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l. rész

Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa

Altaldnos rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabadlyi alapja

A koznevelési intézmény mitkodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezé-
seket a szervezeti és mitkodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdasa a Nemzeti kiznevelés-
rol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szerve-
zeti és mutkodesi szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, to-
vabba a miitkodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevé-
kenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasdnak jogszabdlyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

> 229/2012. évi (VIIL 28.) kormanyrendelet a nemzeti kéznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol

> 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol €s
alkalmazasarol

> 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a
pedagdgusszakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és
kedvezményeirdl

> 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

> 2019. évi LXX. torvény a kdzneveléssel osszefliggd egyes torvények modositasarol és
a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol sz616 2013. évi CCXXXII. torvény hatalyon
kiviil helyezésérol,

> 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérdl, valamint az 5/2020 (1. 31.) Korm. rendelet A Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérdl és alkalmazasardl szold 110/2012. (IV: 4.) Korm. rendelet modositasardl,
> 1992. évi XXXIII. torvény a Kozalkalmazottak Jogallasarol (Kjt.)

> 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének
iranyelveirdl

> 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

> 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankonyvveé, pedagogus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (I11.
12.) EMMI rendelet modositasarol,

> 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 10j életpalyajarol



1. Az intézmény hivatalos neve:

Soproni Tankertiileti K&zpont
KLIK 073010
Szili Szent Istvan Altalanos Iskola
9326 Szil Dozsa u. 1.
OM azonositd: 030572

Fenntarto:
Klebersberg Intézményfenntartdo Kozpont
1051 Budapest
Nador u. 32.

2. Az iskola szervezeti felépitése:

tankertilet igazgatdja

v

intézmény igazgatoja
telephelyi koordinétor: igazgato hely m

pedagdgusok pedagogusok, technikai alkalmazottak

Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az in-
tézmeény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, dont az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly nem utal mds hatdasko-
rébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- €s munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
A nevelési-oktatdsi intézmény vezetoje felel tovabba a pedagogiai munkdért, az intézmény
belsé ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok meg-
szervezéséért €s ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanuldk rendsze-
res egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mii-
kodtetése nem biztosithatod, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyre-
hozhatatlan kérral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez
nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas munka-
vallalgjara atruhdzhatja.
Az intézményvezeté munkajaval kapcsolatos eljarasrendek:
e munkakori leirds készitése
e tOrvény szerinti atsorolas és mérlegelést nem igényld egyéb munkaltatoi intézkedé-
seket



e munkaiddben torténd eltavozasi engedély adasa
e szabadsagolasi iitemterv szerinti szabadsagok igénybevételének engedélyezését, fi-
zetés nélkiili szabadsagok engedélyezésére vonatkozo kérelmek véleményezését
a tovabbképzési tervben szerepld tovabbképzéseken vald részvétel engedélyezését
tulmunka ¢és helyettesités elrendelése
belfoldi kikiildetések engedélyezése, teljesitésiik igazolasa
kitlintetések, jutalmazasok, fegyelmi felelésségre vonasra javaslat tétele a munkal-
tatoi joggal rendelkez6 felé
e dolgozodi kedvezmények, juttatdsok kérelmeinek véleményezése
e valamennyi munkaltatdi jogkor gyakorldjanak hataskorébe tartozd munkaltatoi in-
tézkedés véleményezése
e kiadmanyozza:
o koznevelési foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkaltatoi intézkedés iratai
o a tankeriileti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kdvetden, az intézmény-
ben helyettesités céljabol, hatarozott idore torténd jogviszony létesitésére ira-
nyuldé munkaltatéi intézkedés
o rendszeres statisztikai jelentések, érdemi dontést nem igénylé tovabbitando
iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgato és az igazgatohelyettesek minden {igyben, az iskolatitkar a munkakori leirasaban sze-
repld ligyekben, az osztalyfénok €s az osztalyozo és javitd vizsgabizottsag elndke az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulményi értesitd iratba valo
beirasakor.

Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében igazgatohelyettes(ek). Az igazgatohelyettesek hataskore az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.
Az igazgatd dontési €s egyeb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atru-
hazhatja az igazgatOhelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési
jog atruhazasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek és telephelyi
koordinatorok felhatalmazasat.

