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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és milkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mitkodésére, belsé és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdasa a Nemzeti Koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik. A szervezeti és
mukodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
¢s folyamatok 6sszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és milkodési szabalyzat l1étrehozésanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kéznevelésrél*

2011. évi CXIL torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérol

20/2012. (VIII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miitkédésérol

23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanuloi tankonyvtamogatas és az iskola

tankonyvellatas rendjérdl

26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

o 2013. évi CXXXVII. Torvény A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. Torvény
modositdasdrol

e 326/2013. (VIL.30.) Korm. Rendelet A pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. Torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulék, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekléodok megtekinthetik az igazgatoi irodaban, az iskola konyvtaraban munkaidében,
tovabba az intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete
2012. oktober 15-1 hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuléjara — ide értve az intézményben barmilyen formaban oktatasban
részt vevoket — nézve Kkotelezd érvényii. A szervezeti és milkodési szabalyzat az
intézményvezeté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

! Figyelem: a 2012-ben bevezetett 1ij jogszabalyok szerinti ,,uj” szabalyozast az egész szabalyzatban kurziv betiikkel
emeltiik ki.
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2. Az intézmeény alapitod okirata, feladatai

2.1 Az intézmény neve, alapité okirata
Az intézmény neve: Szentesi Klauzal Gabor Altalinos Iskola

Cime: 6600 Szentes, Klauzal Gabor u. 12-18.

Oktatasi azonositoja: 029629

Torzsszama: 638551

Alapité okiratanak azonositéja: Szentes Varos Onkormanyzata 184/2011. szamu hatarozata
Alapité okiratanak kelte: 2011. 08. 15., 2013. 08. 06.

Nyilvantartasi szam: K10317

Az intézmény alapitasanak idépontja: 1984, 2013

Alapité szerv neve: Szentes Varos Onkormanyzata, Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Alapitéi jogkor gyakorldja: emberi eréforrdsok minisztere

Fenntarto6 neve: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont (KLIK)

Illetékes tankeriilet: Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont (képviseletére jogosult személy:
Miklés Aniké igazgatd)

Az intézmény 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntarto altal megbizott
igazgato latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési
szervvel nem rendelkezik.

2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

**Alaptevékenysége:
Szakégazati szam: 852010

852011 Altaldnos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (1—4. évfolyam)

852012 Sajatos nevelési igényi altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1—4. évfolyam)
852021 Altalénos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

852022 Sajatos nevelési igényi altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5—8. évfolyam)
855911 Altalénos iskolai napkozi otthoni nevelés

855912 Sajatos nevelési igényil tanulok napkdzi otthoni nevelése

855914 Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

855915 Sajatos nevelési igényi tanulok altalanos iskolai tanuldszobai nevelése

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

890441Kozcélu foglalkoztatas



Kiegészito tevékenység:

682002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, tizemeltetése

Kisegit6 és vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

OM azonosito: 029629 001
Az intézmény adohatosagi azonosito szama: 15835169-2-06

Szervezeti egységkod. CB 0401

3. Az intézmeény gazdalkodasanak jellemzoi
3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Klebelsberg Intézményfenntarté Koézpont, Szentesi Tankeriilete altal
megallapitott feladatfinanszirozas alapjan onallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a
koznevelési torvény és az intézményre vonatkozd hatalyos jogszabalyok eldirasai szerint, az
intézmény vezetdjének felelossége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi
feladatait az intézmény a székhelyén latja el, a fenntarto altal jovahagyott feladatfinanszirozas
kereten beliil 6nallo bérgazdalkodast nem folytat, a gazdalkodassal osszefiiggd kotelezettséget a
fenntarto jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezé épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Szentes Varos Onkormanyzata gyakorolja. Szentes Varos Onkormanyzataval kotott 115/2011.
hatarozataval az intézmény székhelyét képezo épiiletet, a telket és a feladatellatashoz sziikséges
ingdsagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkdzoket, informatikai eszkozoket) leltar szerint
hasznalatra az onkormanyzat atadta a Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont szamara. Az
intézmény altal vasarolt targyi eszk6zok és készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetdje
rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhdzhatja &t, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe. Az intézmény vezetdje a rabizott vagyon felhasznalasardl évente beszamolot ad a
fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az intézményvezeto az alaptevékenység
sérelme nélkiil a fenntartd hozzdjaruldsaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetije

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelos az
intézmény szakszeriu és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a
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pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellenorzési rendszerének miikodtetéséért, a
gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktato munka
egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- ¢és gyermekbalesetek
megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, a gazdasagvezetore atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatohelyettesek minden ligyben, a gazdasagi ligyintéz6 és az iskolatitkar a
munkakori leirdsukban szerepld iligyekben, az osztalyfondk, vizsgabizottsag vezetdje az
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi-, év végi tanulmanyi értesitobe valo
beirasakor.

4.1.2 Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az altalanos igazgatohelyettes, alsés igazgatohelyettes,
esetenként a megbizott pedagégus. Az igazgatohelyettesek hatadskore az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az
igazgatd dontési €és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja
az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa
minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

”wor

4.1.3 Az intézményvezeté altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeto a jogszabdlyok dltal szamadra biztositott feladat- és hatdskoreibol datadja az
alabbiakat.

e az alsos igazgatohelyettes szamara a tanulok felvételi iigyeiben valo dontést,

e az alsos igazgatohelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az dltalanos igazgatohelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyaldasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat,

e az iskolatitkar — a szobeli egyeztetést kovetoen — az intézmeényi szerzodések megkotését, a
terembérleti és mar bérleti szerzodések megkotését, a gazdasagi, tigyviteli és technikai
alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

4.2 Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

az igazgatOhelyettesek,
munkakdzosség vezetok,
a DOK segit6 tanara,
iskolatitkar.
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Az igazgatd koOzvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgato bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizést az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz, vagy
amely ligyekben szdbeli megbizas alapjan eljarast folytathatnak. Személyileg felelnek az igazgato
altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatdsuk
esetén teljes hataskorrel veszik at egymds munkdjat, ennek sordn — az intézmény igazgatojaval
egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé igazgatdo vagy helyettes
hataskorébe tartozik.

Az iskolatitkar szakiranya képesitéssel rendelkez6 személy, hataskore és felel6ssége Kiterjed a
munkakore és munkakori leirasa szerinti feladatokra. A technikai dolgozok munkajat az igazgatd
iranyitja. A gazdasagvezetd feladat- és hataskore kiterjed az intézményi koltségvetés tervezésére
¢s végrehajtasara, a szamlarendben foglaltak teljesitésére, az iranyitasa ala tartoz6é dolgozdok
szabadsagolasanak tervezésére ¢és lebonyolitdsara, az intézmény megbizasi szerzOdéseinek
megkotésére, azok ellendrzésére.

Az iskolatitkar tavolléte esetén helyettesitése az igazgatd megbizasa alapjan torténik. A
helyettesitést ellatd munkavallalo dontési jogkore — a Sajat munkakori leirasaban meghatarozott
feladatok mellett — a helyettesitendd munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényld
dontések meghozataléra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza.
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4.4 Az intézmény vezetosége

4.4.1 Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoéségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e azigazgato,
e az igazgatohelyettesek,
e aszakmai munkakozdsségek vezetoi.

4.4.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezo6 és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviselodivel, igy az iskolaszék képviseldivel, a sziil6i munkakozdsség valasztmanyaval, a
didkonkormanyzat vezet6jével. A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartds az igazgatd
feladata. Az igazgato felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét
megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsoldddan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

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

Az intézmény cégszerl alairdsa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes. Az intézményvezetd allandé vagy eseti megbizast adhat cégszerii alairasra
elsosorban az igazgatohelyetteseknek és az iskolatitkarnak.

4.5 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerti miikodéshez azonban rendszeres és
jol szabalyozott ellenérzési rendszer milkodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek €s pedagdgusainak munkakori leirdsa,
valamint az intézmény mindségiranyitdsi programjanak részeként elkészitett pedagogus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat évente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen szabalyozza
az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:
e az alsos igazgatohelyettes,
az altalanos igazgatohelyettes,
a munkakozosség-vezetok,
az osztalyfénokok,
a pedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ald kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok
elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald
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kozremitkddéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai
jellegtiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerlis€ég és az integritas a
meghatdrozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitdsi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetok),
e tanitdsi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,
a naplo folyamatos ellenérzése,
az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellenérzése,
az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,
¢ a tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmeény miikodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4ll6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapit6 okirat

a szervezeti €s milkodési szabalyzat
a pedagdgiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részeiként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamoldkkal),

- egyéb belso szabalyzatok.

5.1.1 Az alapité okirat
Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirasa biztositja az

intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miilkodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.
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5.1.2 A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részekent az iskolaban folyo nevelés és
oktatas céljat, tovabba a kéznevelési torveny 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét? ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezo, kotelezoen valaszthato és szabadon valaszthato tanorai
foglalkozdsokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

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

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

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

® a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozdsa a pedagodgiai program hatiskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informécidkat.

A pedagodgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az intézményvezeté hagyja jova,
kiilon koltségvetési igényt megalapozo program esetén a fenntarté beleegyezését ki kell
kérni. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba olvashato
az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaiddben barmikor tdjékoztatassal szolgalnak a
pedagogial programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.
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Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyito
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni az iskolaszék, a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét® A
munkaterv egy példanya az informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all.
A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

5.2.1.1 Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére hozzaférhetéek legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz térténd eljuttatasa.
5.2.1.2 Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. A tankdnyvek
beszerzése a Konyvtarellatdé Kiemelten Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Feleldsségli
Tarsasag (tovabbiakban: Konyvtarellaton) keresztiil torténik. A tanuld az iskolai
tankonyvellatas keretében jut hozza a tankdnyvekhez a mellékletben (évenként az aktualis
szabalyozasnak megfeleléen) leirtak szerint. Az ingyenes tankdnyvellatast a torvényben
megnevezett tanuloi csoportok szamdra az iskola biztositja.
A 2020/2021-es tanévtél minden diak téritésmentesen jut hozza a tankonyvekhez.

A normativ tamogatis mindenkori 6sszegét az Allamhaztartsi torvény hatirozza meg
évenként (megjelenik a Magyar Kozlonyben)

Az iskola az allam altal biztositott ,,ingyenes” tankonyveket a konyvtar tankonyvtari
alloméanyaba veszi, melynek részeként egyedi azonositdszamot kapnak, ami a tankonyv
cimlapjan is feltiintetésre keriil az iskola nevével egyiitt. Nem keriilnek konyvtari
alloméanyba a munkafiizetek é¢s a munkatankonyvek (idegen nyelvii nyelvkonyvek).

5.2.1.3 Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsdnzést igénybe
venni kivané tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv
kolcsonzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tul sériil, a tankonyvet a
tanuld elveszti, megrongalja, a nagykort tanulo illetve a kiskort tanuld sziiléje az okozott
karért karteéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgaté — a tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve, a konyvtari SZMSZ-szel dsszhangban — hatarozatban allapitja
meg.

5.2.2. A tankonyvfelel6s megbizasa

5.2.2.1 A tankdnyvrendelés elkészitésének felelose az igazgatd. Az igazgaté minden
tanévben december 15-¢ig elkésziti a kovetkezé tanév tankonyvellatisanak rendjét,*
amelyben kijeloli és megbizza a tankonyvrendelésben ¢€s terjesztésben 6sszekoto szerepet
betdltd alkalmazotta(ka)t, meghatarozza feladataikat, dijazasukat. Iranyitasaval az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl a szakmai munkakdzosségek véleményének kikérésével évente
a neveldtestiilet dont.

3Ld. a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
4 Ld. a 23/2004. (VI11.27.) OM-rendelet 22.§ (7) bekezdésében foglaltakat, tovabba a 23.§ (1) és (6) bekezdéseit.
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5.2.3 A tankonyvrendelés elkészitése

5.2.3.1 A tankonyvfelelés minden év aprilis1-30-aig elkésziti az alaprendelését, melyet a
fenntartd hagy jova. Méjus 15. és junius 30. kozott lehetdség van az alaprendelés
modositasara. Augusztus 1-30. kozott a KELLO a megrendelt tankonyveket kiszallitja. A
tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij Osszegét a 5.2.2.1 pontban szerepld
megallapodas szabalyozza.

rr

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton elodllitott nyomtatvanyok kezelési rendje

o

5.3.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Koézoktatdsi Informdcios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott,  hitelesitett és  tdrolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleloen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmeény igazgatdja alkalmazhatia a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositdsa,

o az alkalmazott pedagogusokra, oraado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

® a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

o az oktober I-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hdlozatiban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizdarolag az intézményvezetd dltal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

5.3.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Intézményiinkben kizdrolag haszndlt eszkoz digitilis naplé. Ez esetiinkben a KRETA-
rendszer, amihez a tanulék és gondviselok hozzaférésének biztositisa az intézmény feladata.
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5.4 Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendKkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VI11.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezé intézkedéseket léptetjiik
életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombdra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkénnyebben elérhetd vezet6jének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

5.4.2 A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadod tényét az iskolaradioban is kozz¢é kell tenni.

5.4.3 Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre Kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hianyaban — a kézilabdapalya. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 €s hidnyz6 tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd
helyen tartozkodni.

5.4.4 A bombariad6t elrendeld személy a riad6 elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos!

5.4.5 Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgdk idOtartama alatt torténik, az iskola
igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak ¢€és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatdsanak megszervezésérol.

