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A Szervezeti és Miikodési szabalyzatot a nevel6dtestiilet 2023. majus 5-én fogadta el.
2023. majus 4-én az Intézményi Tanacs, a Sziil6i Munkakozosség és Diakonkormanyzat
véleményezte.



Tartalomjegyzéek

1. AZ SZMSZ ALTALANOS RENDELKEZESEI
1.1 Az SZMSZ célja, jogszabalyi alapja
1.2 Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
1.3 Az SZMSZ személyi, térbeli és idobeli hatalya
2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI
2.1Az intézmény adatai
2.2 Alaptevékenysége
2.3 Kiegészitd tevékenysége
2.4 Alairasi és pecséthasznalati jogkdr, kiadmanyozas, képviselet
3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
3.1 Szervezeti felépités abraja
3.2 Az intézmény vezeti
3.2.1 Az igazgatd
3.2.2 Az igazgatohelyettesek
3.3 Az igazgatd kozvetlen munkatarsai
4. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE, EZEN BELUL A TANULOK, AZ ALKALMAZOTTAK ES A VEZETOK NEVELESI-
OKTATASI INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE
4.1 Az iskola hasznalati és miikddési rendje
4.2 Az iskola munkarendje
4.3 Az intézmény helyettesitési rendje
4.4 Az alkalmazottak intézményben vald benntartézkodasanak rendje
4.5 Az iskolai konyvtar hasznalata, mtikddési rendje
5. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
6. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI-
OKTATASI INTEZMENNYEL
7. TAGINTEZMENNYEL, INTEZMENYEGYSEGGEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE
8. VEZETOK ES SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA, TOVABBA A
VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAST, A KIADMANYOZAS ES A KEPVISELET SZABALYAI, A SZERVEZETI
EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE
8.1 Vezetdk kozotti kapcsolattartas, feladatmegosztas
8.2 Nevelotestiilet
8.3 Munkako6zosségek
8.4 Az iskolai alkalmazottak / kdzalkalmazottak / kozossége
8.5 A pedagdgusok oktato-neveld munkajaval 6sszefiiggd teenddkre valo kijeldlésének, megbizasanak elve
9. AZ INTEZMENYVEZETO VAGY INTEZMENYVEZETO-HELYETTES AKADALYOZTATASA ESETEN A
HELYETTESITES RENDJE
10.A VEZETOK, AZ ISKOLASZEK, AZ INTEZMENYI TANACS ES AZ ISKOLAI, SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA, RENDJE
10.1 Az iskolavezetdk kapcsolattartasanak rendje
10.2 Az iskolaszék
10.3 Intézményi Tanacs
10.4 A sziilok k6zossége / Sziil6i Munkak6zosség /
11. ANEVELOTESTULET KULONBOZO UGYEK ELOKESZITESERE VAGY ELDONTESERE BIZOTTSAGOKAT
HOZHAT LETRE, MELYEKRE EGYES JOGKOREIT ATRUHAZHATJA
12. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA
13. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK
14. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESET, KAPCSOLATTARTASANAK RENDJET, RESZVETELET
A PEDAGOGUSOK MUNKAJANAK SEGITESEBEN
15. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJET,
16. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
17. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
18. TAJEKOZODASI LEHETOSEG AZ ISKOLA PEDAGOGIAI PROGRAMJAROL



19.

20.
21.
22.
23.

24.

25.

26.
27.

AZOK AZ UGYEK, MELYEKBEN A SZULOI SZERVEZETET (KOZOSSEGET) A SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT VELEMENYEZESI JOGGAL RUHAZZA FEL

A TANULOKKAL KAPCSOLATOS FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

23.1 A pedagogus munkakéri leirasa

23.2 Az osztalyfénokok munkakéri leirasa

23.3 A konyvtaros tanitd/tanar, kdnyvtaros munkakori leirasa

23.4 A Pedagogiai asszisztens feladatai, munkakori leirasa

23.5 Iskolatitkar munkakori leirasa

23.6 A didkonkormanyzatot segitd tanar feladatai

23.7 A munkak6zosség vezetd feladatai

23.8 Az igazgatdhelyettes feladatai, munkakori leirdsa

AZ INTEZMENY EGYEB MUKODESI TERULETEI

24.1 A pedagogus koznevelési torvény altal biztositott joga, hogy hasznalatra megkapja a munkdajahoz

sziikséges informatikai eszkozoket.

24.2 A tanulo altal elballitott dolgok értékesitésének szabalyai, a tanulot megilletd dijazas

24.3 Reklamtevékenység

24 .4 Fenntart6 altal jovahagyott tobbletkoltségek

EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

25.1 A napkozi otthon miikddésére vonatkozo altalanos szabalyok

25.2 A tobbi tanoran kiviili foglalkozasra vonatkoz6 altalanos szabaly

25.3 A mindennapi testedzés formai

FELNOTTOKTATAS FORMAI

A DIAKONKORMANYZAT, A DIAKKEPVISELOK, VALAMINT AZ ISKOLAI VEZETOK KOZOTTI

KAPCSOLATTARTAS RENDJE

28.
29.

AZ ISKOLAI SPORTKOR KAPCSOLATTARTAS RENDJE
A GYERMEKEK, TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELESERE IRANYULO

ELJARASRENDET

30.

31

KONYVTARI SZMSZ
30.1 Az iskolai konyvtar célja, feladatai, miikodési rendje
30.1.1 Az iskolai kényvtarra vonatkozo altalanos adatok
30.1.2 Az iskolai konyvtar miikodésének célja:
30.1.3 Az iskolai konyvtar alapfeladatai és kiegészito feladatai
30.1.4 Allomanygondozas, - védelem, - ellendrzés
30.1.5 Alloméanyapasztas
30.1.6 A konyvtar hasznaloinak kore
30.1.7 Az iskolai konyvtar hasznalata
30.1.8 A konyvtar szolgaltatasai
30.1.9 Az iskolai kényvtar gazdalkodasa
30.2 Az iskolai konyvtar gytjtékore
30.2.1 Az iskolai konyvtar feladataival 6sszefliggd gylijtési tevékenység
30.2.2 Alloménygyarapitas forrasai, mértéke
30.2.3 Alloméanyba vétel munkafolyamata
30.3 Katalogus készités és szerkesztés altalanos szabalyai
30.4. A konyvtarhasznalat szabalyai
30.4.1 A konyvtar hasznaloinak kdre, a beiratkozas modja
30.4.2 A konyvtar szolgaltatasai
30.4.3 A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltételei
30.4.4 Eljaras a szabalyzat megszegése esetén
30.4.5 A kolcsonzés szabalyai
30.5 Tankonyvtari szabalyzat
30.5.1 Tartos tankonyv fogalma:
30.5.2 A megrendeléssel kapcsolatos eldirasok, a tankdnyvellatas feleldse
30.5.3 A tartos hasznalatra szant tankonyvek és egyéb taneszkozok kezelése
30.6. Zar6 rendelkezések

. A HORVATH ISTVAN ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK MELLEKLETE



1. AZSZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI

1.1 Az SZMSZ célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti €¢s mikodési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény Szervezeti
felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és mikodési szabalyzat a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol és a
20/2012. EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények milkodésér6l és a kodznevelési
intézmények névhasznalatarol alapjan késziilt.

Az SZMSZ 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények és rendeletek:

2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

138/1992. (X.8.) kormanyrendelet a Kozalkalmazottak jogallasarol szold — torvény
végrehajtasarol

326/2013. (VI11.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

16/2013. (I1.28.) Emmi rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtadmogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérol

1.2 Az SZMSZ elfogadasa, jévahagyasa, megtekintése

A Horvath Istvan Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozd
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a nevelOtestiilet 2014.
januar 27-én fogadta el. A moddositasokat 2015. aprilis 24-én fogadta el. A
Kulcskezelési Szabalyzatot, mely a dokumentum 2. sz. mellékletét képezi a
nevel6testiilet 2016. oktober 24-én fogadta el. Alapadatok modositasanak elfogadasara
2017. majus 15-én keriilt sor a nevelGtestiilet altal. Az _intézményvezet6-
helyettesekrél sz6l6 pontokat 2023. majus 5-én fogadta el a nevelétestiilet.

Az elfogadaskor, a jogszabalyokban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorol a
Sziil6i Munkakdzosség, a Didkonkormanyzat és az Intézményi Tanécs.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a
mikodtetére tobbletkotelezettség harul, a fenntarto, a mikodtetd egyetértése
sziikséges.

Megtekintése:

Iskolank honlapjan, az iskolai konyvtarban - nyitvatartasi id6 alatt- tekintheté meg.



1.3 Az SZMSZ személyi, térbeli és idébeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok,
igazgatdi utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara ¢&s
tanuldjara, az intézménnyel szerzOdéses jogviszonyban allokra nézve kotelezd
érvényu.

A jelen szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény igazgatdjanak 2014. februar 20-an
tortént jovahagyasaval 1épett hatalyba, ezzel az ezt megel6z6 szervezeti és mitkodési
szabdlyzat érvénytelenné valt.



2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1 Az intézmény adatai
Az intézmény hivatalos neve: Horvath Istvan Altalanos Iskola

Az intézmény OM azonosito szama: 037023
Intézménykod: 177004

Székhelye:8105 Pétfiird6, Berhidai ut 54.
Telephelye: 8105 Pétfiirdé, Hosok tere 1.

Létrehozasardl rendelkezo jogszabadly (hatdarozat):
1/1998.(1.23.) Pétfiird6 Nagykozség Képviseld-testiileti hatarozata

Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorléja: emberi er6forrdsok minisztere
Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntarté neve: Veszprémi Tankeriileti Kozpont
Fenntarté székhelye: 8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.

Jogszabdlyban meghatarozott koznevelési alapfeladata: altalanos iskolai nevelés-oktatas; a
tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényi gyermekek,
tanulok 6vodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa

Nyolc évfolyammal miikod6 nevelési oktatasi intézmény, melyben a tehetséggondozas az
emelt szinti/emelt Oraszamt szervezési formaval torténik angol nyelvb6l  és
informatika/digitalis kultara teriileten. Az adott tantargyak fejlesztési kovetelményeinek és
ismereteinek elsajatitdsa magasabb szintli kovetelményekkel, emelt 6raszamban valdsul meg.

Maximalisan felvehetd tanulo létszam: 448 f6.

Szakdgazati besoroldsa: 852010 alapfoku oktatas

2.2 Koznevelési és egyéb alapfeladata:

2.2.1. 8105 Pétfiirdo, Berhidai ut 54.
Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa
also tagozat, felsd tagozat
(4-8. évfolyamon)

Egyeb koznevelési foglalkozas: napkdzi, tanuldszoba, egész
napos iskola

Sajatos nevelési igényl altaldnos iskolai tanulok integralt nevelése,
oktatasa (4-8. évfolyamon)



(Mozgésszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok,
értelmi fogyatékos- enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-
hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos- latasi fogyatékos)

Intézményegységben felveheté —maximalis tanuldo Iétszam 4-8.
¢vfolyamon: 280 6

Iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

2.2.2. 8105 Pétfiirdo, Hosok tere 1.

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri nevelése, oktatasa als6 tagozat, (1-3.
évfolyamon)

Egyéb koznevelési foglalkozas: napkozi, egész napos iskola

Sajatos nevelési igényu altalanos iskolai tanuldk integralt nevelése, oktatdsa (1-3.
¢évfolyamon)
(Mozgésszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejléddési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos- enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos- hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos- latasi
fogyatékos)

Intézményegységben felvehetd maximalis tanul6 1étszam 4-8. évfolyamon: 168 {6

Kisegito, vallalkozasi tevékenységet az intézmény nem folytat.

Az intézmény miitkodeési teriilete:
Pétflird6 Nagykozség kozigazgatasi teriilete

Tipus szerinti besorolasa:
A tevékenység jellege alapjan: kozszolgéltato, kdzintézmény

Vezetojének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:
Az intézmény vezetdje az igazgatd, akit palyazati eljaras keretében az emberi eréforrasok
minisztere bizza meg.

Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjeldlése:
Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kozalkalmazott, melyekre a kdzalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény az iranyadd. Egyes foglalkoztatottjaira nézve a
Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény az iranyado.

Az intézmény feladat ellatasat szolgalo vagyon:

Az intézmény feladatainak ellatdsahoz rendelkezésre allnak a Pétfiirdd Nagykozség
vagyonkataszterében 2304 hrsz-on, és a 2380 hrsz-on nyilvantartott — a koznevelési
intézmény miikddtetéséhez sziikséges - ingatlanok és ingd vagyon, mely az Onkormanyzat
tulajdonat képezi, és Pétfiirdd Nagykdzség Onkormanyzata valamint a Veszprémi
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Tankeriileti Kozpont altal 2016. december 15-én megkdtott megéallapodéds szerint 2017.
januar elsejével ingyenes vagyonkezeldi jogot biztosit a fenntartd, Veszprémi Tankeriileti
Kozpont és az intézmény szamara.

Az intézmény hosszui- és korbélyegzéinek hivatalos szovege:

Korbélyegzo:
L,HORVATH ISTVAN ALTALANOS ISKOLA
Magyarorszag cimere (kdzépen)
8105 Pétfiirdé, Berhidai ut 54.
OM azonosito: 037023

Hosszl bélyegz6 szamlédkhoz, egyéb iratokhoz:

,HORVATH ISTVAN ALTALANOS ISKOLA
8105 Pétfiirdo, Berhidai ut 54.
OM azonositd: 037023
Intézménykod: 177004

2.4 Alairasi és pecséthasznalati jogkor, kiadmanyozas, képviselet

Alairasi joga az intézményvezetonek, tavolléte, akadalyoztatisa esetén az altalanos
igazgatohelyettesnek van.

Sajat teriiletén aldirasi joga van az iskolatitkarnak.

Pecsétet az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettesek ¢és iskolatitkar, esetenként
megbizott személyek hasznalhatnak:

1. felevi értesitdk hitelesitése esetén az osztalyfonokok,
2. ligyintézés esetén a megbizott személy.

Hasznalaton kiviil a pecsétet el kell zarni.

Az iskoldban kiadmanyozasi jogkdre az intézményvezetonek van. Tavolléte esetén a
kiadményozasi jogkor az intézményvezetd helyettesre szall at.

A pétfiirdéi Horvath Istvan Altalanos Iskolat az intézményvezetd képviseli. A képviseleti
jogot szoban vagy irasban atruhazhatja. Az atruhazott képviseleti jog csak alkalmi lehet, de
tobbszor 1s meghosszabbithato.

Az intézmény vezetése az igazgatobol, igazgatohelyettesekbdl, szakmai kozdosségek
vezet6ibdl all.

Az intézmény miikodését pedagdgusok, pedagogiai asszisztensek, adminisztrativ és technikai
dolgozdk segithetik.

1. Az intézmény 2 6nall6 épiilettel, 2 talalokonyhaval tizemel.
Az intézmény szervezeti egységei:

1. alsé tagozat els6 3 évfolyama (telephely)
2. 4. évfolyam és felso tagozat (székhely)



A negyedik osztalyosok és a felsé tagozatos tanuldok oktatdsa részben szaktantermi, az 1-3.
évfolyam tanuldinak oktatasa pedig osztalytermi rendszerben torténik.

3.
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1 Az intézmény vezet6i

3.1.1. Az igazgaté

Torveny alapjan a kozoktatasi intézmeény vezetdje felelos:

13.
14.
15.
16.

az intézmény szakszerli ¢€s torvényes milkodéséért, gazdalkodasért, 0Onalld
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény esetében a miikodtetdvel kotott
szerzddésben foglaltak végrehajtasaért

ellenOrzési, mérési és értékelési feladatokért

a pedagogiai munkaért

a neveldtestiilet vezetéséért

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeéséért és ellendrzéséért

a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a nemzeti ¢és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért

a gyermek- és ifjusagvédelem megszervezéséért ¢s ellatasaért

az egészséges ¢s biztonsagos munka feltételeinek megteremtéséért

a tanulo- €s gyermekbaleset megeldzéséért

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel €s a didkonkormanyzatokkal, sziil6i
szervezetekkel valo megfeleld egylittmiikodésért

a fenntartoval, a miikodtetével valo egytittmiikodésért

a pedagogus etika normdinak betartasaért és betartatasaért

felsobb szervek felé atfogo jelzések, tajékoztatok osszeallitasaért

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett

A vezetéi munkamegosztasban az igazgatd fenntartja dontési jogat a dolgozok
munkaviszonyaval és a tanuldk tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal az iskola valamely k6zosségének hataskorébe.

Dont:

wn

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat

képviseli az intézményt

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért vald felelossége korében

szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka,
egyes alkalmazott munkaja szinvonaldnak kiilsé szakértdvel torténd értékelése
céljabol.



A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat tanorak,
foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

3.1.2 Az intézményvezetd-helyettesek

Az intézménynek a jogszabalyban elGirtaknak megfeleléen két intézményvezet-helyettese
van.

Mindkét helyettes mindkét tagozat munkajaért felelds, ¢és felvaltva mindkét épiiletben
tartozkodnak.

Konkrét feladatukat, tevékenységi koriiket, a kettdjiik kozotti munkamegosztast
végzettségiiket, szakképesitésiiket, valamint a neveld-oktatato munka és vezetés soran szerzett
tapasztalataikat figyelembe véve az aktualis munkakori leirasuk tartalmazza.

Mindkét helyettes munkdjat az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi, az igazgatdt vezetdi
munkajaban segiti.

A vezetd helyettesitése, alairas és kiadmanyozas szempontjabol megkiilonboztetiink:
-Els6 szamt intézményvezetd-helyettest és

- Masodik szamu intézményvezetd-helyettest.

Feladataik:
1. az egyéni tanari teljesitmények folyamatos kovetése (épitd kritik4ja, dicsérete,
jutalmazasi javaslata, szakmai, modszertani, pedagdgiai segitése, ellendrzés)

2. a tantargyfelosztas elokészitésében valo aktiv részvétel

3. tanmenetek jovahagyasa

4. tanuloi jutalmazas, kitlintetések elokészitése

S. tandri és tanuldi tigyelet megszervezése, figyelemmel kisérése

6. az osztalyozo, javitd, illetve kiilonbozeti vizsgdk szervezése, elOkészitése
nevelOtestiileti dontésre

7. az elektronikus osztalynaplok havonkénti ellendrzése soran feltart hianyossagok
megsziintetése

8. az 6rarendkészités eldsegitése

9. a személyi és targyi feltételek biztositdsanak elokészitésében valdo részvétel
(észrevételek, tapasztalatok, egyéb informaciok biztositasa az igazgatdi dontéshez

10. a helyettesitések kiirdsa, biztositasa a tantargyak teljes korében

11. az innepélyek, megemlékezések el6készitése €s lebonyolitasanak iranyitasa

12. az illetékes szervvel egyiittmiikodve az iskolai tliz- és balesetvédelmi munka
megszervezése

13.  astatisztikai adatszolgaltatas

14.  az iskola-egészségiigyi ellatas terén az iskolaorvossal €s az ifjusagi védéndvel az

valo kapcsolattartas; az aktualis teendOkrdl rendszeresen tdjékoztatja az igazgatot, és
az iskolaorvos, illetve az ifjusagi védénd altal kért idépontokra megszervezi az
osztalyoknak a vizsgélat helyén valo megjelenését
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3.2 Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai

Munkakézosség-vezetok:

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre. A vezetd kdzvetitd
szerepet tolt be az altala vezetett kozosség €s az iskola felsdbb vezetése kozott. Munkajat
jogszabalyi keretek k6zott végzi.

Pedagogusok:

A pedagdgus alapvetd feladata a tanulok nevelése, tanitasa.

Az iskolatitkdar:

Felel az intézmény adminisztracios tigyviteli feladatainak ellatasaért, az irattar kezeléséért.
Szakiranyu képesitéssel rendelkezé személy, hataskore és feleldssége kiterjed a munkakorére
¢s a munkakori leirasa szerinti feladatokra.

