatasi Intézmény neve:  Ocsai Halaszy Karoly Altalanos Iskola
Oktatasi Intézmény cime: 2364 Ocsa, Bajcsy- Zs. u. 52.

ISKOLAI KONYVTAR SZABALYZAT

Az Ocsai Halaszy Karoly Altalanos Iskola konyvtaranak miikodését az érvényes torvényi
szabalyozassal 0sszhangban a kovetkezdk szerint szabalyozom.

Az Iskolai Konyvtari Szabalyzat intézményiink Szervezeti Mikodési Szabalyzatanak mellék-
letét képezi.

1.1/ Az iskolai konyvtarra vonatkozo dltalanos adatok:
1.1 A konyvtar neve: Ocsai Halaszy Karoly Altalanos Iskola Kényvtar

1.2 A kényvtar cime, telefonszama: 2364 Ocsa, Bajcsy- Zs. u. 52. 06/ 29/378- 023

Epiilet : A 07 foldszint , kettd helyiség : olvasdterem és elektronikus konyvtar

1.3 A konyvtar fenntartéjanak neve: Monori Tankeriileti Kozpont Ocsai Halaszy Ka-
roly Altalanos Iskola

1.4 A konyvtar fenntartojanak cime: 2200 Monor, Petéfi Sandor u. 28.
2364 Ocsa, Bajcsy-Zs. u. 52.
1.5 Elérhet6éség: Tel.: +36-29-378-023
Fax.:+36-29-379-217
E-mail:titkarsag@halaszyiskola.hu

A konyvtar korbélyegzéjének felirata: Ocsai Halaszy Karoly Altalanos Iskola Konyv-
tar
2364 Ocsa, Bajcsy-Zs. u. 52.

1.2/ Az iskolai konyvtar gazddlkodas

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves
intézményi koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatarozni.

Az ellatmany csak az alabbi célokra fordithato:

- szakkonyvek vésarlasa
- konyvtarban sziikséges informacidhordozok beszerzése
- nyomtatvanyok beszerzése
- tankonyvek ill. tartos tankonyvek
Egyéb - az ellatmanynal nagyobb értékii — konyvtari eszkozok véasarlasa, csak az
intézmény vezetdjének irasbeli hozzéjarulasaval
torténhet.
Klebersberg Kuné Intézményfenntartd Kézpont (1055 Budapest, Szalay utca 10-14.)

2. Az iskolai konyvtar alapkovetelményei
Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel €s felszereltséggel:
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- a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allo-
many szabadpolcos elhelyezésére ¢s legaldbb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkozta-
tasara

- legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte

- tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositasa

- rendelkezik a kiiloénb6zd informacidohordozok hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok
eléallitdsdhoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, ka-
talogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

3. A konyvtar szakmai kapcsolai
A konyvtar, mint az orszagos konyvtarhalozat tagja az alabbi szakmai szervezetekkel tart
kapcsolatot:

- Falu Taméas Varosi Konyvtar

2364 Ocsa , Falu Tamas utca 44.

- Bolyai Janos Gimnazium Konyvtara

2364 Ocsa , Falu Tamés utca 35.

- Konyvtarellaté Nonprofit Kft.

1134 Budapest,Véaci tt 19.

4.1 A konyvtar jellege: zart konyvtar /csak az iskola dolgozoi, tanuldi vehetik igénybe
4.2 A konyvtar hasznalata: ingyenes /alapszolgaltatasok igénybevételénél

2011.évi CXC. Torvény ill. 20/2012. ( VIIL.31. ) EMMI rendelet szerint a 16 év alatti korosz-
taly szamara a konyvtar hasznélata ingyenes. Egyéb korcsoportba tartozok részére téritési dij
hatarozhato meg.
A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltétele, hogy a konyvtarat, annak dokumentu-
mait és berendezését a hasznald rendeltetésének megteleléen hasznalja.

Ennek feltételeit a konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

4.3 A konyvtar targyi és személyi feltételei:
Az iskolai kényvtar alapteriilete 85 m* helyiségek szama 2, az alloméany 60%-a van
szabadpolcon, a kdnyvtar helyiség alkalmas egy iskolai osztaly befogadasara.
Az iskolai konyvtar dokumentumainak szamat jelenleg 18.889 darabban hatarozom
meg. A konyvraktar kialakitasa folyamatban van. Terv szerint a konyvtar melletti szer-
tar helyiség alkalmas erre.

A konyvtar az alabbi technikai feltételekkel rendelkezik: az olvaséteremben 5 db
konyvtarhasznalok altal igénybe veheto asztal ill. 1 db szamitdgép asztal konyvtarosi
munkahoz; az elektronikus konyvtari helyiségben 11 db szamitogép asztal ; 6sszesen
36 db szék; 8 db szamitdgép a gyerekek szamara Internet- hozzatéréssel, 2 db tanari
szamitogép Internet- hozzaféréssel, 2 db nyomtatoval, 1 db scanerrel (ebbdl 1 szami-
togeép, 1 nyomtatd €s a scanner alapitvanyi)

1 db szamitogép a konyvtari munkafolyamatokhoz a Szirén programmal. Interaktiv
tabla és projektor, 1 db magno CD- lejatszoval, 1 db televizio; 1 db video; 1 db DVD-
lejatszo; 14 db kétoldalau konyvtari szabadpolc; 13 db hagyoméanyos konyvtari sza-
badpolc; 1db kényvtari dokumentumokat nyilvantarté rendszer / SZIREN /

5. Az iskolai konyvtar miikodésének célja
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Az intézményben miikodo iskolai kdnyvtar miikodésének alapvetd célja

- akonyvtarhasznalati ismeretek oktatasa

- segitse el6 az oktato-nevelé munkat /mint tevékenységet/,

- a rendelkezésre allo szakkdnyvek, kiadvanyok folyoiratok segitségével biztositsa
a szakmai munka (oktatd-nevelé munka) szinvonalanak szinten tartasat, fejleszté-
Sét,

- segitse eld az iskolai kdnyvtarhasznalok /neveldk, tanuldk, egyéb dolgozok/ alta-
lanos muveltségének kiszélesitését,

- a folyamatosan korszerlsitett konyvtarallomany segitségével kozvetitse az 1j,
modern ismereteket.

6. Az iskolai konyvtar feladata

6.1 Az intézmény konyvtaranak alapfeladatai

a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa, rendelkezésre bo-
csatasa

tajékoztatas nyajtasa a dokumentumokrol és a szolgaltatasokrol

konyvtar dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatdnak biztositasa
konyvtari dokumentumok kolcsonzése

tartos tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink szamara,

az iskola pedagogiai programja ¢és a konyvtarpedagdgiai program szerinti tandrai fog-
lalkozasok megtartasa.

6.2 Kiegészito feladatok:
koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa (tanoran kiviili fog-

lalkozésok, rendezvények, vetélkeddk, versenyek stb.)

- neveld és oktatdé munkahoz sziikséges szamitdogépes informatikai, reprografiai szolgalta-
tasok elérése

- tajékoztatas nyujtasa a konyvtari rendszer tagjainak (iskolai, kollégiumi, pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellato intézmények, szakkonyvtarak és kozmiivelddési konyvta-
rak) dokumentumairél, szolgéltatasairol

- mas konyvtarak altal nyuajtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa

- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében - ODR

- kozremiikodés a tartos tankonyvekkel kapcsolatos feladatok megszervezésében

7. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

az intézmény szdmara vasarolt 0sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell
venni hatalyos jogszabalyok alapjan
a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni
az ingyenes tankoOnyvellatasra jogosult tanulok szadmara beszerzett tankonyveket
konyvtari nyilvantartasba kell venni
- az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviti, korszertisiti
allomanyat az intézmény tanarai, neveldkozdosségei, és mas iskolai kdnyvtarhasznalok
javaslatainak igényeinek figyelembevételével, az iskolai beszerzési keret figyelembe
vételével végzi, év elején tdjékoztatja a konyvtarosokat a fenntart6 : KK
- a konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével
veégzi:
- kézi konyvtar (olvasotermi konyvtar)
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- segédkonyvtar melyek tanarok, iskolai dolgozok részére kikolcsonzott
konyvekbdl all,

- k6lcsonodzhetd allomany,

- idészaki kiadvanyok (napilapok, hetilapok, folyodiratok, szaklapok,
szakkatalogusok stb.)

- neveldi, oktatoi kéziratok (tankonyvek, tantervek, utmutatok, stb.)

- egyéb irasos dokumentumok (térképek).

8 Az iskolai konyvtar haszndlata

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatisait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgéltatasait kiilsd személyek is
igénybe vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat konyvta-
r1 SzZMSz 2. sz. melléklete tartalmazza.

8.1 A konyvtarhasznalot segiteni kell tdjékoztatdssal, tanacsaddssal az iskolai
munkdhoz kapcsolodo irodalom felkutatdsaban, témafigyelésben.

8.2 A konyvtarhasznal6 részére a megfeleld irodalmat kell ajanlani és az ilyen
igényeket kolcsonzéssel, illetve helyi olvasas biztositasaval kielégiteni.

8.3 Amennyiben keresett anyag a kdnyvtarban nem 4all rendelkezésre, akkor torekedni
kell eldjegyzés, masolatkészités vagy helyben hasznalat
(olvasoterem) utjan azt biztositani.

8.4 A konyvtarhasznalokrol nyilvantartast kell vezetni.

8.5 A kélcsonzott dokumentumokrol - a kiadastol, a visszavételig —nyilvantartast kell
vezetni. A vissza nem hozott konyveket téritési kotelezettség
megvalositasaval kell a konyvtar allomanyaba visszajuttatni./Szirén/

8.6 Kozremiikodik a kdnyvtarbemutato, konyvtarismerteto és konyvtarhasznalatra
épiilo tanorak, szakkori napkdozis foglalkozasok elokészitéseben és megtartasaban.

9. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- €s internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a fénymasola-
sért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

10. A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A kdlcsonzési id6 kotelezden heti 22
ora. Tobbszintli tajékoztatas: helyben, iskola épiiletében, termeiben informacids tabla, hazi-
rend, honlap.

11. Felel6sségi kor
Az iskolai konyvtar mitkodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a

két konyvtarostanar a felelds. Munkakori leirdsukat az SzMSz 3. szdmu melléklet tar-
talmazza, ami egyben munkaiigyi dokumentum.

12.Nyilvanossagrahozatal
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A konyvtari SZMSZ a konyvtarhasznalati kérdéseit meghatarozo
rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.
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1. melléklet  AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORE,
ALLOMANYALAKITASA

A Halaszy Karoly Altalanos Iskola kényvtari allomanyéanak gyijtését, alloméanyalakitasat a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 163. § (3) bekezdés a) pontja alapjan a jelen konyvtar
SZMSZ melléklete hatarozza meg aldbbiak szerint

Az intézmény gyiijtékorét meghatarozo alapvetd tényezok:

Az intézményi konyvtar akkor tudja betdlteni funkciojat , ha

- a gylijtokore az iskolai pedagogiai programjahoz , azon beliil is — az iskola
alaptevékenységéhez

- aneveld — oktatdbmunka feladataihoz igazodik, valamint

- figyelembe veszi a konyvtar és mas konyvtarakkal vald kapcsolatat.