- képviseli az intézményt, kapcsolattartd a kiils6 intézményekkel és a belsd szervezeti

rendszerrel, diakonkormanyzattal és a Sziil6i Munkak6zosséggel.
Az igazgat6 a torvények altal biztositott jogkore, hataskore €s feleldssége kiterjed az isko-
lai élet valamennyi teriiletére a fentiek szerint.

Az igazgatohelyettes(ek):
Vezetd beosztast
- megbizasat a tankeriileti igazgat6 adja
- igazgatohelyettes csak az iskola hatdrozatlan id6re alkalmazott
pedagbgusa lehet
- azigazgatOhelyettesek munkajat munkakori leiras, valamint az igazgatd
kozvetlen irdnyitasa alapjan végzi
- azigazgato tavollétében teljes jogkorrel felruhdzva helyettesiti.
Az iskola vezetdsége
Az iskola vezetdségének tagjai:
- igazgato




- igazgatOhelyettes(ek)
- telephelyi koordinatorok, munkakozosség vezetok
- didkonkormanyzat vezetd /didkokat érintd kérdésekben /

Az iskolavezetdség az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményez0 és javaslat-
tevo joggal rendelkezik.

1. rész

A nevelési-oktatasi intézményre vonatkozo6 szabalyok

Miikodés rendje

o Gyermekek, tanulok fogadasanak (nyitva tartas) rendje
Az iskola épiiletei szorgalmi idében hétfotél péntekig reggel 6.30 6ratol délutan 16 oOraig
tartanak nyitva. A sziilok kérése szerint 18 oraig tarthat nyitva. Az iskola igazgatdjaval
torténd eldzetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd idopontban is nyitva tarthatok.

a vezet6k nevelési-oktatasi intézményben vald benntartdzkodasanak rendje:

Szorgalmi idoben hétfotol péntekig a nyitva tartds idején belill reggel 8 ora és délutan 16
ora kozott az iskolai igazgatdjanak vagy helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia.

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezet6 beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan ta-
vozo vezetd utdn, az esetleges foglalkozast tartd pedagodgus, felelds az iskola mitkddésé-
nek rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé vald intézkedések megtételére.
Amennyiben az iskolaigazgat6, vagy helyettesei rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
nem tudnak az iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni, irdsban. A megbizast a dolgozok tudomasara
kell hozni.

rer s 1

megszervezni. A tanitasi orak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10 és 15 perc
kozott van. A tizoraizas a masodik Ora utan az osztalyban vagy az ebédldben torténik.

A napkozi és tanulészoba munkarendje 14 orakor kezdodik, a napkozi 16, a tanulé-
szoba 15 oraig tart. Az iskolaban reggel 76ra 30 perctél és az orakozi sziinetek idején
tanari feliigyelet miikodik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben a hazirend
alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a bal-
esetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni. Az iskolaban 4-5 {6 ligyeletes neveld keriil
beosztasra.

A tanulo a tanitasi id6 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztaly-
fonoke (tavolléte esetén az igazgaté vagy az igazgatohelyettesek), illetve a részére
orat tarto szaktanar engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

A tanoran Kiviili foglalkozasokat 14 oratol 16 o6ra percig, vagyis a délutani nyitva tar-
tas végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgato engedélyével lehet.

Szorgalmi idében a hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8 ora
és 16 ora kozott. A tanulok részére az 6rakozi sziinetekben, vagy a tanérak utan le-
het iigyeket intézni.



e Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon iigyeleti rend sze-
rint tart nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatoja hatarozza meg, és azt a sziinet
megkezdése eldtt a sziilok, a tanulok, €s a nevelOk tudomdésara hozza. A nyari sziinetben
az ugyeletet kéthetente kell megszervezni.

e Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az iskola helyiségeinek hasznaléi feleldsek:

o Az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért

o Az iskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,

O A tlz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

o Az iskola szervezeti ¢s miikddési szabalyzataban, valamint a tanuldi hazirendben meg-
fogalmazott eldirasok betartasaért.

e A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus, és foglalkozasvezetok
feliigyeletével hasznalhatjak.

e Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos
iigyet intézok tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol enge-
délyt kaptak (pl. helyiségbérlet esetén)

e Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgaté engedélyé-
vel, atvételi elismervény ellenében lehet.

e Az iskola helyiségeit elsésorban a hivatalos nyilvantartasi idén tul és a tanitasi
szlinetekben kiils6 igényldnek kiilon megallapodas alapjan lehet engedni, ha ez az is-
kolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo
kiils6 igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodés szerinti idében és
helyiségekben tartozkodhatnak.