Pedagogiai asszisztens:

Szakiranyt képesitéssel rendelkez6 személy, aki segiti a pedagégusok munkajat.

11



4. AZ ISKOLA MUKODES RENDJE, EZEN BELUL A TANULOK, AZ
ALKALMAZOTTAK ES A VEZETOK NEVELESI-OKTATASI
INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

4.1 Az iskola hasznalati és miikodési rendje

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége, hogy az épiilet allagat, berendezését
megdvja, mindennapi munkajaval a tanuldkat is erre nevelje. A teenddket a tanul6i hazirend
tartalmazza.

Az osztalytermeket, Szaktantermeket az orak, foglalkozasok utan be kell zarni. Ennek feleldse
az oOrat tartd pedagogus.

Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
a tliz- és balesetvédelem, a nem dohanyzok védelmérdl szolo jogszabaly, a 2014.
aprilis 15-én hatalyba 1épett Dohanyzasi Szabalyzat, a munkavédelmi szabalyok,
valamint a hazirendben megfogalmazott elbirasok betartasaért. Az iskola
berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az intézménybdl kivinni csak az
intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében szabad Az iskola
helyiségeinek hasznédlatdit ingyenesen biztositja az intézmény azokra a
foglalkozasokra, melyek az iskola tanuloi, az iskola és a dolgozdi szamara biztositjak a
testi, lelki, szellemi fejlédést. (Pl. hit- ¢és vallasoktatas, nyelvoktatas,
sporttevékenységek, zenei képzés.)

4.2 Az iskola munkarendje

A tanév soran az iskola hétf6tdl péntekig 6.00 -20. 00-ig tart nyitva.

20 oraig torténik a miikodtetéssel kapcsolatos teenddk elvégzése. A civil szervezetek a fenti
idépontig hasznalhatjdk az intézmény bizonyos termeit az Onkormanyzat eldzetes
engedélyével.

6.00-8.00 ora kozott a pedagogiai asszisztens reggeli tigyeletet biztosit. 7.30-8.00 ora kozott
pedagogus is tart reggeli tigyeletet mindkét épiiletben.

A tanitasi nap 8.00 orakor kezdddik, és 16.00-kor ér véget.

16.00-17.00-ig tigyeletet biztositunk, amennyiben a sziil6k ezt igénylik.

Az orakozi sziinetek 15, illetve 10 percesek, a hazirendben meghatirozott csengetési rend
szerint. A tanitasi orak 45 percesek.

A tanorak napi és heti elosztasat az orarend tartalmazza.

A tanuldk legkésébb ¥4 8-ra érkeznek az iskolaba, tanitas, illetve a foglalkozasok utan
kotelesek elhagyni az iskolat.

Tanulok az iskola neveldi szobdiba, iroddiba, szertarba csak az ott tartozkodé dolgozd, illetve
neveld engedélyével és feliigyelete mellett Iéphetnek be és tartdzkodhatnak.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus engedélyével hasznélhatjak. A
szamitogépteremben csak tanari feliigyelettel tartozkodhatnak. A terem és a benne 1évd gépek
hasznalataért az ott foglalkozast tart6 pedagdgus a felelds.

A tanulok a foglalkozéason kiviili idoben tligyeik intézésekor latogathatjak az iskolat, de a
tantermekben, a tantermi folyosokon ebben az idében nem tartézkodhatnak.

A tanulok a tanitdsi ordk idején csak a szlild személyes vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfénoke tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes / ill. a részére orat tartd
szaktanar irasos engedélyével hagyhatjak el az iskola épiiletét.

12



Rendkiviili esetben - sziil6i kérés hidnyaban - az iskola elhagyasara csak az igazgato, vagy az
igazgatohelyettes adhat engedélyt.
A tanulé minden esetben intézményi igazolast kap arrdl, hogy jogszeriien tavozik.

Az iskola valamennyi dolgozoja koteles a munkaidé kezdetére megjelenni.

A pedagogusok az elso tanitasi orajuk kezdete eldtt legalabb 15 perccel, a reggeli ligyeletes
neveld reggel 7.25 orakor koteles a munkahelyen tartozkodni. Egyetlen nevelé sem hagyhatja
el munkdja befejeztével addig a munkahelyét, amig a masnapi varhaté teend6irdl nem
tajékozodott.

A tanév munkdgjat a tanév rendjét meghatarozd miniszteri rendelet figyelembevételével kell
kialakitani.

A jogszabalyban meghatarozott tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasarél az iskolavezetés
eldzetes javaslata alapjan a tanévnyito nevelOtestiileti értekezlet dont.

Egy tanitas nélkiili munkanap felhasznalasardl — a neveldtestiilet véleményének kikérésével —
a didkonkormanyzat dont.

A javitovizsgara kotelezett tanulok vizsgéaztatdsanak ideje az augusztus 21. és 31-e kozotti
idOszak. A javitovizsga idejérél tanévzard linnepségen, de legkésébb augusztus 3-an
kifiiggesztett tdjékoztaton keresztiil és levélben is értesitjiik az érintett tanulok sziileit.

A félévi és tanév végi osztalyozo értekezleteket a szorgalmi idészak végétdl szamitott 3 napon
beliil lehet megtartani.

Nyari iigyintézés a kijelolt tigyeleti napon torténik.
Tanitasi sziinetekben az iskola tigyeleti rend szerint tart nyitva.

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tavozo
vezeté utan a foglalkozast tartd pedagogus a felelds az iskola miikodésének rendjéért,
valamint 8 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitdsi ordk végeztével a csoportba jard
tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 15.00 oraig tart; utdna 16.00-ig feliigyeletet
biztositunk.

Az iskolaban reggel 7.30-8.00-ig és az 6rakozi sziinetek idején tanari igyelet mikodik.

Az tlgyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészekben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasagdnak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.

Az tigyeletes neveldk az tigyeleti beosztas szerint tigyelnek.

A tavol levd neveld tligyeletét a helyettesités szerint beosztott neveld koteles ellatni, az orat
kovetd sziinetben.

4.3 Az intézményi helyettesités rendje

A helyettesités elrendelésérdl, figyelemmel kisérésér6l az adott dolgozo kozvetlen
felettesének, vezetdi szinten 1évé dolgozd esetében az intézményvezetonek, illetve
helyettesének kell gondoskodnia.

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

A helyettes feleldsséggel tartozik a munkakori leirdsnak megfeleld helyettesités keretében
végzett tevékenységéért. FelelOssége a helyettesitett személy feleldsségével megegyezo.
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4.4 Az alkalmazottak intézményben valé benntartozkodasanak rendje
A vezetSk nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkoddsdanak rendje

Az intézmény mukodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk nevelési-oktatasi
intézményben vald benntartdzkodasanak rendjét az alabbiak szerint hatirozzuk meg: az
igazgato és az igazgatohelyettesek koziil egy fének minden hétkéznap bent kell tartdzkodnia
az iskoldban 8.00 — 16.00 kozott.

Az alkalmazottak az intézményben

1. a munkakori leirasukban meghatarozott munkarend szerint, illetve
2. az elrendelt tilmunka
3. valamint az intézményi rendezvények idStartamara, amely a tanév éves rendjében

van meghatarozva, kotelesek bent tartozkodni az intézményben
4.5 Az iskolai konyvtar hasznalata, miikodési rendje

Az iskola konyvtarat az iskola tanuloi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoi,
hasznalhatjak. A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és
helyben hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalokrol nyilvantartast kell vezetni.

A kikolesonzott dokumentumokrdl — a kiadastol, a visszavételig — nyilvantartast kell vezetni. A
konyvtar hasznalatarol szolo részletes rendelkezéseket, szabdlyokat, a beiratkozds modjat a
konyvtari SZMSZ tartalmazza.

Az iskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli, értékérdl koteles elszamolni.
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5. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzését az igazgato, helyettesei valamint a munkak6zosség-
vezetdk végzik.

Az ellendrzé munkarol éves munkaterv késziil.

A vezetbtestiilet tagjain kiviil az iskolai foglalkozasok latogatasahoz - nyilvanos
rendezvények kivételével - az igazgatd hozzajarulasa sziikséges a neveldvel torténd eldzetes
megegyezeEs alapjan.

A szakmai munkakozOsség tagjai egymas ordit, foglalkozésait, az osztalyféonok a sajat
osztalyaban tartott Orakat tapasztalatcsere jelleggel, egymas kozotti megallapodas alapjan
latogathatjak.

A szakmai segité ¢€s a gyakornok a rajuk vonatkozo szabalyoknak megfeleléen oOrakat
latogatnak.

Egyes neveldk fejlodése érdekében az igazgato a belso, a lehetdségek kimeritése utan kiilso
szakember szakvéleményét is kérheti.

Az egyes ¢évfolyamok adott tantargyi ¢€s nevelési eredményeinek megallapitasdhoz
felméréseket végezhetiink. Ezeket a felméréseket az adott munkakdzosség és az iskolavezetés
egylitt végzi. Az objektivitas érdekében fel kell hasznalni a kozponti feladatsorokat, a
feladatbank szolgaltatasait. Esetenként igényelni kell a szaktanacsadok ilyen jellegl
kozremiikodését is.

Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kévetkezo teriiletek

1. tanitasi ordk ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetdk, a

pedagodgusteljesitmény-értékelés vezetésével megbizott pedagogusok)

tanitasi orak latogatasa szaktanicsadoi, szakértdi kompetenciaval

a haladasi és osztalyozonaplo ellendrzése legalabb évi két alkalommal

az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzéasok ellendrzése

az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari

intézkedések folyaman

6. a tanitdsi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése, ligyeletek ellatasanak
ellendrzése

arwnN
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6. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK
NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI
INTEZMENNYEL

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése ¢és ott tartdzkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:

1. kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve
2. kiilon engedély és feliigyelet mellett.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben

1. a sziil6, gondviseld a sziil6i értekezletre valod érkezéskor, illetve
2. a meghivottak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor
3. az intézményben mikodé szervezetek (sziil6i szervezet, intézményi tanacs Stb.)

tagjai a tevékenységiik gyakorlasa érdekében
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben
1. kereskedelmi tevékenységet végzok, kivétel a konyvterjesztok
Tanitéasi orat sem tanulo, sem felndtt nem zavarhat meg.
Az intézmény zavartalan mikodése, a tanulok védelme, valamint az intézményi vagyon
megovasa érdekében az iskoldba valod belépés és benntartozkodas csak hivatalos tligyek
intézése céljabol az intézmény hivatalos helyiségében engedélyezett azon személyek részére,

akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.

A sziild a pedagbdgussal tortént eldzetes egyeztetés alapjan részt vehet gyermeke tanitasi
orajan, foglalkozéasan.

Ellendrzést végzd személy a munkéjahoz sziikséges helyiségeket veheti igénybe.

7. TAGINTEZMENNYEL, INTEZMENYEGYSEGGEL VALO
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézmény tagintézménnyel nem rendelkezik, ezért ennek a teriiletnek a szabalyozasa nem
sziikséges.

16



8. VEZETOK ES SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA, TOVABBA A VEZETOK
KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A KIADMANYOZAS ES A
KEPVISELET SZABALYAI, A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Képviselet: A kdznevelési intézmény vezetbje képviseli az intézményt.
8.1 Vezetok kozotti kapcsolattartas, feladatmegosztas
Kibovitett iskolavezetoség:

o 1igazgatd
o igazgatOhelyettesel
o munkakdzosség-vezetok

Az iskola hatékony, torvényes, eredményes milkodésért az igazgatdé a felelés. Ebben a
munkaban nagy segitségére vannak az igazgatohelyettesek. Az iskola miikodése kozben
jelentkezé feladatokat - melyek sokszor atfedik egymast, a vezet6k egymas kozott
megosztjak, de folyamatos egyeztetést tartanak. Az igazgatohelyettesek a sajat feladatukért
felelosséggel tartoznak, ellendrzésiik az igazgato feladata.

Iskolavezetdségi értekezletet havonta tartunk.

8.00-16.30-ig az iskolavezetés valamelyik tagjanak az épiiletben kell tartozkodnia.
Munkaidd-beosztasuk egymas kozotti megallapodas alapjan torténik.

A helyettesek teriiletiik gondjardl, feladatarol, intézkedésiikrdl rendszeresen téjékoztatjdk az
intézmény vezetojét.

Kiadmanyozas:

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként az intézményvezetd ir ala, és
az iskola korpecsétjével hitelesit. Tavollétében ezt a jogat elsé szamu helyettesére ruhazhatja.

8.2 Nevelotestiilet

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

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 25 %-a
kéri, illetve ha az iskola igazgatoja vagy vezetOsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabdalyokban megfogalmazottak szerint:

1. a neveldtestiileti értekezlet akkor hatdrozdképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a
jelen van
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2.

3.

a neveldtestiilet dontéseit - ha err61 magasabb jogszabaly illetve az SZMSZ masként
nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza
a nevelOtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell késziteni

A nevel6testiilet személyi kérdésekben - a nevelbtestiilet tobbségének kérésére - titkos
szavazassal is donthet.

A neveldtestiilet dont

LNl AN E

©

11.

a pedagogiai program elfogadasarol

az SZMSZ elfogadasarol

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésarol

a tovabbképzési program elfogadasarol

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol

a hézirend elfogadasarol

a tanulok magasabb ¢évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanuldk
0sztalyozovizsgara bocsatasarol

a tanulok fegyelmi iigyeiben

az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetési
programmal 0sszefiiggd szakmai vélemény tartalmarol

jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A tanév soran a nevelQtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

ok wbhE

alakulo értekezlet

tanévnyito, tanévzaro értekezlet

félévi és év végi osztalyozo értekezlet
tdjékoztatd és munkaértekezletek
nevelési értekezletek

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint)

A tanév alakulo neveldtestiileti értekezlettel kezdddik. Ennek ideje az augusztus 20-a utani
elsé hétfo, de legkésébb augusztus 25, amely valtozhat a kiadott szabadsagok fiiggvényében.
A tanév munkaterv javaslatat az évnyitd értekezleten (legkésdbb szeptember 15-ig) az
intézmény igazgatoja terjeszti eld, amelyrdl a neveldtestiilet dont.

A tanév munkaterve tartalmazza

asrwONE

az 0j tanév feladatait

a belsd vezetdi ellendrzés rendjét és idejét

a tanitas nélkiili munkanapok idejét €s programjat
a tanitési szilinetek idGtartamat

a nevelGtestiileti értekezletek témait, idépontjat
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az iskolai rendezvények és tinnepélyek feleldseit és idopontjat
a sziiloi értekezletek, a fogadoorak, a nyilt napok idejét

a tanulok fizikai allapotat felmérd vizsgalat hataridejét

az orszagos kompetenciamérés idépontjat

©o~N>

A tanév a tanévzaro neveldtestiileti értekezlettel zdarul. Ezen értekezleten az elmult idészak
nevelési-oktatasi eredményeinek elemzésén tal a kdvetkezé tanév fobb  feladatait is eld kell
terjeszteni.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozd szabélyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a nevelo testiilet egy része /tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok /
vesz részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet: egy osztalyban tanitd nevelOk értekezlete, also illetve felsd tagozat
neveldinek értekezlete.

A nevel6testiilet tagjainak a munkakori leirdsa a személyi anyagukban talalhato.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi

dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi 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 igazgat6 adhat
felmentést.

Kapcsolattartdsi formdk:

1. értekezletek
2. belsd elektronikus lizenetkiildés
3. szobeli és irdsbeli tajékoztatok
4. személyes megbeszélés

8.3 Munkakozosségek

Az iskoldban munkako6zdsségek milkodnek, melyet legalabb 5 pedagdégus hozhat létre. A
munkakozosség szakmai-pedagogiai alapon és demokratikus elveken szervez6dd iskolai
mithely. Az 1-3. évfolyamon tanitok az alsds, a 4-8. évfolyamon tanitok automatikusan a
pedagogiai munkakozoss€ég tagjava valnak. A specialis helyzetben levé pedagdgusok
onmaguk donthetik el, hogy az adott évben, mely munkako6zosség munkajaban szeretnének
részt venni. A munkak6zosségek fO feladata a pedagdgusok szakmai kompetenciajanak
novelése mellett szakmai kozosségiik formaldsa, nevel6-oktatd munkajuk Osszhangjanak
megteremtése.

A munkakozosségek a kovetkezo tanév feladatainak eldkészitése céljabol minden évben az
alakul6 nevelGtestiileti értekezlet hetében vagy legkésdbb az azt kovetd héten alakulnak ujja.
A munkak6zOsség vezetd félévi és év végi értekezleten beszamol a munkakozosség
tevékenységérol.

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkakozésségek, feladatai a szakteriiletiikon beliil
1. szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat

2. részt vesznek az iskolai oktato-neveld munka belsé fejlesztésében /tartalmi és
modszertani korszerisités/
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3. egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldok ismeretszintjének folyamatos
meérése, értékelése

4. palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa
5. szervezik a pedagoégusok belsé tovabbképzését, segitséget nyljtanak a neveldk
Onképzéséhez

6. segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkéjat
7. javaslatot tesznek a munkakdzosség vezetdjére

A szakmai munkak6zdsség az iskola pedagogiai programja, munkaterve és a munkakozosség
tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott 1 évre sz0l6 munkaterv — szerint tevékenykedik.

A munkakozdsség-vezetok munkéjukat munkakori leirds alapjan végzik.

A szakmai munkak6zdsség éves terv szerint részt vesz az intézményben folyo szakmai munka
bels6 ellendrzésében.

A munkakozosség vezetd ellen6rzé tevékenysége kiterjed a munkakdzosség tagjainak
pedagbgiai nevel6-oktatd munkdjara, adminisztracios tevékenységére.

Részt vesz a pedagdgusok munkdjanak értékelésében, mindsitésében.

Sziikség esetén k6z0s foglalkozasokat tartanak.

A kapcsolattartas elsddleges szintere az iskolavezetdségi értekezlet, valamint a napi
munkakapcsolat a tanari szobaban.

8.4 Az iskolai alkalmazottak / kozalkalmazottak / kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbol tevodik Gssze.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok /Mt, Kjt /és ezekhez  kapcsolodo
rendeletek, valamint a Klebelsherg Intézményfenntart6 Kozpont munkavallaldira a
Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Kollektiv Szerzddése rogziti.

8.5 A pedagégusok oktaté-nevel6 munkajaval osszefiiggoé teendékre valo Kijelolésének,
megbizasanak elvei

A megbizas, kijelolés daltalanos elvei

megfelel6 szakmai, pedagogiai felkésziiltség az adott teriileten
szervezOkészség, ratermettség

az onkéntesség elve €s a feladat ellatasi kotelezettség 0sszeegyeztetése
az aranyos terhelés figyelembevétele

az oktatds-nevelés folyamatossaganak elve

gk wn e

Fébb megbizatasok

osztalyfénoki

szakkorvezetdi, sportkorvezetdi
palyavalasztasi felelds

tankonyvfeleldsi

gyermek- és ifjisagvédelmi koordinator
mérési koordinator

o gk wbhE
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7. gyakornok szakmai segitdje

9. AZ INTEZMENYVEZETO VAGY INTEZMENYVEZETO-HELYETTES
AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

A vezetok helyettesitési rendje

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

1. vezetoi
2. vezetO-helyettesi feladatokat ellassak

Az igazgatd akadalyoztatasa, huzamosabb tavolléte esetén jogkoreit, feladatait az elsé szamu
helyettese latja el. Az igazgatd és helyettesei tavolléte esetén a napi szervezési és mitkodési
feladatokat a felsd tagozatban a pedagdgiai munkakdzosség vezetd, az als6 tagozaton az alsos
munkak6zosség vezetd latja el.