5.4.6 Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.7 A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel ¢és szobeli kozléssel torténik. A

bombariad6é altal kiesett tanitdsi i1d6t az iskola vezetdje potolni koételes a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.
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6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az ido6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétfotdl csiitortokig 7.15 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.15 és 14.00 ora kozott az
intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfelel6 idoben és idétartamban latjak el.

6. 2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben
végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szamitando
ki. Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 o6ra, de nem
haladhatja meg a 12 6rét.

A pedagogusok napi munkaidejilket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elOtt tartdsaval — altalaban maguk hatdrozzak meg. Az értekezleteket,
fogadoodrakat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani. A munkaltaté a
munkaiddre vonatkozo eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokasos mddon kifiiggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén
el lehet irni a napi munkaidé-beosztdst egy pedagoégus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagdégus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:
a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra (tervezhetéen max.26 ora),
b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra ( a fenti 6raszam kiegészitve
ugy, hogy az nem haladhatja meg a 32 orat)

6.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) szakkor, érdeklédési kor, onképzokor,

c) sportkdr, tomegsport foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,
e) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszto foglalkozas,

f) napkozi,
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g) tanuloszoba,

h) tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

1) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

J) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

k) diakonkormanyzati foglalkozas,

I) felzarkoztatod tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgald csoportos, a
tanulokkal valo torddést és gondolkodast biztositd egyéni, a kollégiumi koézdsségek
mikodésével 0sszefiiggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

m) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

n) az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valdsithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas

lehet.

A pedagogus a kotott munkaidoben koteles a nevelési-oktatasi intézményben, pedagdgiai

szakszolgalati intézményben tartézkodni, kivéve, ha kizardlag az intézményen kiviil ellathato

feladatot 1at el.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd ¢és befejezd tevékenység iddtartama is. ElOkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valdé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaiddt oranként 60 perc idStartammal kell
szamitasba venni.

A pedagbdgusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadd munkaid-beosztdsit az Orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listija tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) foglakozasok, tanitasi orak elokészitése,

b) a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

C) az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezese,

d) atanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezédésének segitségével
Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

e) eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok-tanorai és egyéb
foglakozasnak nem mindsiilé-feliigyelete,

f) atanuld-és gyermekbalesetek megelézésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa,

g) agyermek- és ifjisagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

h) eseti helyettesités,

1) apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

J) azintézményi dokumentumok készitése, vezetése,

k) a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiléi értekezlet, fogadoora megtartasa,

I) osztalyfénoki munkaval 6sszefliggd tevékenység,

m) pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

n) a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6z6sség munkajaban torténd részvétel,

0) munkakozosség vezetés,
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p) az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

q) kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

r) iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa

S) hangszerkarbantartas megszervezése,

t) kiilonbozo feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézménytelephelyei k6zo6tti utazas, valamint

u) a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa

rendelhetd el.

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon Kiviil végezheté pedagégiai feladatok®
meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

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

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezheté feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatdlyba 1épd meghatdrozott kotott
munkaiddre vonatkozé eldirdsait €s a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mitkddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagégus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni. A pedagoégus a munkabdl valé rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hianyzo pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghaladé hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a
helyettesité tanar biztosithassa a tanuldk szadmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A

5138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 7.§ (1) bek.
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tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az
iskolatitkarsagon.®

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatdtdl vagy az igazgatOhelyettestol kérhet
engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltéré tartalma tanitdsi oOra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszeri orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és Kkijavitani.

6.3.5 A pedagogusok szdmara — a kotelezd o6raszamon feliili — a neveld—oktatdé munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
intézményvezet6 adja az igazgatOhelyettes és a munkakozdsség-vezetok javaslatainak
meghallgatisa utan. Ezen feladatat igazgatohelyettesnek atadhatja.

6.3.6 A pedagoégus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladatokrol. Az érdemjegyek addsanak részletes szabdlyait a pedagogiai program
tartalmazza.

6.3.7 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatédlyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezo és nem kotelezé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-
oktat6o munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idopontja és idtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhet feladatok id6tartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval osszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznaldsaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasar6l maga dont, igy ennek iddtartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentdldsa vélhetéen nem
biztosithato.

® Ezt az elbirast jogszabaly nem rogziti, intézményvezetsi dontésen alapul.
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6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaid6 és pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend osszehangolt Kkialakitasara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagégus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A napi
munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok
esetében az intézményvezeto szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

6.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliil megkap, datvételét alairasaval igazolja.

6.5.1 Tandr-, tanité6 munkakori leirds-mintdja
Az intézmény neve/cime:

Szentesi Klauzil Gabor Altalanos Iskola

Szentes

Klauzal u.12-18.

Tanar munkakori leiras

Név:
Munkakor megnevezése, végzettsége: tanar FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltato6i jogkor gyakorloja: igazgato
A munkakér szakmai iranyitéja: szakmai munkak6zosség-vezetd
Kotelez6 oraszama: heti 40 6ra
A munkakoérnek utasitast adé munkakorok:

- vezetd beosztasi munkakorok

(iskolaigazgato, iskolaigazgato-helyettes)

- munkakozosség-vezetd
A munkakoérnek alarendelt munkakorok: nincsenek
A munkakér célja:
A kozoktatasi torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa elméletileg
megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.
Helyettesités rendje:

- a munkakér az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakordok helyettesithetik:

- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:

-2011. CXC. A nemzeti koznevelésrol szo616, valamint az azt modosité 2012. CXXIV. térvény
- Alapito okirat, SZMSZ, Hazirend,
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- Pedagogiai program
- aktudlis tigyeleti rend.

A munkavégzés helye: )
- az intézmény székhelye: Klauzal Gabor Altalanos Iskola Szentes, Klauzal u 12-18.

A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitiasra jogosult munkakoroket
betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok: tantargy oktatasa

Altaldnos szakmai feladatok

A tandri tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanar rendelkezik a korszerii altalanos miiveltséggel, sziikség esetén idegennyelv-tudassal, tarsadalmi
érzékenységgel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlesi normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkéja soran egyiittmikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

- A sziil6k kozosségével egyiittmiikddve végzi nevel6-oktatd munkajat a tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése
soran.

- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti meggy6z6désiiknek
megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasardl.
Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Mindéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Részt vesz az intézményi mindségiranyitasi csoport munkajaban.

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a megfogalmazott mindségpolitikat
és mindségcélokat.

- Fogadja a sziilok az iskola mitkodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s azokat
tolmacsolja az intézményvezetd felé.

Részletes szakmai feladatok

Alapfoku nevelési-oktatasi feladatok

- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodoé fejlesztési modszereket alkalmaz.

- Végzi a kiilonbozé érdeklodésti, eltéré értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességli, motivaciojl,
szocializaltsagl, kulturajui gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoloddan a tanulokat érdeklddésiiknek,
képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi tanulasra.

- Fejleszti a tanuldokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valdo harmonikus, konstruktiv
kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldéi kozosségnek a tanuld Onismeret fejlesztésére,
egylttmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.
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- Munkaja soran példat mutat, kiilonésen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetGség tekintetében, ezzel
kozvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és ezek apolasara neveli
oket.

- A tanuldt testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

- El6segiti a tanul6 szocializacids folyamatait.

A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok
- Tanarként alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében
- gondoskodik a tanul¢ testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlédésérol,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti
- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét
¢s fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év0 gyermek, tanulé felzarkdzasat tanuldtarsaihoz,
- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6zodik,
- ha a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
- kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
- kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasdban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakulasanak megel6zésében,
- a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatjia a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
- a sziiloket és a tanuldkat az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot figyelmezteti, ha
gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
- a szllo és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
- Segiti a specidlis ellatast igényl6 tanuld beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
- A tanulok iiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanuld fejlodését figyelembe véve valtoztatja. Az iltetési rendnél
figyelembe veszi a sziild kérését is.

A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és értékelésében
gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati és mas
felszereléseket kivalasztja.

- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

- Munkaéjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

A tanulék értékelése
Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

- Vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

- Az intézményvezet6 utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve tigyiratkezelési feladatokat.

- T4jékoztatja az intézményvezetot
- ha a tanul6 az iskolabol tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tanacsadason, illetve szakértéi és rehabilitacios
bizottsagi vizsgalaton vald részvételét.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer

- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja.
(Javasoltja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

- Egytittmiikodik a gyermekjoléti szolgélattal, a csaladgondozoval az osztalyaba tartozd, illetve az éltala tanitott
tanulo veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
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Egészséges és biztonsagos intézményi miikddtetéssel kapcsolatos feladatok

- Elkéri a gyogyult tanul6tdl az orvosi igazolast.

- A napkdzben a betegség tlineteit mutatd tanuldt elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrél, hogy a tanulé sziilei
haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

- Kozremiikodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védono és az orvos munkajat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja (részt vesz legalabb a
hétévenkénti tovabbképzésen).

Informatikai eszkézok hasznalata
- Munkéajahoz kapcsoloddan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval alkalmazza az
intézmény informatikai és irodai miszaki berendezéseit.

A pedagdégus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazdsa szempontjabél

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatand¢ feladatok:
- az Orakozi sziinetben a tanulok feliigyelete,
- a kovetkez6 tanora elokészitésével Osszefiiggd feladatok,
- neveld és oktatd munkaval osszefliggd egyéb feladatok:
- felkésziil a foglalkozasokra, elokésziti azokat
- felkésziil a tanitasi orakra, el0késziti azokat
- értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét
- elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolddoé ligyviteli tevékenységet
- részt vesz a nevelGtestiilet munkajaban
- részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok képességeinek fejlesztésében
- részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében
- részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (linnepélyek szervezése, lebonyolitasa)
- részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és lebonyolitasa,)
- szervezi a szabadid6 hasznos eltoltését
- kozremiikodik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban

A munkakoérho6z tartozoé felelosség
- az aktualis személyi és teremleltar alapjan.
A munkakér kapcsolatai
Belsé kapcsolatok
- munkakdzisség
- nevelGtestiilet

- szulék

Kiilsé kapcsolatok
- varosi szakmai munkakdzosség/ek

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kdtelezének ismerem el.
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Kelt: Szentes, .

atado atvevo
Példanyok:
1. pld. munkaltato

2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaido, eldirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerz6dés €s modositasai tartalmazzak.
Takarité munkakdri leirds mintaja:

Szentesi Klauzal Gabor Altalanos Iskola

Szentes
takarito
munkakori leirasa
Munkakor megnevezése, végzettsége: takarito FEOR szama: 9124

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezetd
- intézményvezet6-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakoér célja:
Az intézmény tisztantartasa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz megfeleld, rendezett kdrnyezet biztositasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas takarito.
- a munkakart az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- mas takarito.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
- nincsenek.

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: Szentes Klauzal u. 12-18.

A munkateriilete a kovetkez6 helyiségekre terjed ki:
Il és 1. emeleti tantermek , Tanuldi €s tanari we-k, folyosok takaritasa

A takarité a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval latja el.
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A munkakor tartalma

Szakmali feladatok: - abeosztas szerinti teriilet tisztantartasa,
- ligyeleti idében a portaszolgalat ellatasa és az intézmény tisztasaga

Altalanos feladatok

- A foglalkozas gyakorlasa soran eldfordulo feladatokat a takaritd
- részben 6nallé munkaval latja el,
- részben vezetdi, vezetd-helyettesi irinymutatas alapjan végzi.
- Ellatja a takaritasi feladatokat.
- Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszeriien végzi.
- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek megfelelden teremt
kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat az itt meghatarozott
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsoldodoan ellassa.

Napi takaritasi feladatok:

- Feladata a munkateriiletének felseprése, felmosasa, majd szarazra torlése. (A felmosas tisztitoszeres vizzel
torténik.)

- A folyosok tisztantartasardl nap kozben, ha iigyeletes, folyamatosan gondoskodik, a takaritasi feladatokat
tobbszor is elvégzi, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.

- Feladata a munkateriiletén taldlhatd butorok, berendezések tisztintartisa. A tisztitds a butor, berendezés,
valamint a szennyezddés jellegének megfeleléen jelent szaraz, vagy nedves (csak vizes, vagy vegyszeres)
takaritast.

- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidés tevékenységek ellatdshoz hasznalt eszkdzok
tisztantartasa.

- Feladata a munkateriiletén taldlhato szemetes-edények, illetve szeméttarolok kiiiritése, valamint ezen eszkdzok
a tisztitasa.

- Feladata a munkateriiletén talalhatd névények apolasa, gondozasa, locsolasa, sziikség szerint atiiltetése.

- Feladata a 1abtorlok, egyéb szonyegek portalanitasa.

Idészakonként jelentkezé takaritasi feladatok:

- Az ablakok szennyezettségétél fiiggben, de legalabb havonta egy alkalommal elvégzi az ablaktisztitasi
feladatokat. Az ablaktisztitas soran az ablakkeretek tisztantartasi feladatait is ellatja.

- Az ajtokat, azok szennyezettségi allapotatdl fiiggéen, de legalabb havonta egy alkalommal megtisztitja
tisztitoszeres lemosassal.

- Kéthavonta takaritja a villanykapcsolok és mas dugaljak feliiletét.

- Kéthavonta megmossa a fliggonyoket, teritdket, egyéb textilidkat. A kimosott ruhanemik vasalasarol is
gondoskodik.

- Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utdin mindenképpen gondoskodik a
fiit6testek tisztitasarol. A radiatorokat tisztitoszerrel mossa le. A radiatorok mogotti szennyezOdést eltavolitja.
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Egyes helyiségekhez kapcsol6dé takaritasi feladatok:

- A mellékhelyiségek (gyermek és neveldi WC-k) és a hozzajuk tartozd folyosok tisztantartasa kiemelt napi
feladat, melyet naponta tobbszor is el kell végezni.

- Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC papir potlasarol.

- A helyiségeket naponta tobbszor is tisztitdszeres vizzel mossa fel.

- Az ajtok takaritasarol a szennyezettség mértékéhez igazodva, de legalabb hetente gondoskodik.

- A mosdok tisztasagat figyelemmel kiséri, naponta legalabb egy alkalommal vegyszeresen tisztitja.
Alkalmanként jelentkezé takaritasi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégezi a rendezvény soran érintett munkateriilet soron kiviili
takaritasat. Ezen feladatokat, az intézményvezet6 kiilon utasitasa nélkiil, ellatja.

- A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti visszaallitasaban.

Egyéb feladatok

- Koteles elére jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi
sziikségletét.

- Felelos a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért, kiillonos
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek
hozzéférhetoek.

- Koteles tajékoztatni az intézményvezet6t arrdl, ha munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel.

- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara {ligyeljen, tartsa be a vagyonvédelmi
eléirasokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol.

A munkakorhoz tartozo felelgsség

- FelelOs az atvett eszkozokért.

A munkakor kapcsolatai

Belsé kapcsolatok
- felettese

- munkatarsai

- pedagogusok

- tanulok

Kiilsé kapcsolatok
- sziilok

Zaradék
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.
A munkakori leirdas a Kozoktatasi Torvény, a Kozalkalmazotti Torvény, valamint az intézmény
alapdokumentumai (Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend, aktualis iigyeleti rend és tantargyfelosztas)

eléirasai alapjan késziilt.

Kelt: Szentes,.

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar
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Megjegyzés: a munkakorre vonatkoz6 egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Szentesi Klauzal Gabor Altalanos Iskola
Szentes
Klauzal u. 12-18.

Oktatas-technikus, rendszergazda
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése, végzettsége: oktatas-technikus, rendszergazda, tanar FEOR szama: 3131
A munkakor felett a munkaltato6i jogkor gyakorloja: igazgato

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezetd
- intézményvezetd-helyettesek

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

Heti munkaideje: 40 6ra, melynek 50 %-a rendszergazda, oktatas-technikusi, 50%-a tanari feladatok ellatasaval
lefedett
Napi munkaideje: 7 6ra 30 — 15 o6ra 30-ig tart.

Munkéjat rugalmasan, a konkrét feladatokhoz igazodva végzi.

A munkakor célja:

Biztositja az intézmény oktatassal kapcsolatos technikai hatterének miikodését,

az intézmény informatikai rendjét, az informatikai eszk6z6k megbizhato és biztonsagos lizemeltetését.

Ellatja a Multimédias oktatas korunk iskolaiban TIOP-1.1.1-07/1-2008-1178 szamu projekt rendszergazdai
feladatait, felel a napi karbantartasért, az igazgatoval egyeztetve intézi a javitasokat szakszervizeken keresztiil.

Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: nem helyettesitheti

- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: nem helyettesithetik
A munkakori leirdas a Kozoktatasi Torvény, a Kozalkalmazotti Torvény, valamint az intézmény
alapdokumentumai (Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend, aktualis iigyeleti rend és tantargyfelosztas)
eléirasai alapjan késziilt.
A munkavégzés helye:

az intézmény székhelye: Klauzal Gabor Altalanos Iskola Szentes

Az oktatas-technikus, rendszergazda a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok
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Altaldnos szakmai feladatok

Legfobb feladata

- Folyamatosan biztositani a szdmitogépek miikodoképességét, a szamitogépes szoftverek biztonsagos
futasat.

- Feladatdt az intézmény oktatasi-nevelési céljainak aldrendelve, azt kiszolgalva, a tanulok,
pedagdgusok, mas alkalmazottak zavarasa nélkiil végzi.

- Egyiittmikodik a szamitastechnikai, informatikai oktatast végzé pedagogusokkal, valamint a
szamitogépes szoftvereket munkakori feladat ellatasa soran hasznald egyéb foglalkoztatottakkal.

- Feladatellatasa soran kozremiikodik az adatvédelmi feladatok ellatasaban.

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilonosen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

Részletes szakmai feladatok

A bels6 dokumentumokkal kapcsolatos feladatok
- Megismeri az intézmény pedagogiai programjat és helyi tantervét, kiilondsen annak szamitastechnikai,
informatikai hattér igényét.
- Kézremiikodik az intézmény Informatikai Szabalyzatanak elkészitésében.
- Feladatat az Informatikai Szabalyzatban foglaltak betartasaval végzi.
- Indokolt esetben javasolja a szabalyzat modositasat, kiegészitését.
Tervezési feladatok
- Segiti az intézményvezetd informatikai stratégiai tervezési és éves tervezési feladatainak ellatasat.
- Felméri az informatikai rendszer eszkozeinek miiszaki allapotat, javaslatot tesz a cserére, bovitésre.
- A fejlesztéseknél figyelembe veszi azt, hogy az informatikai eszk6z allomanyt 6sszehangolja.
Adminisztrativ jellegii és adatvédelmi feladatok
- Orzi az informatikai eszk6zok dokumentacidit.
- Ellatja az adatvédelmi, adatbiztonsagi feladatokat.
- Megismeri a hasznalt programokat, javaslatot tesz az adatallomany atszervezésére.
- Nyilvantartast vezet
- a szamitogépekrol,
- a szoftverekrol,
- a szamitogépek biztonsagi szint szerinti besorolasarél,
- a szamitogép felhasznaloi jogosultsagokrol.
- kdzremiikddik a biztonsagi szintek meghatarozasaban.
- kozremiikodik az adatbiztonsagi és katasztrofa elharitasi terv kidolgozasaban.

Szoftverekkel kapcsolatos feladatok

- Végzi a szoftverek telepitését.

- A telepitett szoftverekrdl biztonsagi masolatot készit.

- Javaslatot tesz szoftver beszerzésre.

- Az intézményvezeté kérésére véleményt alkot a tervezett szoftver beszerzésre. Attekinti a szoftver
demot.

- Megakadalyozza a virus terjedését, és megsziinteti a virus fert6zéseket, gondoskodik megfeleld
virusirtd szoftverek beszerzésérérol.
Hardverekkel kapcsolatos feladatok

- Kapcsolatot tart fenn a hardver karbantartokkal.

- Figyelemmel kiséri tevékenységiiket, sziikkség esetén javasolja a karbantartasi ciklusok, illetve a
karbantartasi feladatok tartalmanak mddositasat.

- Javasolja a hardver beszerzést, ha ugy latja, hogy az intézmény a feladatait a meglévd eszkozokkel
nem tudja megfeleld hatékonysaggal ellatni.

- Véleményezi a tervezett hardver beszerzést, illetve beszallitot javasol.

- Végzi a még garancialis gépekkel kapcsolatos feladatokat, hiba esetén gondoskodik arrél, hogy a gép
szervizbe keriiljon. (Garancialis gépen nem végez javitasokat.)
Halézat miikédtetésével kapcsolatos feladatok

- Nyilvantartja és kezeli a felhasznaloi, hozzaférési jogokat ¢s igényeket.
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- Miikodteti a halozatot.

- Kezeli a halozattal kapcsolatos jelszavakat. A jelszavakat zart boritékban letétbe helyezi az
intézményvezet6nél, vagy mas modon gondoskodik arrdl, hogy sziikség esetén a felhasznaldé adatbazisa — a
haldzat biztonsaganak megérzése mellett — hozzaférhetd legyen.

Ellendrzési feladatok

- Rendszeresen a szamitdgépeken virusellenérzést végez.

- Az elvégzett virusellenérzésekrol, annak eredményérdl, illetve a megtett intézkedésekrél — gépenként
— nyilvantartast vezet.

- Ellenérzi az informatikai szabalyzatban foglaltak betartasat, szilkség esetén szankcidkat kezdeményez.

- Betekint az informatikai rendszer altal kezelt adatbazisba, ellen6rzi, hogy a rendszert nem hasznaljak-e
illegalis tevékenységekre (szoftver-masolas, adatbazis feltorés stb.)

- Ellendrzi, hogy adott szamitdgépen csak a felhasznalasi jogosultsagnak megfeleld adatbazis talalhato-
€.

- Illegélis hasznalat esetében azonnal értesiti az intézményvezetot.

Internettel kapcsolatos feladatok

- Biztositja a kijelolt gépeken az Internet elérést.

- Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval.

- Elvégzi az Internettel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

- Téajékoztatast nyhjt az Internet hasznalattal kapcsolatban. Segiti a pedagdgusok, illetve egyéb
alkalmazottak munkakdréhez kapcsolodo Internet hasznalatat.

- Kozremiikodik az informacio szolgaltatas feladataiban, az elektronikus levelezésben, a honlap
informacioval kapcsolatban.

A szamitogépes oktatasban részt vevo eszkozokkel kapcesolatos feladatok

- Rendszeresen elvégzi a gépek ellendrzését a kdvetkezdk szerint:

- ellendrzi a gépeken futd programok mitkodését,

- torli a nem altala telepitett, nem oktatasi célu programokat,

- ellendrzi a munkaféajlokat, a nem oktatasi jellegii fajlokat torli.

- Sziikség esetén ujra telepiti a szamitdogépet, illetve a nyomtatot, CD irét, olvasot stb.

- A gépeken visszaallitja az eredeti beallitasokat.

- Kisziiri a meghibasodott gépeket:

- a kisebb hibakat kijavitja ( a meghibasodott részeket kicseréli),

- nagyobb hiba esetén gondoskodik azok megjavittatasarol.

- A szamitogépes teremben tanulét feliigyelet nélkiil nem hagyhat.

- A gépterem ajtajanak kulcsat a terem hasznalata utan az igazgatd-helyettesnél helyezi

el.

Egyéb feladatok
- Ellatja a biztonsagi mentésekkel kapcsolatos feladatokat, illetve ebben segitséget nyujt.
- Kozremiikddik az informatikai eszk6zok fizikai védelmének biztositasaban.

- Elkésziti és rendszeresen frissiti az intézmény honlapjat.

- Az iskolai lnnepségeken, tanitasi orakon, vagy az iskola tanuldinak kozremikodésével tartott
rendezvényeken — elére megbeszélt idopontban — koteles megjelenni és azokon video-és fénykép felvételeket
késziteni, hangositast biztositani.

- Tanari igény szerint a tanitasi orakra a megfeleld szemléltetd anyagokat elokésziti. Ha sziikséges,
személyes jelenlétével is kozremiikddik a tanitasi 6rakon (vetités, egyéb eszkozok miikddtetése)

- Kozremiikodik a kiilonb6zo szakanyagok helyi sokszorositasaban.

- Segiti az eszkdzok szakszerli hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban.

- Megszervezi a meghibasodott késziilékek Osszegylijtését, elvégzi a kisebb javitasokat, intézi a szervizbe
kiildésiiket, majd a javitott eszk6zok visszavételét szamon tartja, Gjbol kiadja.

- Anyagilag felelds a gondjaira bizott szerszdmokért, anyagokért, berendezési targyakért.
- A személyes feleldsségére kiadott eszkdzoket csak engedéllyel adhatja 4t masoknak.

- Koteles az eszkozok biztonsagos mitkodtetését, valamint ezen helyiségek rendjét folyamatosan biztositani
¢s a sziikséges karbantartast elvégezni.
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- Beszerzi a karbantartashoz sziikséges alkatrészeket.
- Az esetlegesen felmertil6 hibak esetén gondoskodik rdvid hataridon beliil az elharitasrol.

- [gény szerint tanuloi feliigyeletet és kiséretet is ellathat.
- Végzett munkdjarél munkanaplot vezet.

HEFOP 3.1.3 palyazati projekt végrehajtisa soran:
Miiszaki vezetéként
- részt vett a Klauzalos tanulok képesség-fejlesztd oktatasa- nevelése- uj szemlélettel Szentesért és egy
élhetdbb jovoért cimit HEFOP 3.1.3-as Eurépai Unié és a Magyar Allam altal tamogatott projekt
megvalositasaban,
- segiti az adminisztracios tevékenységet.

A munkakorhoz tartozo felelgsség

- Felel6s a leltarilag atvett eszkozokért.
A munkakér kapcsolatai

Belsé kapcsolatok
- iskolavezetés
- pedagogusok
- titkarsag
- tanulok
Kiilso kapcsolatok

- internet szolgaltatok
- szamitas-technikai lizletek, szervizek.

A munkakdri leirasban foglaltak sziikség szerint feliilvizsgalatra keriilnek.

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

Kelt: Szentes,

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaido, eldirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerz6dés €s modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:
Szentesi Klauzal Gabor Altalanos Iskola
Szentes, Klauzal u.12-18.

Ifjusagvédelmi felelds

Munkakér megnevezése, végzettsége: Ifjusagvédelmi felelds

FEOR szama: 2431
Utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezetd
- intézményvezetd-helyettes
Kotelezo oraszama: 23

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakér célja:

A kozoktatasi torvény szerint a gyermek- €s ifjusdgvédelmi felelds feladataként meghatarozott tevékenységek
ellatasa.

Az iskola tanuldi koziil a szocialis helyzetiikb6l és fejlettségiikbol eredd hatranyok ellensulyozasa érdekében a
gyerekek tanuldsi nehézségeinek, magatartasi és/vagy beilleszkedési problémainak feltarasdban és kezelésében
valo segitségnyujtas a pedagogia eszkoztaranak felhasznalasaval.

Helyettesités rendje:

Beosztas alapjan.