Az iskola alaptevékenységei:

- 4ltalanos iskolai nevelés és oktatas
- napkdzi és tanuloszobai ellatas

- iskolakonyvtari tevékenység

-SNI gyermekek oktatasa

Az iskola kiemelten fontosnak tartja :

- tanulok esélyegyenldségének megteremtése

- képességftejlesztés

- hatékony tanulasi technikdk megismertetése

- 0nképzés , Onfejlesztés

- kiilonb6z6 kultarak és miivészetek iranti befogado készség eldsegitése
- idegen nyelvi képzés biztositasa

1. Az iskolai konyvtar feladataival dsszefiiggd gyiijtési tevékenység

Az oktatasi intézmény a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, valamint az iskola
pedagodgiai programjaban meghatarozottak €s helyi tantervében megfogalmazott kiemelt
feladatok figyelembevételével kell gyarapitani , gy mint: személyiségfejlesztés ,

SNI tanulok felzarkoztatasa
Egészség — és kdrnyezeti nevelés
Onall6 ismeretszerzésre nevelés
Szabadid6 hasznos eltoltése
Nyelvoktatas, informatikaoktatés
Enek-zene oktatas

1.1 Gytjtés kore és mélysége

A konyvtar allomanyaba tartozd dokumentumokat f6 gytijtékori és mellék gyiijtoko-
r1 szempont szerint kell gytijteni.

Az iskola alapvet6 feladatainak (oktatasi) megvaldsitasdhoz kapcsolodé dokumen-

tumok az intézmény f& gyiijtékirébe tartoznak, a masodlagos iskolai
funkcidkhoz kapcsolodd dokumentumok pedig a mellék gyiijtékorbe.
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A gyilijtokorbe tartoz6 dokumentumok, valamint

a gyujtés terjedelme és mélysége

Fo gyiuijtokorre vonatkozo adatok

Dokumentumok A dokumentumok terjedelme, mélysége
- Tankonyvek, tanari A konyveket a tanitott tantargyakra vonatkozodan kell beszerezni,
segédkonyvek hogy

- elegendd példany legyen a tartds tankonyv iranti igény kielégité-
sére, valamint

- segitse a tantargyak tanitasat a pedagdgusok altal jelzett igeé-
nyeknek megfelelden.

A tankonyvek, tanari segédkonyvek témakorei:

- magyar nyelv és irodalom,

- matematika,

- tanitott idegen nyelvek,

- természetismeret, kdrnyezetismeret,

- biologia, foldrajz,

- fizika, kémia,

- tanitott muvészetetek,

- hon- és népismeret,

- etika, ember-&s tarsadalom,

- torténelem,

- informatika, szamitastechnika,

- testnevelés és sport.

A fentiek az iskolai tankonyvek tanari segedkonyvek kozott keriil-
nek elhelyezésre teljesség igényével 1-3 példanyban, a tartos tan-
konyv esetén igény szerint.

- A kotelezd és ajanlott
olvasmanyok

Ide tartoznak a helyi tantervben meghatarozott kdtelezd, és ajan-
lott olvasmanyok, valamint ezek olvasoénaploi, elemzései, hangos
konyvei, filmjei

A konyvek a kézikonyvtarban keriilnek elhelyezésre. A kényvek
eseteben legalabb az érintett osztalylétszam minden 5. tanulojara
1 példanyt kell biztositani.

- Szépirodalomi, gytj-
teményes miivek, szo-

Azok a szépirodalmi miivek, mely a tananyag szerinti feldolgozott
miufajokkal, illetve szerzokkel kapcsolatba hozhatok. Klasszikus

veggyljtemények ¢s kortars szerzOk miivei, népkoltészet, meseirodalom, azok gytij-
teményes kotetei, gyermek- €s ifjusagi regények, elbeszélések
A kényvek a kézikonyvtarban keriilnek elhelyezésre valogatva 1-3.
pld.

- Pedagbgusok altal A helyi tantervhez igazodé munkaeszkozok, tanulési segédletek, a

munkaeszkozként, il-
letve tanulas segédlet-
ként felhasznalhato
ismeretterjesztd iroda-
lom

kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek,
segédletek, pszichologiai miivek, szakszotarak, felvételi feladat-
gyljtemények, a nevelés €s oktatas elméletével foglalkozo kézi-
konyvek, csaladjogi, gyermek — ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos
kiadvanyok, folyoiratok, napilapok, szaklapok, zenei irodalom,
kottak, az iskolai konyvtar tevékenységét érintd kiadvanyok

A konyvek a kézikonyvtarban keriilnek elhelyezésre valogatva 1-3.

- Az iskola névadoja-
hoz kapcsolddo kiadva-

Névadoval kapcsolatos kdnyvek, egyéb kiadvanyok,az intézmény
torténetével, életével ifjusagi szervezeteivel kapcsolatos anyagok
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nyok

A konyvek a kézikonyvtarban keriilnek elhelyezésre valogatva 1-3.
pld.

- Az iskolai hagyoma-
nyok apolésaval kap-
csolatos kiadvanyok

Az iskolai tinnepségek, versenyek, programok megszervezéséhez,
lebonyolitasahoz sziikséges irodalmak, egyéb dokumentumok
A konyvek a kézikonyvtarban keriilnek elhelyezésre valogatva 1-3.

pld.

- Helytorténeti kiadva-
nyok

A helytorténeti kutatasok ¢s a helytortenettel kapcesolatban megje-
lené kiadvanyok,az adott kornyezetre, Pest megyére, Ocsara, Ocsa
kornyékére vonatkozo helyismereti kiadvanyok,

Falu Tamas kolto élete, konyvei

A konyvek a kézikonyvtarban keriilnek elhelyezésre valogatva 1pld

- Egyéb, tanulok koz-
vetlen tantargyi felkeé-
szlilését segitd konyvek

Antologiak, nemzetkdzi antoldgiak, népkdltészeti miivek
A konyvek a kézikonyvtarban keriilnek elhelyezésre valogatva
1-3. pld.

- Az altalanos, alapvetd
tajékozodast segitd
kiadvanyok

altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak, szotarak, atla-
szok,oktatassal kapcsolatos jogszabalyok gytijteménye, tanligy-
igazgatassal kapcsolatos szakirodalom 4 konyvek a kézikonyvtar-
ban keriilnek elhelyezésre valogatva 1-2. pld.

A szotarakbol, atlaszokbol valogatva a tanarok altal értékelt kiad-
vanyokbol 1-5 pld.

Mellék gyiijtokorre vonatkozo adatok

Dokumentumok

A dokumentumok terjedelme, mélysége

- A tanult tantargyakhoz kap-
csolodo, az ismeret elmélyite-

sét segitd irodalom,

A tanult tantargyakhoz kapcsolddo részletesebb informéci-
oOkat tartalmazo kiadvanyok

A kényvek a kézikonyvtarban keriilnek elhelyezésre valo-
gatva 1-4. pld.

- A pedagdgusok szamara a
tanitasi orahoz felhasznalhato

dokumentumok

Ide tartoznak a pedagogus tanodrai felkésziilését segitd ki-
advanyok, valamint azok a dokumentumok, melyeket a
tandrakon fel kivan hasznalni: kdnyvek, didk, filmek, zenei
anyagok stb.

A kényvek a kézikonyvtarban keriilnek elhelyezésre valo-
gatva 1-3. pld.

- A tanuldk tanulésat, verse-

Feladatgytijtemények, példatarak, tesztek, egyéb dokumen-

nyekre, illetve egyéb megmé-
rettetésre torténo felkésziilését,
valamint a pedagogus felkészi-
to tevékenységét segitd doku-
mentumok

tumok
A kényvek a kézikonyvtarban keriilnek elhelyezésre valo-
gatva 1-3. pld.

- A tanuldk szorakozasat, olva-
sas iranti kedvét, fogékonysa-
gat elOsegitd konyvek, egyéb
szépirodalmi miivek

Ifjusagi regények, bele értve a kortars siker regényeket,
torténelmi regények, életrajzi regények,

A kényvek a kézikonyvtarban keriilnek elhelyezésre valo-
gatva 1-3. pld.

- Pedagogiai mddszertani szak-
irodalom

A pedagogiai munkaval kapcsolatos modszertani konyvek
- Hivatali segédkonyvtarban keriilnek elhelyezésre az is-
kolavezetés igazgatasi, gazdalkodasi, tigyviteli tevékeny-
ségi korébe tartozo kézikonyvek, jogszabalygylijtemények,
segédletek, illetve a tanligy-igazgatasi kiadvanyok (valo-
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gatva 1-2. pl.), valamint az intézmény nyilvanos miikodési
dokumentumai (SZMSZ, Intézményi mindségiranyitasi
program, Pedagogiai program, egyéb szabalyzatok.

- Konyvtarosi segédkonyvtarban keriilnek elhelyezésre: a
konyvtari segédletek, bibliografidk, szabalyzatok, olvasas-
ra neveléssel kapcsolatos irodalom stb., valogatva 1-2. pld.

Vilogatva gytjtjuk Nemzetek irodalma, életrajzok, nemzetiségi, gyermek — €s

ifjusagi irodalom

- Alapszintl lexikonok, enciklopédidk, tananyaghoz sziik-
séges segédkonyvek

- Helytorténeti dokumentumok Ocsa és Pest megye torté-
nete 1-1 pld.

A gylijtékorbe nem tartozd miivek: - kizardlag szorakoztatd irodalmi, zenei, stb. al-
kotasok
- egy-egy szakma nem oktatott részteriiletét érintd szakirodalmi miivek
- tartalmilag elavult dokumentumok

Gyljtokorbe nem tartoz6 miivek még ajandékozas utjan sem keriilhetnek allo-
manyba.

1.2 Gyujtés dokumentumtipusai

A konyvtar gylijtokore magéban foglalja az iskola feladatainak ellatasahoz sziiksé-
ges alabb felsorolt dokumentumtipusokat, illetve informacidhordozokat:

a.) konyvek ¢és konyvjellegli kiadvanyok, (tartos tankonyvek, tankonyvek)
b.) Folydirat jellegii kiadvanyok

- pedagodgiai folyoiratok

- taniligyigazgatassal kapcsolatos folyodiratok

- gazdalkodéssal kapcsolatos lapok,

c.) egyéb dokumentumok
- iskola életének dokumentumai,
- pedagodgiai elemzések, értékelések,
- kartografiai segédletek,

d.) elektronikus ismerethordozok
- képes dokumentumok: oktatofilmek, egyéb filmek, diakazettak, stb.
- hangz6 dokumentumok: magnoszalagok, hanglemezek, kazettak, stb
- szamitastechnikai ismerethordozok: CD-k, CD-ROM-ok, lemezek, szoftverek,
internet, stb.
- oktato programcsomagok,
- egyéb: DVD-filmek
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2. Konyvtari allomanyalakitas

Az intézmény konyvtari alloménya az altala 6sszegylijtott dokumentumok Osszessége.
Az iskola konyvtar-allomanyalakitasi tevékenysége az allomany gyarapitasi €s apasztasi tevé-
kenységébdl tevodik Gssze.