Az intézményvezetd tavolléte esetén a helyettesités rendje egyéb intézkedés hidnyiban a
kovetkezo:

elsd szamu igazgatohelyettes
masodik Szamu igazgatohelyettes
pedagdgiai munkak6zosség vezetd
als6s munkakozosség vezetd

P

Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:

1. a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato, az igazgatohelyettes helyett
2. a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,

halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirdsaban felhatalmazast kapott

3. a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet
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10. A VEZETOK, AZ ISKOLASZEK, AZ INTEZMENYI TANACS ES AZ
ISKOLAI SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAJA, RENDJE

10.1 Az iskolavezetok kapcsolattartasanak rendje

A két helyettes munkaja soran egyiittmiikodik egymassal és az igazgatoval, folyamatosan
tartjak a kapcsolatot.

A helyettesek tertiletiik gondjarol, feladatarol, intézkedésiikr6l ~ rendszeresen tajékoztatjak
az intézmény vezetdjét.

Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidén beliil barmikor
Osszehivhat.

10.2 Az iskolaszék

Az iskoldban a magasabb jogszabalyokban eldirtak szerint az intézmény miikodésében
érdekelt személyek és szervezetek egyiittmiikodésének eldmozditasara, a nevel6-oktatd
munka segitésére, valamint az iskolahasznaldk érdekeinek jobb képviseletéért — iskolaszék
mikodhet.

A nevelési-oktatatdsi intézmény vezetdjének feladata az iskolaszékkel valo egyiittmiikodés.

A Kkapcsolattartas formajanak kidolgozasa nem sziikséges, mivel az érintettek nem éltek az
iskolaszék 1étrehozasanak jogaval.

10.3 Intézményi Tanacs

Az iskoldban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziildk, a neveldtestiilet, az
intézmény székhelye szerinti telepiilési Onkormanyzat azonos szamu képviseldjének
részvételével intézményi tandcs miikodik.

Az intézményi tandacs

1. jogi személy, amely hatosagi nyilvantartasba vétellel jon létre, a hatosagi
nyilvantartast az oktatasi hivatal vezeti

2. székhelye azonos az érintett iskola székhelyével

3. tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a
feladat ellatasara

4. elnokének az valaszthatd meg, aki életvitelszerien az intézmény székhelyével
azonos telepiilésen lakik

5. tigyrend alapjan mikodik, az {igyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki és
fogadja el azzal, hogy az elfogadott iigyrendet az intézményi tanacs elndke
legkésobb az elfogadast kovetd tizenotodik napon megkiildi a hivatalnak
jovahagyasra

6. tigyrendjének a hivatal altal tortént jovahagyasat kovetéen az intézményi tanacsot a

hivatal felveszi a hatosagi nyilvantartasba

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény miikodésérdl
az intézményi tandcsnak, amely az intézmény mikodésével kapcsolatos allaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntarté szamara.
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Véleményét ki kell kérni a pedagodgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv
elfogadasa elott.

A kapcsolattartas formai

1.
2.
3.

szobeli személyes megbeszélés
értekezletek, iilések
irasbeli tajékoztatok

10.4 A sziilok kozossége / Sziil6i Munkakozosség /

Az iskolaban a sziiloknek a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i munkakozdsség (SZM) miikodik.

Az osztalyok sziil6i munkakozdsségeit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.

Az iskola igazgatdjaval kdzvetleniil az iskolai SZM elndke tart kapcsolatot.

Az iskolai SZM valasztmanyat az iskola igazgatojanak tanévenként legalabb egy alkalommal
Ossze kell hivnia és itt tjékoztatast kell adnia az iskola feladatairol, tevékenységérol.

Az iskolai sziildi munkakozdsséget az alabbi jogok illetik meg:

NS

megvalasztja sajat tisztségviseldit

megvalasztja a sziil6k képviseldit az iskolaszékbe, intézményi tanacsba

kialakitja sajat miikodési rendjét

képviseli a szilléket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében

véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, ill. a tanulokkal kapcsolatosak
véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben

képviseldt delegal a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd bizottsagba, aki a sziildi
kozosség vezetdje, vagy a sziiloi kozosség altal megbizott személy

A kapcsolattartas formai:

1.

abswn

szobeli személyes megbeszélés, jogi tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiloi
szervezet vezetdjével

munkatervek egymas részére torténé megkiildése

értekezletek, iilések

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiléi szervezet iilésére

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelétestiilet, illetve a sziil6i szervezet
Jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek

23



11. ANEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASA, TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT
BESZAMOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A nevel6testiilet kiilonb6z6 tigyek el6készitésére vagy eldontésére bizottsagokat hozhat 1étre,
melyekre egyes jogkoreit atruhdzhatja.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek eldontésére tagjaibol - meghatarozott idére
vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja
masra, 1igy a szakmai munkakozosségre, a sziildi munkakozosségre, vagy a
didkonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkdr gyakorldi a bizottsdgok, az osztalykozosségek
tanarai ¢és a szakmai munkako6zosségek vezet6i, akik beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a
neveldtestiiletnek a munkatervben rogzitett félévi és év végi értekezleteken.

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

1. sziil6i munkako6zosségre
2. a szakmai munkakodzosségre
3. a didkonkorményzatra

A beszamoldsra vonatkozo szabdlyok
Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni kételes azokrdl az ligyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

A beszamolas maodja jellemzden a kovetkezo lehet:

1. szobeli tajékoztatas
2. a dontésrol sz6lo jegyzOkonyv megkiildése
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12. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az iskolai munka megfeleld szintii iranyitasanak érdekében az iskola vezetdinek allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

A kapcsolattartas kotelezettsége az igazgatdé, egyes feladatait atruhazhatja a helyetteseire,

a fenntartoval

a mitkodtetdvel

a Panelkucké Napkoziotthonos Ovodaval (éves egyiittmiikodési megallapodas
tartalmazza)

a Varpalotai Egységes Pedagogiai Szakszolgalattal

a Szocialis -és Gyermekjoléti Gondozasi Kozponttal

a Pétfiird6i Kozosségi Haz és Konyvtarral

a péti DSE-vel

a PMTE-vel

a teleptilésen mikodo egyéb civil szervezetekkel

az Ars Nova Miuvészeti Iskoléaval

a Napsugar a Gyermekekért Alapitvannyal

az iskolaorvossal, védénével, fogorvossal

Thuri Gyorgy Gimnazium és Alapfoka Miivészeti Iskolaval
hitoktatokkal

munkakdzosség-vezetokre.

A kapcsolattartds formai és modjai:

ok wdE

megbeszéléseken vald részvétel
bemutatok és gyakorlatok tartasa
kozos programok rendezése
intézményi rendezvények latogatasa
napi szakmai tajékozodas személyesen
telefonon vagy levelezés Utjan

Az iskola és a csalad kozotti kapcsolat szervezett formdi:

SouokrwdE

A fogadoorak és sziildi értekezletek rendjét a tanév programjaban hatarozzuk meg. Sziikség

esetén a sziilo telefonon, személyesen vagy irasban kérheti, hogy a szaktanar vagy

fogaddorak

csaladlatogatasok

szilo1 értekezletek

szlil61 munkakodzosséggel torténd egyiittmitkodés
tizend flzet, illetve ellenérzo

nyilt napok

osztalyfonok fogadja.

A rendszeres irasbeli tajékoztatas eszkoze az ellendrzo, illetve az lizend fiizet. A heti 1- 2

oOras tantargyakbol félévenként 3-4, az ennél tobb Oraszamban tanitott targyak esetén havonta

legalabb 2 jegy sziikséges a tanulé munkajanak visszajelzéseként.
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13. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Hagyomanyos iskolai rendezvények, iinnepélyek

1. tanévnyitd

2. oktober 6.

3. oktober 23.

4. marcius 15.

5. Mikulas-napi rendezvények

6. karacsony

7. farsang

8. a kommunista és egyéb diktatarak aldozatainak emléknapja, februar 25.
9. a Horvath Istvan Napok, kulturalis bemutato

10. a holokauszt aldozatainak emléknapja, aprilis 16.
11.  Nemzeti Osszetartozas Napja, junius 4.

12.  anyak napja

13.  év végi jutalom kirandulés

14. a 8. osztalyosok ballagésa és tanévzard linnepély

Ezekre az évfordulokra, tinnepekre a tanulokozosségek miisort készitenek szaktanaraik
segitségével.

A Horvath Istvan Napok rendezvényével egyrészt megemlékeziink iskolank névadojarol,
masrészt lehetOséget teremtiink arra, hogy tehetséges didkjaink bemutatkozhassanak a
tanul6ifjisag, a neveldtestiilet, a helyi kozosségek illetve a nagykozség eldtt.

Az iskolankhoz érkezd 1) neveldket az elsé neveldi Osszejovetel alkalméaval bemutatjuk és
koszontjiik.

A nyugdijba vonuld dolgozokat tinnepélyes keretek kozott bucstiztatjuk el.

A tanév utols6 napjanak programja hagyomanyosan: diaknap.

A tanévzard linnepélyt és a 8. osztalyos tanuldk bucsuztatasat azonos idében, az utolséd
tanitasi napot kdvetd egy héten beliil rendezziik.

Az iskolat segit6 kiils6 szerveknek, személyeknek a tanévzar6 tinnepség keretében mondunk
koszonetet, oklevelet adunk at.

A nemzeti linnepek és megemlékezések, valamint az intézmény helyi hagyomanyai kozé
tartoz6 rendezvények pontos iddpontjat, a lebonyolitassal kapcsolatos feladatokat és a
felelosoket az intézmény éves munkatervében hatarozzuk meg. A hagyomanyapolas
kiilsdségeit a hazirend szabalyozza.
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14. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESET,
KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE, RESZVETELE A PEDAGOGUSOK
MUNKAJANAK SEGITESEBEN

A munkako6zosségek egymassal szoros kapcsolatban vannak. A felmeriilé problémak
kezelésére kozos megbeszéléseket tartanak. Az egyiittmiikodést a munkakozosségek éves
munkaterve tartalmazza. (Lasd: 8.3)

15. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

A tanuldnak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani koteles.

A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola egyiittmtikodik
a helyileg illetékes egészségiigyi intézménnyel.

Az iskolaorvos elvégzi - vagy szakorvossal biztositja — a tanulok egészségiigyi allapotanak
ellendrzését, szurését az alabbi teriileteken

1 fogaszat

2 belgyogyaszati vizsgalat

3. latas-hallas vizsgalat

4 a tanulok fizikai allapotanak mérése

A védondi szolgalat az iskolaval egyeztetve munkatervben rogziti tevékenységét.
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16. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az iskola minden dolgozo6janak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészseégligyi, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatosan

1. minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkavédelmi
szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tiizriad6 terv rendelkezéseit
2. a NAT ¢és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a

tanulok biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat

A neveldk a tanorai €és a tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint az {igyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan

figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.
Az osztalyfénokoknek a tanulokkal ismertetni kell az egészségilk és testi  épséglk

védelmére vonatkoz6 eldirasokat, az egyes foglalkozéasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a
tilos és az elvarhat6 magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalod
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

Tanév megkezdésekor az elsd osztalyfondki oran, a tanulmanyi kiranduldsok, erdei iskolék,
turdk elott, rendkiviili események utan, a tanév végén.

Ismertetni kell

1. az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat

2. a hazirend balesetvédelmi eldirasait

3. rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét

4. a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban

S. a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét

A tanuldok szamara k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol,
hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe  bevont dolgozokat
az iskola munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.
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*A Pedagogiai Programban, az iskola éves munkatervében rogzitett tanérai és tanoran
kiviili, kiilfoldi és belfoldi utazasok megszervezésének rendje

Iskola altal szervezett programokra sajat gépjarmiivel sem pedagoégus, sem sziild /sajat
gyermekén kiviil/ tanulét nem szallithat, kizarolag tomegkozlekedési eszkozzel vagy
szervezéssel foglalkozo/szallitasi cégekkel.

A nem menetrendszerinti jaratok esetében az intézmény a résztvevok biztonsagos utaztatasa
érdekében a szervezéssel vagy szallitassal foglalkozo cégektdl elzetesen irdsos nyilatkozatot
kér arrél, hogy a szolgaltatds személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos
eldirasoknak, valamint az érintett gépjarmii megfelelé miiszaki allapotban van, és rendelkezik
érvényes okmanyokkal.

Kiilfoldi és hosszabb belfoldi utak esetén az intézmény Szerzédést kot a szervezd, szallitd
céggel kiilfoldi utak és hosszabb belfoldi utazasok esetén. A szerzddésben szerepel az, hogy
amennyiben a gépjarmivel torténd utazds nem fejez6dik be este 23 oOrdig, azt a
személyszallitast végz6 soférok pihentetése érdekében meg kell szakitani. Ejjel 23 éra és
hajnali 04 ora kozotti idésavban a soforoknek szallashelyen pihendt kell tartaniuk, ugyanott
ahol a didkokat is elszallasoljuk

Minden utazés esetében az utazasban részvevokrol, az utazas helyszinérdl irdsos informaciot,
teljes korti utaslistat — mely tartalmazza a torvényes képviselok elérhetéségét - at kell adni a
szervezO tanaroknak az intézményvezetd részére.

A sziil6 az utazast megel6zden a hozzdjaruld nyilatkozattal az aktualis elérhetdségét megadja,
¢s alairasaval engedélyezi a részvételt a programon gyermeke részére.

A tanulok biztonsagara, gyermekek egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére vonatkozo
egyéb intézkedések:
- Onként jelentkezé kisérok, egyéb jelenlévé személyek a pedagdgus kiséretet nem
helyettesithetik
- Minden esetben 2 f6 pedagogus a kisérd, felkésziilve minden varatlan eseményre
(betegseég, baleset... stb.)

*Ennek a fejezetnek a kibdvitését a neveldtestiilet 2017. februar 3-an fogadta el.
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17. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomadsra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen

a) haladéktalanul értesiti
o az érintett hatosagokat
o a fenntartot

o aszuldket

b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanulok védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen

1. atliz

2. az arviz

3. a foldrengés

4. bombariad6

5. egyeb veszélyes helyzet, illetve az oktaté munkdt mas modon akadélyozd, nehezitd
koriilmény, pl.: ipari 1étesitmények kozelsége miatti vegyi és egyéb baleset

6. egész napos gazsziinet, flitésleallas

7. az épiilet biztonsagos hasznalhat6sagat veszélyeztetd koriillmény

8. az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho)

9. jarvany

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kiiiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabélyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen. Az egyéb
intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezeté a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az intézményvezetonek gondoskodnia kell
1. amennyiben a tanulok intézményben torténd elhelyezésének megsziintetésérdl, a

szlilok miel6bbi értesitésérdl, a tanulok hazajutasanak, illetve mas intézményben
torténd elhelyezésének megszervezésérol

2. a kovetkezO napot, esetleg napokat érintd tanitasi sziinet elrendelésérdl, s a sziilok
tajékoztatasarol
3. olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a tanulok maximalis védelmét

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd) esetén az épiilet  kiiiritését, a
szlikséges intézkedések megtételét, az iskola tlizvédelmi szabalyzatdban 1évd utasitas szerint
kell elvégezni.

30



Az iskola pedagogusainak feladata tiiz és bombariado esetén

1. a riasztast kovetéen az osztaly felsorakoztatdsa, majd a menekiilési Gtvonalon az
épiilet elhagyésa

2. a névsor ellendrzése az osztalynaplo alapjan

3. a tanulok tliz- és bombariad6 esetén felszerelés nélkiil hagyjak el az épiiletet

Az iskola dolgozadinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket

1. a sériilt tanuldt elsésegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivnia, a
balesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a téle telhetd mdédon meg kell sziintetnie

2. minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola
igazgatojanak

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

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

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lehetett volna
elkeriilni a balesetet. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni
hasonld balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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18. TAJEKOZODASI LEHETOSEG AZ ISKOLA PEDAGOGIAI
PROGRAMJAROL

A pedagogiai program nyilvanos.

Annak érdekében, hogy a sziilék és a tanulok a pedagodgiai programot szabadon
megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik arrdl, hogy a pedagogiai program:

a) papir alapu példanyai koziil egy példany az intézmény konyvtaraban kozvetleniil elérhetd
legyen, a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt / egyeztetve az iskolai konyvtarossal /.

b) elektronikus uton folyamatosan elérhet6 legyen az intézmény honlapjan.

A pedagogiai programmal Osszefiiggo tajékoztatas

Az iskolaigazgatd és az igazgatohelyettesek igény esetén a tanulok, illetve a sziilok részére
tajékoztatast adnak a pedagogiai programrol.

19. AZOK AZ UGYEK, MELYEKBEN A SZULOI SZERVEZETET
(KOZOSSEGET) A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
VELEMENYEZESI JOGGAL RUHAZZA FEL

A sziil6i1 szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hatarozunk meg.
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20. A TANULOKKAL KAPCSOLATOS FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI

Kotelezettségeit vétkesen megszegi az a tanulo (és ezért mdr fegyelmi eljdrds indithato)

aki magatartasaval a tanitasi 6rak megtartasat rendszeresen lehetetlenné teszi

aki az iskolai hazirendet tobbszor sulyosan megsérti

aki az iskola felnétt dolgozodival szemben agressziv, durva magatartast tanusit

aki tanulotarsaival agressziv, szellemi, erkolcsi fejlodésiiket, fizikai 1étiiket
veszélyezteti

aki tanulotérsait egészségre karos szokasokra biztatja vagy kényszeriti

6. aki tanulotarsai és az iskola vagyonat és felszereléseit eltulajdonitotta stb.

NS

o

A fenti cselekmények egyszeri és enyhébb eseteiben osztalyfonoki €s igazgatoi fegyelmezd
intézkedést kell gyakorolni.

Fegyelmezo intézkedés

1. szaktanari figyelmeztetés,
2. osztalyfonoki figyelmeztetés, intés,
3. igazgatoi figyelmeztetés, intés

Fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljaras meginditasara a 19. pontban megfogalmazott kotelezettségszegés
sulyosabb eseteiben az igazgatd hoz dontést.

A fegyelmi eljarast a 20/2012. EMMI rendeletben megfogalmazott modon kell lefolytatni.
Az ligy kivizsgélasara a fegyelmi bizottsag alakul, tagjait az igazgatd bizza meg.
A vizsgalatara a tanul6 sziil6jét meg kell hivni.

Egyezteto eljarads

A fegyelmi eljaras lefolytatasa eldtt egyeztetd eljaras folytathatd le, ha azzal a sziil6 egyetért,
¢s azt a fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesités atvételét kovetd 6t tanitasi napon beliil
kéri.

Az egyeztetd bizottsagot a fegyelmi eljards meginditdja bizza meg, az egyeztetd targyalas
1d6pontjat a bizottsag elndke hatdrozza meg, s errdl irdsban értesiti az érintetteket.

Az egyeztetd bizottsag tagjai

elndke az igazgatd vagy megbizottja
diakonkormanyzat képviseldje

az ifjasagvédelmi koordinator

az osztalyfénok

szllok delegaltja

agbhwdPE

Az egyeztetd bizottsag feladata, hogy tisztdzza a konfliktushoz, kotelezettségszegéshez vezetd
okokat, megel6zve a késobbi hasonld esteket, valamint elérni azt, hogy egy esetleges
megallapodassal elkeriilhetd legyen a fegyelmi eljaras folytatésa.

Az egyeztetd targyalasrol jegyzOkonyv késziil, levezetdje a bizottsag elndke.
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Amennyiben az egyeztetés sikeres, err6l megallapodas késziil.

A megallapodas akkor érvényes, ha a bizottsdg abszolut tobbsége és a tanulo sziildje azzal
egyetért. A megallapodésnak tartalmaznia kell a megallapodasban foglaltaknak a nyomon
kovetését, a nyomon kovetés idOszakat. A megallapodast az érintetteknek, a tanulonak,
valamint a sziilonek kell aldirnia. A megallapodds harom példanyban késziil, ebbdl egyet a
sziild, egyet az osztalyfonok, egyet az irattdar kap meg. A megallapodds az alairassal
kihirdetettnek mind6siil.