A munkakori leirds a Kozoktatasi Torvény, a Kozalkalmazotti Torvény, valamint az intézmény
alapdokumentumai (Pedagogiai Program, SZMSZ, Héazirend, aktualis iigyeleti rend és tantargyfelosztas)
eldirasai alapjan késziilt.

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: Szentes, Klauzal u. 12-18.

A gyermek és ifjisagvédelmi felelos a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra
jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altaldnos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munk4dja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek, a tanul6 személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.
- A szill6k kozosségével egyiittmitkodve végzi nevel6-oktatd munkajat a tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése
soran.
- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziiloknek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti meggy6zodésiiknek
megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.
Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok
- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a megfogalmazott mindségpolitikat
¢s mindségcélokat.
- Fogadja a sziilok iskolai miikddéssel, tevékenységével kapcsolatos jelzéseket, javaslatokat, igényeket, s azokat
tolmacsolja az intézményvezetd felé.

Részletes szakmai feladatok

Gyermek-védelemmel kapcsolatos feladatok
Segiti az iskola pedagégusainak gyermek- és ifjisdgvédelmi munkajat. Ennek keretében:
- Az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arr6l, hogy

- milyen problémaval, hol és milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabba,

- az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézményt keres-

hetnek fel,

- kozremilkodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megszintetésében, az ilyen korilmények kialakulasanak
megelézésében,

- a pedagogusok, sziilék vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan
veszélyeztetettnek szamitd tanuloknal — a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében — csaladlatogatason
megismeri a tanuld csaladi kdrnyezetét,

- gyermekbantalmazas vélelme esetén az igazgatonal kezdeményezi a gyermekjoléti szolgalat
értesitését,

- a tanulot veszélyeztetd tényezoket megvizsgalja, ha azokat az intézmény rendelkezésére allo
pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetonek értékeli, kezdeményezi, hogy az igazgatd értesitse a
gyermekjoléti szolgalatot,

- a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az eset-megbeszéléseken,

- a tanuldé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, induljon eljaras a tanuld lako-,
illetve ennek hianyaban tartdozkodasi helye szerint illetékes telepiilési dnkormanyzat polgarmesteri
hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatids megallapitasa, sziikség esetén a
tamogatas természetbeni ellatas formajaban torténd nyujtasa érdekében,

- az iskoldban a tanulok és a sziildk altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellato fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési tandcsado,
drogambulancia, ifjusagi lelkisegély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét, illetve
telefonszamat,

- tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,

- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,

- a sziildket és a tanulokat az ket érintd, gyermekvédelemmel kapcsolatos kérdésekrol
rendszeresen tajékoztatja, a sziilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének
elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

- a sziild és tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
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- tevékenysége soran a tanuldk és sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.
- nyilvantartja a veszélyeztetett tanuldkat

Részletes szakmai feladatok

A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- Az iskola pedagogiai programjanak gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatai keretében segiti az
egészségnevelési, ennek részeként a kabitoszer-ellenes program kidolgozasat, figyelemmel kiséri végrehajtasat;
sziikség esetén intézkedést kezdeményez az iskola igazgatdjanal, tajékoztatds nyujt a tanulok, a sziildk és a
pedagogusok részére.

- A pedagbgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati és mas
felszereléseket kivalasztja.

- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s a leltarilag atvett eszkozokért.
- a 14. sz. fejlesztterem rendjéért

A munkakor kapcsolatai

Belsé kapcsolatok

- iskolavezetés

- osztalyfénokok

- szaktanarok

- tanulok

- sziilok

Kiilsé kapcsolatok

- gyermekvédelem

- gyamhatdsag

- pedagogiai szakszolgalat

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

Kelt: Szentes,.

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallal6 személyi anyag
3. pld. irattar
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Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.

Szentesi Klauzal Gabor Altalanos Iskola
Szentes
Klauzal u.12-18.

Gyogypedagogus, fejlesztopedagogus munkakori leirasa

Munkakoér megnevezése, végzettsége: gyogypedagogus, fejlesztopedagogus FEOR szama: 2441

A munkakér szakmai iranyitéja: munkakozosség-vezetd
Heti munkaiddkerete: 40 6ra
Kotelez6 6raszama: heti 21 6ra
Heti érakedvezménye: 0 6ra
Munkajat a havi munkaid6keretben végzi az intézményi SZMSZ szerint
A munkakérnek utasitiast adé munkakorok:

vezetd beosztasu munkakorok

(iskolaigazgat6, iskolaigazgatd-helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
Az intézményben tanuld gyermekek kozil szakért6i vélemény és belsé mérés alapjan kijeloltek fejlesztése.
Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakoérok helyettesithetik:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.

A munkakori leirdas a Kozoktatasi Torvény, a Kozalkalmazotti Torvény, valamint az intézmény
alapdokumentumai (Pedagogiai Program, SZMSZ, Héazirend, aktualis iigyeleti rend és tantargyfelosztas)
eléirasai alapjan késziilt.

A munkavégzés helye:

az intézmény székhelye: Klauzal Gabor Altalanos Iskola Szentes, Klauzal u 12-18.

A tanité a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult munkakoroket
betdltok iranymutatasa alapjan litja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altaldnos szakmai feladatok

A tanitoi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
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- A tanito rendelkezik a korszerli altalanos milveltséggel, lehetbleg idegennyelv-tudassal, tarsadalmi
érzékenységgel.
- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felel6sségérzetét. Kozosségi feladatokat vallal.
Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkdja soran egyiittmikodik a sziilokkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.
- A szill6k kozosségével egyiittmiikodve végzi nevel§-oktatd munkajat a tanuldkozosség kialakitasa, fejlesztése
soran.
- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilébnek azt a jogat, hogy wvallasi és vilagnézeti
meggy6z6désiiknek megfelelé oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a megfogalmazott mindségpolitikat
¢s mindségcélokat.

- Fogadja a sziil6k az iskola mikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s azokat
tolmacsolja az intézményvezetd felé.

Részletes szakmai feladatok

Alapfoki nevelési-oktatasi feladatok
- A tanitd az alapfokt nevelés-oktatas els6 szakaszaban az iskolaba 1ép6 kisgyermekben ovja és tovabbfejleszti a
megismerés, a megértés és a tanulas iranti érdeklédést és a nyitottsagot.
- Segiti a tanuldt atvezetni az 6voda jatékkdzpontu tevékenységeibdl az iskolai tanulés tevékenységeibe.
- Fogékonnya teszi a tanuldt a sajat kdrnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tagabb tarsadalom
értékei irant.
- Tevékenysége soran teret ad a tanuld jaték- és mozgéas iranti vagyanak, segiti természetes fejlodését, érését.
- Tanit6i tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasanak folyamatidban elemi ismereteket kdzvetit, alapvetd
képességeket és alapkészségeket fejleszt.
- A tanuld kivancsisagara és érdeklddésére épitve fejleszti a tanuldban a feleldsségtudatot, a kitartas képességét
és elémozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.
- Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi szokasokat.
- Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanulasi nehézségekkel valé megkiizdés
folyamataban.
- Tevékenysége soran iigyel arra, hogy

- a tanulok fejlesztése a test és 1ékek szempontjabol harmonikusan torténjen,

- a tanulok szocializacids folyamatait eldsegitse,

- megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,
- a tanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.

HEFOP 3.1.3 palyazati projekt végrehajtasa soran:

- részt vett a Klauzalos tanulok képesség-fejlesztd oktatasa- nevelése- 11j szemlélettel Szentesért és egy
élhetdbb jovoért cimit HEFOP 3.1.3-as Eurépai Unié és a Magyar Allam 4ltal tamogatott projekt
megvalositasaban,

- vallalta a 4 x 30 6ras tovabbképzések elvégzését,

- felkésziil a kompetencia alapu oktatasra,

- atanult uj modszertani eljarasok hasznalataval oktatja a matematikai logika kompetencia teriiletet az
osztalyaban,

- belso tovabbképzések keretében megismerteti kollégaival a programcsomagok és az uj eszkozok
hasznalatat, alkalmazasi teriileteit,

- kiegésziti, atdolgozza a helyi tantervet, beilleszti az adaptalt programcsomagokat, digitalis tartalmakat,
segédleteket, projektterveket.
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A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok
- A tanito alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitdsa. Ennek keretében
- gondoskodik a tanul6 testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti
- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét
¢s fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzarkdzasat tanuldtarsaihoz,
- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megérzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6zodik,
- ha a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
- kozremiikddik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
- kozremiikodik a tanuld fejlddését veszélyeztetd koriilmények feltardsdban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakuldsdnak megel6zésében,
- a tanulo ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatjia a kozosségi egylittmiikdodés
magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
- a sziiléket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilét figyelmezteti, ha
gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
- a szilil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,
- a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
- Segiti a specialis ellatast igényl6 tanuld beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
- A tanulok iltetési rendjét kialakitja, illetve a tanuld fejlodését figyelembe véve valtoztatja. Az iltetési rendnél
figyelembe veszi a sziil6 kérését is.
A pedagégiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és értékelésében
gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati és mas
felszereléseket kivalasztja.
- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
- Munkaéjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.
A tanuldk értékelése
Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
Adminisztracids és tajékoztatasi feladatok
- Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
- Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve tigyirat-kezelési feladatokat.

- T4jékoztatja az intézményvezetot:
- ha a tanul6 az iskolabol tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tandcsadason, illetve szakértdi és rehabilitacids
bizottsagi vizsgalaton vald részvételét.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer
- Haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja, vagy gyanitja.
(Javasoltja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egytittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval az osztalyaba tartozo, illetve az altala tanitott
tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
- Elkéri a gyogyult tanul6tol az orvosi igazolast.
- A napkdzben a betegség tlineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrél, hogy a tanulé sziilei
haladéktalanul értesitésre keriiljenek.
- Kozremiikodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos munkajat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Gtjan gyarapitja (részt vesz legalabb a
hétévenkeénti tovabbképzésen).
Informatikai eszkézok hasznalata
- Munkajahoz kapcsoldddan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval alkalmazza
az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.
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A pedagdégus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellitand¢ feladatok:
- az 6rakozi sziinetben a tanuldk feliigyelete,
- a kovetkez6 tanora elkészitésével osszefiiggd feladatok,
- neveld és oktaté munkaval osszefliggd egyéb feladatok:
felkészill a foglalkozasokra, el6késziti azokat
felkésziil a tanitasi orakra, el6késziti azokat
értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét
elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet
részt vesz a neveldtestiilet munkajaban
részt vesz a hatranyos helyzetti tanulok képességeinek fejlesztésében
részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében
részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében
segiti az iskolai sportélet szervezésében
szervezi a szabadidd hasznos eltoltését
kozremiikddik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban
ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat

Plusz dijazasért ellatando feladatok:
M tandran kiviili foglalkozasok tartasa:

A munkakoérh6z tartozoé felelsség
- felel6s az atvett eszkdzokeért.
A munkakor kapcsolatai
Belsé kapcsolatok
- igazgatd, igazgatdhelyettes
- gyermekvédelmi felelés
- munkatarsak
- sziilok
Kiilsé kapcsolatok
- varosi szakmai k6zosség
Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének ismerem el.

Szentes,

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltaté
2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaido, eldirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerz6dés €s modositasai tartalmazzak.
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Szentesi Klauzal Gabor Altalanos Iskola
Szentes Klauzal u. 12-18.

Iskolatitkar
munkakori leirasa

Munkakoér megnevezése, végzettsége: iskola titkar FEOR szama: 3619

Munkaideje: heti 40 6ra
munkanapokon: 7 6ratél 15 éra 30-ig (ebédidd: Y ora)

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgato

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezetd
- intézményvezetd-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtésa.
Az intézmény pedagdgusaival, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa.
A gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése.
Alapvet6 tajékoztatasi és szervezési feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:
- iskolatitkar
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- iskolatitkar

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol,
-11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet,
-10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagogiai/nevelési program.