Az é4lloményalakitasi tevékenységet az alabbiak szerint szabalyozom:

bl e

Az éalloménygyarapitas forrasai, mértéke
Alloméanybavétel munkafolyamata
Allomanyapasztas, torlés
Alloméanygondozas, -védelem, -ellenérzés

Amit az MSZ-3448-78 szerint végez a konyvtar.

3.1 A konyvtari allomany védelme

Az iskolai konyvtar allomanyanak ellendrzését a 3/ 1975.(VI. 17.) KM/PM egyiittes rende-
let és a hozza kiadott iranyelvek (Miivelddési Kozlony, 1978. 9. sz.) szerint kell végezni.

A tanulok és a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezé-
se utan lehet megsziintetni. Kiilon figyelmet kell forditani az évkodzbeni, év végi isko-
lavaltasra. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kilépést intézé személyt terheli az
anyagi felelOsség.

A letéti allomanyért a dokumentumokat atvevo szaktanar anyagilag is felelds, ha az in-
tézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbol a dokumentumok tarolasara
alkalmas.

A konyvtar biztonsagi zarainak a kulcsai a konyvtarostanar(ok)nal és az iskola gazda-
sagi irod4jan helyezenddk el. A kulcsok csak indokolt esetben (vis maior, betegség)
adhatok at az iskola igazgatdjanak.

A két konyvtarostanar részardnyos anyagi feleldosséggel tartozik. Hosszantartd beteg-
ség miatt a helyettes is részaranyos anyagi feleldsséggel tartozik, ennek idejét rovid
jegyz6- konyvben rogziteni kell.

3.2. Az allomany fizikai védelme

A konyvtar helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. A nyilt lang

hasznalata tilos! Poroltokat kell elhelyezni. Tiiz esetén tilos a vizzel valo oltas! A konyvtarbol
valo tdvozas eldtt a helyiséget aramtalanitani kell. A dokumentumokat lehetdséghez mérten
védeni kell a fizikai artalmaktol.

2. meliéklet KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

1/ Jogok és kotelezettségek

1.1. Az iskolai konyvtérat az iskola tanulo6i, neveldi, adminisztrativ €s
technikai dolgozo6i hasznalhatjak,
(A szolgaltatasok hasznaldinak korét az intézmény vezetdje bdvitheti,
szlikitheti.)

1.2. Az iskolai konyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az alabbi
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alapszolgaltatasok:
- konyvtarlatogatas,
- csoportos konyvtarhasznalat

A konyvtar helyiségei 6rarendszerii tanitds szamara nem vehetd igénybe, mert aka-
dalyozzak a konyvtar miikodését!

-. konyvtari gylijtemény helyben hasznalata,

A helyben hasznalat targyi (olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi fel-
tételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtaros tanarnak kell biztositania.
Segitséget adunk:
- az informacidhordozok kozotti eligazodasban,
- az informaciok kezelésében,
- aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
- atechnikai eszk6z0k hasznalataban
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznéalhatoak: a kézikonyv-
tari rész, folyoiratok, elektronikus informacidhordozok.
A csak helyben hasznalhatd6 dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitdsi ordra
kikolesonozhetik.
- dllomanyfeltard eszk6zok haszndlata,
- informécid a konyvtar szolgaltatasairdl, tartos tankonyvek kikolcsonzésérol
- konyvkdolesonzés

2./ A kényvtar szolgaltatdasai

Az iskolai konyvtarban az alapszolgaltatdsokon kiviil az alabbi
szolgaltatasok vehetdk igénybe téritésmentesen:

2.1. A konyvtar allomanyanak (alabb felsorolt egyes dokumentumainak)
egyéni €s csoportos helybenhasznalata :

- kézikonyvtari konyvek,

- folyéiratok,

- elektronikus informacidhordozok
- értékesebb dokumentumok,

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat az oktatok egy-egy
tanitasi orara kikolesondzhetik.

2.2. A konyvtarban tanorak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasa
Idépont egyeztetés sziikséges illetve, ha nincs jelen a konyvtaros , akkor a kisérd tanar

felelds a konyvtar rendeltetésszerii hasznalataért.

2.3. A konyvtarban tartando olvasast, konyvtarhasznalatot segitd
rendezvények megszervezése, lebonyolitésa,

2.4. KolcsOnzés

2.5. A konyvtarban az adott iddpontban nem talalhato konyvek,
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dokumentumok eléjegyeztetése.
2.6. A konyvtar gylijteményében megtalalhaté dokumentumokrol
masolat készitése

2.7. A konyvtarban talalhato szamitégép hasznalata konyvtari célra.

2.8. Adott szaktantargyhoz, illetve témakorhoz kapcsolodo témafigyelés,
irodalomkutatas

3./ A kélcsonzés szabalyai

3.1. Minden beiratkozott olvasé jogosult a kdlcsonzésre. A beiratkozas az olvaséd
adatainak szamitogépes /Szirén / nyilvantartasaval jon 1étre. Itt a konyvtarhasznalod
nevét ill. beosztasat tiintetjiik fel. A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros-
tanar tudtaval lehet kivinni. Dokumentumokat kdlcsonozni csak a kdlesonzési nyil-
vantartasban valo rogzitéssel szabad.

3.2. A kolcsondzhetd allomany egy része a konyvtarban talalhatéd
szabadpolcokrol is kivalaszthato.

3.3. A kdlcsondzhetdség szempontjabol az alabbi kategoridkba sorolhatok
a dokumentumok:

- k6lcsonozhetok,
- részlegesen kolesondzhetdk (pl. kotelezd irodalom, tankonyvek),
- csak helyben hasznalhatok.

3.4. Egy olvaso egyidejiileg maximum 3 kotetet kolcsondzhet.
3.5. A kdlesondzhetd kategoridju dokumentumok kodlesonzeési idétartama
30..nap. Hosszabbitas csak indokolt esetben kérhetd.

3.6. A részlegesen kolcsondzhetd anyagok kdlcsonzési idétartama
30.....nap illetve az adott tanév ideje alatt
3.7. Nem kolcsonodzhetdk a folyodiratok, kézikonyvek, szotarak,
lexikonok, enciklopédiak, stb..
3.8 A tartos tankonyvek kolcsonzésére vonatkozo szabalyokat a Tartos tankdnyvek
kolcsonzésének szabalyzatdban mellékeljiik.

4./ Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje:
4.1. Tanéven beliill: Minden. tanév szeptember 1-t61-janius 15-ig ill. tanév végéig
Az iskolai konyvtar miikodése szorosan igazodik a
tanév tanitasi napjaihoz, az iskolai sziinidében
zarva tart.

4.2. Tanéven belil hetente: 22 ora kdlecsonzési 1do

4.3. Mindig leteltnek kell tekinteni a kdlcsonzési hataridot a tanév utolso el6tti napjan.
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Amennyiben tanév kozben az iskola alkalmazottjanak, illetve tanul6janak jogvi-
szonya megsziinik, vagy tanév végén nem rendezi konyvtari tartozasat, akkor kote-
les a kartéritést (a kiadvany beszerzési arat) harom (3) munkanapon beliil csekken

befizetni. A csekket a konyvtaros/oknak be kell mutatni, akik a befizetésrdl fel-
jegyzést készitenek.

4.4 Ha egy tanul6 tallépi a kolcsonzési idot, ugy felszolitasra kertil sor.
Ennek moédja: a sziilonek kiildott hivatalos felszolité levél, melyben felszolitjuk
hogy gyermeke 6t (5) tanitasi napon beliil rendezze konyvtari tartozasat.

3.meliéklet A KONYVTAROSTANAR ES A MUNKAKORI
LEIRASA

1./ A kényvtaros jogallasa

Az iskolai konyvtaros/ok feladatait munkaviszonyban két félallasban latja el, a konyv-

tari mukafolyamatokat mindkét konyvtaros az egyeztetések utan egyforman végzi. A
konyvtarostanar neveld- oktatd munkajanak az alapja a konyvtar-pedagdgiai program.
Munkdjat az igazgat6 irdnyitasaval, és ellendrzése mellett 14tja el.

Az iskolai konyvtarosok felséfoku iskolai végzettséggel rendelkezik.

A konyvtarostanar pedagogus besorolédsu, az iskola nevel6testiiletének tagja. Konyvta-

r1 munkakdrét a munkaido teljes egészében, vagy masik szakja néhany oraban, ill. a
konyvtari informatikai ismeretek résztargyként valo tanitasa mellett is ellathatja.

2./ A konvvtaros feladatai

2.1. Altalénos feladatok

ellatja a konyvtar vezetésével, tigyvitelével kapcsolatos feladatokat

a fenntarto részére statisztikai adatokat szolgaltat

munkatervet készit a konyvtar miikodési feltételeinek és

tartalmi munkdjanak fejlesztésére, kozosen az iskola igazgatojaval, tanév végén be-
szamolot készit, tajékoztatja a tantestiiletet a konyvtarhasznalok (tanarok, tanulok,
egyéb dolgozok) konyvtarhasznalatarol

szervezi ¢és lebonyolitja a konyvtar pedagogiai felhasznalasat

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel

végzi az iskolai konyvtar tigyvitelét, statisztikat készit

részt vesz a konyvtarosok részére szervezett szakmai taldlkozokon
tovabbképzéseken, értekezleteken

figyelemmel kiséri a konyvtari célokra biztositott beszerzési keret

tervszerl és gazdasagos felhasznalasat,

részt vesz a konyvtar idoszaki és soronkiviili leltarozasdban

m) A Szirénnel kapcsolatos tevékenységeket az aldbb felsorolt személyek végezhetik:

n)

Toth Béla Laszloné konyvtarostanitd
Részt vesz az iskolai rendezvényeken.