Az egyeztetd bizottsag elnoke tdjékoztatja a fegyelmi eljards meginditojat az egyeztetés
eredményérdl. Ha az eljards sikertelen, a fegyelmi eljarast le kell folytatni. Ha a tanul6 a
megallapodasban foglaltakat a nyomon kovetés idoétartalma alatt nem tartja be, akkor a
felfiiggesztett fegyelmi eljarast le kell folytatni

Fegyelmi biintetések

a) megrovas

b) szigoru megrovas

) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése és megvonasa
d) athelyezés masik tanulocsoportba vagy iskolaba

e) kizaras iskolabol

Szandékos, gondatlan kartevés esetén kartéritési eljarast kell alkalmazni. A fegyelmi biintetés
hatalya c) esetben hat honap, d) esetben 12 honap, melynek végrehajtasat legfeljebb 6 honapra
fel lehet fiiggesztetni.

A fegyelmi bizotzsdg létszama 4 f5. Osszetétele

1.elndke az igazgatd vagy megbizottja
2.didkonkormanyzat képviseldje

3.az ifjusdgvédelmi koordinator

4.az osztalyfénok

A fegyelmi bizottsag javaslatat als6 tagozatos tanuld esetében az als6 tagozat nevel6testiilete,
felsd tagozatos tanuld esetében a felsd tagozatos neveldtestiilet emeli hatdrozattd. A
neveldtestiileti csoport akkor hatarozatképes, ha a tagozati kozdsség, valamint az érintettet
tanitd neveldk legalabb 75%-a jelen van. A hatarozat elfogadasa nyilt szavazassal torténik. A
javaslat akkor emelkedik hatarozatta, ha a jelenlévé neveldk legalabb 51%-a azt megerdsiti.

A fegyelmi biintetés ¢és fegyelmezd intézkedés hatdrozatait a tanuld magatartdsdnak
megitélésében csak a legkozelebbi osztalyozé értekezleten szabad figyelembe venni.

Szandékos rongalasnak tekintenddé minden olyan magatartas, ami az adott berendezési targy,
felszerelés eldzetesen eltervelt mddon tudatosan torténd megrongalasat  eredményezi,
tovabba kizardlagosan hasznalatba adott felszerelés hanyag kezelésébdl bekovetkezd — kar,
illetve hiany. Gondatlan karokozas a fegyelmezetlen magatartasbol, a nem kelléen
kortltekintd viselkedésbdl bekdvetkezendd kar.
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21. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az intézményben hasznalatos iratok, nyomtatvanyok, dokumentumok elektronikus médon is
eldallithatok, melynek hitelesitése a nyomtatds utan az intézményvezetd altali alairassal és
korbélyegzdvel torténik.

22. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES
TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az clektronikus levelezés dokumentumait — ha az hivatalosan alairt levél elektronikus
valtozata- papir alapon kell iktatni. A nem hivatalosan aldirt elektronikus levelezés
dokumentumait az iskolatitkar kiilon mappaban helyezi el, melyek megoérzési ideje 1 év.

Az elektronikus adatok megdrzéséért, folyamatos archivalasaért, a rendszer karbantartasaért
az iskolatitkar a felel6s.
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23. MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

A dolgoz6 neve:

Beosztasa:

Munkavégzés helye:
Munkaltato:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Munkaidé beosztasa:

23.1 A pedagogusok munkakori leirasa

A fofoglalkozasi pedagoégusok munkaideje heti 40 o6ra. Nevelés-oktatassal lekotott
munkaideje 22-26 o6ra, a tanorakkal illetve egyéb foglalkozasokkal le nem kotott
intézményben eltdltendé munkaideje 6-10 ora. Kotelezd bent tartozkodas: 32 ora.

Munkakdéri feladatai

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa.
A kerettantervben eldirt tOorzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellenOrzése, sajatos nevelési
igényli tanul6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel osszefiiggésben kotelessége

1.

~ow

a neveld ¢és oktatd munkaja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét

a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylttmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulod
felzarkozasat eldsegitse

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat
eldmozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés
magatartési szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi é¢let értékeinek megismerésére ¢€s
megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat

a szilét (torvényes képviselt) rendszeresen t4jékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositdssal, a munka-és balesetvédelmi
eldirasok Dbetartasdval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval ¢és
elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval

a gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkdjat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.
24,
25.

26.
217.
28.
29.
30.

31.

a kerettantervben ¢és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munkajat

részt vegyen a szamara eloirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat

tanitvdnyai pdalyaorientacidjat, aktiv szakmai ¢letutra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa

a Pedagogiai Programban ¢és az SZMSZ-ben ¢és Hazirendben eldirt valamennyi
pedagdgiai és adminisztrativ feladatait ismerje és maradéktalanul teljesitse

pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
iskolai linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, valamint a
szakmai munkakzosség munkajaban

a tanitasi orara vald érkezéskor forditson figyelmet a tanterem allapotara, ha az
osztaly elhagyja a tantermet, ellenérizze azt, és utolsoként tdvozzon.

forditson gondot kornyezete tisztasagara.

a zart termeket, a szaktantermeket az 6ra elején nyissa, az Oora végén zarja, miutan
meggy06z6dott a terem rendjérodl.

az utolso tanitasi ora vagy egyéb foglalkozas utan kiilon figyeljen arra, hogy a
tanterem takaritdsra alkalmas legyen (felszerelés elpakoldsa, székek felrakésa,
szemét Osszegyljtése.)

a testnevelés oOrat tartd pedagdgus Oltozés alatt a gyerekek feliigyeletérdl
gondoskodjon, a tornafolyosot oOra el6tt nyissa, Ora utdn Zzarja, miutan
megbizonyosodott az 61t6z6 rendjérdl.

a rabizott eszkozokért, berendezési targyakért anyagi ¢és erkolesi feleldsséggel
tartozik

hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket

megorizze a hivatali titkot

naprakészen ismeri az oktatdssal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat

hivatasdhoz mélté magatartast tantisitson

a gyermek, tanulo érdekében egylittmiikodjon munkatarsaival €és mas
intézményekkel

a tanitott tantargyaihoz tanmenetet készitsen és hasznaljon, a foglalkozasokrol
foglalkozasi naplot vezessen

az intézményi palyazatokban legyen segitOkész és aktivan vegyen részt

segitse a helyi innovacidkat, értékeink kozvetitését, az intézmény elismertségét
késziiljon fol és tartsa meg a tantargyfelosztasban rogzitett 6rarend szerinti orakat, és
a tanoran kiviili foglakozasokat.

tartsa meg és lehetdség szerint késziiljon fel a helyettesitési rend szerinti tandrakra,
lassa el a beosztas szerinti ligyelet, ill. feliigyelet

az intézményben eldirt munkaiddé-nyilvantartast vezesse.

Munkavégzés helyén elsd tanitasi ordja elétt 15 perccel koteles megjelenni, az intézménybdl
valo tavozas elott tajékozodik arrdl, hogy a kovetkezd tanitdsi napon helyettesitést nem
rendeltek-e el szamara.

A tanitasi oraival kapcsolatos esetleges valtoztatasokat (az o6ra elmaradasa, oracsere) az iskola
igazgatojanak eldzetes engedélyével az igazgatohelyettessel beszéli meg.

A pedagogus hétévenként legaldbb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint
— tovabbképzésben vesz részt.
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23.2 Az osztalyfénokok munkakori leirasa

Tanulokkal és az osztalyban tanito pedagogusokkal kapcsolatos feladatok

1.
2.

o

RR 0o~

= o

13.

megismeri az osztalyaba tartozé tanulok személyiségét

a leendd els6 osztalyos osztalyfonok kapcsolatot tart az dvodaval, a felsé tagozaton
tanitd neveldkkel, az intézmény partnereivel

figyelemmel kiséri a tanulok tanoérai, iskolai, iskolan kiviili, ezen belil otthoni
munkadjat, viselkedését, teljesitményét

Idében fellép a gyermek munkajaban, magatartasaban bekovetkezd karos valtozasok
megeldzése érdekében

a gyermek nevelését veszélyeztetd kornyezeti /csaladi/ valtozasokat haladéktalanul
jelzi az ifjasagvédelmi koordinatornak

kozvetiti és érvényesiti az osztalyba tartozo tanulok érdekeit

szabadidds programokat szervez

segiti a didkdnkormanyzat szervezo és érdekérvényesitd tevékenységét

a tanuldval szemben inditott fegyelmi targyaldson a tanuld képviseletében részt vesz
kezdeményezi a tanulok kitlintetését, jutalmazasat

figyelemmel kiséri a tanulok teljesitményét, osztalyzatait, az értékeléssel kapcsolatos
észrevételeit kozli az érintett neveldvel

egylittmiikddik, Osszehangolja és segiti az osztdlyban tanitdé neveldk munkdjat,
lehetdség szerint latogatja oraikat

crer

személyiségiik ismeretében

Sziilokkel kapcsolatos feladatok

oakrwdE

~

crer

tartja a kapcsolatot a gyermek gondvisel6ivel

a bukasra all6 tanulok sziileit 1 honappal az osztalyozo értekezlet el6tt irdsban értesiti
probléma esetén rendkiviili csaladlatogatast tart

az éves iskolai program szerint megtartja a sziil6i értekezleteket

értesiti a sziilOket a tajékoztatd vagy iizend filizeten keresztiil a rendezvényekrdl, az
aktualis problémakrol

évente legalabb 3 alkalommal sziil6i értekezletet tart

fogaddorakat tart

Adminisztracios tevékenység

1.

naprakészen vezeti, és figyelemmel kiséri a szaktanarok bejegyzéseit a haladasi és
osztalyzasi napléban. A napldvezetésben talalhaté hianyossagok esetén felhivja az
osztalyban tanité tanarok figyelmét azok potlasara.

elbiralja a tanuldk tavollétét és a mulasztasi naplot egy héten beliil lezarja.
Igazolatlan mulasztds esetén azonnal kezdeményezi a megfeleld eljarast. /lasd
Hazirend /

folyamatosan vezeti az osztaly torzslapjat / anyakonyvét /, beirja az érkezoket,
kivezeti a tdvozokat

tanév végén megirja a tanuldk bizonyitvanyat, tdrzslapjat
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S. elkésziti az iskolavezetés altal kért tajékoztatokat, a félévi és év végi statisztikat
6. A BTMN ¢s SNI-tanuldk kapcsolatos iigyviteli tevékenység

23.3 A fejleszté pedagogusok munkakori leirasa

1. Pedagdgiai diagnosztizalas:
1. pedagogiai vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek, részképességek, figyelem,
emlékezet, gondolkodas, tanithatosag, tantargyi ismeretek felmérését, azok életkori
szinttel/osztalyfok szinttel vald dsszevetését végzi,

2. szlikség esetén (a sziil6 hozzajarulasa mellett) konzultacio a gyermek/tanuld
ovodapedagdgusaval, pedagdgusaval €s egyéb intézményekkel,
3. amennyiben a komplex pszichologiai-pedagogiai vizsgalat Gsszegzése alapjan a

gyermeknél/tanulondl beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézség vagy sajatos
nevelési igény valdszintsithetd, sziikség esetén szakértdi vizsgalatot kezdeményez.
2. Tandcsadds

1. A hozza forduloknak, - otthoni koriilmények kozott is megvaldsithato- oOtleteket,
tanacsokat, esetleg hozzaférhet6 szakirodalmat ajanl, a felmeriilé problémak kezelése
érdekében

2. felkérésre konzultacidt biztosit az oktatasi-nevelési intézmények pedagodgusainak ¢és

szakembereinek
3. Csoportfoglalkozdsok vezetése
A BTMN-nel kiizdé6 gyermekek/tanulok fejlesztd foglalkoztatasa, ez a probléma
fliggvényében egyéni vagy Kiscsoportos.
A foglalkozasokon az alabbi fobb teriiletek fejlesztése torténik:
- mozgasfejlesztés
- testséma, téri tajékozodas fejlesztése
- percepcio6 fejlesztés
- beszédfejlesztés
- grafomotoros fejlesztés
- szamfogalom fejlesztése
- kognitiv funkciok fejlesztése
4. Adminisztrativ munka

1. fejlesztd naplot és egyéni fejlédési lapot /kiiliv-beliv/ vezet
2. BTMN - tanulok kozos iskolai adminisztraciojat napra készen tartja
3. egyéni fejlesztési tervet készit

5. Egyéb kotelezettségek

titoktartasi kotelezettség

szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el

tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait

a munkavallal6 feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakoréhez kapcsolodoan, a
szakképzettségével Gsszefiiggden az intézményvezetd megbizza.

el N .
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23.4 A konyvtaros tanité/tanar, konyvtaros munkakori leirasa

A kényvtaros jogallasa

A munkavégzés helye az intézmény székhelye: 8105 Pétfiirdd, Berhidai ut 54.
Az alkalmazas tipusa: kozalkalmazott
Munkdjat az igazgatd iranyitasaval és ellendrzése mellett végzi.

A kényvtaros munkaideje

Munkaideje: 40 ora, kotelez6 benttartozkodas: 32 ora

A konyvtaros tanitd/tanar munkakdri feladatainak megoszlasa heti bontasban:

1.

Maximum 15 6ra az adott tanév tantervének, tantargyfelosztasanak fiiggvényében és
a tanuloi igényeknek megfeleléen a konyvtari nyitvatartasi id6, amelybe beletartozik
a konyvtarhasznalati orak tartasa.

A nem konyvtarostanarként lekotott tanitasi orat a munkaltatd hatdrozza meg. A
kotott munkaidé orakkal le nem fedett részét a két teriilet kozott a sziikségletek
fliggvényében allapitja meg (tantargyfelosztas illetve a helyettesitési rend szerint).
Ennek fiiggvénye a (zarva tartas mellett) a konyvtari bels6 munkdk elvégzésére
fordithatd ordk szama (lgyvitel, allomanyfejlesztés, feldolgozas, gondozas,
felkésziilés a nyitva tartasra, konyvtarhasznalati ordk elokészitése, stb.), és az

iskolan kiviil végzett munkéara fordithatd id6 (kapcsolattartas kiilsé intézményekkel,
tovabbképzés, tajékozodas és allomanygyarapitas, felkésziilés a foglalkozasokra,
tovabba a pedagogus munkakorrel 6sszefliggd egyéb tevékenység ellatasara).

A konyvtaros feladatai

Altalanos feladatok

P PO00NO O WNE

[EN
N

13.

ellatja a konyvtar vezetésével, tigyvitelével kapcsolatos feladatokat

éves munkatervet készit a konyvtar miikodési feltételeinek és

tartalmi munkdjanak fejlesztésére kozosen az iskola igazgatdjaval

szervezi ¢és lebonyolitja a konyvtar pedagdgiai munkajat

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel:

mas iskolai (kollégiumi) konyvtarral

a pedagogai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival

a nyilvanos konyvtarakkal

az iskola székhelyén miik6dd kozkonyvtarral

végzi az iskolai konyvtar tigyvitelét, statisztikat készit

részt vesz a konyvtarosok részére szervezett szakmai talalkozokon,
tovabbképzéseken, értekezleteken

figyelemmel kiséri a konyvtari célokra biztositott beszerzési keret tervszerli é€s
gazdasagos felhasznéalasat

részt vesz a konyvtar idszaki €s soron kiviili leltdrozasaban

Teljes szakmai felelosséggel végzi az iskolai konyvtar allomanyalakitasat az alabbiak szerint:
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10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

segiti az iskola nevel6-oktatd munkdjat a gylijtokori szabalyzatban meghatarozott
informacidhordozok gytijtésével, feldolgozasaval

tervszerlien és folyamatosan végzi a konyvtari allomany gyarapitasat,

a beszerzési lehetdségekrol, kindlatrol folyamatosan konzultdl az iskola vezetdivel,
munkako6zosségeivel

a megrendelésekrol, azok teljesitésérél és a beszerzési keret felhasznalasarol
nyilvantartést vezet,

tajékozodik a megjelend kiadvanyokrol, sziikség esetén - cllatmanya terhére - eseti
beszerzéseket is végez

allomanyba vételi tevékenysége soran a beszerzett dokumentumokat meghatarozott
médon a konyvtari mikddési szabalyoknak megfeleléen nyilvantartasba veszi,
feldolgozza
a nyilvantartasokat naprakészen vezeti

naprakészen épiti, rendezi, szerkeszti a konyvtar katalogusat

évente allomanyapasztast végez a felesleges, elhasznalddott, tartalmilag elavult
dokumentumok korében, s az ezzel kapcsolatos nyilvantartést, tigyviteli feladatokat
is ellatja

gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol

végzi a letétek megfeleld helyekre torténd kihelyezését, annak nyilvantartasat,
rendszeres gyarapitdsat, ellendrzését

végzi a beiratkozassal kapcsolatos feladatokat, a kolcsonzési tevékenységet és annak

biztositja a nyugodt konyvtarhasznalathoz sziikséges koriilményeket

konyvtarhasznalati ismereteket nyjtd ordkat vezet, s elokésziti a konyvtari szakordkat

a konyv-és konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitdsat konyvtarhaszndlati tematika
Osszedllitasaval segiti
rendszeres tajékoztatast ad a konyvtar uj dokumentumairol
részletes informacidt nyljt az igénybe vehetd szolgaltatasokrol

igény szerint irodalomkutatassal, témafigyeléssel is foglalkozik

kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, munkakozosség - vezetdkkel, szaktanarokkal a
pedagdgiai feladatok ellatasanak segitése érdekében

Tart6s tankonyvek kezelésével kapcsolatos feladatok

1.
2.
3.

gondoskodik a tartos tankonyvek kezelésérol

nyilvantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuloknak.
ellendrzi a tankonyvek allapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre, illetve
a kartéritési igény érvényesitésére a hasznaloval szemben
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23.5 A pedagogiai asszisztens feladatai, munkakéri leirasa

Munkaideje: 40 o6ra

1.

2.

o o

10.
11.

12.

13.
14.

06.00-t61 14.00 o6raig a 20 perc ebédidé kivételével az iskoldban tartdzkodik
feladataitol fliggéen

a pedagégusok ¢€s napkozis csoportvezetOk mellett, veliik egyiitt a rabizott
gyermekcsoport feliigyelete

az egészséges ¢Eletmodnak megfeleld szokasrendszer kialakitdsa; a szabadidd
szervezése

a nevel6-oktatomunkaban hasznalatos eszk6zok készitése; felszerelések el0készitése; a
pedagogusok munkajanak segitése

feliigyel a tanulokra: ebédeltetéskor, tanitasi orak elott

reggel 5.30 oratol 7.30-ig, orakozi szlinetekben

részt vesz a kirandulasokon és egyéb rendezvényeken, az iskolai programok
elokészitésében és lebonyolitasaban

sziikség szerint el kell latnia az Oszi téli, a tavaszi és a nyari napkdzis neveloi
feliigyeletet

alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra, nevelési tandcsaddba vald
kisérésében

részt vesz a gyerekek két épiilet kozotti kisérésében

amig csak egy asszisztensiink van a tobb mint 300 tanuléra, heti 1 alkalommal a
kozponti iskolaban segiti a pedagdgusok munkajat

munkajanak eredményesebb ellatasa ¢érdekében ismeri az iskola alapvetd
dokumentumait

felismeri és kezeli az elsdsegélynyujtast vagy orvosi segitséget igényld helyzeteket

a fenticken tul kotelessége mindazon — a munkakorével osszefiiggé — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetéi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi
szabalyzat eloir
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23.6 Az iskolatitkar munkakori leirasa
Munkaideje: 40 o6ra
A munkakor célja

Az intézményi {ligyvitel szervezése ¢és adminisztrativ végrehajtdsa. Az intézmény
pedagbgusaival, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracié ellatdsa. A gyermekek
adminisztrativ ligyeinek intézése. Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok
ellatasa.

Az iskolatitkar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk
iranyitasaval latja el.