A munkavégzés helye:

az intézmény székhelye: Klauzal u. 12-18. titkari szoba

A iskola-titkar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval latja el.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altaldnos szakmai feladatok

Legfobb feladata
- A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordul¢ feladatokat a titkar
- részben 6nallé6 munkaval,
- részben vezetdi, vezetd-helyettesi vagy gazdasagi vezetdi (VIGI) iranyitassal oldja meg.
- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, szovegszerkesztési feladatokat.
- Tevékenységét jo kommunikacios készségekkel, alapveté pedagogiai, szervezési, és gazdalkodasi
ismereteket felhasznalva végzi.
- Feladatat humanus és gyermekkodzpontl szemlélettel végzi.
Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkaéja soran — ha annak jellege indokolja — egylittmiikodik a sziildkkel.
Az egyes jogok biztositasa
- Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.
- Feladatellatasa korében kdzremtikddik a sziilok jogainak biztositasaban.
Mindéségiranyitassal kapcsolatos feladatok
- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

Részletes szakmai feladatok

Szovegszerkesztoi és levelezési feladatok
- Feladatellatasa soran megfelel6en alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.
- A szamitogép-kezelési feladatokat megfeleld latja el.
- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkeszt6i és tablazatkezeldi
alapismereteket.
- Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irdsait.
Ugyviteli tevékenységek
- Kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szaba-
lyokat (iktatas).
- Ellatja a postazasi feladatokat, a bélyegek elszamolasat elkésziti.
- Kezeli a szakmai folyoiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.
- Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat (iktatas).
- Intézi a tanulok adminisztracios jellegti ligyeit.
- Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.
-GYES,GYED, betegszabadsag, felvezetése, nyilvantartasa,
postazasa.
- Nem rendszeres kifizetések szamfejtése, postazasa.
- Pedagbgus helyettesités, tulora felvezetés, postazas.
- Személyi anyagban tortént valtozasok nyilvantartasa, valtozasjelentés.
- Beérkezett szamlak utalasi el6készitése, esetleg készpénzes kifizetése.
- Heti finanszirozasi terv elokészitése.
- Iskolai ellatmany kezelése.
- Hivatalos iizenetek fogadasa, tovabbitasa.
- Sziikség estén fénymasolatok készitése.
- A dolgozok munkaiigyi nyilvantartasanak naprakész vezetése.
- Palyazatok elszamolasanak adminisztracioja.
- Vasarlasi eldleg, felvétele, elszamolasa.
- Pedagogus tovabbképzés, szakvizsga ligyintézése.
- Hivatalsegédek tisztitdszerrel valo ellatasa, beszerzése.
- Didksport adminisztracios feladatai.
- Magantelefon-hasznalati pénz beszedése, szdmlazasa, befizetése.
- Teremhasznalati dij beszedése, szamlazasa, befizetése.
- Adozassal kapcsolatos teenddk ellatasa.
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- Kapcsolattartas Magyar Allamkincstarral.
- Fenntartdi tamogatasok elszdmolasa.
- Kozremiikodés az éves koltségvetés készitésben

Titkari feladatok
- Ellatja az adminisztracios, szervezési munkaékat.
- Feladatellatasa soran alkalmazza:
- a kommunikécios alapismereteket,
- az irodatechnikai alapismereteket,
- Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
- Kézremiikodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.
Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok
- Tevékenysége soran alkalmazza a kdzigazgatasi ismereteket.
- Naprakészen ismeri az oktatdssal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
- Feladatellatasa soran alkalmazza a kdzoktatasi intézményekben foglalkoztatott koz
alkalmazottakkal kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket.
- Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikddteti.
- Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkoz6 legfontosabb szabalyokat.
- Az iskolaval és funkcioival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.
- Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.
Informatikai feladatai
- Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.
- Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.
- Kozremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.
Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, €s
kiadasi feladatokban.
- Kozremiikodik a tanuldbiztositassal kapcsolatos igények begytijtésében, elszamola-
saban.
- Evenként egy alkalommal 50%-os vasiti igazolvany igénylése, megujitisa
Tankonyvekkel kapcsolatos feladatai
- Az intézményvezetd utasitasara ellatja a tankonyvmegrendeléssel, a tankdnyv kiosz-
tassal, és a kedvezményes tankonyvekkel kapcsolatos egyes feladatokat — pl. el6leg
beszedés.
Adminisztracios feladatok
- Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

A munkakoérh6z tartozoé felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokért, kulcsokért.
- titoktartasi felel6sség

A munkakér kapcsolatai
Munkaja soran jo kapcsolatot, egyiittmiikodést alakit ki:

Az intézményen beliil:
- azigazgatosaggal
- pedagdgusokkal
- technikai dolgozdkkal
- sziilékkel
Intézményen kiviil:
- VIGI-vel
- Onkormanyzati irodakkal
- MAK

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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Ziradék
A munkakéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Kelt: Szentes,.

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltatd
2. pld. munkavallal6 személyi anyag
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb elbirasokat (pl. munkaidd, eléirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.

Szentesi Klauzal Gabor Altalanos Iskola

Szentes
Karbantarté, udvaros
munkakori leirasa
Munkakor megnevezése, végzettsége: karbantarto, udvaros FEOR szama: 9124

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezetd

- intézményvezet6-helyettes,
A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakoér célja:
Az intézmény lizemeltetési feladatainak tamogatidsa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz megfeleld,
zavarmentes, esztétikus munkakornyezet biztositasa a karbantartasi feladatok folyamatos ellatasaval.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas karbantarto.
- a munkakort az alabbi munkako6rok helyettesithetik:
- mas karbantarto.

Munkakoérre vonatkozo legfontosabb el6irasok:
- nincsenek.

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye

A munkateriilete a kdvetkezo teriiletre, helyiségekre, eszkozokre terjed ki:
Az iskola fedett és fedetlen teriilete, jardak, €16 sovény.

A karbantarté-udvaros a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitasaval
latja el.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok: karbantartasi feladatok, fiives udvar rendben tartasa, é16 s6vény rendben tartasa, télen ho
eltakaritds, csuszas mentesités.

Altaldnos feladatok

- A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordul6 feladatokat a karbantart6

- részben 6nallé munkaval latja el,

- részben vezetdi, vezetd-helyettesi irinymutatas alapjan végzi.
- Ellatja a karbantartasi feladatokat.
- Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszeriien, a takarékossag, és a baleset-megeldzés szempontjait
figyelembe véve végzi.
- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek megfelelden teremt
kapcsolatot a gyermekekkel, tanuldkkal.

Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat az itt meghatarozott
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva lassa el.

Napi karbantartasi feladatok
- Feladata a munkateriiletéhez tartozé helyiségek, udvar, illetve eszkozok allapotanak karbantartasi,
hibaelharitasi szempont szerinti ellendrzése.
- Naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol az izzok, neoncsdvek cseréjére.
- Baleset-megeldzési szempontbdl ellendrzi a konnektorok, kapcsolok allapotat.
- Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatandd feladat volumenét, eszkéz, anyag, valamint
szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z0 szempontok szerint a karbantartasi feladatot, majd gondoskodik a feladat
ellatasarol.
- Abban az esetben, ha igy itéli meg, hogy a hibat elharitani, a karbantartast elvégezni nem tudja, értesitenie kell
az intézményvezetot.
- Feladata a folyosok, termek ellenérzése a gyermek/tanulobalesetek elkeriilése érdekében, s a felfedezett
veszélyeztetd hely, allapot megsziintetése karbantartasi, javitasi feladatok elvégzésével.
- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidés tevékenységek ellatdshoz hasznalt eszkdzok
rendszeres karbantartasa.
- Flitési szezonban naponta ellendrzi a kazan allapotat.
Iddészakonként jelentkezé karbantartasi feladatok
- Az ablakok, ajtok zarainak allapotatdl fliggben ellatja a karbantartasi feladatokat, de legalabb kéthavonta
ellendrizi azok nyithatosagat, zarhatosagat. Sziikség szerint elvégzi a zarak olajozasi, kenési feladatait.
- Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli sziinet utan gondoskodik a fiitétestek
ellenérzésérol, 1égtelenitésérol.
Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolédo karbantartasi feladatok
- A mellékhelyiségek (gyermek és neveldi WC-k) karbantartasi feladatait a viz és szennyvizvezetékek, valamint
a csapok allapotanak ellendrzésével latja el.
- Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérdl, apoltsagardl gondoskodik, igy:

- a parkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint fiivet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz, potolja az

elpusztult novényeket, locsolja a z6ld teriiletet),

- az id6tallo, kemény jarofeliilettel ellatott teriiletek tisztantartasarol gondoskodik,

- lefesti a kiiltéri, apolast igénylo targyakat (keritést, korlatot stb.)

- Télen biztositja a jarofeliiletetek tisztantartasat:

- ellapatolja a havat,
- gondoskodik a jardak, 1épcsok csuszdsmentesitésérol.

Alkalmanként jelentkezé karbantartasi feladatok:
- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoléddan el végzi a rendezvényhez kapcsolodd teremrendezési és
visszarendezési, tovabba az egyéb eszkdzokkel kapesolatos szerelési feladatokat. (hangositas stb.)
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- Az ¢épiilet allagmegovasi, illetve egyes beruhdzasi feladatai megvaldsitdsdban részt vesz, segiti a kiilsé
szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.
- Az épiilet berendezései, felszerelései vonatkozasaban az alkalmanként jelentkez6 hibaelharitasi feladatokban
részt vesz, segiti a kiilsd szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

Zoldfeliiletek rendben tartasaval kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik arrol, hogy az intézményhez tartozo zoldfeliileteken a gyep apolt legyen, ennek érdekében végzi
- a flnyirast,
- a teriilet sziikség szerinti tragyazasat,
- a gyomtalanitast,
- az igénybe vett, megkopott teriileteken az Gjrafiivesitést.
- Elvégzi a fak, bokrok szakszerli metszését, novényvédelmi munkait.
- Gondoskodik arrdl, hogy az arra kijelolt kertrészek, virdgladak betiltetésre keriiljenek.
- Gondozza a viragokat, sziikség szerint
- Ontoz,
- gyomtalanit.
- Apolja a sovényt, rendszeresen nyirja.
- Potolja az elpusztult novényeket.
- Sziikség esetén locsolja a zold teriiletet.
- Gondozza a sportpalya gyepét.
- Szakszerlien kezeli a zoldfeliiletek gondozasahoz sziikséges eszkozoket: flinyirdt, bozotvagot, sdvénynyirot stb.
Az udvar egyéb teriileteinek rendben tartasaval kapcsolatos feladatok
- Homokos feliiletek feldsasa, lazitasa.
- Homokoz6 takarasa.
- A salakos teriiletek gondozésa, gyomtalanitasa.
A tisztasag fenntartasaval kapcsolatos feladatok
- Udvari szemetes edények kihelyezése.
- A szeméttarolok rendszeres liritése.
- Az udvar tisztan tartasa, szemét §sszeszedése.
- A lehullott 6szi lomb 6sszegytijtése.
Az udvari eszk6zok karbantartasi feladatok
- Feladata az udvaron talalhato, illetve az udvarhoz tartozé eszk6zok allapotanak karbantartasi, hibaelharitasi
feladatainak ellatasa.
- Gondoskodik arrol, hogy az udvari eszk6zok balesetveszély mentesek legyenek.
- Gondoskodik a kiiltéri eszk6zok festésérdl (keritések, korlatok, jatékok stb.).
- Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatandé feladat volumenét, eszkéz, anyag, valamint
szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok szerint a karbantartasi feladatot, majd gondoskodik a feladat
ellatasarol.
- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes udvari szabadiddés tevékenységek ellatashoz hasznalt
eszk6zok rendszeres karbantartasa.

Egyéb feladatok

- Koteles eldre jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkdz, szerszam, ilizem- és kenbanyag
sziikségletet.

- Felelds a szamara kiadott eszkdzokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott eszk6zoket, anyagokat
biztonsagos helyen tarolni.

- Koteles kdzremiikddni az intézményt €rintd beszerzések lebonyolitasaban.

- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara ligyeljen, tartsa be a vagyonvédelmi
eldirasokat, a munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol gondoskodjon.

- Feladata, hogy az elvégzett karbantartasokat a karbantartasi naploba bevezesse.

A munkakorhoz tartozé felel6sség
- Felelds az atvett eszkozokért.

A munkakor kapcsolatai
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Belso kapcsolatok
- felettesek,
- pedagdgusok,
- technikai személyzet
Kiilsé kapcsolatok
- Sziilék
- szakiparosok

A munkakori leirdas a Kozoktatasi Torvény, a Kozalkalmazotti Torvény, valamint az intézmény
alapdokumentumai (Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend, aktualis iigyeleti rend és tantargyfelosztas)
el6irasai alapjan késziilt.

Ziradék
A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kelt: Szentes,.

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.

43



rqr e 1

6.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Gsszhangban levé heti o6rarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitdsi Ordk megtartdsa utan, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok eldtt
szervezhetdk.

idében kezdddik. A kotelezd tanitasi ordk déleldtt vannak, azokat legkésébb altalaban 16.00
oraig be kell fejezni.

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatisra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezo
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idépontban és
modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.6.4 Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla
ordk (engedéllyel) sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén,
rendkiviili esetben.

6.7 Az osztalyozo vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megéllapitdsdhoz a tanulonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgat6 felmentette a tanodrai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantdrgy tanulmanyi kdvetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

c) ha a tanulo eldrehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

d) egy tanévben 250 oOranal tobbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozd vizsga letételének lehetdségeét,

e) ha a tanul6d hidnyzasa egy adott tantdrgybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
neveldGtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az iskola igazgatodja eldirja,

g) a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

Az a), b), c), g) esetben, ha a tanuldo kérésére jon létre (pl. utolag fel szeretné venni a
valaszthatd tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld kdteles az
osztalyoz6 vizsga kitlizott idépontja eldtt legalabb 10 nappal az 4ltalanos igazgatohelyettesnél a

vizsgara jelentkezni. Az igazgatohelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a
vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.
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Az a tanulo, aki elérehozott vizsgara jelentkezik, elzetes irasbeli kérelmére két nap igazolt
tavollétet kaphat az eldrehozott vizsgara valo felkésziilés érdekében. A kérelem benyujtasat
kovetd tavolléte igazolt hidnyzasnak mindsiil. Az engedély nélkiili vagy utolag igazolt tavollét
igazolatlan hidnyzasnak szamit.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 19.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 7.30 — 15.30-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt. Tanuloi feliigyeletet 6.30t6l
17.00-ig biztosit az iskola.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloéi és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaro tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsdguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo
belépésiikkor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat. A beléptetd rendszerben torténd
regisztracio soran rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés és kilépés idépontja, a
keresett személy neve.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten Ki kell tiizni a nemzeti lobogot, az Eurépai
Unio zaszlajat
Az iskola minden munkavallalgja és tanuloja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméeért, allapotdnak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
az energiafelhasznaléassal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.9.2 A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsosorban a kotelezo és a valaszthato tanitasi
ordkon hasznélhatjak. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tarto pedagdgus felligyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznélatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatinak rendjét a
hazirendhez kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuléink és a
pedagogusok szamara kotelezo.

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

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A

tantermek, szertarak bezarasa az orat tartdo pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a
technikai dolgozok feladata.
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6.9.5 A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdval
vagy igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elétti 30 méter sugaru
terilletrészt és az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szamara a dohadnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szold’ torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény igazgatoja.