2.2. Szakmai feladatok
Teljes szakmai feleldsséggel végzi az iskolai kdnyvtar
allomanyalakitasat az alabbiak szerint:

a.) segiti az iskola oktatd, -neveld munkéjat a gyiijtékori szabalyozasban meghatarozott
informacidhordozok gytijtésével, feldolgozasaval,
b.) tervszerlien és folyamatosan végzi a konyvtari allomany gyarapitasat, a beszerzési le-
hetdségekrol, kinalatrol folyamatosan konzultal az iskola vezetdivel, munkak6zosségei-
vel,
c.) a megrendelésekrol, azok teljesitésérdl €s a beszerzési keret felhasznalasardl nyilvan-
tartast vezet,
d.) tajékozodik a megjelend kiadvanyokrol, sziikség esetén - ellatmanya terhére- eseti be-
szerzéseket is végez,
e.) allomanybavételi tevékenysége soran a beszerzett
dokumentumokat meghatarozott médon a konyvtari miikodési szabalyoknak megfeleléen
nyilvantartasba veszi,
) a nyilvantartdsokat naprakészen vezeti,
g.) a feldolgozast igényld dokumentumokat feldogozza,
h.) Rendszeresen allomadnyapasztast végez a felesleges, elhasznalddott, tartalmilag elavult
dokumentumok kdrében, s az ezzel kapcsolatos nyilvantartds, tigyviteli feladatokat is ellat-
Ja,
1.) gondoskodik az alloméany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol,
J.) végzi a letétek megfeleld helyekre torténd kihelyezését, annak nyilvantartasat, rendsze-
res gyarapitasat, ellendrzését,
1.) konyvtarbemutato foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nytjto orakat vezet,
s elokésziti a konyvtari szakorakat,
m.) a konyv,- €s konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitasat konyvtarhasznalati
konyvtarpedagogiai program alapjan,
n.) rendszeres tajékoztatast ad a konyvtar ) szerzeményeirdl, faliujsag, iskolaradio, iskola
honlapja utjan.
0.) az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat (a nevelési értekezlet, évfordulos
események, tanulmanyi versenyek, vetélkeddk; stb.) ajanlojegyzék osszeallitasaval segiti,
p.) igény szerint tajékoztatast végez, irodalomkutatassal, témafigyeléssel is foglalkozik,
kozremiikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében
- koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat
- koveti a kiadott konyvek elhasznaloddsanak mértékét
- az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhaszndlodott kotetek potlasat célzd vagy
ujonnan kiadott tankonyveket
- atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szaméra a tanév kdzben jelentkezd, tan-
konyv-elhasznalddasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara a kartéritési
igény fenntartasaval,
r.) akolcsondzhetd tankonyvek jegyzékének elkészitése és kifliggesztése minden tanév
junius 10-ig

2.3. Egyéb feladatok

a.) kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, munkak6zosség-vezetokkel; szaktanarokkal
a pedagogiai feladatok ellatdsanak segitése érdekében,
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b.) egylittmiikddik az oktatdstechnikussal az audiovizualis ismeretk6z16 eszkdzok fo-
lyamatos, zokkenOmentes lizemeltetése terén,

c.) Az iskolai kdnyvtaros eseti beszerzési feladatai elvégzése érdekében elldtmanyban
részesll. Az ellatmany 0sszegének felhasznalasat az intézmény vezetdje hatarozza
meg. Az ellatmany csak az iskolai konyvtari Miikodési Szabalyzatban rogzitett célokra
hasznalhat6 fel. A konyvtaros a rendelkezésére bocsatott elldtmannyal rendszeres,
meghatarozott idékdzben elszamol.

d.) részt vesz az iskolai konyvtari szabalyzat aktualizalasaban, korszertisitésében, jog-
szabalyi valtozas esetén javaslatot tesz a Szabalyzat modositasara.

3./ A kényvtaros munkaideje
A konyvtarban 1 f6 dolgozik foallasban.

3. 1. Féallast munkaviszony esetén: 40 ora/hét a jelenleg érvényben 1évo torvények
szerint:

A f6foglalkozasu konyvtarostanar munkakori feladatainak megoszlasa heti bontasban:
kotott munkaiddbdl 40 oraA 26 oOra a kotelezd oraszam.

A 2014/2015-6s tanévben a konyvtar nyitvatartasi rendje:
A hét

hétfé 9.30-15.30
kedd 9.30-15.30
szerda 9.30-15.30
cstitortok 11.30-15.30
péntek 10.30-14.30

4. meliéklet Katalogusszerkesztési szabalyzat

1.

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar alloménya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomény feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) €s tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:

raktari jelzet

bibliografiai és besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket

targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomény dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
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A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egysze-
rusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyésa. A leirt adatokra ugyan-
azok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
e szerzOségi kozlés
e kiadas sorszama, mindsége
e megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szdm
e megjegyzések
o Kkotés: ar
e ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besoroléasi adatokat rogzitjiik:

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
cim szerinti melléktétel

kozremiikdodoi melléktétel

targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet rave-
zetjiik a dokumentumra ¢és a dokumentum 0sszes kataldguscédulajara. A szépirodalmi miivek
raktari jelzete a bettirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belsd elrendezése szerint:

- betlirendes leird katalogus (szerz6 neve €s a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Formaja szerint:
- digitélis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével

A SZIREN integralt konyvtari rendszer segitségével épiti a konyvtar katalogusait. A régi ka-

taloguscéduldkat azon célbol tartjuk meg, hogy a konyvtarhasznalati 6érdkon ezeket felhasz-
naljuk.

106




A belépési kodok a konyvtarostanarok tartds hidnyzasa esetén a rendszergazdanal talalhatok.
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5. melléklet Szamitogép-hasznalati szabalyzat

A konyvtarnak 0sszesen tizenegy szamitdogépe van. Ebbdl nyolc didkok részére, egy a peda-
gogusok részére, egy a konyvtari dolgozok részére, €s egy alapitvanyi gép, melyet az iskola
dolgozo6i hasznalhatnak. Mindegyik gép rendelkezik Internet-hozzaféréssel. Az iskolai alapit-
vanytol kapott még az iskola egy scannert, és egy nyomtatot, melyeket a konyvtarban helyez-
tek el.

A didkok a kiilon helyiségben talalhato elektronikus konyvtarat téritésmentesen vehetik
igénybe nyitvatartasi idoben.

A szamitdgép-hasznalathoz mindenkinek kotelezd feliratkozni a kdnyvtarosoknal. A szamito-
gépeket, illetve az Internetet tanulashoz, informdacio-szerzéshez, tanulmanyi kérdésekhez,
beszamolokhoz, bongészéshez, levelezéshez lehet hasznélni.

Otodik Hatodik osztalytél hasznalhatjak a didkok a géptermet, az informatika tanar al-
tal osszeallitott géphasznalati alapvizsga letétele utan. Egy diak fél ora gépiddt kaphat, ha
nincs Uj jelentkezd (pihend utan, 15 perc), akkor ismét feliratkozhat, de egy nap 6sszesen két-
szer.

Az iskola dolgozoéi az intézmény nyitva tartdsa alatt barmikor igénybe vehetik a szamitdgépe-
ket. A rendszergazda segitségével a gépeket halozatba kotottiik, igy csoportos kdnyvtarhasz-
nalati ora is tarthatd. A konyvtarban talalhato oktatod szoftverek felhasznalasaval szakorak is
tarthatok. (magyar, biologia, foldrajz, természetismeret, idegen nyelv, fizika, torténelem, ma-
tematika, rajz, néprajz, honismeret, média, ének-zene).

6. melléklet Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVII. térvény

a tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. XXXVIIL. toérvény, 2012. évi CXXV. térvény
modositasa

16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet A tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtadmogatas, va-
lamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

A 2013. évi tv. kdzponti kdltségvetésérol

Az Oktatési Hivatal teszi kozz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamato-
san feliilvizsgal €s frissit. Tankonyvrendelés esetén a http:// www.iskola.kello.hu hon-
lapon lehet rendelni. A Kozoktatasi Informacios Iroda (www .kir.hu) Tankonyvi Adat-
bazis-kezeld Rendszerében lehet tajékozddni a rendelhetd tankdnyvekrol.

I1. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezett-
ségének:

1. Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasdba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.
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2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé diakok altal atvett tankony-
vek arra az id6tartamra kolesonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuldé nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 10-ig minden kdlcsonzésben 1évé doku-
mentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankonyvtamo-
gatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonét szazalékat tartds tankonyv, illetve
az iskolédban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell forditani.
A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar alloma-
nyaba kertil.

3. A Kkolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket €s segédkdnyveket (atlasz, feladatgytij-
temény) szeptemberben a kdnyvtarbol kdlcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek
atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek
hasznalatara €s visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

o Az iskolai konyvtarbol a 2012/13-as tanévre kaptam tartoés tankdnyvi keretbdl be-
szerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt alaira-
sommal igazoltam.

e 2013. junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds tan-
konyveket

o A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi felel6sséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol,
végsO esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam | Alairas Osztaly

Az iskolai konyvtar koteles kozremiikodni a tankdnyvellatasban.

A tankonyvtamogatas elvét, az elosztas rendjét az iskolai hazirend rogziti. T4jékoztatni kell a
sziiloket az iskolatol kolcsondzhetd tankonyvekrdl, taneszkozokrol, felszerelésekrdl, arrol,
hogy az iskola milyen segitséget tud nyQjtani, valamint a tankdnyvek beszerzésével dsszeflig-
g6 dontésekrol.

Az iskolanak ill. a konyvtarnak legkésdbb minden tanév junius 10-ig —hirdetdtablan valo ki-
fliggesztéssel — kozz¢ kell tennie azoknak a tankonyveknek a listajat, amelyeket a konyvtarbol
kikolesondzhetnek. Errdl koteles tajékoztatni az iskola tankonyvfeleldsét is.

A kozzététel az iskolai kdnyvtaros munkakdri kotelessége.

1-8. évfolyamon az allam biztositja, hogy az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamara a tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre.
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A pedagbdgust munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskola konyvtaran
keresztlil hasznalatra megkapja a munkdjahoz sziikséges tankonyveket, tandri segédkonyve-
ket, az intézményi SZMSZ —ben meghatarozott informatikai eszkdzoket.

A tartds tankonyveket a tankonyvfelelds rendeli meg, majd szdmlaval egyiitt adja le a konyv-
tarban. A tartos tankOnyvek nyilvantartasba vétele ugyanugy torténik, mint a tobbi dokumen-
tumé. Annyiban tér el a bevételezés, hogy a tobbi tankdnyvtdl eltérd szakjelzetet kap (tan-
konyvek = TK, atlaszok=TRK).

A megvasarolt, elhagyott, megrongalodott konyveket folyamatosan selejtezziik.
A tartds tankonyv allomany feltdltése érdekében kezdeményezni kell a tanuldk altal mar nem
hasznalt, j6 allapota konyvek konyvtar szamadra torténd ajandékozasat.

Mindig leteltnek kell tekinteni a kdlcsonzési hataridot a tanév utolso elétti napjan.
A tanulondl addig maradhat az ingyenesen kapott tankdnyv, amig az adott tantargyat tanulja,
vagy vizsgat nem tesz beldle.

A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziil6je koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl, meg-
rongalasabol szarmazod kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankényv stb. rendeltetésszeri hasznala-
tabol szarmazo értékcsokkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyvellatads biztositasahoz
sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
- az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)
- a napkdziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)
- Osszesitett listat az jjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktdber)
- Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 15-ig)
- listat készit a selejtezendo tankonyvekrdl (oktdober-november)
- listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott olvasma-
nyokrol

5. Kartérités

A tanuld a tAmogatéasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatdsi segédanya-
got stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszerien haszndlni. Ebbol
fakadoan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato al-
lapotban legyen. Az elhasznal6das mértéke ennek megfelelden:

- az els6 év végére legfeljebb 25 %-o0s

- amasodik év végére legfeljebb 50 %-os

- a harmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s

- anegyedik év végére 100 %-os lehet.
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Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartdés tankdnyvet kolcsondz, a tanu-
16, illetve a kiskoru tanul6 sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarma-
z0 kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgatd irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésé-
vel, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcesolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbirdldsa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek €s segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

Ocsa , 2013. marcius 25.
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112




SZAKVELEMENY

a
Halaszy Karoly
Altalanos Iskola

konyvtaranak

szervezeti és mukodési szabalyzatarol

(2364 Ocsa, Bajcsy-Zsilinszky tt 52.)