Feladatai, tigyviteli tevékenységei

1. ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddo levelezési, gépirasi,

illetve szovegszerkesztési feladatokat. Feladatat gyermekkozpontu szemlélettel végzi

munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egylittmtikddik a sziilokkel

3. feladatellatasa soran kozremiikodik a gyermekek kozoktatasi térvényben foglalt
jogainak biztositasaban

4. feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan ¢s helyesiras
szabalyait. Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztoi
és tablazatkezelGi alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi
el6irasait

5. kezeli az tgyiratokat, betartva az tgyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi

szabalyokat. Ellatja a postazasi feladatokat

tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentéaciokat

intézi a tanulok adminisztracios jellegii tigyeit

vezeti a szabadsag-nyilvantartast

végzi a személyl anyagok naprakész kezelését

ellatja a telefontigyelettel kapcsolatos feladatokat

JegyzOkonyvet, emlékeztetdt vezet a nevelbtestiileti és mas értekezletekrol, tovabba

minden olyan esetben, amikor erre az igazgato6tol utasitast kap

12. kdzremikodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban

13.  tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket

14. naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat

15.  feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfok munkajogi ismereteket

N
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16. az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikodteti
17. alkalmazza az intézmény gazdalkodaséra vonatkozod legfontosabb szabalyokat
18. az iskolaval és funkcioival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi €s alkalmazza

19. kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit
20. kozremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében

21.  igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, kapcsolatos feladatok

22. kdzremikodik a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és
kiadasi feladatokban

23. kdzremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében
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24.

gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak

23.7 A diakonkormanyzatot segité tanar feladatai, munkakori leirasa

N

Nk w

részt vesz a didkonkorméanyzat iilésein

szervezi ¢és segiti a didkdnkormanyzat ¢és az iskolavezetés, illetve a
didkdnkormanyzat és a neveldtestiilet kozotti kapcsolattartast, gondoskodik az
informaciok kdlesonds kozvetitésérol

segiti a didkonkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra
figyelemmel kiséri a diakonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat
kozremiikodik a diakonkormanyzat és az iskola munkatervének 6sszehangolasaban
segiti a didkdnkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat

elvégzi az éves munkatervben meghatarozott feladatokat

segiti a didkokat véleményezési joguk gyakorlasaban

23.8 A munkakozosség-vezetok feladatai, munkakéri leirasa

1.

LNl AW

©

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

Osszedllitja az iskola pedagogiai programja €s munkaterve alapjan a munkak6zosség
éves programjat

a munkakozosséget érintd szakteriileten feladata az osztalyokban folyd nevelési-
oktatési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése

szakmai munka iranyitasa, tervezése, ellenérzése

a munkakozosségbe tartozok szakmai segitése, kiilonds figyelemmel kisérve az
ujonnan alkalmazottak beilleszkedését

helyi szakmai pedagdgiai tovabbképzés tartalmi kimunkélasa

javaslattétel a nevelési értekezletek témaira

az iskolai iinnepélyek szervezési munkainak segitése

Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése a nevelOtestlilet szaméra a
munkakozosség tevékenységérdl

a tanulmanyi versenyek iigyeinek intézése

az altalanos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansdganak
biztositasa

munkaidd nyilvantartasok, osztalyozo naplok, foglalkozasi naplok ellendrzése
oOralatogatasi terv készitése, végrehajtasa és ezek nyilvantartasa

tigyeleti beosztas elkészitése a pedagogusokkal megbeszélve

egyiittmiikddés a tobbi munkakozdsség vezetdvel és a pedagogusokkal

az intézmény vagyoni védelme (takarékossag)

az oktatoi-nevel6i és egyéb, az intézményi miikddési feladatokhoz kapcsolodo
jogszabalyok, rendeletek figyelemmel kisérése, ismertetése

palyazatokban valo részvétel, a belso és kiils6 innovacidk segitése, timogatasa
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23.9 Az igazgatohelyettes feladatai, munkakori leirasa

A munkakor célja

Az igazgatd munkajanak segitése, a nevelGtestiilet és az igazgatd kozotti koordinécio
megteremtése, valamint a vezetd tavolléte esetén (az SZMSZ-ben megfogalmazott hatéllyal és
feladatkorrel valo) helyettesitése.

Alapveti felelosségek, feladatok

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt az
iskolakoncepcid kialakitdsaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositdsdban, a
végrehajtas ellendrzésében. Munkdjaval, magatartdsaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus 1égkdr kialakitdsdhoz.

A nevel6- oktatomunka iranyitasaban

1.

2.

o gk

11.

12.
13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.

részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban az igazgatoval és a munkakdzosség-
vezetokkel. Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében

iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakozOsségek munkajat a vezetdi
munkamegosztasban megjelolt teriileten

fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkajat, oralatogatasokat végez, szakmai
tanacsaival segiti a neveld-oktatdomunkat

alkalmanként felméréseket végez

ellenérzi az adminisztraciés munkat

tapasztalatair6l a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az igazgatot

folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

segiti a DOK munkajat, tdjékoztatja a didkdnkormdnyzatot a nevelStestiilet dket
érintd dontéseirdl

felel6s a rendezvények, iinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért
felelds a vizsgak (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd év végi) és a tanulmanyi versenyek
zOkkendmentes lebonyolitasaért

megszervezi €s ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat a
gondnokkal egyiitt, szlikség esetén intézkedést kezdeményez.

felelGs a helyettesitések megszervezéséért

gondoskodik arrdl, hogy minden informdcidt, hirdetést megismerjenek a
pedagogusok (az iskolahoz tartozo telephelyen is)

ellendrzi, illetve ellendrizteti a napkozis étkezés rendjét, higiéniai, mennyis€gi €s
mindségi kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot
kozvetlentil iranyitja és feliigyeli a feleldsok és dolgozok munkajat

folyamatosan koveti az egyéni tanari teljesitményeket (épité kritik4ja, dicsérete,
jutalmazasi javaslata, szakmai, modszertani, pedagdgiai segitése)

a tantargyfelosztés el6készitésében vald aktivan részt vesz

jovahagyja a tanmeneteket

elokésziti a tanulok jutalmazasat

figyelemmel kiséri a tanari €és tanuldi tigyeletek megszervezését
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21.
22.

23.
24.

25.
26.
27.

28.
29.

30.

elokésziti és megszervezi az osztalyozo, javito, illetve kiilonbdzeti vizsgakat

a KRETA-ban az elektronikus naplok havonkénti ellenérzése soran feltart
hianyossagokat javittatja

elOsegiti az orarendkészitést

részt vesz a személyi ¢és targyi feltételek biztositasanak eldkészitésében
(észrevételek, tapasztalatok, egyéb informacidk biztositasa az igazgatdi dontéshez)
kiirja a helyettesitéseket

irdnyitja az iinnepélyek, megemlékezések lebonyolitasat

egylttmiikodik az illetékes szervvel az iskolai tliz- és balesetvédelmi munka
megszervezésében

statisztikai adatokat szolgaltat

kapcsolatot tart az iskola-egészségiigyi ellatas terén az iskolaorvossal és az ifjusagi
védondvel, az aktudlis teendokrdl rendszeresen tajékoztatja az igazgatdt, és az
iskolaorvos, illetve az ifjasagi védénd altal kért idopontokra megszervezi az
osztalyoknak a vizsgalat helyén valo megjelenését

kozvetlen felettesként segiti a szakmai munkakdzosségek tevékenyseégét

23. 10. Takaritonok feladatkore

Naponta végzendo teendok:

- A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhaval torténé felmosasa.

-Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, (festék, ragasztd) lemosasa.

-Téblak lemosasa.

-Ablakparkanyok portalanitasa.

-Kézmos6 csapok letorlése, ferttlenitése, sziikség esetén surolésa.

- Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

-Szeméttartok kiiiritése, szemetek konténerbe vald gytijtése.

-Kilincsek, korlatok fertotlenitése

- Mellékhelyiségek, WC-k (felndtt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, ferttlenitése.

Hetenként végzendo teendok:

-Ajtok lemosasa.

- Radiatorok portalanitésa.

-Viragok locsolasa, portalanitdsa, gondozasa.

Alkalmanként végzendo teendok:
-Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Idészakonként végzendo teendok:

-A nagytakaritas elvégzése.

-A fiiggdnyok mosasa, vasalasa nagytakaritas idején.

-Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, padlozat felmosasa,
fényezése, a radidtorok lemosasa.

-A tanitasi sziinetekre esé rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.

A takaritason Kkiviil felelos :

-A tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).

-Az intézmény vagyontargyainak védelméért.

-A tantermekben és egyéb helységekben tartott tanitoi és tanuldi eszkdz sértetlenségéért.
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-Mindenkor koételes kdzremiikodni a sziikséges rendkiviili feladat ellatasaban.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles
kozvetlen felettesének jelenteni.

Az éltala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkdzoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi felelsséggel tartozik.

Munkéjanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleld mennyiségii,
mindségl tisztitoszert, ferttlenitészert, felmoso és portdrlé rongyot, sepriit, partvist, melyet a
takarékossag figyelembe vételével hasznal fel.

23.11. A karbantartoé feladatkore

- A karbantarto6 feladata, kotelessége az iskolai neveld-oktatd munka technikai szintli segitése,
a tevékenységi korébe tartoz6 feladatok gondos elvégzése, taneszk6zok, butorok,
berendezések kisebb javitasa.

- Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellenérzése €s javitasa.

- A hibanapl6 folyamatos figyelemmel kisérése, a jelzett hibak javitasa, kivéve az olyan
hibakat, amely szakiranyu végzettséget igényelnek.

- Villanyszerelést nem végezhet, aram —¢és fesziiltség alatt (FAM-munka) és kozelében
munkat nem végezhet!

- Stilfiirésszel, filkkaszaval, fiinyiro traktorral munkat csak megfelelo tanusitvannyal
végezhet!

- Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem
igényl6 hibdkat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

- Karbantartja a keritést, kapukat.

- Zarak, kilincsek, berendezések, 1zzok, Almennyezet cseréjét, javitasat folyamatosan végzi.
- Az épiilet eresz és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

- T¢li honapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztositja: az intézmény épiileteihez
tartozo Osszes jardat, utat, 1épcsot balesetmentesiti a tanuldk és dolgozok megérkezése elott (a
havat feltakaritja, lapatolja, felsozza). Az iddjaras fliggvényében ezt napkozben is elvégzi.
Sziikség esetén a fentiek érdekében munkaidejét rugalmasan osztja be, ezt az
intézményvezetdvel egyezteti.

- Nyari idényben a zoldovezet apolasat, nyirasat elvégzi. Rendben tartja az iskola kdrnyékét.
(flinyiras, bokrok, sovény gondozasa, gyomtalanités, felsdprés, stb.)

- Karbantarté miihely rendjérdl gondoskodik.

- Koteles a karbantartasi naploban az elvégzett karbantartasi munkakat rendszeresen régziteni,
az anyagfelhasznalast is irja.

- Anyag-igényét minden esetben elézetesen egyezteti felettesével.
- Beszerzi a karbantartashoz sziikséges anyagokat, felhasznalasra atveszi oket.

Egyéb feladatok:
-A tanitds megkezdése el6tt bejarja az iskolat, nincs- e sziikség valahol hiba elharitasara.

- Szakipari munkat igényld javitasok ellendrzése, figyelemmel kisérése.

- Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba, munkaltatoi
utasitas szerint az eldkésziileti munkalatokba és a lebonyolitasaba.
-A munkakor maradéktalan elvégzéshez kapcsolodo jogszabalyi eldirdsokat:
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(Baleset-, tiizvédelmi-, munkavédelmi szabalyzat, ANTSZ eléirasok, szakhatosagi rendeletek,
eldirasok, stb.) betartja.

- Az intézmény vagyontargyait 6vja, a tantermekben €s egyéb helységekben tartott tanitoi és
tanuloi eszkoz sértetlenségére ligyel munkavégzés kozben.

- Mindenkor koételes kozremiikodni a sziikséges rendkiviili feladat ellatasaban.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles
kozvetlen felettesének jelenteni.

Az altala hasznalt eszkdzoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak
megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

Munkajanak elvégzéséhez biztositjuk az eszkdzoket, anyagokat, melyet a takarékossag
figyelembe vételével hasznal fel.

23. 12. A hivatalsegéd munkakorének meghatarozasa

Elsédleges feladata a kozponti iskolaban az intézmény iigyviteli tevékenységének
segitése, levelek, dokumentumok kézbesitése az intézményvezeté és az iskolatitkar
iranyitasaval.

A fentieken feliil, amennyiben elsddleges tevékenységei lehetdve teszik:

1. a pedagégusok ¢és napkozis csoportvezetok mellett, velikk egyiitt a rabizott

gyermekcsoport felligyelete

2. reggeli ligyelet, délig ligyelet az udvari sziinetekben, 11 6ra 45-t6] menzai tigyelet

4. az egészséges ¢letmodnak megfeleld szokasrendszer kialakitdsa; a szabadidd
szervezése

5. a nevelO-oktatdmunkaban hasznalatos eszkozok készitése; felszerelések elokészitése;
fénymasolas, a pedagogusok munkdjanak segitése

6. részt vesz rendezvényeken, az iskolai programok el6készitésében és lebonyolitasaban

7. sziikkség szerint részt vesz az 0Oszi, téli, a tavaszi €s a nyari napkozis nevelOi
feliigyeletben, és ott gondoskodik a gyermekek foglalkoztatasarol

8. alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra, nevelési tandcsaddba vald
kisérésében

9. részt vesz a gyerekek két épiilet kozotti kisérésében

10. munkdjadnak eredményesebb ellatdsa érdekében ismeri az iskola alapvetd
dokumentumait

11. felismeri €s kezeli az elsOsegélynytjtast vagy orvosi segitséget igényld helyzeteket

12.a fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetéi megbizzak, vagy jogszabdly, intézményi
szabalyzat eloir

23. 13. A portas elsddleges feladata a kozponti iskoldban az intézmény biztonsaganak
eldsegitése
1. A fobejarat, hatso bejarat, hatso kapu ellendrzése
2. Az intézmény teriiletére belépd személyek figyelemmel kdvetése, ellendrzése; a ki-€s
belépd személyek nevének, daitumanak, a belépés okanak dokumentalasa
3. A fentieken tul kételessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiggd — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezeti megbizzdk, vagy jogszabaly, intézményi
szabalyzat eldir
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23. 14. A gondnok munkakore

Gondnoki feladatok célja a zavartalan és biztonsagos miikodtetés elosegitése

Ennek érdekében:

- A munkakor maradéktalan elvégzéshez kapcsolddo jogszabalyi eldirdsokat:

(Baleset-, tiizvédelmi-, munkavédelmi szabalyzat, ANTSZ eléirasok, szakhatosagi rendeletek,
eldirasok, stb.) betartja

- A munka — tiiz — balesetvédelmi szabalyzatban, ANTSZ eldirasokban, szakhatdsagi
rendeletekben, eldirdsokban, jogszabalyokban meghatarozott vizsgalatok elvégzésének
esedékességét id6ben jelzi az iskolavezetés felé; gondoskodik az errdl szo6l6 dokumentacid
naprakész és érvényes allapotarol

- A tanitas megkezdése eldtt bejarja az iskolat, nincs- e sziikség valahol hiba elharitasara

- Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles
kozvetlen felettesének jelenteni

- Kapcsolattartas szakemberekkel, Pétkomm Kft-vel, egyéb szervezetekkel a zavartalan és
biztonsagos miikodés érdekében

- Szakipari munkat igényld javitasok ellendrzése

- Felujitasi munkék figyelemmel kisérése, iranyitasa

- Téli honapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztosittatja

- Gondoskodik az iskola kérnyékének, az udvarnak a rendben tartatasarol

- Részvétel az iskolai leltarozasban

- A gondnok feladata, kotelessége az iskolai neveld-oktatd munka eldsegitése, tamogatasa
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24. AZ INTEZMENY EGYEB MUKODESI TERULETEI

24.1 A pedagogus kiznevelési torvény altal biztositott joga, hogy hasznalatra megkapja a
munkdjahoz sziikséges informatikai eszkozoket.

A pedagdgusok szamara biztositott informatikai eszk6zok

1.

2.

3.
4.
S.

minden neveld részére az iskola laptopot és pendrive-t (hattértarolot) biztosit sajat
hasznalatra (melyet hasznalnak a tanorakon, a tanorakra vald felkésziiléshez és az
adminisztracios tevékenységiik soran)

hordozhaté projektorok, melyeket a konyvtarbdl illetve a tanari szobabdl engedéllyel
vihetnek el

rogzitett projektorok, nyomtatok és interaktiv tabla

kiilsé winchesterek az iskola fontos dokumentumainak tarolasara

szamitogépes programok, melyek az iskola konyvtaraban vannak elhelyezve

A mindségi munkavégzés biztositasa érdekében az informatikai eszkozpark folyamatos
megujitasa, cseréje sziikséges.

Vasarlas ideje Db Selejtezhetd Uj eszkoz értéke
Tanari laptopok | 2010. 11 2015. 130000-/db
2011. 15 2016.
2012. 3 2017.
2013. 2 2018.
Projektorok 2006. 1 2013. 90000-/db
2010. 6 2017,
2011. 4 2018.
Tintasugaras 1996. 1 2003. 16000-/db
nyomtatok 1999. 1 2006.
2005. 2 2012,
2011. 2 2018.
2013. 2 2020.
Interaktiv tabla | 2009. 1 2016. 270000-

24.2 A tanulo dltal eloallitott dolgok értékesitésének szabdlyai, a tanulot megilleto dijazas

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd megallapodas hianyaban a
nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a tulajdonjogdt minden olyan, a birtokaba keriilt
dolognak, amelyet a tanuld Aallitott eld a tanuldi jogviszonyabodl, kollégiumi tagsagi
viszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészités¢hez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény
biztositotta.

A tanuldt pénzbeli juttatas illeti meg az altala 1étrehozott dolog értékesitése esetén, mértékérdl
a konkrét esetet megvizsgalva a nevel6testiilet dont.
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24.3 Reklamtevékenység

Intézménylinkben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a tanuloknak szol és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel vagy
kulturalis tevékenységgel kapcsolatos.

Az igazgat6 vagy a helyettesek altal jovahagyott reklamanyag jelenhet meg az iskolaban.

24.4 Fenntarto altal jovahagyott tébbletkoltségek

Ev végi jutalomkonyvek: elfogadott koltségvetés fiiggvényében, beszerzésenként
igénybejelentd alapjan.

Koszoru és virag linnepi alkalmakkor: elfogadott koltségvetés fiiggvényében, beszerzésenként
igénybejelentd alapjan.
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25.EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAL,
IDOKERETEI

Az intézményben a tanulok szamara az aldbbi - az iskola éltal szervezett - tan6ran kiviili
rendszeres foglalkozasok mitkodnek

1 napkozi otthon

2 szakkor

3 énekkar

4. sportkor

5. fejlesztd

6 felzarkoztatod

7 tehetségfejlesztd

8 tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok

25.1 A napkozi otthon miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

A napkozi otthon a csalddokat segitd szolgaltatas. A napkozi otthoni foglalkozasok a tandrara
val¢ felkésziilés és a szabadidd hasznos eltoltésének szinterei.

A napkdzi otthonba torténd felvétel a sziild kérésére torténik az SZMSZ eldirasai alapjan

A napkozi otthonba tanévenként elére minden €év madjusdban, ill. elsd évfolyamon a
beiratkozaskor kell jelentkezni. Indokolt esetben a sziilé tanév kdzben is kérheti gyermeke
napkozi otthoni elhelyezését.

A napkdzi otthonba az engedélyezett 1étszamhatarig minden jelentkezd tanulot fel kell venni.

A napkdozis foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziilo személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkdzis neveld engedélyével.

25.2 A tobbi tanoran Kkiviili foglalkozasra vonatkozo altalanos szabaly

A tanodran kiviili foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés - a felzarkoztatd foglalkoztatasok
kivételével - onkéntes.