6.11 A tanulébalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztaté megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eléirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potlolag
kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szaméra minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink €s a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott
iskolatitkar végzi.

" Az 1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérdl.
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A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tijékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valé részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi ordakra az daltaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelensegének megallapitisa az
intézmeényvezeto hatdskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kétheti az
eszkéz oOrai haszndlatat. A pedagogusok altal készitet nem technikai jellegii pedagogiai
eszkozok a tanitdsi orakon korldtozas nélkiil hasznalhatok.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagégiai programunk heti it testnevelési ordt tartalmaz,®
amelybdl heti ot ordt az orarendbe iktatva, osztilykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés
orat diakjaink szamara az alabbi rendben teljesitheto:

e adidksportkorben sportolo tanuldk szamara a valasztott szakosztdalyban valo részvétellel

o a kiilsé6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportolo tanulok szamara a
szakosztalyban torténé sportolassal — a koznevelési torvémyben meghatdrozott
tartalommal beszerzett igazolds benyujtasaval

o a kotelezo testnevelési ordkon feliil szervezett heti 2-2 ordas gyogytestnevelési
foglalkozdson torténo részvétellel azon tanuloink szamara, akik — az iskolaegészségiigyi
szolgdlat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt vehetnek

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksport-
egyesiilet munkaterve, amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése elott
beszerez. A feladatok megolddsdahoz figyelembe veszi munkatervét, biztositia a sziikséges
erdforrasokat és a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. A didksport-egyesiilet elndke a
tanév végén beszamol a sportkor tevékenységérol, az eredményekrol listat készit, amelyet az
iskola vezetése beemel a tanévrol szolo beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan.
Egyebekben a didksport-egyesiilet vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény
vezetoje.

6.13 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozdsok

Az iskola — a tandrai foglalkozdsok mellett a tanulok érdekiddése, igényei, sziikségletel,
valamint az intézmény lehetoségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyeb foglalkozasokat
szervez. A foglalkozdsok helyét és idotartamat az igazgato és helyettesei rogzitik a tanoran
kiviili orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

o A tehetséggondozas keretéiil szolgadlo csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkakézosség-vezetok és az igazgato egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgato bizza meg. A foglalkozdsok idopontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

8 A 2012/2013-as tanévben a 1. és 5. évfolyamon, a tovabbiakban felmend rendszerben vezetjiik be.
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A tanulok ontevékeny diakkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését
és miikodtetését a didkok végzik. A diakkorok munkdja nagymértékben hagyatékozik a
kreativ tanulok aktivitasara, onfejleszto tevékenységre. A diakkorok szakmai iranyitasat a
tanulok kerése alapjan kimagaslo felkésziiltségii pedagogusok vagy kiilso szakemberek
végzik az intézményvezeto engedélyével.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitéséért felelos pedagogus megnevezésével. Az tinnepségeken az iskola tanuloi
a hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitasoknak megfelelo 6ltézékben és rendben kételesek
megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitdsdt és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitéest igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkeészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozésségek és az
igazgatohelyettes feleldsek.

A felzarkoztatasok, korrepetildasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatdas. A korrepetdlast az igazgato dltal megbizott
pedagogus tartja.

Mozildatogatds keretében a tanulok évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg iskolai
keretben. Lehetoség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanulok kulturdlis,
torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakorakon, vagy az
osztalyfonoki oran kézésen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak a kézépiskolas

korosztaly szamara. Felelose a kézonségszervezo, akit az igazgato biz meg.

A zenei kultura fejlesztése érdekében minden tanulo szamdra évi harom alkalommal a
tanitasi idében egy ords idétartamu hangverseny-latogatdst szerveziink. Minden osztdlyt
egy-egy szaktanar, illetve az osztalyfonok elkisér a hangversenyre.

Szervezert kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban élo embereket. Ezek sordan kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az FEuropai Unio orszdgairdl, oktatdsi intézményekrdl.
Kiilfoldi utazasok az igazgato engedélyével és pedagogus vezetésével, a sziilok
hozzadjaruldasaval szervezhetok, alapvetéen palyadzati tevékenységhez kapcsolodoan.

A tanulmadnyi kirdanduldas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és
egyben olcso megszervezése és probléemamentes lebonyolitisa érdekében. A tanulmadnyi
kirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell
szabdlyozni.
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7. Az intézmény nevelbtestiilete és a szakmai
munkakozossegei

7.1 Az intézmény neveloétestiilete

7.1.1 A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢€s hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakort betolté munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb fels6foku végzettségli dolgozoja.

7.1.2 A nevelési és oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben és
mas jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagodgusai az iskolai konyvtar kdzremiikddésével kolcsonzés formajaban
megkapjdk a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat
tanitd pedagdégusok munkajuk tamogatisara egy-egy laptopot kapnak az iskolaban torténd
hasznalatra. Az intézményvezetd dontése szerint az informatikét kiemelkedd szinten hasznosito
tovabbi pedagdgusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskoldban kell tartani
¢és hasznalni, egyedi esetben — irasos munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagogusok
otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai
eszkozok iskolan kiviili, a pedagodgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen,
kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.

7.2 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
7.2.1 A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos Oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitdo, megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A
nevelbtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1év6 személy (hitelesitd) ir ala.
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7.2.3 A nevelOtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkédjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagégusok vesznek részt kotelezoé jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

7.2.4 A nevelOtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatirozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgato altal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor
¢s tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idOpontban — osztalyozo értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelOtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

7.3 A nevelétestiilet szakmai munkako6zosségei

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagoégusok, gyakornokok munkéjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetOtandranak megbizasara. A munkakozosség — az igazgatd
Mmegbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkakozOsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas iddpontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa
legfeljebb ot éves hatarozott idStartamra az igazgatd jogkdre. Az intézményben hat
munkako6zosség milkodik: a tarsadalomtudomanyi, természettudomanyi, idegen nyelvi- és
osztalyfonoki, alsos human, -redl, testnevelési munkak6zosség.

7.3.3 A munkakozdsség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordindldsa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakodzdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitta a munkakdzosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozosség
munkdjarél. A munkakozOsség-vezetd segitséget nyujt az intézményi dokumentumok
elkészitéséhez.
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7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

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

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében igy, hogy a munkak6zosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakdzosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkakdzosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacios iranyok megvalasztasaban alkoté modon részt vesznek, véleményt mondanak az
emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

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

Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszeallitjak az intézmény szdmaéra az osztalyozé vizsgak, a proba érettségi vizsgak irasbeli
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjék a palyakezdd pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozdsséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végzo fOiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriild pedagogusok szamara azonos vagy hasonl6 szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0 kolléga munkajat,
tapasztalatairol negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogato szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatali

Osszeallitja az intézmény pedagodgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozdsség szakmai €s pedagogiai
munkajat.

Az igazgatd altal kijelolt idOpontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatairdl.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajekozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkako6zosség minden tagjanal orat latogat.
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e Az igazgatd megbizasara a pedagégus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény
vezetésének.

o Képviseli allasfoglalésaival a munkak6zosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kiviil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
nevelotestiilet szdmara.

e Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kelld idot kell biztositani szamara a munkakdzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkako6zdsség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezd.

7.5 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-Kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkakozdsségek aktiv kozremiikodésével készitette el az iskola igazgatoja. A kiemelt
munkavégzésért adhatod kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont legyen, hogy
az intézmény rendelkezésére allo keretet differencidltan — a kovetkezokben ismertetett
szempontok szerint — minden év juniusaban osztja szét az iskola igazgatodja.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészitést — a pedagogusnap alkalmabdl — azok a
pedagdgusok kapjak, akik leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

7.5.1 Tanari munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
o sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen és koriiltekintden folytatja,
orai munkdjat magas szinvonalon végzi,
eredményesen késziti fol didkjait az érettségire €s a felvételire,
sziikség esetén részt vesz a felzarkoztatod tevékenységben,
aktivan részt vesz a munkako6zdsség szakmai munkéjaban,
rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,
tanfolyamokat, eldkészitdket szervez és vezet,
eredményes ifjusdgvédelmi tevékenységet végez.

7.5.2 Bekapcsoldodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
e részt vesz a pedagdgiai program, a miikodési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,
e részt vesz a helyi tantervek el6készitésében, csiszoldsaban és bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek €s a helyi szakmai munkak6zdsség innovacios céli
munkajaban.

7.5.3 Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tdbblettanitassal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi:

¢ hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,

o Dbefektetett tevékenységét széleskorii eredményei visszaigazoljak,
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folyamatos verseny-el6készitd tevékenységet folytat.

7.5.4 Osztalyfonoki munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:

kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg,
¢s konzekvensen megkoveteli,

eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,

jO szinvonalu kozosség-alkotd tevékenységet folytat,

adminisztracios tevékenységét pontosan €s idében elvégzi,

e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét
befejezod kollégdk munkdajanak értékelése.

7.5.5 Széles korti tandran kiviili tevékenységet végez, azaz:

rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elokészitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,

érdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidés programjainak
szervezésében,

részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
tanitvanyainak kirandulést, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités 0Osszegébdl legfoljebb 15%-ban
részesedhetnek az iskola nem pedagdgus dolgozdi. Az évi teljes Osszeg 45-60%-at a
pedagdgusok kozott egyenld mértékben kell felosztani, maradékat a kiemelkedé munkét
végz6 pedagdgusok kapjak differencialt mértékben a fentebb ismertetett szempontrendszer
alapjan.

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

akinek tevékenysége soran mutatkoz6 hidnyossagait — munkdjanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatdja,

ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb alkalommal —
szamottevd mértékben — irdsban kifogasolja az iskola vezetdsége,

barmely, munkavégzéssel kapcsolatos stlyos kifogds meriil fel, és azt irdsban
rogzitette az intézményvezeto.

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

az illetd pedagdgus fizetési besorolasa,

cimpotlékban valo részesiilése,

illetménypotlékban valo részesiilése (osztalyfonoki, munkakdzdsség-vezetdi, stb.),
allami, Onkormanyzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban vald
részesiilése.
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8. Az intézményi k6zosségek, a kapcsolattartas formai €s
rendje

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

8.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkak6zosségek,

e sziildi szervezet,

e didkonkormanyzat,

e osztalykozosségek.

8.3 A sziiloi szervezet

Az iskoldban miikodd sziildi szervezet a Sziildi Szervezet Dontési jogkorébe tartoznak az
alabbiak:

e sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakozosség elnoke,
tisztségviselodi),

e a sziild1 munkak6zosség tevékenységének szervezése,

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

A szervezet munkdjat az iskola tevékenységével a szervezet patrondlo tanara koordinalja. A
patrondld tanart az igazgatd bizza meg egy tanév idStartamra. A szervezet vezetdségével
torténd folyamatos kapcsolattartasért, a szervezet véleményének a jogszabaly altal eldirt
esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

8.4 Az iskolaszék
Az iskolaszékbe a sziilok, pedagogusok és az iskolai didkdnkormanyzat azonos szamu
képviseldt valasztanak. Az iskolaszék pedagogus tagjait a nevelOtestiilet valasztja meg titkos

szavazassal. Az iskolaszék dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat mikodési rendjének €s munkaprogramjanak megallapitésa,
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o tisztségviseldinek megvalasztasa,
e aziskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az igazgatd, a neveldtestiilet
vagy a fenntartd dontési jogat az iskolaszékre atruhazza.

Az iskolaszéknek egyetértési joga van a tankonyvellatas szervezésével kapcsolatos SzMSz-
szabalyok elfogadasakor.®

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kovetkezd kérdésekben:

e aszervezeti és miikddési szabalyzat elfogaddsakor vagy modositasakor, a
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,

e a hazirend elfogadasakor,

e a vallalkozas alapjan folyo oktatas €s az azzal 6sszefliggd szolgaltatas igénybevétele
feltételeinek meghatarozasakor.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény mitkodését érintd dsszes kérdésben. Az
iskolaszék miikodési rendjét annak szervezeti ¢és miikodési szabalyzata rogziti. Az
iskolaszékkel valo kapcsolattartds az igazgato kotelessége.

Az iskolaszék alakitasat barmely abban résztvevo fél kezdeményezheti, jelenleg ezt mas
forumok 1éte miatt nem tartjak sziikségesnek.

8.5 Az intézményi tandcs

A koznevelési torveny 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetoséget az intézményi tandcs
megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tandcs létrehozasanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink
szerint iskolankban jol miikodik az iskolaszék, a sziildi szervezet és a diakénkormdnyzat
kozotti egyeztetés, biztositiuk a fenntarto és a partnerszervezetek kozotti informaciodramldst.

8.6 A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkorményzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikédik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a
neveldGtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikddési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didk-Onkormanyzati vezet6 illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb

°*Elrendeli a tankényvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. tv. 29.§ (3) bekezdése.
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Otéves idotartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idoében — didkkozgyulést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése elott 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdonkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell érizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatOhelyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint
— szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
e ahazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkorményzat véleményét.

8.7 Az osztalykozosségek

Az iskolai koOzosségek legalapvetobb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

e kiildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd
bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

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

e Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

o Segiti és koordindlja az osztidlyban tanitd pedagégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil61i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

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

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: digitalis naplo vezetése, ellendrzése,
félévi ¢és ¢év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.
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e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjisagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjisagvédelmi feleldsével.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrél, azok megoldasara
mozgosit, kdzremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, blintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakdzdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.8 A sziil6k, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai

8.8.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb két
szlldi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldasa céljabdl az igazgatd, az
osztalyfondk vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Gssze.
Osszevont sziili értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

8.8.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgato altal kijeldlt id6pontban — tiz
alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak idétartama legalabb 60 perc. Ha a pedagodgusnak
nem sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogaddora idOtartama az igazgatod
dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.8.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok az ellendrzd vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy
kiildott (elektronikus) levéllel torténhet.