Készitette:
Polanszkiné Nadas Ildiko

kozoktatasi és kulturalis szakértd
(szaktertilete: iskolai kdnyvtar)
szakértOi igazolvany sorszdma:

004926-02, Sz-75/2006

iskolai kdnyvtari szakfeliigyeld

szakfelligyeleti ig. sorszama:
06/2007

Budapest, Batthyany u. 10. 4/14.
1195

Tel.: 06-20-2711656

E-mail: polszki@gmail.com

Megbizé:
Kovacsné Kovacsi Beata
igazgatond

Iskola kodja: 032484

Képviseld:
Fiile Andrea, Spakné Papp Maria
konyvtarostanarok

Ocsa, Bajcsy-Zsilinszky ut 52.
2364

Tel.: 06-29-378-023

E-mail: igazgato@halaszyiskola.hu

2013. marcius 25.

113




El6zmény:

A Halaszy Karoly Altalanos Iskola (2364 Ocsa, Bajcsy-Zsilinszky ut 52.) konyvtaranak szervezeti és miiko-
dési szabalyzatat szakvélemény készitése végett az iskola igazgatdjanak megbizasabol megvizsgaltam.

A sziikséges dokumentumokat, kdnyvtarra vonatkozo tudnivaldkat elektronikusan kaptam kézhez, az iskola
honlapjardl toltdttem le, és személyes interji kapcsan Kovacsné Kovacsi Beata igazgatond, Puskas Ilona, igazga-
tohelyettes, Fiile Andrea és Spakné Papp Maria konyvtarostanar révén ismertem meg.

Osszegzés:

A konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatianak és mellékleteinek nincs olyan megallapitasa, amely
az alabb felsorolt rendeletekben foglaltak szerint annak jovahagyasat aggalyossa tehetné.

Torvények:
— 2011. évi CXC torvény (Nkt.)
— nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény modositasarol

— 2011. évi CLXXXVIIL. évi tv. Magyarorszag 2012. évi koltségvetésérdl (tovabba a Magyar Koztarsasag
mindenkori éves kdltségvetésérdl, valamint végrehajtasarol szolo tv.)

— 2012. évi CXXV. torvény a tankdnyv piac rendjérdl szol6 2001. évi XXX VII. toérvény modositasarol

— 2012. évi CLIL tdrvény az 1997. évi CXL. térvény (a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézmé-
nyekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrl) modositasarol

— akdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény (és kés6bbi modositasai)
— 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (és késobbi modositasai)

— 2012. évi CCIV. torvény Magyarorszag 2013. évi koltségvetésérol (és késébbi modositasai)

Kormanyrendeletek

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet (V1. 4.) a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasa-
rol

— 3/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrdl

— 1159/2002. (IX. 26.) Korm. hatarozat az ingyenes tankdnyvellatds meghatarozott kdrben torténd bevezetésé-
ol

— 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol

— 106/2012. (VI. 1.) Korm. rendelet az érettségi vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szoloé 100/1997. (VI. 13.)
Korm. rendelet modositasarol

Agazati jogszabalyok

— 22/2005. (VI 18.) szamia NKOM-rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével és nyilvantar-
tasaval kapcsolatos szabalyokrol

—  41/1999. (X. 13.) OM-rendelet a pedagogus-szakvizsga képesitési kdvetelményeirdl szolo 41/1999. (X. 13.)
OM-rendelet médositasarol

— 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmé-
nyek névhasznalatarol

— 36/2012. (XI. 14.) EMMI rendelete az érettségi vizsga részletes kdvetelményeirdl szolo 40/2002. (V. 24.)
OM rendelet, a pedagdgiai szakszolgalatokrol szold 4/2010. (I. ’9.) OKM rendelet, valamint a nevelési-
oktatasi intézménnyel miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarél sz6l6 modositasarol

— 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet A tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tan-
konyvellatas rendjérol

— 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-szakmai szolgalta-
tasokat ellatd intézményekrol és a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokban valo kdzremiikddés feltételeirdl

— A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM szamu egyiittes rendelete a kdnyvtari allo-
many ellendrzésérdl (leltarozasarol) €s az allomanybol torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol
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Iranyelvek, tajékoztatok, szabvanyok

— A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes irdnyelve a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM szamu egyfit-
tes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol

— Kozlemény az iskolai konyvtarak szakfeliigyeletének részletes szempontrendszerérdl. Kulturalis Koz1ony
2002. 11. szdm

— Magyar Népkoztarsasdg Orszagos Szabvany — a konyvtari allomany nyilvantartasa. MSZ-3448-78. Bp.,
Magyar Szabvanyiigyi Hivatal, 1978

— Iskolaépitészeti szabvanyok. Szabvanytigyi K6zlony 2007. évi decemberi szama

— Iranyelv az iskolai konyvtarakrol, IFLA és az UNESCO kozds iskolai konyvtari nyilatkozata. az IFLA (The
International Federation of Library Associations and Institutions) honlapjan
URL: http://archive.ifla.org/VIl/s11/pubs/schoolmanif.htm magyarul OPKM honlapjan. URL:
http://www.opkm.hu/?lap=dok/dok&dok _id=31

— Az iskolai konyvtar mindenki szdmaéra a tanités és tanulas szinhelye, Végrehajtasi elvek az IFLA ¢s az
UNESCO koz6s iskolai kdnyvtari nyilatkozatahoz In: Kényv és Nevelés, 2008/4. mell., 17-38.p.,

URL: http://www.opkm.hu/download/ImOk.pdf
Részletes szakvélemény:

Az iskola dokumentumaibél, a kdnyvtaranak szervezeti és miikodési szabalyzatabol és a gyljtékor bevezetd
soraiban jol megfogalmazodnak az iskolai konyvtar pedagdgiai munkajat és gytjtékorét meghatarozo tényezok.
Az iskola a bemutatkozasaban is kiemelten fontosnak tartja ,,a tovabbtanuldsra torténé sikeres felkésziilésiiket,
az ¢élethosszig tartd tanulas megalapozasat, és az informacios kornyezetben torténd eligazodast. ... fontosnak
tartjuk, hogy didkjaink elsajatitsak, az egyéni tanulds mddszereit,...az eszményi tanuld ... ismeri a tanulas helyes
¢és hatékony modszereit képes tudasat tovabb fejleszteni €s onalldoan ismereteket szerezni... A tanulok egyéni
tanulasat, nképzését a tanitasi napokon latogathaté iskolai konyvtar segiti”' Az iskolai kdnyvtar szerepe egy
ilyen tobb funkciot is ellatd intézményben dsszetett, a kdnyvtari gylijteménynek tobbféle célt is ki kell szolgalni.

A 20/2012 EMMI rendelet XII. fejezet 63. és 64. pontja, a 2 sz. melléklet a kdnyvtari eszkozokre, felszere-
lésre iranyuld kovetelményei tartalmazzak, emellett tobb fejezet kozvetett formaban hordoz informacidkat a
konyvtar miikodtetésére vonatkozoan. A targyi feltételek koziil egyediil a fénymasolo hianyzik. Ez az eszkoz a
konyvtar alapfelszereltségéhez tartozik. Javaslom minél el6bbi beszerzését. Emellett egy konyvraktar kialakitasa
is a konyvtar targyi feltételei koz¢ kertilt a tankdnyvtari igények boviilése miatt. Javaslom egy kdnyvtarhoz kozel
esO terem tankonyvtarra alakitasat a rendelet értelmében.

Tobb helyen is hivatkozik a rendelet (6. pont, 6-11. §) a kdnyvtar pedagogiai programjara, ezért ennek
megirasara sor keriil, ez az iskola pedagogiai programjanak ¢és helyi tantervének mellékletét képezi majd.

A konyvtar mikodése a 20/2012 EMMI rendelet jogszabalyi kdvetelményei szerint megfelelden kifejtettek,
részletesek €s pontosak. A jogszabaly logikéajat koveti, s egyben teret ad a konyvtar sajat arculatanak tiikrozésé-
re. Megjelenik benne a konyvtar célja, miikodésének alapkovetelményei, alap-€s kiegészité feladatai, a tan-
konyvellatassal kapcsolatos feladatok, valamint a konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok.

Ez tinik ki az 1. sz. mellékletbdl is, A konyvtar gyiijtokori szabalyzatabol is. Az iskola szociokulturalis
adottsagaival adekvat modon hatarozzak meg a jol fejlesztett konyvtari gyljtemény nélkiilozhetetlenségét. Az
altalanos képzés mellett, jol kidomborodik a SNI-s tanulok képzési igényeinek megfelelé konyvtari hattér. A
fogytjtokorben gondosan részletezve szerepelnek azok a dokumentumok, amelyekre az iskola oktat6-neveld
tevékenységéhez sziikség van, a gylijtés terjedelme és mélysége fejezet atgondolt, pontos munka. A dokumen-
tum tipizalasnal nemcsak a hagyomanyos, irasos dokumentumok, valamint a nem hagyomanyos audiovizudlis
dokumentumok korét soroltak fel, hanem hang- és video és médiatarat is. Ezek a dokumentumok egyre nagyobb
szerepet jatszik egy korszeri konyvtar alloméanyfejlesztési terveiben. A konyvtar dokumentumai kozé tartoznak
még kartografiai segédletek és oktatd programcsomagok is. Ezek is jelzik a gytijtés teljes spektrumat.

A mellékgytjtokorbe tartozé dokumentumok meghatarozasa is alaposan kidolgozott. Itt is megjelenik az
Osszes dokumentumtipus. Megnyugtato, hogy emellett szerepet kap a kdnyvtar kiegészito feladatait segit6 lehe-
tdség is; az iskolan kiviili forrasok kore. Az egyiittmiikodés a szakmai konyvtarakkal amellett, hogy segitség,
jelzi, hogy a konyvtarnak sziiksége van egyszeri kiemelt allomanygyarapitasra, hogy a kdlcsondzhetd allomany
korét és a kézikdnyvtarét is bovitse. Mindez akkor is sziikséges, ha a kézikdnyvtari allomanya jol szolgalja a
felhaszndloi igényeket. Az iskolai konyvtar gylijtdkore formai oldalrdl teljeskoriien tartalmazza azokat a doku-

!'az iskola PP, Ocsa, 2010. 7, 10, p.
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mentumokat, amelyekre az iskolai kdnyvtarnak a hatékony miikddéshez sziiksége van. Ez minden szempontbol
megfeleld.

A gytijtokori szabalyzat alapjan jol kovethetd az allomanyrészek kialakitdsa. Minden gylijteményrész meg-
jelenik, igy pontos képet ad konyvtari dllomanyrol.

A 2. szamu melléklet a Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
Ebbdl megfelelé formaban és mértékben tiikkrozddik a konyvtar hasznaldinak kore, a konyvtarhasznalat
mddja; helyben hasznalat, kdlcsénzés, csoportos hasznalat és a nyitva tartas és az egyéb szolgaltatasok kore is.

A 3. szamu melléklet a Konyvtarostanar munkakori leirdsa. Az atirt dokumentum a hatdlyos jogszabalyok-
nak megfeleléek, a munkakor részfeladatait kelld részletességgel tiikrozik.

A 4. szamu melléklet a Katalogusszerkesztési szabalyzat. A konyvtarban sziikséges alloméany feltarasara és
feldolgozasara, dokumentum-leirasara szolgalod katalogusszerkesztési szabalyzat a szakmai kovetelményeknek
megfeleld. A Szirén integralt konyvtar rendszerrel a konyvtar 0sszes szolgaltatasat, nyilvantartasat és feltarasat
végzik. Minden szempontbdl kielégitd, megfelel az informaciokeresés kovetelményeinek is.