A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, €s egy tanévre szol.
A felzarkoztato foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi  eredményeik
alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatod foglalkozasokon kotelezo.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, milkddésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, sziildi, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanéran kiviili foglalkozasok vezet6it - ha az iskola alkalmazottja- az igazgatoé bizza meg.
Tanoréan kiviili foglalkozést vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

A szakkoroket, elokészité foglalkozasokat, korrepetalasokat az elézetesen kialakitott rend

szerint kell megtartani. Ett6l eltérni bejelentés utan, cserével lehetséges. A tandran kiviili
foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.
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A szakkorok éves munkdjukrol kidllitdsok szervezésével, iskolai rendezvényeken
szerepléssel, versenyeken val6 részvétellel adhatnak szamot.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka -eldsegitése
érdekében évente egy alkalommal osztalyaik szamara tanulmanyi kirandulést szervezhetnek a
sziil6k beleegyezésével ¢és koltségén. A kirandulas tervezett idejét az iskola éves
munkatervében rogzitik.

A palyavalasztast segitd lizemlatogatasokat a helyi tizemekbe szervezziik elsésorban. Ezek
szervezése, lebonyolitasa az iskola vezetésének €s a palyavalasztasi felelésnek a kozvetlen
kézremiikddésével torténik.

Az iskola nevel6i, az igazgatd elézetes engedélyével a tanulok szamara tarakat,
kirandulasokat, taborokat szervezhetnek, a sziilok beleegyezésével és koltségén.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport €s
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, ill. a szaktandrok a feleldsek.

A tanuldk Onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
miukddik.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A
hit- és vallasoktatdson vald részvétel a tanulok szamara Onkéntes. Az iskola a
foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanuldok hit- és
vallasoktatdsat az egyhéz altal kijelolt hitoktato végzi.

25.3 A mindennapi testedzés formai

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelezo heti 5, (3 tanodrai) testnevelés
oran ¢és a szabadon valaszthato délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat iskolai sportkor vagy egyéb szervezetek pl. DSE, PMTE, Ars
Nova keretében szervezziik meg. Ezekben az iskola minden tanul6ja részt vehet.

A délutani sportfoglalkozasokon valod részvételhez az iskola biztositja, hogy a tornaterem,
tornaszoba a testneveld tanar, tanito feliigyelete mellett a tanulok szamara nyitva legyen, a

miikodtetd pedig szerzddést kot a civil szervezetekkel.

Az iskolai sportfoglalkozasokat tanévenként a tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

26. FELNOTTOKTATAS FORMAI

Iskoldnkban nem miikddik felndttoktatas, ezért annak formai nem keriilnek szabalyozasra.
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27. ADIAKONKORMANYZAT, A DIAKKEPVISELOK, VALAMINT AZ
ISKOLAI VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A tanuldk, a tanulokozosségek képviseletét az iskolai didkdnkormanyzat latja el.
A didkdnkorményzat véleményét ki kell kérni:

a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
b) a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
¢) a hazirend elfogadasa el6tt.

A didkkorok dontési jogkort gyakorolnak - a nevel6testiilet véleménye meghallgatasaval -
sajat  kozosségi  életiik  tervezésében, szervezésében, valamint  tisztségviseldik
megvalasztasaban, és jogosultak képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban.

Az iskolai diakonkormanyzat tevékenységét sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint
folytatja.

A tanulok, didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkorményzatot hozhatnak
létre. A didkonkormanyzat munkdjat e feladatra kijeldlt, felséfoka végzettségli és pedagodgus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatira az intézményvezeto biz
meg Otéves iddtartamra.

Evente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai didkkozgyiilést, melyen a
tanulokat tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél. A diakkozgytilés
Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. Az évi rendes didkkozgytilés
Osszehivasaért az igazgatd felelds.

Pétfiirdé Nagykozség Onkormanyzata biztositja a didkdnkorméanyzat mitkodésének feltételeit:
a foglalkozésok tartdsdhoz az iskola helyiségei, berendezései, felszerelései felhasznéalhatok,

segiti a diakonkormanyzat tulajdonat képezd eszk6zok tarolasat, védelmét.

A kapcsolattartas formai

1. személyes megbeszélés
2. targyalas, értekezlet, gytilés, didkkozgytiilés
3. irasos tajekoztatok, dokumentumok atadasa

Az intézményi vezetok a kapcsolattartas soran

1. atadjak a didkonkormanyzat képviseldjének a sziikséges dokumentumokat

2. a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tdjékoztatast, felvildgositast kérésre
biztositjak

3. megjelennek a didkkozgyiilésen, valaszolnak nekik az intézmény miikodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre

4. a didkonkorméanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény

miikddtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések sordn
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A didkonkormanyzat, illetve diakképviselok a kapcsolattartds sordn:

1.

2.

gondoskodnak a jog gyakorldsa miatt atvett dokumentumok attekintésérdl, és az
érintett jog gyakorlasarol

aktivan részt vesznek azokon a féorumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtak, s az intézmény miikodésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos
kérdéseket érint

gondoskodnak az intézményvezetok megfeleld tdjékoztatasarol (irasbeli meghivd) a
didkonkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjairol
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28. AZ ISKOLAI SPORTKOR KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az iskolaban sportkér miikodik, melynek munkajat az iskola igazgatoja altal megbizott
testneveld tanar segiti.

Az iskolai sportkor munkajat segité testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola
igazgatojaval illetve az iskola vezetdségével folytatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkdr munkdjat segitd testneveld tanar vezetésével az osztalyfonokok az
osztalyokban minden tanév majusaban felmérik, hogy a tanulok a kovetkezd tanitasi évben
milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden év
majus 31-¢éig — javaslatot tesz az iskola igazgatdjanak az iskolai sportkor kovetkezd tanévi
szakmai programjara.

A felmérésekbdl Osszesiteni kell azoknak a tanuloknak a létszamat, akik részt vesznek
valamelyik sportegyesiilet munkajaban, ¢és azokét, akiknek iskolai keretek kozott kell
megszervezni a sportfoglalkozasokat. Az egyesiileti igazolasokat minden tanév junius 1-ig
kérjiik a tanuloktol.

A szakmai programra vonatkoz6 javaslatdit az annak megvalositdsdhoz sziikséges,
felhasznalhatd idOkeretet, valamint a rendelkezésre allo6 vagy megteremthetd személyi és
targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen
miikodé sportszervezet a szakmai program megvalodsitasaba milyen feltételekkel vonhato be.
Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem, stb.), valamint sport eszkdzeinek hasznalatat.

Az iskolai sportkor és az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas rendje

Az iskolaban miikédd sportkor vezetésével megbizott pedagdgus az éves sportkori terv
elkészitése és a programok szervezése soran folyamatos kapcsolatot tart az intézmény
vezetdjével. A sportkor munkajardl félévente beszamol, valamint gondoskodik az eredmények
nyilvanossagra hozatalarél (iskolaradid, iskolai honlap)

29. A GYERMEKEK, TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO
HELYZETEK KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan

1. a tanuldbalesetet az eléirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani

2. a 3 napon tal gydgyulod sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni; a
jegyz6konyv 2 példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanuldnak (kiskoru tanuld esetén a sziilének), a jegyzOkonyv egy példanyat az
iskola Orzi meg

3. a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6janak; sulyos baleset
Kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo
személyt kell bevonni

4. az iskola igény esetén biztositja az iskolaszék (ha nem mikodik, akkor a sziildi
szervezet) ¢€s az iskolai didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a
tanuldbalesetek kivizsgaldsdban
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Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkavédelmi
szabalyzata tartalmazza.
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30. KONYVTARI SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

30.1 AZ ISKOLAI KONYVTAR CELJA, FELADATAIL MUKODESENEK RENDJE

A Horvath Istvan Altalanos Iskola konyvtiranak miikodését az érvényes torvényi
szabalyozassal 6sszhangban a kovetkezdk szerint szabalyozzuk.

Az iskolai konyvtari Szervezeti és Miikodési Szabalyzata intézményiink Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatanak részét képezi.

30.1.1 Az iskolai konyvtarra vonatkozé altalanos adatok

A konyvtar neve: Horvath Istvan Altalanos Iskola Konyvtara
A cime, telefonszama 8105 Pétfiird6 Berhidai ut 54. 88/598-910
Az iskola fenntartdjanak neve: Veszprémi Tankertileti K6zpont

A konyvtar létesitésének idépontja: 1967. oktober 1.

A konyvtar, mint az iskolai konyvtarhalozat tagja az alabbi szakmai szervezetekkel tart
szakmai kapcsolatot:

E6tvos Karoly Megyei Konyvtar, Veszprém
Pétfiird6 Kozosségi Haz és Konyvtar
Krady Gyula Varosi Konyvtar, Varpalota

A konyvtar jellege: korlatozottan nyilvanos konyvtar (csak az iskola

dolgozo61i, tanuloi vehetik igénybe)

A konyvtar elhelyezése: az iskola foldszinti helyiségében miikodik, alkalmas

legalabb egy iskolai osztaly befogadéasara

A konyvtar hasznalata: ingyenes

30.1.2 Az iskolai konyvtar miikodésének célja:

1.
2.
3.

Az intézményben miikodo iskolai konyvtar mitkodésének alapvetd célja

segitse el a neveld - oktatd munkéat /mint tevékenységet/

a rendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, folyodiratok segitségével biztositsa a
szakmai munka szinvonalanak szinten tartasat, fejlesztését.

segitse eld az iskolai konyvtarhasznéalok /neveldk, tanulok, egyéb dolgozok/ ltalanos
miveltségének kiszélesitését.

a folyamatosan korszertsitett konyvtarallomany segitségével kozvetitse az 0j, modern
ismereteket.
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30.1.3 Az iskolai konyvtar alapfeladatai és kiegészito feladatai

Alapfeladatai
Az intézmény konyvtaranak - mint a neveld oktatd tevékenység szellemi bazisanak - {6
feladatai a kovetkezok:

~

eldsegiti az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban és pedagdgiai programjaban
rogzitett célok helyi megvalositasat

biztositja az iskola neveldi és tanulodi részére az oktatashoz €s a tanulashoz sziikséges
informaciokat, ismerethordozokat (szak és altalanos jellegli konyvek, folyoiratok,
audiovizualis eszk6zok, stb.)

gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza, ¢€s rendelkezésre
bocsatja

rendszeres, folyamatos tajékoztatast nyajt a konyvtar dokumentumairdl és
szolgéaltatasairol

az intézmény helyi programja és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa

kozponti szerepet tolt be a tanulok Onalld konyv és konyvtarhasznalatanak
felkészitésében

biztositja a konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatat

konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kolesonzését

Kiegészito feladatai

1.

2.

w

No ok

az intézmény helyi programja ¢és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti
foglalkozasok tartasa, miivelddési és iskolai egyéb programok, vetélkedok szervezése
szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

tajékoztatas nyljtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, illetve a pedagdgiai- szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodé konyvtarak és nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairol

biztositja mas konyvtarak allomanyéanak és szolgaltatasainak hozzaférhetdségeét
részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében

kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsdban
muzealis értekli konyvtari gylijtemény gondozasa

Szakmai feladatai
Az intézmény konyvtara a céljai illetve az altalanos feladatai teljesitése érdekében az alabbi
szakfeladatokat latja el

1.

az iskola helyi pedagogiai programjanak figyelembevételével folyamatosan bdviti,
korszertsiti 4lloméanyat az intézmény pedagogusai, tanuldi javaslatainak, igényeinek
figyelembevételével

az iskolai konyvtar allomanydnak gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere) az éves
munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével
végzi

a beszerzett, megorzésre atvett dokumentumokat 2 napon beliil bevételezi, és leltarba
veszi

naprakészen vezeti az egyedi (cim) leltart tartalmazé konyvet
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5. atanari kézipéldanyokrol, utmutatokrol, gyorsan avuld kisebb terjedelmii kéziratokrol
brosura-nyilvantartast vezet

6.  akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast vezet

7. az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlannd valt dokumentumokat,
vagy az olvasok altal elvesztett konyveket az iskola selejtezési szabalyzataval
Osszhangban évente allomanyabdl kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast
elvégzi

8.  a konyvtarallomany leltdrozasat az intézmény leltarozasi szabalyzatinak megfeleld
idében és modon végzi

9. a konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével
végzi

10. a konyvtari alloményt a katalogusépités szabalyainak és szempontjainak megfeleléen
alakitja ki és tartja karban

11. gondoskodik a konyvtari allomany megfeleld tarolasardl, a raktari rendrél

12. rendszeres gyakorisaggal ellendrzi az dllomanyt

30.1.4 Allomanygondozas, - védelem, - ellendrzés

A kényvtari dllomany elhelyezése, tagolasa
Az attekinthetdség és a vilagos rendszerezés céljabol biztositani kell a konyvtari allomany
megfeleld elhelyezését és raktari rendjét:

1.  akonyvtari allomany 90 %- a szabadpolcokon helyezkedik el
2. azelrendezést eligazitod tablak teszik attekinthetdvé

A konyvtari allomany egységei:

a) Kézikonyvtar

b) Ismeretk6z16 irodalom

c¢) Szépirodalom

d) Pedagobgiai gytijtemény

e) Tankonyvtar

f) Periodikak

g) Nem nyomtatott dokumentumok
h) Konyvtarbol kihelyezett letétek

A konyvtari allomany fizikai védelme

Gondoskodni kell a szakszerti tarolasrol.

A konyvtarhelyiségben be Kell tartani a tiizrendészeti szabalyokat.

A dokumentumokat a lehetéségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol.

Szigortan {tigyelni kell a konyvtar tisztasdgara (takaritds, portalanitds, fertotlenités,
féregtelenités).

A konyvtari allomany jogi védelme
1.  a konyvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszeri gyarapitasaért, a

konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért, hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar
szdmara dokumentumokat senki nem vasarolhat
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a konyvtaros felelosségre vonhato a dokumentumok, eszk6zok hidnyéaért, ha
bizonyithatoan nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és
miikddési szabalyait

az olvaso anyagilag felel a kolcsonzott dokumentumok, illetve a technikai eszk6zok
megrongalasaval, elvesztésével okozott karért

a tanulok, dolgozok tanulo- és munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni, amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kilépést
intéz0 személyt terheli az anyagi felel0sség

a letéti allomanyért a dokumentumokat atvevo szaktanar anyagilag is felelds
a konyvtar kulcsai a konyvtarosnal és az iskola irodajaban helyezenddk el, a kulcsok
csak indokolt esetben (vis maior, betegség) adhatok at az iskola igazgatdjanak
engedélyével és feleldsségével
a konyvtaros hosszantartd betegsége esetén az 6t helyettesitd pedagdgus részardnyos
felel6sséggel tartozik, felelésségének idejét rovid jegyzokonyvben rogziteni kell

A konyvtari allomany ellendrzése

Az iskola konyvtari tevékenységének targyi, személyi és egyéb ezzel Osszefiiggd feltételek
biztositdsaért az intézmény vezetdje, a tényleges konyvtari munka szabalyszeriiségéért, az
allomény megorzéséért, megfeleld kezeléséért pedig a kdnyvtaros a felelds.

E kotelességébdl fakadoan a konyvtarosnak rendszeresen ellendriznie kell az allomény
hianytalansagat, a nyilvantartasok pontossagat.

A konyvtari dllomany ellenérzését az iskola leltdrozasi szabalyzatdban foglaltak alapjan kell
elvégezni.

Az ellendrzést az alabbiak szerint kell végezni

a.) az allomanyt ellendrizni kell meghatarozott idészakonként

b.) soron kiviil kell ellendrizni, ha az alloméanyt valamilyen okbol karosodas éri

c.) alloményellendrzéshez leltarozasi iitemtervet kell késziteni

d.) a leltarozast legalabb két személynek kell végezni

e.) az allomanyellendrzést nyilvantartdsok rendezésével, valamint az allomanyok
rendezésével eld kell késziteni

f.) az allomany ellendrzése a dokumentumok és a konyvtari nyilvantartasok
Osszehasonlitdsaval torténik, annak egyezdsége esetén a leltarkonyvek megfeleld
rovatait le kell pecsételni

g.) az allomanyellendrzés soran fellelt hidnyossagrol hianyjegyzéket kell osszeallitani
h.) a leltar eredményérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyben fel kell tiintetni a leltar
jellegét (idészaki vagy soron kiviili), szamszerli adatokat és a hidny vagy tdobblet
mennyiségét.

30.1.5 Allomanyapasztas

Az dallomany torlésének okai, indokoltsaga
Az iskolai konyvtar allomanyéanak apasztasa, torlése abban az esetben torténhet meg, ha

1.
2.

a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbdl elavult
a dokumentum felesleges példanynak mindsiil
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3. adokumentum a hasznalat kovetkeztében megrongalodott
4.  adokumentum elveszett, megsemmisiilt
5. leltar soran hidnyként jelentkezett

Az allomany torlésének idobeli hatdlya

Az alloméany torlése

1.  rendszeres jelleggel évente
2.  elemi kar, vagy lopas esetén a hiany észlelése idopontjaban torténik

Az dallomany torlésének dokumentaldsa
A selejtezendd, vagy egyéb okbol torlendé dokumentumrol, tipusonként és a torlés okanak
feltiintetésével jegyzéket kell késziteni. A torlési jegyzékben fel kell sorolni

a leltari szamot

a mi cimét, szerzdjét

a dokumentum nyilvantartasi értékét
a torlés indokoltsagat

P

A torlésre vonatkozo jovahagyast kdvetden az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat ki
kell vezetni a cimleltarkonyvbdl oly mddon, hogy 4t kell hiizni a leltari szamot, és a
megjegyzés rovat torlés rovataba be kell irni a torlési dokumentum sorszdmat, vagy
iktatdszamat

A kataloguscédulat ki kell emelni a betiirendes katalogusbol.

Az ideiglenes nyilvantartasu dokumentumok torlése torlési iigyiraton torténik, amelyben fel
kell tiintetni az

az ligyirat szamat, keltét

a torlés indokat

a tordlt miivek egyiittes értékét

a torolt miuvek Osszes darabszamat

NS

A torlési eljarasrol szol1o jegyzéket, ill. igyiratot az iskola vezetdjével jova kell hagyatni
30.1.6 A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, nevel6i, adminisztrativ €és technikai dolgozoi
hasznalhatjak.
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30.1.7 Az iskolai konyvtar hasznalata

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gylijteményeivel, szolgaltatasaival az iskoldban
folyo nevel6-oktatdo munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse.

Az iskolai konyvtar hasznalata soran (melyben az olvasot a keresett dokumentumokhoz el kell
juttatni) az alabbi 6 feladatokat teljesiti

1.