Az osztalyfonok ellendrzében értesiti a sziiloket a tanuldo gyenge vagy hanyatlo tanulményi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén, ezt minden esetben a tajékoztatd fiizetben
vagy ellenérzdben is rogziti. Az osztalyfonok tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziildi
értekezletek iddpontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb ot
munkanappal nappal az esemény el6tt.

8.8.4 A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezO tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti
oraszamanal Kkettével tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti fél oras targyak kivételt
képeznek, e targyakndl is sziikséges a kettd osztalyzat megléte a tanuld lezarasahoz. Az
osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt id6pont eldtt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni.
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A tanul6 egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztidlyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat egy héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetdé és jutalmazéd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratdl vagy a dontés hozojatol. A diakkodzosséget érintd
dontéseket iskolagytlilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Béarmelyik didkunknak lehetdsége van arra, hogy az igazgatdi irodadban alairasaval ellatott
kérdéseit, felvetéseit, javaslatait leadja, ezekre 30 napon beliil valaszt kapjon arra illetékes
személytol. A kérdést, felvetést, észrevételt, stb. ala kell irni. Az e bekezdésben szabalyozott
eljarast az intézmény elektronikus postafiokjanak igénybe vételével is le lehet bonyolitani.

Az igazgato és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

8.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapveté dokumentumai az aldbbiak:

e alapito okirat,

e pedagbgiai program,

e szervezeti és miikodési szabdlyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i irodaban szabadon megtekinthet6k,
illetve (az alapito okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapitd
okirat a www.kir.hu honlapon talalhat6 meg. A fenti dokumentumok tartalmardl —
munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tdjékoztatdst. A hazirendet
minden tanitvdnyunk ¢és sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges
valtozéasakor atadjuk.

8.9 A kiilso kapcsolatok rendszere és formaja

8.9.1 Az elézdekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fen a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
ellatast Rendes Varos Polgarmesteri Hivatalanak tamogatasaval a fenntartd biztositja. Az
iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai védoénok,

o az ANTSZ Szentes vérosi tiszti-féorvosa

8.9.1.1 Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatianak rendszere
Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.

(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolé 26/1998. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.
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Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Szentes varosi tiszti
féorvosa iranyitja és ellenOrzi, akinek munkaltatoja Szentes varos polgarmestere. Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segitd munkat
a szervezési igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkéjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tandri
szobaban.

8.9.1.2 Az iskolai védono feladatai

e A Vvédénd munkajanak végzése soran egyiittmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szirdvizsgalatok tiitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgdlatokon valdé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6z6 ellenérz6 méréseket (vérnyomas,
teststily, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a didksadg korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfénoki
orédkat, eldadéasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikodve.

e Heti két 6rdban fogadoodrat tart az iskola didkjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségiligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatdja, Rendes Varos Polgarmestere hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel (Pedagodgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.9.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozodjanak alapveté feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok elldtasdra gyermek-
és ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordindaldasdval. A gyermek- és ifjisagvédelmi
felelds kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal mikodtetett Gyermekjoléti  Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodod feladatokat ellatdé mas
személyekkel, intézményekkel és hatdsdgokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi timogatas megallapitasa érdekében.
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9. A tanulok tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.1 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuloi hianyzéssal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdldsa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

rar e r

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo6 esetekben:

a) a sziilé (nagykoru diak esetén a tanuld) elézetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradéasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

C) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak Kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanulo érkezik késébb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanulé hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

9.12 A szill6 a tanitasi naprol valé tiavolmaradast sziiléi igazolassal utdlag nem
igazolhatja. A tanuld szamara elGzetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykorti tanuld
esetében a tanuld) irasban kérhet. Az engedély megadéasarol tanévenként harom napig az
osztalyfonok, ezen tul az igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran
figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak
mennyiségét és azok okait.

9.2 Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgara, nemzetkdzi informatikai vizsgara és egyéb nemzetko6zi vizsgara torténd intenziv
felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot vehet igénybe. A és B
tipusu nyelvvizsgara egyarant két-két nap felkésziilési id6t biztositunk. Feltétele: a tanuldnak
be kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga idOpontjat tartalmazd
hivatalos levelet az osztalyfonoknek. A tanuld hidnyzasdnak okét be kell jegyezni a napld
megfeleld rovatdba, és a havi 0sszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rdk szamat.
Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetd kedvezmény szempontjabol mely egyéb vizsga
szamithatd be, az igazgatonak van dontési jogkore. Ha a nyelvvizsga, egyéb nemzetk6zi vizsga
sikertelen, a tovabbi probalkozasok eldtt a tanuld ujabb két napot kaphat a felkésziilésre. Az
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ujabb irasbeli és szobeli vizsgan valo részvételét az eldzetesen leirt modon engedélyezi és
rogziti az osztalyfonok.

9.3 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megilleté6 kedvezmények

9.3.1 Megyei versenyek dontéje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszadgos versenyek eldtt
harom tanitési napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak latja.
Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumarol, valamint a verseny
id6tartamarol. A megyei €s orszagos szervezésu versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem
jar, a kedvezményekre vonatkozéan a kovetkezO bekezdésben foglaltak tekintendok
iranyadonak.

9.3.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanulé két 6raval (120 perc), megyei versenyen
résztvevo tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitdsi o6rakrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktandrokat a versenyzok
nevérdl, és a hidnyzds pontos idejérél. 9.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel
kapcsolatban — a szaktanar javaslatinak meghallgatasa utan — az igazgatdo dont. A dontést
kovetden a szaktanar €s az osztalyfénok az el6zdekben leirt modon jar el.

9.3.4 A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon tobb intézményben vehet részt.
Ettd] csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok javaslata s az igazgatohelyettes
dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a naploban, €és ezt a hianyzast is
figyelembe kell venni az Gsszesitésnél, igazoltnak akkor tekinthetd, ha a latogatott intézmény
errdl irasos igazolast ad ki, el6zetesen a sziil6 nyilatkozata sziikséges, az ellendrzében.

A 9.3.1. — 9.3.4 szakaszokban szabailyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitasi napokrol, orakrol
valé tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi 6sszesitésénél.

9.4 A tanuloi késések kezelési rendje

A naplo és a késok listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen
késo tanulo sziileit az osztalyfOnok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskolaba. A
magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitdsi Orarol valo késését, a késés percekben szamitott idStartamat és a tanuld
hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztilyfonok az
igazgatohelyettessel egylitt jar el, szikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.5 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.
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9.5.1 tankdételes tanuld esetében:

e elsd igazolatlan o6ra utan: a napld adatai révén a sziil értesitése

o tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil§ iktatott postai levélben torténd értesitése

e a tizedik igazolatlan ora utan: a lakohely szerint illetékes jegyzO értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e a huszadik igazolatlan oOra utan: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e az otvendik igazolatlan ora utan: a jegyzo értesitése

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

9.5.2 nem tankoteles kiskora tanulé esetében:

e elsd igazolatlan 6ra utan: a naplo adatai révén a szilo értesitése

e atizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni)

e a huszadik igazolatlan ora utan: a sziill6 postai Uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

Az értesitést a tanuloi jogviszony megsziinését megeldzoen (16. életévét betdltott tanuld esetén)
legalabb két alkalommal postai uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az
igazolatlan mulasztas kdvetkezményeire.

9.6 A tanul6 altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltérd megallapodéds hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a
tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelelo dijazasban a
tanulo — tizennegyedik életévét be nem toltott tanulo esetén sziiloje egyetértésével — és a
nevelési-Oktatasi intézmeny allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasdra forditott becsiilt
munkaido. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositisat kovetoen az intézmény
vezetdje tdjékoztatni kételes a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel meértékerdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanulo és az intézmeény kozotti megallapodasra vonatkozoan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitetelt is. Egyetértés
esetéen a megallapodast mindket fél (a kiskoru tanulo esetében a sziilo és a tanulo) aldirja.
Amennyiben a megallapodast illetben nem sziiletik egyeteértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megdllapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.
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9.7 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o Afegyelmi eljards meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést koveté 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kételességszegésrol szolo informacio
megszerzesét koveto 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
reven kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tenyérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztdsara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiizo nevelotestiileti értekezletet megelozoen legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését koveto kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdan a sziikséges
mértéekben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegest elkoveto tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetoje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek
csak a bizonyitds érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyaldas
céljara szolgalo teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitdsi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kéveto harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmeény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljardasban
erintett tanulonak és sziil6jének.

o A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kévetden az elsofoku hatarozat meghozatalat célzo
nevelotestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsdval)
meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

9.8 4 fegyelmi eljardst megelizo egyeztetd eljaras részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési térvény 53. §-aban szereplo felhatalmazds alapjan egyezteto
eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
ertekelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedo kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslisa érdekében. Az egyezteté eljaras célja a
kotelességét megszego tanulo és a sértett tanulo kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvosldsa érdekében.
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Az egyeztetd eljards részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdarozzuk meg:

az intézmény vezetoje a fegyelmi eljaras meginditasat megelozoen személyes taldlkozo
revén ad informaciot a fegyelmi eljardas varhato menetérol, valamint a fegyelmi
eljarast megelozo egyezteto eljaras lehetoségerol

a fegyelmi eljardast megindito hatdarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megeldzo egyeztetd eljards lehetdségeérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyezteto eljardasban torténo megallapodas hataridejét

az egyezteto eljaras kezdeményezése az intézményvezeto kotelezettsége

a harmadik kételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megelozo egyezteto eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziilot nem kell értesiteni

az egyezteto eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tizi ki, az egyeztetdo eljaras idopontjarol és helyszinérol, az egyezteté eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az
erintett feleket

az egyezteto eljards lefolytatasara az intézmény vezetoje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalds feltételei

az intézmény vezetdje az egyezteto eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmeény barmely pedagogusat felkérheti, az egyezteté eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziilojének egyetértése
sziikséges

a feladat elldatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyezteto személy az egyezteto eljaras elott legalabb egy-eqy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyezteté eljaras alkalmazdsaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal
egyetért, az intézmeény vezetoje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti,

az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyezteto eljards — lehetoség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal
lezaruljon

az egyezteto eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak alda

az egyezteto eljaras idoészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanulo osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfelelo
mélységben lehet informdciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapoddasban foglaltakat a kotelességszego
tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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10. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mitkédéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitishoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat,
megorzesét, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhaszndalati
ismeretek oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységet koordinalo
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikédésének és igénybevételének szabdlyait.
Az iskolai kényvtar dallomanydba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozo dokumentum veheto
fel. A tankonyveket kiilon gyiijteménykent kezeljiik, a kiilon gyijtemény nyilvantartasanak és
haszndlatanak sajatos szabalyait a tankényvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eléirt alapkovetelményekkel:

a) a haszndlok dltal kénnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomdny
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legaldbb hdaromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfelels idépontban a nyitva tartds
biztositdsa,

d) rendelkezik a kiilonbozé informdciohordozok haszndlatihoz, az ujabb dokumentumok
eloallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartisok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk  kapcsolatot  tart mds iskolai  konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal. Koényvtaros-
tandrunk neveld-oktato tevékenységét komyvtar-pedagogiai program alapjan végzi. Az
intézmény szamara vasdrolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai kényvtirunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatal — a jogszabdlyoknak megfelelden — a kovetkezdk:

a) gytijteményiink folyamatos fejlesztése, feltirdsa, Orzése, gondozdsa és rendelkezésre

bocsatasa,

b) tdjékoztatas nyujtisa a dokumentumokrol és szolgaltatdsokrol,

C) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tandrai
foglalkozadsok tartdsa,
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d) konyvtdari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatdinak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kélcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segedkonyvek kolcsonzése tanuloink szamdra

9) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozdsok tartdsa,

b) a nevelé-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszérozése,

C) szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositdsa,

d) tdjékoztatas nyujtisa az iskolai, kollégiumi kényvtarak, a pedagdgiai-Szakmai
szolgaltatasokat ellato intézményekben miikodo konyvtarak, a nyilvanos kényvtdarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyijtott szolgaltatdasok elérésének biztositdsa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informdciocserében.

3. Az iskolai tankényvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvelldatds megszervezésében, lebonyolitasdaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai komyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként — a
kovetkezo feladatokat latja el:
e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasdanak mértéket,
e a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezé hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar dllomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamdra beszerzett tartos tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikélcsonzi

a tanuloknak.

Az  SZMSZ-nek a kényvtirhaszndlat  kérdéseit meghatirozo  rendelkezéseit
nyilvanossdgra kell hozni az iskola honlapjan.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabdlyok

Az intézmény szamadra vasdrolt dokumentumok nyilvantartdsa

® az intézmény szamdra vasarolt osszes dokumentumot konyvtari nyilvantartdasba kell venni
e a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok
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szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzeése (az
utobbiak korlatozott szamban),

tankonyvek, tartos tankényvek, kiilonbozo, a tanulmanyi munkat elésegito segédeszkozok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kélcsonzése,
informdciogytijtés az internetrol a kényvtaros-tanar segitségevel,

lexikonok és kiilonbozo alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
haszndlata,

tajékoztato a diakok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

nevelo-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszérézése

tajekoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozdas maodja

Az iskolai kényvtar szolgdltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaldja igénybe
veheti. A kényvtar haszndlatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2.
sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
haszndlata, a szamitogép- és internethaszndlat téritésmentes.