Az 5. szamu melléklet a Szamitdgép-hasznalati szabalyzat. A kiilon szamitogépterem igényli, hogy kiilon is
lefektessék a konyvtari szamitogépek hasznalatdnak rendjét. Rogzitik a felhasznalok korét, idejét, modjat. Ez a
leiras az életkori sajatossagokat is figyelembe veszi és betartasdval megkonnyiti a konyvtarosok munkajat.

A 6. szamu melléklet a Tankonyvtari szabalyzat. Az eddigi szabalyozast kibdviti, a tankdnyvtar fontossagat
a konyvtar dllomanyaban és a konyvtarostanar feladatkdrében is hangsulyozottabba teszi. Ennek és a jogszabalyi
feltételeknek ez a melléklet is megfelel.

A felsorolt indokok alapjan az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat és mellékleteit az elvégzett
modositasokkal és kiegészitésekkel jovahagyasra javaslom.

Felhasznalt dokumentumok:
— A Halaszy Karoly Altalanos Iskola (2364 Ocsa. Bajcsy-Zsilinszky it 52.) honlapja

— A Halaszy Karoly Altalanos Iskola (2364 Ocsa. Bajcsy-Zsilinszky at 52.)
Koényvtaranak Szervezeti €s Miikddési Szabalyzata és mellékletei

— A Halaszy Karoly Altalanos Iskola (2364 Ocsa. Bajcsy-Zsilinszky tt 52.)
pedagogiai programja

— A Halaszy Kéroly Altalanos Iskola (2364 Ocsa. Bajcsy-Zsilinszky it 52.)
SZMSZ-tervezete

A fent emlitett hatalyos torvények, rendeletek, iranyelvek és szabvanyok

A konyvtar alapdokumentumai:

— akonyvtar munkaterve (20/2012 EMMI rendelet 3. pont 3. §

— akonyvtar szervezeti és miikddési szabalyzata (iskolai szmsz része) 4. pont 4. §, 163-164. §
— akonyvtar pedagdgiai programja (az iskolai PP melléklete) 6. pont 6-11.§

— akonyvtar hazirendje (az iskolai Hazirend melléklete)

A konyvtar egyéb dokumentumai:
— akonyvtar kiildetésnyilatkozata (k6zéptavu stratégiai terve)

Budapest, 2013. marcius 25. Készitette

Polanszkiné Nadas I1diko

kozoktatési és kulturalis szakértd
(szaktertilete: iskolai konyvtar)
szakértdi igazolvany sorszama:

004926-02, Sz-75/2006
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Ocsa, 2020. oktober 25.

iskolai kdnyvtari szakfeliigyeld

szakfelligyeleti ig. sorszdma: 06/2007

1195, Bp., Batthyany u. 10. 4/14.

Kovacsné Kovacsi Beata Monika
intézményvezeto
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/aro rendelkezések

Az intézményben miikodo egyeztetd forumok nyilatkozatai:

Az Ocsai Halaszy Karoly Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az intézmény
didkonkormanyzata 2020. szeptember 24. napjan tartott tilésén megismerte és megtargyalta.
Alairasommal tantisitom, hogy a diakonkormanyzat véleményezési jogat gyakorolta.

Kelt: 2020. szeptember 24.

didkonkormanyzat képviseldje

Az Ocsai Halaszy Karoly Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a sziil6i szer-
vezet 2020. szeptember 07. napjan tartott iilésén megismerte és megtargyalta. Aldirasommal
tanusitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogat gyakorolta.

Kelt: 2020. szeptember 07.

sziiloi szervezet képviseldje

Az Ocsai Halaszy Karoly Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az intézmény
neveldtestiilete 2020. augusztus 28. napjan tartott értekezletén elfogadta.
Kelt: 2020. augusztus 28.

hitelesitd neveldtestiileti tag

Fenntartoi nyilatkozat

Jelen Ocsai Halaszy Kéroly Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzataval kapcso-
latban a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 26. § (1) bekezdése értelmében
az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget telepitd rendelkezések

vonatkozasdban a Monori Tankeriileti K&zpont, mint az intézmény fenntartdja egyetértési
jogkort gyakorolt. Alairasommal tanisitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult vezetdje a
Ocsai Halaszy Karoly Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat fenti rendelkezé-
seivel egyetért, azokat jovahagyja.

a fenntart6 képviseldje
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Az SZMSZ melléklete]




1. sz. melléklet : Munkakori leiras-mintak

Munkakori leiras

A kozalkalmazott neve:

Munkakor megnevezése: intézményvezetd-helyettes

Munkahely neve, cime:

A munkavégzés helye:

Munkaltat6:

Tovabbi munkaltatoi jogok gyakorloja:

Kozvetlen felettese:

A munkakor betoltésének feltétele: szakiranyu egyetemi/foiskolai diploma
Helyettese:

Munkaideje: heti 40 6ra Kdtelezd 6raszama: 8 6ra Napi munkaideje: 730-1530
Feladatkore:

Az intézményvezetd-helyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa. Az intézményveze-
tot tavollétében teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti. Az intézményvezetd megbizasa
alapjan levelezést folytat és korlatozott aldirasi joggal rendelkezik. Az intézményvezet6t aka-
dalyoztatasa esetén helyettesiti. Intézkedéseirdl az érintett munkateriilet vezetdit tajékoztatja.
Intézkedéseit teljes feleldsséggel és jogkorrel hozza. Ellendrzi az intézményvezetd utasitasa-
nak végrehajtasat és annak Utmutatdsai szerint intézkedik az intézmény mindennapi ¢€letében
eléforduld tigyekben. Munkdjat tervszerien végzi, feladatairdl eldjegyzést vezet. Kotelezd
oraszaman kiviili munkaidejét az intézményvezetd-helyettesi teendok ellatdsara forditja. Ido-
beosztasa a munkakori feladatokhoz igazodik.

Beosztasaval jaro altalanos és rendszeres feladatainak korében: - a nevelGtestiilet tagjaként
alakitoja €s részese a j6 munkahelyi 1égkornek, részt vesz a testiileti és a vezetdségi értekezle-
tek eldkészitésében, a hatdrozatok meghozatalat kovetden végrehajtasukban és az ellendrzés-
ben;

- tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a tanarok, tanitok munk4jat az intézményveze-
t6 utasitasa alapjan;

- ismeri az intézményi szabalyzatok rendelkezéseit, kozremitkddik aktualizalasukban;

- rendszeresen ellendrzi az osztalynaplok vezetését, tapasztalatait megbeszéli az érde-
keltekkel,

- mentoral tanitd gyakornokokat, részt vesz a mindsitd vizsgak és mindsito eljarasok
lebonyolitasdban, mint intézményi delegalt;

- kozremiikodik €s javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara és biintetésére;

- az intézményvezetdvel egyiitt, illetve rendelkezései szerint megszervezi €s ellendrzi
a tandran kiviili foglalkozasokat (szakkort, tomegsportot, tanulmanyi kirandulast stb.);

- ellendrzi a neveldi-oktatdi modszereket;

- szervezi a felzarkdztatd és tehetséggondozé foglalkozasokat;

- segiti az intézményi rendezvények lebonyolitasat;

- elkésziti az intézmény oOrarendjét; megszervezi ¢s ellendrzi az iskolai ligyeletet;

- az intézményvezetdvel elkésziti az iskola tantargyfelosztasat;

- ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat;

- el0késziti a tantestiilet értekezleteit, a munkak6zosségek iiléseit;
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- ellendrzi a tanuldk nyilvantartokonyvét, a torzskonyvet €s az anyakonyvet;

- gondoskodik a nyomtatvanyok egységes kitoltésérdl, vezetésérol, ezeket rendszere-
sen ellenodrzi;

- szakszerlien irdnyitja, ellendrzi az osztalyozo- és javitovizsgakat;

- kdzremikodik az intézményvezetd rendelkezései alapjan az intézményi jelentések, a
statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok elkészitésében;

- gondoskodik a tavollévo pedagogusok helyettesitésérol, nyilvantartast vezet a helyet-
tesitések szadmarol, gondoskodik a helyettesitések egyenld elosztasarol, vezeti a helyettesitési
naplot;

- kezeli az intézmény Facebook profiljat;

- kapcsolatot tart az iskola kiils6 partnereivel;

- nyilvantartja és koordinalja a sajatos nevelési igényli (SNI) és a beilleszkedési, tanu-
lasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulok vizsgalatat és feliilvizsgalatat;

- esélyegyenldség biztositasaval kapcsolatos feladatokat 1at el;

- rendszeresen részt vesz a részére szervezett forumokon, illetve tovabbképzéseken;

- munkaidején beliil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény igaz-
gatdja alkalmanként megbizza.

Zaradék A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kote-
lez6ének ismerem el.

intézményvezetd kozalkalmazott

Kapja:
- kozalkalmazott
- irattar/személyi anyag
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Munkakori leiras

A kozalkalmazott neve:

Munkakor megnevezése: pedagogus

Munkahely neve, cime:

A munkavégzés helye:

Munkaltat6:

Tovabbi munkaltatoi jogok gyakorloja:

A munkakor betoltésének feltétele: szakiranyu egyetemi/féiskolai diploma
Kozvetlen felettese:

Helyettese:

Munkaideje: heti 40 6ra Kotelezd draszama: heti 22-26 6ra Kottt munkaideje: heti 32 ora
A munkakor tartalma
Feladatkor, altalanos szakmai feladatok

] A tanar rendelkezik a korszer(i altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

] Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkol-
csi normakat.

1 Orait az adott tanévre érvényes tantargyfelosztas és orarend alapjan megtartja, illetve a tan-
¢évi beosztas szerint ligyeleti feladatokat 14t el.

[ Elokeésziti és végrehajtja az intézmény €s a munkakozosség munkatervében rogzitett szak-
mai és pedagogiai feladatokat.

'] A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, intézmény-
vezetOhelyettesnek vagy az intézményvezetdnek.

[l Munkdja soran egylittmikodik a sziilokkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében, ké-
pességeinek kibontakoztatasaban.

'] Gondoskodik a tanuldk, sziilok és kollégai koznevelési torvényben foglalt jogainak biztosi-
tasarol.

[ Tanitasi 6rakon, tanéran kiviili foglalkozadsokon mindségi munkat végez, mely a szervezés,
tervezés, felkésziilés, ellendrzés, értékelés szerves egymasra €piilésébdl adodik.