2.

o &

a konyvtarhasznalot segiti tdjékoztatassal, tandcsadéassal az iskolai munkahoz
kapcsolodo irodalom felkutatdsdban, témafigyelésében

a konyvtarhasznald részére a megfeleld irodalmat ajanlja és az ilyen igényét
konyvkolcsonzéssel, ill. helyi olvasas biztositasaval kielégiti

amennyiben a keresett anyag a konyvtarban nem all rendelkezésre, akkor torekedni
kell eldjegyzés, masolatkészités, konyvtarkozi kolesonzés, vagy helyben hasznalat
utjan azt biztositani

a konyvtarhasznalokrdl nyilvantartast vezet

a kiko6lcsonzott dokumentumokrdl nyilvantartast vezet, a vissza nem hozott konyveket
felszolitassal, téritési kotelezettség megvalositdsaval kell a konyvtar allomanyaba
visszajuttatni

kozremikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és konyvtarhasznalatra épiild
tanorak, szakkori, napkozis foglalkozasok elokészitésében és megtartdsdban

30.1.8 A konyvtar szolgaltatasai

1.gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza, és rendelkezésre
bocsatja

2.az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart

3.a konyvtarban elhelyezett szamitdgépeket a tanulok a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak

4.biztositja a csoportos helyben hasznalatot

5.konyvtarhasznalati 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

6.tajékoztatast nyijt a dokumentumokrdl €s a konyvtari szolgaltatasokrol

7.dokumentumok kolcsonzése (tartds tankonyvek, segédkonyvek is) a csak helyben
hasznalhat6 alloméanyrészek kivételével

8.kozremiikodik a konyvtarhasznalatra épiilo tanitasi orak el6készitésében

9.kozvetiti mas konyvtarak és informacios bazisok szolgaltatasait

10. tajékoztat az iskolai konyvtarat, illetve a pedagdgiai- Szakmai
szolgaltatdsokat ellato intézmények €s nyilvanos konyvtarak szolgaltatasairol

11. lehetdvé teszi mas konyvtarak szolgaltatdsainak elérését (konyvtarkozi
kolcsonzés)

12. részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentumok és informaciok cseréjében

30.1.9 Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

A konyvbeszerzés, egyéb konyvtari eszkozok vasarldsa, csak az intézményvezetd és a
Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont hozzajarulasaval torténhet.
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30.2 AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORE

A Horvath Istvan Altalanos Iskola konyvtari alloméanyanak gyiijtését, allomanyalakitésat az
alabbiak szerint végzi:

30.2.1 Az iskolai konyvtar feladataival osszefiiggo gytijtési tevékenység

Az iskola Szervezeti és Miukodési Szabalyzatiban, valamint Pedagogiai programjaban
meghatarozottak alapjan az iskolai kdnyvtar az alabbi szempontok szerint gytijti llomanyat a
tanulok €s a pedagogusok igényeinek figyelembevételével:

A gytijtés kore

Az iskola alapvet6 feladatainak megvalositasahoz kapcsolodo dokumentumok az intézmény
fogyiijtokorébe tartoznak, a mdasodlagos iskolai funkcidkhoz kapcsolédd dokumentumok
pedig a mellékgyiijtokorbe.

A fogytijtokorbe tartozo konyvek

lirai, prdzai és dramai antologiak

klasszikus és kortars szerzok miivei, gyiijteményes kotetei

Klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

népkoltészet, meseirodalom, azon gyijteményes kotetei

nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)

tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

gyermek ¢és ifjisagi regények, elbeszélések, versek

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet alapszintii és
kozépszintli elméleti és torténeti dsszefoglaloi.

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato- alap - és
kozépszintii segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

13. az iskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

14.  Veszprém megyére, Pétfiirdére vonatkozo helyismereti, helytorténeti kiadvanyok

15. az intézmény torténetével, életével, névadodjaval kapcsolatos anyagok

16. ahelyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

17. anevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

18. akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

19. pszicholdgiai miivek, enciklopédidk, szakszotarak, gyermek €s ifjukor lélektana

20. tantargyi bibliografiak

21. felvételi kdvetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

22. iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

23. folyoiratok, szaklapok

24. zenei irodalom

25. allomanygyarapitashoz kiadvanyok, jegyzékek, tantargyi bibliografiak

26. oktatassal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

27. csaladjogi, gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és

azok gylijteménye
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28. oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gylijteménye

29. taniligyigazgatassal kapcsolatos szakirodalom ¢és jogszabalyok illetve azok
gylijteménye

30. tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

A mellékgyiijtokorbe sorolandok mindazon dokumentumok, melyek az elézdekben
felsoroltakhoz nem tartoznak illetve azok hataresetei.

Gytijtés mélysége, nyelvi, idobeli hatarai

Az iskolai konyvtar az iskola feladataival 6sszhangban
a) 1. a teljesseg igenyevel gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil a
koévetkezoket:

1.  amikrotantervekben meghatarozott klasszikus és kortars szerz6k miivei, gyiijteményes
kdtetei, antologiak
népkoltészet, meseirodalom, azok gyiijteményes kotetei
alap - és kozépszinti altalanos lexikonok
alap - és kozépszintii enciklopédiak
a tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet alapszintli és
kozépszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaloi
6. a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben v. teljesen bemutato - alapszinti
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zlé miivek
7.  szaktantargyakhoz kapcsolddo alapszintli elméleti és torténeti 6sszefoglalok
8.  ahelyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" €s ajanlott olvasméanyok
9.  anevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek, segédletek
10. az intézmény torténetével, életével, névadojaval, kapcsolatos anyagok
11. afelvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
12. iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
13. csaladjogi, gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteménye
14. oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gylijteménye
15. taniigyigazgatassal, kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok illetve azok

gyljteménye

arwN

2. teljesség igényével gyiijti az idegen nyelven megjelend kiadvanyok koziil a kovetkezoket:

a helyi tantervben meghatarozott idegen nyelvek oktatasat segitdé kézikonyveket,
segédkonyveket, tankonyveket, munkafiizeteket

3.teljesseg igényevel gyujti a helyi tantervben meghatarozott tankonyveket, munkafiizeteket,
feladatlapokat.

b.) valogatva gylijti magyar nyelven az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi targyi
szempontokat figyelembe véve:

tematikus antologidk

¢letrajzok, torténelmi regények

gyermek ¢és ifjusagi regények, elbeszélések, versek

szaktantargyakhoz kapcsolodo kozép, és felsOszintli elméleti és torténeti Osszefoglalok
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pszichologiai miivek, enciklopédiak, szakszotarak, gyermek és ifjukor lélektana
tantargyi bibliografiak

folydiratok, szaklapok

allomanygyarapitashoz kiadvanyok, jegyzékek

® N oo

c.) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljesség igényével gyiijtott
dokumentumokat, anyagokat.

A valogatott gylijtésszintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa a pénziigyi, targyi és
egyeb feltételektdl fliiggden esetenként torténik.

Gytijtés dokumentumtipusai

A konyvtar gylijtokore magaban foglalja az iskola feladatainak ellatdsdhoz sziikséges alabb
felsorolt dokumentumtipusokat, ill. informécidéhordozokat:

a.) konyvek és konyvjellegli kiadvanyok

b.) folyoirat jellegli kiadvanyok (periodikék)
1.  pedagogiai folyoiratok
2.  taniigyigazgatdssal kapcsolatos folyoiratok

c.) egyéb dokumentumok
1. iskola életének dokumentumai

d.) nem nyomtatott dokumentumok:
1.  auditiv: hanglemez, hangkazetta, zenei CD
2. audiovizualis: videofilm, DVD
3. szamitogépes multimédia anyag
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30.2.2 Allomanygyarapitas forrasai, mértéke

Az iskolai konyvtar gylijteményét a helyi pedagogiai programnak megfelelden, a tanuldk és a
pedagogusok igényeinek figyelembevételével fejleszteni.

Az dallomanygyarapitas forrasa:

a.) beszerzés:
Konyvtarellatoktol, kiadoktol szamla, vagy szerz6dés alapjan torténik a gyarapités

b.) ajandék:
az iskolai konyvtar mas konyvtaraktol, intézményektél jogi és nem jogi személyektol
téritésmentesen kap a gyiijtokorbe tartozé dokumentumokat

c.) egyéb:
olyan dokumentumok, melyek az iskola belsd irataibdl, anyagaibol, oktatéasi
segédletekbdl tevodnek Ossze

A gyarapitas mértéke

A 16 gyljtokorbe tartozd 0j beszerzések példanyszamat a felhasznalok szamanak,
valamint a beszerzési keret figyelembevételével az aldbbiak szerint dllapitom meg:

o lirai, prozai és dramai antologiak: 2 pl
o Kklasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei: 2 pl
o klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei: 2pl
o neépkoltészet, meseirodalom, azon gylijteményes kotetei: 2 pl
o nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom) 2pl
o tematikus antologiak: 2 pl
o ¢életrajzok, torténelmi regények: 2pl
o gyermek és ifjusagi regények, elbeszélések, versek: 2 pl
o altalanos lexikonok: 1pl
o enciklopédidk: 1pl
o atudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet

alapszintii €s kozépszintii elméleti és torténeti 6sszefoglaloi: 2pl
o atananyaghoz kapcsolodo alap, - és kozépszintii segédkonyvek,

torténeti Osszefoglalok, ismeretk6z16 miivek: 3pl
o aziskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok: 2pl
o Veszprém megyére, Pétfiirdore vonatkozo helyismereti, helytorténeti

kiadvanyok: 2 pl
o az intézmény torténetével, életével, névaddjaval, kapcsolatos anyagok: 2pl
o a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" olvasmanyok: 25 pl
o anevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek: 2pl
o akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek: 3pl
o pszicholdgiai miivek, enciklopédidk, szakszotarak,

gyermek és ifjukor 1¢élektana: 1pl
o tantargyi bibliografiak: 1pl
o felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl
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készitett kiadvanyok: 2pl

o iskolai kdnyvtar tevékenységét érint jogszabalyok, allasfoglalasok: 1pl
o folydiratok, szaklapok: 1pl
o allomanygyarapitashoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok,

tantargyi bibliografiak: 1pl
o oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok: 1pl
o csaladjogi, gyermek ¢s ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok,

rendeletek és azok gylijteménye: 1pl
o oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gylijteménye: 1pl
o taniligyigazgatassal, kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok illetve

azok gyljteménye: 1pl

o tankonyvek: az ingyen tankonyvre jogosult tanulok szama hatarozza meg
A mellékgylijtokorbe tartozé dokumentumok példanyszamat eseti jelleggel az
allomanygyarapitas iddpontjaban szabom meg figyelembe véve a felhasznalok szamat, a
beszerzés indokoltsagat.
30.2.3 Allomanybavétel munkafolyamata
A konyvtari dllomanybavétel menete idébeli sorrendben az alabbiak szerint torténik:
A szamla (szallitolevél) és a szallitmany dsszehasonlitasa
1. Atvételkor dssze kell hasonlitani a szamla (szallitolevél) tartalmat a beérkezett
kiildeménnyel. Ha a szallitmany hianyos, vagy kiilalakilag hibas, akkor azt
reklamalni kell, s bevételezni nem szabad.
2. Amennyiben a szdmla és kiildemény tartalma kozott nincs eltérés, akkor a
dokumentumot leltarba kell venni.
Szamlanyilvantartas
A beérkezett dokumentumok szadmlainak kiegyenlitése a Klebelsberg Intézményfenntartd
Kozpont feladata.
Az eredeti szamlak masolatat a konyvtarban is drizni kell.

Bélyegzés

Az iskolai konyvtar allomadnyaba tartozé minden dokumentumot a konyvtar altal hasznalt
bélyegzdvel le kell pecsételni az alabbi modon:

1.  konyveknél, kiadvanyoknal a cimlap hatlapjan, valamint a konyv, kiadvany 17.
oldalan, utols6 szovegoldalan

2.  idészaki kiadvanyoknal, folydiratoknal a kiils6 boritolapot

3. nem nyomtatott dokumentumoknal a csatolt, rogzitett cimkét

Elorendezés

A beérkezett konyveket, dokumentumokat rendezni kell, aszerint, hogy azok melyik
nyilvantartasba kertilnek.
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Nyilvantartasba vétel

- a konyvtari dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele
- iddleges megorzésre beszerzett dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele
(tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok, tanari segédkonyv, brosurak)

Cimleltarkonyv:
- konyvek, kiadvanyok esetében cimleltarkonyv vezetése, melynek kotelezo kitoltendd
adatai
leltari egyedi szam
leltarozas datuma
a dokumentum adatai (cim, szerzo, kiado)
darabszdm
raktari jelzet
beszerzés modja, értéke
megjegyzeés (mely rovatban a torlés rovatat kotelezd kitodltenti)
a tankonyvek leltarszamat megel6zi egy T betli a dokumentumban
a tanari kézipéldanyok leltarszamat megel6zi egy B betii

CoNoOA~WNE

30.3 KATALOGUSKESZITES ES SZERKESZTES ALTALANOS SZABALYAI
Ahhoz, hogy a konyvtari allomany a konyvtarhaszndlok szamara hozzaférhetové valjék, olyan
nyilvantartast kell kialakitani, melynek révén az olvasok eligazodhatnak a konyvtarban
elhelyezett dokumentumok kozott. Ezek az eligazitd nyilvantartasok, tajékoztatok a
katalogusok.

A katalogusépités szempontjai

A Horvéth Istvan Altalanos Iskolaban a betiirendes keresztkatalogus (a katalogus
nem teljes korli, csupan bemutato jellegii, épitését az idokozben megkezdett elektronikus
allomanyfeltaras miatt nem folytatjuk), 2008-tél a Szirén Integralt Konyvtari Program
segitségével torténik a feldolgozas.
A kataloguskészités altalanos szabdlyai
a.) a kataloguskészités az iskolai konyvtaros feladata

b.) a nyomtatott és nem nyomtatott dokumentumokrol kataloguscédulakat kell késziteni

c.) a sziikséges kataloguscéduldk szamat a katalogusok szamanak figyelembevételével a
bibliografiai leiras alapjan kell megéllapitani

d.) a kataloguscédulan - cimleirds formai szabdlyai szerint - szerepeltetni kell legaldbb az
alabbi adatokat

1.a mil cimét, (alcimét) szerzdjét
2.a kiadas sorszamat
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3.a megjelenés helyét, idejét

4. akiadas szerzoségi kozlését

5.felelds kiadd nevét

6.a konyv terjedelmét

7.a konyv méretét

8.sorozat esetén, annak szamat, arab szammal jelolve

9.a raktari jelzetet (esetleg egyedi leltari szamot) a kataloguscédulak bal sarkaban
10. ETO szamot

11. ISBN szamat

A katalogusszerkesztés elvei

a.) a dokumentumokat tudomanyteriiletek, ismeretagak, targykorok, miifajok szerint az
Egyetemes Tizedes Osztalyzas (ETO) alapjan kell osztalyozni

b.) a katalogusépitési szabalyok alapjan tobb példanyban késziilt kataléguscédulakon
alahtizassal kell jel6lni az alkalmazott rendszavakat

c.) a katalogusok készitésénél, rendezésénél az alabbi szempontokat kell figyelembe venni

1.  akataloguscédulakon ellendrizni kell, hogy szerepelnek-e rajta a sziikséges besorolasi
adatok, ha nem, akkor a hidnyz¢ tétellel ki kell egésziteni azt,

a cédulan meg kell jelolni - alahtizassal - a rendszot, vagy szakjelzetet, ETO szamot,

a cédulakat eld kell rendezni a sorrend, betlirend minél pontosabb kialakitasa céljabol

4.  az elérendezett céduldkat be kell sorolni a katalogusba a betlirendbe sorolas szabalyai
szerint

5. a céduldk besoroldsaval parhuzamosan un. utalokat kell késziteni, ha a konyvben
ko6zolt adatok mas besorolasra is vonatkoztathatok,

6. a katalogust az attekinthetéség kovetelményének szempontjabdl osztolapokkal kell
tagolni,

7.  akatalogust folyamatosan gondozni, rendezni - ha sziikséges - javitani kell.

wn

d.) a bettirendes katalogus 6sszeallitasanal a c.) pontban felsoroltakon tilmenden az alabbi
besorolasi szempontokat is figyelembe kell venni, ill. azokat a cédulakon feltiintetni

=

a szerzOk nevét

2. a mi cimét (gylijtemény esetén minden mii cimét, tobbkotetes konyv esetén a kozos
cimet, a sorozat cimét, stb.)

3 kozremiikodok felsorolasat (szerkesztd, 0sszeallitd, atdolgozo)

4. azon személyek, intézmények, foldrajzi helyek nevét, amelyr6l a mii szol

e) a konyvtari dllomany szamitogépes nyilvantartasa

A program elnevezése: Szirén integralt konyvtari rendszer (Sziren9.39)
Készit6 neve: Mohai Lajos
Uzembe helyezés datuma: 2008. 09. 01.
A program a konyvtar 1. szamu gépén fut.
Jogosultsagok: az allomany feldolgozasat, a konyvtari adatbazis kezelését az iskolai
konyvtaros végzi.
A feldolgozas menete a program ajanléasai alapjan torténik.
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30.4. A KONYVTARHASZNALAT SZABALYAI

30.4.1 A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, nevel6i, adminisztrativ és technikai dolgozoi

hasznalhatjak.

A beiratkozas dijtalan, a tanul6i jogviszony, illetve a munkaviszony kezdetekor
automatikus, megsziinésekor a kdnyvtari tagsag is megsziinik.

Beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara,
minden konyvtarhasznal6 koteles a konyvtar rendjét megdrizni.

A tamogatott tankonyvkolcsonzés specialis kolcsonzési lapon torténik, és csak a
tankonyvekre vonatkozik.

A beiratkozaskor az alabbi adatokat kell felvenni a kdnyvtarhasznalotol:

1. név
2.  osztaly
3. lakcim

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni.
A konyvtar a személyes adatok védelmérdl adatvédelmi jogszabdly figyelembevételével
gondoskodik.

30.4.2 A konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtarban az alapszolgaltatasokon kiviil az aldbbi szolgaltatasok vehetdk
igénybe:

a) a konyvtar allomanyanak (alabb felsorolt egyes dokumentumainak) egyéni és cSoportos
helyben hasznalata:

kézikonyvtari konyvek
folyoiratok

értékesebb dokumentumok

nem nyomtatott dokumentumok

el AN

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a pedagogusok egy-egy tanitdsi oOrara
kikolcsonozhetik.

b) a konyvtarban tanorak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasa

c) a konyvtarban tartandé olvasast, konyvtarhasznalatot segité rendezvények megszervezése,
lebonyolitasa

d) kolcsonzés

e) a konyvtarban az adott idépontban nem talalhat6é konyvek, dokumentumok el6jegyeztetése,
majd a kdnyvtar értesitése utan azok kdlcsonzése
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f)a konyvtarban talalhato szamitogépek hasznalata

g)adott szaktantargyhoz, ill. témakorhoz kapesolodo témafigyelés, irodalomkutatas

30.4.3 A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltételei

1.

2.

a konyvtari szolgaltatasokat csak a konyvtar nyitvatartdsi idejében lehet igénybe
venni

a konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltétele, hogy a konyvtarat, annak
dokumentumait €s berendezését a hasznalo rendeltetésének megfeleléen hasznalja

az olvasonak a konyvtarbol kolcsonvett konyvet gondosan kell kezelni, abba
bejegyeznie nem szabad, 6vni kell a rongalddastol

a pedagogusoknak az iskolai év végén kell visszahozni a konyveket, vagy
nyilatkozniuk kell, hogy a munkéjukhoz sziikséges dokumentumokra a kovetkezd
tanévben is igényt tartanak, azt visszahozni nem kivanjak

a kolesonzott konyveket a tanuloknak az év zarasakor, javitovizsgara utalas esetén a
vizsga letételének napjaig vissza kell hozni, nyaron a kdnyvtar zarva van

a tanuldi jogviszony és a dolgozok munkaviszonydnak megsziinésével a konyvtari
tartozas rendezése is egyiitt kell, hogy jarjon

30.4.4 Eljaras a szabalyzat megszegése esetén

1.

a megrongalt vagy elveszitett dokumentumokat vagy azonos, vagy hasonld kiadasu
példannyal potolni kell, ennek hidnydban a konyv értékét meg kell tériteni, a téritési
dij Osszegét a konyvtaros a leltari jegyz€k és az inflacido figyelembevételével
hatarozza meg

tanév végén, javitdvizsgara utalds esetén a vizsga letételének napjaig le nem adott
tankonyveket ki kell fizetni, melyet a konyvtaros a leltari jegyzék és az inflacid
figyelembevételével hataroz meg

30.4.5 A kolcesonzés szabalyai

Kolcsonzés
Az erre a célra kijelolt allomanyrészbdl

AR

© XN

a konyvtarbol barmilyen dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni
minden beiratkozott olvas6 jogosult a kdlcsonzésre

dokumentumot kdlcsonozni csak a kdlesonzési nyilvantartasba valo rogzitéssel szabad
a kolcsonzés nyilvantartasa fiizetben torténik

a kolesonozhetség szempontjabol az alabbi kategoriakba sorolhatok a dokumentumok
- kolesonozhetdk

- részlegesen kolcsondzhetok

- csak helyben hasznalhatok

egy olvaso egyidejiileg maximum 2 kotetet kolcsondzhet

a kolcsonozhetd kategdridju dokumentumok kdlesonzési iddtartama 14 nap
hosszabbitas csak indokolt esetben kétszer kérhetd

a részlegesen kolcsonozhet6 anyagok kolcsonzési idtartama 2 nap, hosszabbitas nem
kérhetd
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10.nem kolcsonozheték a folyodiratok, a kézikonyvtarban talalhato dokumentumok
(szotarak, lexikonok, enciklopédiak, dsszefoglalé miivek)
11. az iskolai konyvtar un. letéti allomanyt helyez el a neveld-oktatdé munka segitése
érdekében az alabbi helyeken
- szaktantermekben
- alsé tagozatban
12.az ideiglenesen kiko6lesonzott (kihelyezett) pedagogus-kézikonyveket,
dokumentumokat tanév elején veszik at, s a tanév végén adjak vissza a megbizott
pedagbdgusok, akik anyagi feleldséggel tartoznak a rajuk bizott konyvekért
13. a tamogatott tankonyvkolcsonzés csak az adott tanévre vonatkozik

Eljaras, ha az olvaso a kolesonzési hataridén beliil nem hozta vissza a dokumentumokat

10 nap késés utan szobeli figyelmeztetés
20 nap késés utan az osztalyfonokon keresztiil sziileik értesitést kapnak a késedelemrol

Helyben hasznalat

Jogosult ra a konyvtarhasznalok teljes kore a nyitvatartasi idén beliil

1.