A konyvtarhaszndlat szabadlyai

A kényvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végeén a diakoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a kényvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziinidore torténd koélcsonzési szandékot elore jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kdlcsonzési idotartama a sziinido egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket
a kovetkezo tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatdasban
részesiilo didkok dltal atvett tankényvek arra az idétartamra kélesonozhetok ki, ameddig a
tanulo az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idotartama a
mindenkori lehetoségek fiiggvényében valtozik.

A nyitva tartds és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kényvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idorol a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetojére
kifliggesztett, az iskolai kényvtar mitkédésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek haszndlata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznadlhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanulo nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen,
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hianyos dllapotban talalta, akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az 6 munkdlkoddsa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmazasat
ellendrizziik.

A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban

egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve, s a vele kapcsolatos kolcsonzési és
egyeb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.
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1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez

Gytjtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktaté neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozdok
hasznalatdhoz, az twjabb dokumentumok el6éallitaisahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gyiijtokorli szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb
sajatos feladata az iskolai oktat6 neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyujti, feltarja,
meg0rzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyvijtokore, az allomanybdvités 6 szempontjai:

e

Gyljtékor: A dokumentumoknak kiillonbdz6 szempontbdl meghatirozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtdémunka alapja, az iskolai konyvtar gylijtékori
szabalyzata. A gyijtdmunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gytjtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijt6kor hatarozza meg.

Az 4llomanybdvités {6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovd Ujabb kihivasainak,
egyre szélesebb korl sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikkség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodoé tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb irdnyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével
hatarozhatok meg:

o A klasszikus szerzok mindharom miinemhez tartoz6 koteteibdl (kotelezd €és nem
kotelezd olvasmanyok korébe tartozd konyvekbdl egyarant) az elmult iddszakban
jelentds mennyiséglit kottettiink be. Ennek ellenére - amint az a nemrég elkésziilt
felmérésbdl kideriill - még bdéven van potolnivald elsdsorban az ajanlott
olvasmanyokbol, kiilonds tekintettel az emelt szintli érettségire késziild, fakultacios és
a hatosztalyos gimnaziumi tanuldk jonnan jelentkezd igényeire. Viszonylag alacsony
a hatarainkon tul ¢él6 magyar nyelvili irdk és kolték miiveinek szama, ezért ezek
beszerzése elengedhetetlen.

e Egyre tobb szakkdnyv beszerzését tesz sziikségessé a redl tagozatos didkok korében
folyamatosan felmeriilé igények kielégitése (példaul: a bioldgia tantargybol, de mas
targyakbdl is).

e A szaktanarok gondos vélasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhdny konyvtari példanyt
- elsdsorban tartos tankonyvekbdl -, mert azok olyan informaciokat tartalmazhatnak,
amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben
foglalkozo diakok szamara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgytjtemények).
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e I[skolankban az utdbbi években célkitlizéssé valt, hogy minden érettségizett tanulonk
rendelkezzen a kdzépfoku, allami nyelvvizsgaval az elsé idegen nyelvbdl, €s lehetdleg
minél tobb tanuld tegyen ilyen vizsgdt masodik idegen nyelvbdl is. (A 2011
szeptemberében nyilvanossagra keriilt, 0j oktatasi stratégia tartalmazza azt a
tervezetet, hogy a felsdoktatasi felvételi alapkovetelménye lesz a nyelvvizsga. ) A
felkésziiléshez sziikséges segédletek viszont sok tanuld altal nem vagy csak nagyon
nehezen fizethetdk meg. Ezért a kordbbinal még nagyobb hangsulyt kell fektetniink az
0 felkésziiléstiket segitdé konyvtari kindlat bovitésére (konyvek, tesztkonyvek, idegen
nyelvi folyoiratok, CD-ROM-o0k stb.).

e Az emelt szinti informatika oktatas bevezetésének koszonhetden folyamatosan
novekszik a szamitastechnikaval kézépfokon ismerkeddk szamaranya is. Szamukra
igen nagy segitség, ha az iskolai konyvtar rendelkezik az 6 tanulasukat elésegitd
szakkonyvekkel, tankonyvekkel és CD-ROM-okkal.

3. Kényvtarunk gyijtokorét meghatarozé tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszer(i oktatas
folyik.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola varosunk kozpontjdban taldlhatd, a Varosi Konyvtar
kozvetlen szomszédsagaban. Konyvtarunk biztositja tehat a kozelben elérheté konyvtarkozi
kolesonzés lehetdségét.

3.3. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gylijtékore eszkoze a pedagdgiai program
megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos €s sajatos pedagdgiai
program megvalositasaban, illetve altaldnos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a
didkok és a pedagdgusok felkésziilését tandraikra, illetve az érettségi vizsgdkra, ahol biztositja
a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, novényhatarozok,
atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a
magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szereplé konyvtari orak
megtartasra keriiljenek, és a gylijtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a
katalogus és a konyvtar mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gvijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtokorii, korladtozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznélatra bocséatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzdk az iskolaban folyo oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gytijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyiijtdkor):

F6 gyiijtokor:

A torzsanyag 6 gytijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prozai, dramai antologiak

klasszikus €s kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
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e tematikus antologidk

o ¢letrajzok, torténelmi regények

e ifjusagi regények

e 4ltalanos lexikonok

e enciklopédiak

e azUjonnan belépo etika- €s hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

e atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

e akdzépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e amegyére ¢s varosunkra vonatkozé helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok

e a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

e anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

e akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

felvételi kdvetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvi folydiratok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar alloméanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok,

tantargyi bibliografidk, jegyzékek,

az oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e csaladjogi, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gyljteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytiijteményei

e atanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gyiijteményei

Mellék gvyijtokor:

o afo6 gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) rasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankdnyv
e periodikumok: folydiratok
o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangzo6 dokumentumok (magnodkazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitoégépprogramok, szamitdgéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagogiai program
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palyazatok
oktatdcsomagok

4.3 A gyilijtemény tartalmi Osszetétele, a gyijtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:

lirai, prozai €s dramai antologiak

klasszikus €s kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei

kozép- €s felsdszintii altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsoloddan a teljesség igénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 - alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdzld miivek

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

az tjonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletével foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytjteményei

b) Valogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjasagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

az oktatassal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor l1élektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok

kiadvanyok az iskolai kdnyvtar allomanygyarapitdsdhoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gy{ijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi és egyéb feltételektdl fliiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére
rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.
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Ha az eseti allomanygyarapitdst az adott idszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakdzosség-vezetOk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.
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2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

konyvtarhaszndlati és szolgadltatasi szabadlyzat

1. A konyvtar haszndloinak kore

Az iskolai kényvtar korlatozottan nyilvanos kényvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanulokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szamara eloadast, foglalkozast tarto kiilsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatdasok igenybevétele dijtalan.

Beiratkozds: a tanuloi jogviszony, illetoleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kévetkezo adatokat kéri:

név (asszonyokndl sziiletési név),

sziiletési hely és ido,

anyja neve,

dllando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozdsokat a kényvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intezménynek. A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarol az igazgato
tajékoztatja a kényvtaros tanart. A nyugdijba vonulo vagy mds okokbol, az iskolabol eltavozo
kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott leadjdak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében régziti, azokat csak az
olvasoval valo kapcsolattartashoz, a kényvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz hasznadlja fel. Az adatok a komyvtari tagsdag megsziintetése utan
torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhaszndlat modjai

o helyben haszndlat,

o [kolesonzes,

o konyvtarkozi kélcsonzes,
e csoportos haszndlat

2.1 Helyben haszndlat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

® a kézikonyvtari dllomanyrész,
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* a kiilongyijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolso szamok)

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi orara, indokolt
esetben a kényvtar zardsa és nyitdasa kozotti idore kikolcsonozhetik.

A kényvtaros-tanar szakmai segitséget ad.:

az informdciok kozotti eligazoddsban,

az informdciok kezelésében,

a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
a technikai eszkozok hasznalataban.

2.2 Kolcsonzés
o A kényvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kélcsonozni csak a kélcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad.

o A kolcsonzés nyilvantartdasa informatikai eszkézokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsonozheto egy honap
idétartamra. A kolcsonzési  hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithato ujabb hdarom hétre. A tobb példanyos kételezé és ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben lévo
dokumentumok eldjegyezhetok.

A kélesonzési hatarido lejarta utan egy hét hataridot ad a kényvtar. A konyvtarral szemben
fennallo tiirelmi idon feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kélcsonzés nem veheto igénybe.

Az iskolabol tavozo, illetoleg az érettségizo tanulok esetében a tanuloi jogviszony
megsziinésének idopontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-eQy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatdasban részesiilo diakok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az

olvaso kételes egy kifogdstalan példannyal vagy a konyvtar szamdra sziikséges mas miivel
potolni.
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A konyvtar nyitva tartdsi ideje

A konyvtar nyitvatartasi idejét minden évben kézzéteszi az iskola honlapjan, valamint irasban
kifiiggeszti a konyvtar bejaratanal.

2.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkérok részére a komyvtaros-tanar, az
osztalyfonokok, a szaktandrok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilo szakoradkat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartisara az dsszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett iitemterv szerint keriil sor.

A kényvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdahoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informacioszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

ajanlo bibliogrdfiak készitése
internet-hasznalat
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Katalogusszerkesztési szabdlyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomdnya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzito kataloguselem tartalmazza:
o raktari jelzet
e bibliografiai és besoroldsi adatokat
e ETO szakjelzeteket
o targyszavakat

1.1 A dokumentumleirdas szabdlyai

A leiras célja, hogy régzitse a konyvtari dallomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leirads) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrdsa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kényvtar az
egyszertisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzoségi kozlés
kiadas sorszama, mindsége
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztrdcio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések
o kotes: ar
e [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetoségeét.

Az iskolai kényvtarban az alabbi besoroldsi adatokat rogzitjiik:
o a fotetel besoroldsi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
o cim szerinti melléktétel
o kozremiik6doi mellektétel
o targyi melléktétel
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1.2 Raktdri jelzetek
A dokumentumok visszakereshetoséget raktari jelzetekkel biztositiuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum é&sszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi

miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

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

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belso elrendezése szerint:
- betiirendes leiro katalogus (szerzo neve és a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Formdja szerint:
- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével

78



4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez

Tankényvtari szabalyzat

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi elldatds rendjérol:

a tankényvpiac rendjerol szolo 2001. XXXVII. térvény
23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatds,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal és frissit.

II. Az intézmény a kovetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi elldtas
kotelezettségének:

1. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtiri kényvekre vonatkozo szabdlyok alapjdan

hasznaljak. A diakok altal atvett tankonyvek arra az idotartamra kélcsonozhetok ki,
ameddig a tanulo az adott tdrgyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankonyvtamogatas révén kapott tartos tankonmyvet a tanuldo nem hasznadlja
folyamatosan, a tanév végeén junius 15-ig minden kélcsonzésben lévo dokumentumot
vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara
Jjuttatott 6sszegnek legalabb a huszondt szazalékat tartos tankonyv, illetve az iskolaban
alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A
megvasarolt kényv és tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar
allomanyadba keriil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgyiijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Aldirasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznalatdra és visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tdjékoztatdst kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbol a 20../..-as tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbol
beszerzett konyveket, melyet dtvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

o 20... junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket

e A tankonyvek épségere, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongadlodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas osztaly
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A diakok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankényveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziiloje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongaldsabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankényv stb.
rendeltetésszerii hasznadlatabol szarmazo értékcsokkenést.

3. A tankonyvek nyilvantartdsa

Az iskolai kényvtar kiilon adatbazisban, ,, Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistdt készit:

o az egyedi kélcsonzésekrol (folyamatos)

e Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tartos tankonyvekrol (szeptember-oktober)

o Jsszesitett listat készit a készleten lévé még hasznalhato tankényvekrdl (junius 15-1Q)

4. A tankonyvtarbol valé torlés, selejtezés rendszere
A tankOnyvtari nyilvantartasbol 3 év utan minden indoklas nélkiil torolhetéek a
dokumentumok. Erre folyamatosan, évente keriil sor. A jegyzéken — kiegészitésként —
az elhasznalddott tartds konyvek is szerepelnek. Ha a tankonyvjegyzékrol lekeriil egy
tankonyv, szintén torlésre keriil.

5. Kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott tartos tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatdsi segédanyagot
sth., tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbol
fakadodan elvdrhato téle, hogy az altala hasznalt tankényv legalabb négy évig hasznalhato
dllapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfeleloen:

e azelso év végére legfeljebb 25 %-0s

® a masodik év végére legfeljebb 50 %-0S

o g harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanulo az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kélcsonoz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziiloje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongaldasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

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

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a karteritesi kotelezettseg mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilo altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongdlasabol eredo kartéritési dsszeg tankonyvek és segédkonyvek (kételezo
olvasmanyok, feladatgytijtemények, szotdarak) beszerzésére fordithato.
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11. Zar6 rendelkezések

11.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a neveldtestiilet modosithatja
az iskolaszék, a sziil6i munkakozosség és a didkonkormanyzat véleményének
kikérésével.

11.2 Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsé ellenérzés szabalyzatat, az irat- ¢és pénzkezelés,
bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait — onallé szabalyzatok
tartalmazzak. E szabalyzatok mint igazgatdi utasitasok jelen SzMSz véltoztatasa nélkiil
modosithatok.

Szentes, 2021.08.31.

intézményvezeto
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