Részletes szakmai feladatok

[l a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben ¢és a tantargyfel-
osztasban rogzitett, tanorai és tanéran kiviili foglalkozasok el6készitése, megtartasa,

[ a tanulok folyamatos felzarkoztatasa, tehetséggondozasa, fejlesztése, az integracid kove-
telményeinek megfelelden,

[ a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

') az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének
megszervezese,

] az tinnepélyek, rendezvények és megemlékezések miisorainak Osszeallitasa, szervezése; az
intézmény hagyomanyainak apolasa,

] a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével Gsszefiiggd
feladatok végrehajtasa,

] eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien a tanuldk tandrai €s tanéran kiviili
felligyelete,

122




] a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

] a gyermek- ¢s ifjusagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

(] eseti helyettesités,

] a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

[ az intézményi dokumentumok készitésében és vezetésében valo kozremitkodés,

[ a sziil6kkel torténd kapcsolattartés, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartasa,

[l pedagdgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

] a nevelQtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkdjaban torténd részvétel,

[ a projektek, palyazatok elokészitése, megvalositasa, értékelése,

) az intézményfejlesztési és intézményi Onértékelési feladatokban vald kdzremiikodés,
[ a kornyezeti és egészségneveléssel Osszefliggd feladatok ellatasa,

[ iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa, leltarozasban vald részvétel,

] kiilonboz6 feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

[ a gyakornok pedagdgus felkésziilése a mindsitd vizsgara,

] pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel.

Osztalyfonoki feladatok (megbizas esetén)

] feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo tanulok személyiségét, s ezek alapjan se-
gitse az egyes tanuld személyiségének helyes irdnyba fejlodését,

] tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozdsség kialakulasat, illetve megerdsodését,
] rendszeresen nyomon kdveti az osztadlyaban tanuldé gyermekek tanulmanyi eredményeit,
konzultal tanar tarsaival a tanulok haladasarol,

[ kézremukodik a tanulok és tandrok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a problé-
mamegoldéasba bevonja a sziiloket is,

[l elvégzi az osztalyaba jard tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait,
ehhez kikéri tanar tarsai véleményét,

] ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat,

] sziildi értekezletet tart, melyen megadja a sziildknek az oktatdssal-neveléssel, a sziiloket
érint6 egyeb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tdjékoztatast,

) fogadoorat tart, mely sordn targyilagosan tajékoztatast nyuajt a sziildknek a gyermekiik fej-
16désérol, viselkedésérol,

] az osztalyaban tanulokat ellatja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos fontosabb in-
formaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tamogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken,
programokon, palyazatokon,

[ ellatja a taniigyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Munkako6zosség vezetdi feladatok (megbizas esetén)

] Osszeallitja a munkak6zosség éves programjat,

(] iranyitja a k6z0sség szakmai munkajat, segiti a szakirodalom felhasznalasat,

[ javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésre,

U] feliigyeli a kovetelményrendszernek valo megfelelést,

) elemzést, értékelést készit a munkakozdsségek tevékenységérol,

[ az intézményvezetd vagy helyettese altal rabizott feladatokat munkatarsaival végrehajtatja,
ellenorzi azt,

] szervezi a szakmai bemutatok, eldadasok latogatasat, segitséget nyajt az iskolan beliili be-
mutato tanitasokhoz,

[l szervezi a tanulok szaktargyi versenyeit,
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[ kozremiikddik az onértékeléshez kapcsolodo feladatok végrehajtasaban,
") munkaidején beliil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény vezetése
alkalmanként megbizza.

A pedagogus kotelessége

'] munkéjanak megkezdése elott tizenot perccel kiteles megjelenni munkahelyén,

T neveld és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlddésérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figye-
lembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének ilitemét, szociokulturalis
helyzetét,

] a sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrodl, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetéségekrol,

] tanév elején részt vesz a munka-, tliz- és balesetvédelmi oktatdsokon,

] balesetveszély észlelésekor megtegye a sziikséges intézkedéseket,

] a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad,

] a Pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatat maradéktalanul teljesitse,

] megdrizze a hivatali titkot,

'] a munkahelyrdl betegség miatti, illetve barmilyen egyéb okbodl torténd igazolt hidnyzas
esetén, a hianyzas napjan 8.00 oraig értesiti az intézmény vezetdjét vagy intézményvezeto-
helyettesét, és gondoskodik arr6l, hogy a helyettesité neveld szdmara rendelkezésre alljanak
azok a felszerelések, amelyek biztositjak a tovabbhaladast,

[ tgyel az intézmény vagyonvédelmére, [ a személyi adataiban torténd valtozasokat hala-
déktalanul jelenti az iskolatitkarnak.

A pedagogus jogai

[ személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyi-
ségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

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

] a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkako6zosség véleményének kikérésével megvalassza
az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, felszereléseket,

) hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntart6di informaciok-
hoz,

[ iranyitja, értékeli, mindsiti a tanulok munké;jat,

[ a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény belsé szabalyozdinak
megalkotasaban, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat,

[l szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei €s
orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudoményos kutatomunkéban,

] szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és orsza-
gos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban,

] az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkéjdhoz sziikséges tankdnyve-
ket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti informatikai
eszkozoket,
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[ az allami szervek és a helyi dnkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis in-
tézményeket és mas kiallité termeket, szinhazakat jogszabdlyban meghatarozott kedvezmé-
nyekre vald jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa,

] az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Zaradék A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kote-
lezének ismerem el.

intézményvezeto kozalkalmazott

Kapja:
- kozalkalmazott
- irattar/személyi anyag
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Munkakori leiras

A kozalkalmazott neve:

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

Munkahely neve, cime:

A munkavégzés helye:

Munkaltato:

Tovabbi munkaltatoi jogok gyakorloja:

Kozvetlen felettese:

A munkakdr betoltésének feltétele: szakiranyt kozépfoku végzettség, felséfoku szak-
képesités

Helyettese:

Munkaideje: heti 40 6ra Napi munkaideje: 7.30-16.00 (30 perc ebédsziinettel)

Altalanos feladatok

1. Hatariddk, beszamolasi kotelezettségek, programok, targyaldsok nyilvantartésa.

2. Az intézményvezetdt a programokra €s kotelezettségekre figyelmezteti, sziikség
esetén naptarba rogziti a hataridoket.

3. Felmérések, feladatlapok anyagat sokszorositja.

4. Postakiildemény megfeleld helyre torténd tovabbitasa, postabélyegekkel kapcsola-
tos elszdmolas.

5. Az elkésziilt vagy érkezett anyagok tarolasa, iktatdsa, irattdrazasa.

6. Eldjegyzések, programok, megbeszélések egyeztetése kollégakkal, illetve kiilsd
személyekkel.

7. Telefonos lizenetek felvétele, visszahivasok intézése.

8. Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosultsagok, HH és HHH nyilvantar-
tas folyamatos kezelése.

9. Vezeti az iskolatej ¢és iskolagylimolcs ellatas nyilvantartasait.

10. Az intézmény miitkodésével kapcsolatos iratok kezelése, a dokumentumok magas
szinvonalu elkészitése.

11. A dolgozok személyi anyagait rendezi.

12. Vezeti a tanuldk nyilvantartdé konyvét, az intézményvezetd, vagy helyettese kiad-
manyozasaval jogosult iskolalatogatasi bizonyitvany kiadasara.

13. Ellatja az intézmény életével és a tanulok ellatasaval kapcsolatos adminisztracios
feladatokat.

14. Onalld, kreativ, magas szinvonali munkavégzés, professzionalis Word és Excel
ismeret jellemzi.

15. Koételes a munkavédelmi szabalyokat megtartani, részt venni a munkavédelmi ta-
jékoztaton, valamint az eldirt orvosi vizsgéalatokon

16. Koteles a munkahelyén a biztonsdgos munkavégzésre alkalmas allapotban megje-
lenni és igy munkat végezni.

17. A rendelkezésére bocsatott gépeket és egyéb eszkozoket munkakezdés eldtt kote-
les megvizsgalni, s azokat rendeltetés szerint hasznalni.

18. A munkavégzés kozben €szlelt veszélyt jelentd rendellenességet koteles megsziin-
tetni vagy felettesétdl erre intézkedést kérni.
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19. Ha balesetet, sériilést, rosszullétet, iizemzavart észlel kiteles azonnal jelentent, il-
letve intézkedni.

20. Munkaviszonybol eredd kotelezettségeinek vétkes megsértésével okozott karért
anyagi feleldsséggel tartozik.

21. Vezeti a szigori szamadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok nyilvantartasat.
22. Jelzi a szigoru szamadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok beszerzésének
sziikségességét a beszerzésre jogosult felé.

23. Gondoskodik az eredeti konyvelési bizonylatok és ahhoz kapcsolddd analitikus
nyilvantartasok irattarba helyeztetésérol, a megfeleld tarolasi helyre torténd vitelérdl.
24. Gondoskodik a leltarozassal kapcsolatos feladatok ellatasarol.

25. Kozremiikddik a leltarozas végrehajtasaban, a leltarozasi litemtervben részletezet-
tek szerint.

26. Gondoskodik a leltari dokumentécio irattarazasra torténd atadasarol.

27. Gondoskodik a selejtezéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol.

28. Szervezi és lebonyolitja a tankdnyvarusitast.

29. Az iskolavezetéssel kozosen elkésziti a szabadsagolasi tervet, vezeti a nyilvantar-
tast, végzi a tdvolmaradas havonkénti jelentését.

30. Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve tovabb-
képzéseken.

31. Munkaidején beliil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felet-
tese alkalmanként megbizza.

Zaradék A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra
nézve kotelezének ismerem el.

intézményvezetd kozalkalmazott

Kapja:
- kdzalkalmazott
- irattar/személyi anyag
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Munkakori leiras

A kozalkalmazott neve:

Munkakor megnevezése: rendszergazda

Munkahely neve, cime:

A munkavégzés helye:

Munkaltato:

Tovéabbi munkaltatéi jogok gyakorldja:

Kozvetlen felettese:

A munkakor betoltésének feltétele: szakiranyu kozépfoku végzettség, felséfoku
szakképesités

Helyettese:

Munkaideje: heti 40 6ra
Napi munkaideje: 7.30-16.00

Altalanos feladatok

1. Figyelemmel kiséri a szdmitastechnika legijabb vivmanyait, és lehetdség
szerint beépiti a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését. Javaslatot
tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

2. Az iskola szervert iizemelteti, a felhasznalok szoftveres menedzselését, jogo-
sultsagaiknak bedllitasat elvégzi. Megtervezi a hdlozat optimalis strukturajat.

3. A szerveren mikodé weblapok, portdlok folyamatos muikodését biztositja.
Elkésziti az iskola hivatalos weboldalat, miikodés kozben feladata a karbantartas és a
fejlesztés.

4. Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, mikodéséral.

5. Biztositja a tanuldi, tanari, irodai munkaallomésok folyamatos miikodoke-
pességet.

6. Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardvereszk6zok beallitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A dolgozoknak bemu-
tatja az 0j programok kezelését. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiils0 szakembert
igényel — jelenti az intézményvezetdnek.

7. Kapcsolatot tart az internet-szolgaltatokkal.

8. Biztositja az intézményben a feladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek mii-
kodését.

9. Az intézményben sziikséges programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdisok megdrzését.

10. A halozati rendszer és titkositott programok belépési jelszavait lezart bori-
tékban atadja az intézményvezetdnek. A boritékot csak kiillondsen indokolt esetben az
intézményvezetd bonthatja fel.

11. Kiilonos figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartasara
¢s a rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertézés meg-
szlintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreéllitdsara. Sziiréprogramokat
telepit.