2.

3.
4.
S.

A kézikonyvek, lexikonok, enciklopédidk; kéziratok, folyoiratok, szotarak,
audiovizudlis eszk6zok, a muzedlis vagy nagy értékii konyvek csak helyben
olvashatok.

A konyvtarban a nyugodt kutaté- és gyiijtomunka érdekében csendesen Kkell
viselkedni.

A konyvtarat csak a konyvtéaros tudtaval lehet igénybe venni.

A konyvtarba csak tanari feliigyelettel 1éphet tanulo.

A konyvtarba élelmiszert bevinni nem szabad.

A konyvtar nyitvatartasi ideje: a konyvtarostanar adott tanévben lekotott tanitasi
orainak fiiggvénye.

Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje:

Az iskolai konyvtar miikdése szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz, az iskolai
szlinid6ben zarva tart.
A nyitva tartds minden tanévben a tantargyfelosztas fiiggvénye.

30.5.TANKONYVTARI SZABALYZAT

Az iskolai tankonyvellatas torvényi hattere

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szold 2013. évi CCXXXII torvény
501/2013.(X11.29.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szold
2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a
tankonyvellatasban kozremiikodok kijelolésérol

17/2014.(111.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvve nyilvanitas, a
tankonyvtamogatés, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
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30.5.1 Tartés tankonyv fogalma

Tart6és tankonyv, az a tankonyvvé nyilvanitott tankonyv, konyvhoz kapcsolodd kiadvany,
amely nem tartalmaz a tankdnyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, legalabb egy, éltala
lefedett pedagdgiai szakaszt atfogd kisérleti program keretében kiprobalasra keriilt, nyomdai
kivitele megfelel az e rendeletben meghatdrozott, a tartdés tankonyvekre eldirt sajatos
technologiai feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanuldk legaldbb négy tanéven keresztiil
hasznaljak.

30.5.2 A megrendeléssel kapcsolatos eléirasok, a tankonyvellatas felelése

A koznevelési torvény 46.§(5) bekezdése rendelkezik arrdl, hogy 2013. szeptember 1-t6l az 1-
8. ¢évfolyamig az allam biztositja, hogy a tanuld szamara a tankonyvek téritésmentesen
alljanak rendelkezésre azzal, hogy a téritésmentes tankonyvellatast elsé alkalommal a
2013/2014. tanévben az elsd évfolyamra beiratkozott minden tanuld szamdra, ezt kdvetden
felmend rendszerben kell biztositani. E mellett az allam a tankonyvtorvény 8.§(4) bekezdése
alapjan tovabbra is biztositja raszorultsdgi alapon az ingyenes tankdnyvellatast a koznevelési
torvény ezen rendelkezése altal még nem érintett évfolyamokon minden olyan tanul6 részére,
aki megfelel a jogszabalyi kritériumoknak.

A felsoroltakon tul az iskola tovabbi kedvezményeket allapithat meg az egyéb koriilmények
miatt raszorulok részére. A tanuld (sziild) az iskoldban — a raszorultsagi jogcimek
figyelembevételével, tovabba a csalad anyagi helyzetétél fiiggéen —ingyenes vagy
kedvezményes tankonyvellatast igényelhet.

Az igényt az igényldlap értelemszerti kitoltésével és benyujtasaval kell bejelenteni. Az
igényldlapot az iskolaban kapja kézhez minden tanuld, s minden év november 30-ig kell
visszajuttatni. Az iskolaba felvett uj tanulok esetében legkésGbb a beiratkozaskor kell az
igényldlapot leadni. Ha az iddben megkapott igényldlapot hataridére nem juttatja vissza az
iskolaba az igényld, az iskola nem koteles késobb a bejelentett igényt kielégiteni.

Az intézményvezetés felelOs a tartds tankonyvellatds megszervezéséért (felelésok megbizasa,
segitdk felkérése, a tankonyvfelelds tajékoztatasa stb.)

A tartés haszndlatra szant tankonyveket €s egyéb taneszkozoket az iskola tankonyvfeleldse
rendeli meg a szaktanarokkal, az intézményvezetéssel és a konyvtarossal torténd egyeztetés
alapjan. A tankonyvfelelds felelds a megrendelés hataridejének é€s a koltségvetési keretnek a
betartasaért.

30.5.3 A tart6s hasznalatra szant tankonyvek és egyéb taneszkozok kezelése

a) Elhelyezésiik

A tartés haszndlatra szant tankonyvek €s segédletek elhelyezése az allomany tobbi részétol
elkiiloniilten torténik.
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b) Nyilvantartas, kolcsonzés, kartérités

A tankonyvtari allomanyt kiilon gytijteményként kezeljiik. A tankdnyveket és segédkonyveket
egyedi cimleltarkonyvben tartjuk nyilvan. Megkiilonboztetd jele T, amely minden konyvbe
belekertil.

A kolcsonzést a Kolcsonzési lapon tartjuk nyilvan. A tankonyvek és segédletek atvételét a
tanuld, illetve 1. osztalyosok esetében a sziil6 alairasaval koteles igazolni.

Az iskolai konyvtar allomanyaban meglévé tankdnyveket a tanuldk egy tanévre
kolesondzhetik. Potvizsga esetén a vizsga letételéig. A konyvtar miikodése és a feladat idében
torténd elvégzése érdekében a tartds hasznalatra szant tankonyvek és segédletek
kolesonzésére a tanév elején, visszaadasara a tanév végén keriil sor az aldbbiak szerint:

- egy-egy osztaly tankdnyveinek egyben torténd felvételének és leadasanak megszervezéséért
a konyvtaros és az osztalyfonok a felelds.

A tartds hasznalatra kiadott segédletekkel kapcsolatos anyagi szabalyozasrol az osztalyfénok
késziti fel sziildi értekezleten, valamint osztalyfénoki ordn a sziildket és a tanulokat az
alabbiak szerint:

- a dokumentumok az iskola tulajdondt képezik, ezért hibatlan allapotban (szdndékos
rongalas, firkalas, kiemelés, kivagés, szakadas stb. nélkiil) a tanév végén szankciok nélkiil
visszaadhatok. - amennyiben a dokumentum visszaadaskor tovabbi hasznalatra a kdlcsonzd
hib4jabol nem alkalmas vagy elveszett, a kiskoru tanuld sziildje koteles a tankonyv
elvesztésébdl, megrongdldsabol szarmazé kart az iskoldnak megtériteni.

A tartds tankdnyvek esetében tanévenként a kdvetkezd elhaszndlodas megengedett:

els6 tanév végén maximum 25 %,
masodik tanév végére maximum 50 %,
harmadik tanév végére maximum 75 %,
negyedik tanév végére maximum 100 %.

el AN s

¢) Torlés modja, rendszere

A téritési Osszegek beszedéséeért a konyvtaros és az osztalyfonok a felelds.

A behajthatatlan és a pénzben megtéritett koveteléseket, valamint a rendeltetésszer(i hasznalat
soran elhasznalodott dokumentumokat intézményvezetdi engedéllyel tanévenként le kell
selejtezni. A leltarkdnyvben a leltari szam 4thuzasaval és a megjegyzés rovatban a torlési
jegyzek szamaval, valamint a torlés éve (pl.1/2013) bejegyzéssel, a konyvben a leltari szam
athuzéasaval jeloljiik a torlést.

30.6. ZARORENDELKEZESEK

1. Az iskolai konyvtar az iskola szerves része.

2. Jelen szabalyzatban nem targyalt kérdésekben az érvényben 1évo jogszabalyokat kell
érvényre juttatni.

3. Az iskolai kdnyvtar Miikodési Szabalyzatanak aktualizaldsa, karbantartasa, a konyvtaros
tanarnak €s az iskola igazgatdjanak a feladata.
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A HORVATH ISTVAN ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATANAK 1. SZ. MELLEKLETE

ADATKEZELESI SZABALYZAT
A Horvith Istvin Altaldnos Iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatinak melléklete

1. Az intézménylinkben folyé adatkezelésnek és adattovabbitdsnak mindenben meg kell
felelnie az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsdgrol szolo 2011. évi
CXIL. torvény, valamint a nemzeti koznevelésril szolo 2011. évi CXC. torvény eldirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes ¢és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai
adatgytiijtésnél, tudomanyos kutatasndl stb.) ez aldl az iskola igazgatoja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintett dolgozoval vagy az érintett tanuld sziildjével kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes.

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben
felelos. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az
alabbi pontokban részletezett modon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartdsaval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak

1. igazgatohelyettesek

2. iskolatitkar

b) a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
1. igazgatohelyettesek
2. iskolatitkar
3. osztalyfonokok
4. gyermek- és ifjusag védelmi koordinator

5.Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a kdznevelési torvény altal engedélyezett
esetekben:

a)az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szerepl6 feladatokkal kapcsolatos adatait
tovabbithatja

1. igazgato
2. igazgatohelyettes
3. iskolatitkar

b) az alkalmazottak adatait a birdésagnak, rendérségnek, tigyészségnek, a kozneveléssel
Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak €s a nemzetbiztonsagi szolgdlatnak az
intézmény igazgatdja tovabbithatja.
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6. A tanulok adatait a kznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja

1.

6.

a fenntartd, a birosag, rendorség, ligyészség, a telepiilési onkormanyzat jegyzdje, a
kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgélat, a kozépiskola, az egészségiigyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozd
intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet,
intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagdgiai szakszolgélat intézményei, a KIR
miikodtetdje, a sziil6 részére az intézmény igazgatdja

a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek- &és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR mukodtetdje, a sziild részére az
intézmény igazgatohelyettese

a fenntartd, a kozépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagbgiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikodtetdje, a sziild részére az
iskolatitkar

a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek-¢és
ifjasagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a pedagdgiai szakszolgélat
intézményei, a sziild részére az osztalyfonok

a csaladvédelemmel foglalkozd6 intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a sziild részére a gyermek- és
ifjusagvédelmi koordinator

a tankonyvforgalmazo részére a tankonyvfelelos

7. Az alkalmazottak adatait a kdzalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A
személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell érizni.
Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az igazgatd a

felelds.
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2. szamu Melléklet
Horvath Istvan Altalanos Iskola
*Kulcskezelési Szabalyzata

Altalanos rendelkezések

A Horvath Istvan Altalanos Iskola Kulcskezelési Szabalyzatiban megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott eljarasrend nemcsak az iskola dolgozoira, hanem az intézmény

termeit hasznald més intézmények pedagogusaira, minden kiilss személyre vonatkozik.

Az iskola tantermei, irodai és kiszolgalo helyiségei zarhatoak.

Az iskola minden helyiségének kulcsat felcimkézve kell tarolni.

Amennyiben rendkiviili eset 1ép fel a tlizoltosdg és egyéb hatdsdg szamdra azonnal
biztosithatoknak kell lennitik.

Barmely kulcs elvesztésének tényét jelezni kell a gondnoknal és az iskolavezetésnél. A kulcs

potlasi koltségét a kulcsot elhagyd személy koteles megtériteni.

A tantermek kulcsaibol 2 példany talalhatéd az intézményben.

A Berhidai 4t 54. szam alatti székhelyen egy darab a tanariban, egy a gondnoksagon
talalhato.

A gondnoksagon tarolt potkulcsok kizardlag potlas esetén vihetdk el a sziikséges idOtartamra.
A kulcs helyén egy kartyara felirva kell jelezni, hogy a hianyzo kulcsot ki, mikor és milyen

céllal vitte el. (Ez az el6iras minden kulcs elvitelére vonatkozik.)

A tantermek kulcsait két helyen taroljuk a tanari szobaban (mdasik példany). A belsod
kulcstarolon talalhatok a nagy értékli eszkozoket tartalmazd termek (interaktiv-tablaval
ellatott, szamitastechnika-termek, projektoros termek, mozaikterem) kulcsai. A masik tarolon

az egy¢b termek kulcsai keriiltek elhelyezésre.

A nagy értékli eszkozoket tartalmazo termekbe tanuld csak tanari felligyelettel tartozkodhat.
Az ajtot csak pedagogus nyithatja, az ora befejezése utan zarja, és visszahelyezi a tanari
szobaban levd kulcstartora. A tanulok, amennyiben masik teremben lesz a kovetkezd

tanorajuk, osszes felszerelésiiket, taskajukat viszik magukkal a tanéra végén.

¥ Ezt a Kulcskezelési Szabalyzatot a nevel6testiilet 2016. oktober 24-én fogadta el



Ezen helyiségekhez biztonsdgi okokbdl teremhaszndlati beosztds késziill minden
orarendvaltozaskor, melynek elkészitéséért az intézményvezetd-helyettesek a feleldsok. A
beosztas egy heti, naponként és 6ranként tartalmazza az ott megtartott orat, osztalyt, az érat
tarto pedagogusok nevét.

A teremben az ajto belsé oldalan tablazatos formaban az orat tartd pedagdgus alairasaval
rogziti az dra megtartasat, és azt a tényt, hogy a termet rendben és miikodoképes allapotban
hagyta. Valamint egy megjegyzés rovatban jelezheti a pedagogus, ha barmilyen problémat
észlelt, barmilyen probléma felmeriilt.

A kémia, szamitastechnika-terem és az angolterem kulcsa az adott szaktanarnal van. A fizika,
a fizikaszertar, a mozaik, és az ,,orvosi szoba”/fejlesztd kulcsat az iskolatitkar adja ki a

kulcskiralybol.

A gondnoksédgon elhelyezett potkulcsot hasznéljak a takaritondk a délutani, illetve a reggeli
takaritashoz. A gondnoksagot a gondnok munkaidején kiviil mindig zarni kell. Hozza csak a

gondnoknak, a délutani és a reggeli takaritonak van kulcsa.

A Hosok tere 1. szamu alatt elhelyezkedo telephelyen a kulcsok egyik példanyat az
osztalytanitok veszik fel a ,nagy tanari szoba” kulcstartojarol, majd napkodzi végén
visszateszik oda azokat.

A nagy értékii eszkdzoket tartalmazo termek szabalyzat a telephelyre is vonatkozik.

A tantermek masik példanya a takaritondknél van.

A tantermeken kiviil az iskola egyéb helységeihez potkulcs a pedagodgiai asszisztens

irodajaban talalhato.
A karbantartonak a miihelyéhez, 6lt6z6jéhez van sajat kulcsa, javitds, karbantartds céljabol

mindkét épiilet barmely helyiségének kulcsat felveheti a gondnoktoél és a nagytanari

kulcstartdjabol.
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Székhely, Berhidai ut 54.

vasracskapu

kulcskiraly, gondnok

bejarati ajtod

gondnok (riasztos cégnél bejelentett
személy), igazgato, reggeli €s esti takarito,
karbantartd, gondnoksagi pancélban
tartalékkulcs

titkarsag, igazgatdi iroda (egymasbol nyild
helyiségek)

gondnok, iskolavezetés (igazgato és két
helyettese); iskolatitkar, gazdasagis
gondnoksagi kulcstarton egy db a reggeli
takaritonak

tanari szoba

gondnok, minden pedagogus,
iskolatitkar,
gondnoksagi kulcstarto, esti takaritond

gondnoki iroda

gondnok, reggeli €s esti takaritond,
kulcskiraly

gondnoki lemezszekrény

gondnok

igazgatoi lemezszekrény

igazgato, iskolatitkar

igazgatoi lemezszekrény tartalékkulcs

trezorban, ennek kulcsa igazgatonal

kulcskiraly kulcsa

iskolatitkarnal

projektorszekrény (konyvtar) kulcskiraly

konyvtar hatso ajtd kulcskiraly
kémiaterem kulcskiraly, gondnok
méregszekrény kémiateremben kulcskiraly, kémiatanar
mozaik kulcskiraly, gondnok

kis informatikaterem

kuleskiraly, gondnok

kis informatikaterem szekrény

szamitastechnika-tanar

fizikaterem kuleskiraly, gondnok

13. raktar kulcskiraly

ir6szer raktar kulcskiraly, gondnok

gondnoksag kulcskiraly

volt dohanyz¢6 (kiils6 ajtod) Kulcskiraly

postalada kulcskiraly

konyha kulcskiraly, konyhasok, esti takaritond

volt gazdasagi vezetd iroda (jelenleg raktar)

kulcskiraly

igazgatoi (titkarsagon) vezetékes riaszto kuleskiraly
szekrény (fOkapcsolo)

villanyodra fékapcsold gondnok
torténelem térkép 1.(szekrénykulcs) kulcskiraly
torténelem térkép 2. (szekrénykulcs) kulcskiraly
4db kandeléber kulcskiraly

régi szamitastechnika terem

gondnok, szamitastechnika-tanar

konyvtar

gondnok, konyvtaros tanito, kulcskirdly

orvosi szoba

kulcskiraly, gondnok

volt dohanyz6

gondnok

hatsé gazdasagi bejarat

gondnok, a bejarat mellett felakasztva

hoékozpont gondnok
angolterem szaktandr, gondnok
kis angol szaktanar, gondnok
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udvari nagy kapu

gondnok

hatso bejarat

gondnok, karbantarto, tanari

tornaterem gondnok, testneveléstanarok
tornaszertar gondnok, testneveléstanarok
osztalytermek gondnok
zuhanyzok gondnok
lany 61t6z6 gondnok
kandelaber gondnok
vitrinek gondnok

Telephely, Hosok tere 1.

kapukulcs

minden takaritonak, pedagogiai asszisztens

bejarati kulcs, kod

alsos pedagogiai asszisztens (riasztds cégnél
bejelentett személy), reggel nyitd konyhés,
esti zar6 takaritond, igazgatd

potbejarati kulcs

gondnok székhelyén

pedagbgiai asszisztens iroddjanak kulcsa

pedagdgiai asszisztens

pedagbgiai asszisztens iroddjanak potkulcsa

nagytanari kulcstartdjaban

nagy tanarihoz

minden tanitonak, iskolavezetésnek,
pedagobgiai asszisztensnek, délutani
takaritonak

kistanari kulcsa

nagytanari kulcstartdjaban, iskolavezetésnek

kistanari lemezszekrény

pedagdgiai asszisztens, felsds trezorban

konyha

konyhés

konyha potkulcs

pedagbgiai asszisztens irodajaban

tantermeken kiviil az iskola helységeihez
potkulcs

pedagdgiai asszisztens iroddjaban

81




Datum

Megtartott
ora

Osztaly

Orit tarté pedagogus neve

Pedagdgus alairasa

Megjegyzés
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