12. A karokozast és a rongalasokat jelenti az igazgatonak, havi rendszeresség-
gel beszamol az intézményvezetdnek a szdmitastechnika tanterem ¢€s berendezéseinek
allapotarol.
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13. Azon hibakat, hidnyossagokat, melynek kijavitdsa nem tartozik feladatko-
rébe, jelenti kdzvetlen felettesének.

14. Felel az iskola balesetvédelmi utasitasban foglaltak betartasaért.

15. Munkdja soran koteles a gyermekekkel az iskola nevelési elveinek megfe-
leléen banni.

16. Munkéjat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitja.

17. Altalanos kotelezettsége az iskolai épiilet, berendezés, eszkdztar tervszerii
megel6zd karbantartésa.

18. Ennek érdekében az igazgatonak folyamatosan jelzi az elvégzendé munka-
kat, koltségvetési kihatasi munkakat koltségvetési év kezdetekor.

19. Felel6s a tlizrendészeti eldirasok megtartasaért.

20. Munkahelyét munkarendjében csak az intézményvezetd és intézményveze-
to-helyettes utasitasara vagy engedélyével hagyhatja el.

21. Koteles munkahelyén a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban
megjelenni és igy munkat végezni.

22. A munkavégzés kozben észlelt veszélyt jelentd rendellenességet koteles
megsziintetni vagy felettesétdl erre intézkedést kérni.

23. Ha balesetet, sériilést, rosszullétet, iizemzavart észlel koteles azonnal jelen-
teni.

24. Munkaviszonybol eredd kotelezettségeinek vétkes megsértésével okozott
karért anyagi felelosséggel tartozik.

25. Koteles rendszeresen részt venni a munkavédelmi és tlizvédelmi tovabb-
képzéseken.

26. Munkaidején beliil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kdzvetlen
felettese alkalmanként megbizza.

Zaradék A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat ma-
gamra nézve kotelezOnek ismerem el.

intézményvezetd kozalkalmazott

Kapja:
- kozalkalmazott
- irattar/személyi anyag

Munkakori leiras
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A kozalkalmazott neve:

Munkakor megnevezése: takaritd

Munkahely neve, cime:

A munkavégzés helye:

Munkaltato:

Tovabbi munkaltatoi jogok gyakorloja:

A munkakor betoltésének feltétele: altalanos iskola
Kozvetlen felettese:

Helyettese:

Munkaideje: heti 40 6ra
Munkaid6 beosztasa, naponta: 6.30-9.30 ¢és 14.00-19.00

A takarito feladatai

Munkaiddben kiilon dijazas nélkiil tartozik elvégezni mindazokat a takaritasi €s
egyéb munkalatokat, amelyek az iskola teriiletéhez tartoznak.

A felsorolt helyiségek napi takaritdsa soran koteles elvégezni:

1 gyerekeknek biztositani a WC papir, kéztorld papir és mososzerellatast, [
miuanyag burkolati tantermekben, iroddkban naponta egyszeri felmosasat,

1 szOnyeges helyiségben naponkénti kiporszivozasat,

] a pokhalokat leszedni, naponta a butorokrol, ablakparkanyroél, falburkolatrol
a port letdrdlni,

'] mosdokagylokat, fali csempét megfeleld tisztitdoszerrel lemosni, kistrolni,
fertotleniteni,

] reggeli orakban, a tanitas megkezdése utan az aulat és a folyosokat felsopor-
ni és felmosni,

] gondoskodik tovabba a munkarendben megjelolt teriileten az allando rend-
161, leszakadt fliggdnyok, szényegek, teritok megigazitdsarol,

] 4polja a viragokat, 6ntdzi, lemossa,

1 délutan rendszeresen szellOzteti a helyiségeket,

"] iskolai nyari sziinetben koteles elvégezni a tisztasagi meszelés utani nagyta-
karitast, koteles gondoskodni az ablakok, textilidk, fliggénydk tisztantartasarol,

"] takaritds utdn Osszeszedi €s elviszi az udvari és iskolai szemetet a szemétta-
roloba,

"1 elvégzi az udvar takaritdsat, az udvari viragok gondozasat,

"] iskolai rendezvények alkalmaval részt vesz azok eldkészitésében, a helyszin
takaritasaban, visszarendezésében,

'] kiilon dijazas nélkiil tartozik ellatni munkatarsanak helyettesitését annak
szabadsaga ideje alatt,

'] koteles munkahelyén a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban
megjelenni és munkat igy végezni,

] a rendelkezésre bocsatott gépet €s egyéb eszkdzt munkavégzés eldtt koteles
megvizsgalni, azt rendeltetésszerlien hasznalni,

'] munkavégzés kozben észlelt veszélyt jelentd rendellenességet koteles meg-
sziintetni vagy felettesétdl erre intézkedést kérni,

"] ha balesetet, sériilést, rosszullétet, lizemzavart észlel koteles azonnal jelente-
ni,
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] munkaviszonybol eredd kotelezettségeinek vétkes megsértésével okozott ka-
rért anyagi feleldsséggel tartozik,

'] munkaidején beliil esetenként azon kiviil is elvégzi mindazokat a feladato-
kat, amelyekkel kozvetlen felettese alkalmanként megbizza.

Munkaruha: kdpeny €s csiiszasmentes munkacipd

OCSa, ooevveeie e
A munkakori leirds hatalyba I€p:...........oooooiiiiiii
Zaradék A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat ma-
gamra nézve kotelezOnek ismerem el.
OCSa, ..o,
intézményvezeto kozalkalmazott

Kapja:
- kozalkalmazott
- irattar/személyi anyag

Munkakori leiras
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A kozalkalmazott neve:

Munkakor megnevezése: karbantartd

Munkahely neve, cime:.

A munkavégzés helye:

Munkaltato:

Tovabbi munkaltatoi jogok gyakorloja:

A munkakor betoltésének feltétele: kozépfoku szakiranyl végzettség
Kozvetlen felettese:

Helyettese:

Munkaideje: heti 40 6ra Munkaidd beosztasa: naponta: 6.00 — 14.00

A munkakor tartalma
Altalanos feladatok

] Karbantartja az iskola tulajdonat képezd gépeket, berendezéseket.

"] Betartja a fenti gépek gépkezelési utasitasaban foglalt eldirdsokat.

'] Ismeri €s magara nézve kotelezének fogadja el az intézmény miikodését
meghataroz6 szabalyokat, kiilonds tekintettel a munkavédelmi szabalyokra; munka-
végzése soran betartja a sziikséges utasitasokat.

"1 Folyamatosan figyeli az intézmény épiiletének, gépeinek, berendezési és fel-
szerelési targyainak allapotat, sziikség esetén — szaktudasan és felhatalmazasaban beliil
eljarva — kijavitja a hibakat.

'] Azon hibakat, hianyossagokat, melynek kijavitdsa nem tartozik feladatkoré-
be, jelenti kozvetlen felettesének.

'] Rendszeres idokozonként kdteles beszamolni az igazgatonak az iskola alla-
potardl, allagarol, az érkezd visszajelzésekrol.

] Az iskolaépiilet €s az udvar karbantartasi munkait elvégzi.

1 A szerszamok allagat megdvija, leltar alapjan felel értiik.

'] Az iskolai szemléltetd eszkozoket, oktatasi segédeszkdzoket karbantartja,
javitja.

'] Kazanhaz és raktarhelyiség rendjéért, tisztasagaért egyszemélyes felelos, fe-
lel azért, hogy a kazdnhazban idegen ne tartézkodjon.

] Fitési idészakban a fiitérendszert miikddteti, biztositja az iskolai helyiségek
megfeleld homérsekletét, elvégzi a sziikséges adminisztraciot.

"1 Felel az iskola balesetvédelmi utasitasaban foglaltak betartasaért.

] Munkdja soran koteles a gyermekekkel az iskola nevelési elveinek megfele-
16en banni.

] Folyamatosan jelzi az intézményvezetd felé az elvégzendé munkakat; a kolt-
ségvetési kihatdsu munkékat koltségvetési év kezdetekor.

"] Felel6s a tizrendészeti eldirdsok megtartasaért.

1 Nyaron elvégzi az iskola helyiségeinek tisztasagi meszelését, festését.

'] Téli idészakban elvégzi az intézményhez tartozd szabad teriiletek ho-és
jégmentesitését

'] Munkahelyét munkarendjében — a munkakdzi sziinet kivételével — csak az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes utasitdsara és/vagy engedélyével
hagyhatja el.

"1 Koteles munkahelyén a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban
megjelenni és igy munkat végezni.
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'] A munkavégzés kozben észlelt veszElyt jelentd rendellenességet koteles
megsziintetni vagy felettesétdl erre intézkedést kérni.

] Ha balesetet, sériilést, rosszullétet, lizemzavart észlel koteles azonnal jelen-
teni.

] Munkaviszonybol ered6 kotelezettségeinek vétkes megsértésével okozott ka-
rért anyagi feleldsséggel tartozik.

] Koteles rendszeresen részt venni a munka- és tlizvédelmi tovabbképzéseken.

1 Munkaidején beliil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kdzvetlen
felettese alkalmanként megbizza.

OCSa, ..o,
A munkakori leiras hatdlyba 1ép: ...
Zaradék A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat ma-
gamra nézve kotelezonek ismerem el.
OCSa, coevvieie e
intézményvezetd kozalkalmazott

Kapja:
- kozalkalmazott
- irattar/személyi anyag

A munkakori leirasok 1. szamt melléklete

Titoktartasi nyilatkozat

ATUITOM, oo alatti lakos
e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Magyarnandori Altalanos Iskolaval kotott
kozalkalmazotti jogviszonyom fenndlldsa alatt tudomasomra jutott 4llam- és szolgalati
titkot megdérzom, a tevékenységem soran eléttem ismertté valt olyan adatokrol, té-
nyekrdl, amelyek kiszolgdltatdsa az allam, az intézmény, munkatarsam, vagy az in-
tézmény didkja szdmara hatranyos, vagy jogellenesen eldnyds kovetkezményekkel
jérna, illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatast nem adok. Tudomasul ve-
szem, hogy az iskolat érintd valamennyi kérdésben tajékoztatast csak az intézmény
vezetdje adhat.
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kozalkalmazott alairasa
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2. szamu melléklet

Az intézmény szervezeti abraja

Intéz-
ményveze-
té

Alsos
intézmény-

vezeto-
helyettes

Fels6s
intézmény-
vezeto-
helyettes

Szervezési
intézmény-
vezeto-
helyettes

Iskolatitkarok,
gyermekvé-
delmi feleld-
sok, oktatast
segité munka-
tarsak, egyéb

Alsos 1-2. Alternativ Pedagogiai Alsoés 3-4. Human és Real mun- Osztalyfo-
+ KAP munkakd- assziszten- +KAP idegen kak6zos- noki mun-
munkakd- 76sség sek, fejlesz- | | munkaké- nyelvi ség vezeté | | kakozos-
z0sség vezetd t6 pedago- 208ség munkakg- ség vezetd
et X ousok et X 7088890
1-4. évfo- napkdzi- human redl tantar-
lyamon, ben tanit6 tantargya- gyakat
SNI-ben pedagégu- kat tanito tanitd
tanito sok tanarok tanarok
nedagdoun-

konyvtaros
pedagogu-
sok
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