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.30 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig,
de legalabb 20.00 oraig van nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani, kivéve ha sport és egyéb ren-
dezvények engedélyezve vannak. A feliigyeletet ekkor az iskola technikai dolgozoi lat-
jék el. A szokasos myitvatartasi rendtél valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
igazgato ad engedélyt.

e A kdznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivé-
ve az iskoldba jaré tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok
miatt csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

IIl.rész
Az iskola kozosségei, kapcsolatuk egymassal és a vezetéssel

o Az iskola kozosség: Az iskolakdzosséget a tanulok, az iskola dolgozoi és a sziilék alkot-
jak.

o Az iskola kozosség tagjai érdekeit, jogositvanyaikat az e fejezetekben felsorolt kozos-
ség révén és modon érvényesithetik.

e Az iskolai alkalmazottak kozossége

o Az iskolai alkalmazottak k6zosségét az intézménnyel kdznevelési foglalkoztatotti jog-
viszonyban illetve munkaviszonyban all6 dolgozdk alkotjak.

o Az iskolai koznevelési foglalkoztatottak jogait, kotelességeit és juttatdsait valamint
iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (MT; KNT; és
ezekhez kapcsolodo rendeletek) rogziti.
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A nevelok kozosségei

A neveldtestiilet
A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagoégus-munkakort betolté alkalma-
zottja.

A nevelGtestiilet a hatalyos jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorrel ren-
delkezik.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanit, vagy javaslatot tehet az iskola mikdodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév soran a nevel6testiilet az alabbi értekezleteket tartja (az éves munkatervben
rogzitve)

Tanévnyit6 értekezlet

Tanévzaro értekezlet

Nevelési értekezlet

Félévi értekezlet

Félévi és év végi osztalyozo értekezlet.

A munkakozosségek feladatai sajat teriiletitkon beliil:

0 Szakmai modszertani kérdésekben az iskola munkajanak segitése

o Részvétel az iskolai oktatdo-neveld munka bels6 fejlesztésében (tartalmai és mod-
szertani korszertisités)

o Egységes kdvetelményrendszer kialakitdsa: A tanuldk ismeretszintjének folyama-

tos mérése, értékelése

Pélyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa.

Pedago6gusok tovabbképzésének szervezése, segitséget nydjtanak a neveldk nkép-

zéséhez.

Az osztalyoz6 és potvizsgak feladatsorainak dsszedllitdsa, ezek értékelése.

Javaslat a tankonyvsegédletek kivalasztasara

A péalyakezdd pedagogusok munkdjanak segitése

Javaslat a munkak6zosség vezetd személyére

Segitségnyujtas a munkakdzosség vezetdjének a munkaterv valamint a munkako-

z0sseg tevekenységérol késziild elemzések, értekelések elkészitésehez.

A munkakozosség az iskola munkaterve, és a munkakozosség tagjainak javaslatai

alapjan Osszeallitott 1 évre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykedik.

0 A munkak6zdsség munkéjat a munkakdzosség vezetd irdnyitja.

0 A munkak6zOsség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgatd
bizza meg.

0O

000 0D

O

A Sziiloi munkakozosség:

Intézményiinkben Sziilé1 Munkak6zdsség miikodik.

Dont:
[ ]
[ ]

sajat szervezeti és miikodési rend;jlikrél, munkaprogramjukrol

képviseletiikben eljard személyek megvalasztasarol (elndk, tisztségviselok)

sajat pénzeszkozeik felhasznalasi modjarol, mértékérdl, a segélyek, tamogatasok fel-
hasznalasi modjarol

Véleményezésre jogosult:

intézményi SZMSZ, Pedagodgiai Program, Hazirend elfogadasakor, modositasakor jog-
szabalyban meghatarozott kérdésekben



A Diakonkormanyzat

A Diiakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mii-
kodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben Jogait a hatalyos jogszabalyok,
tartalmazzak. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szerve-
zet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja €s fogja 0ssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb o6t-
éves idGtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghata-
rozott idoben — didkkozgytlést tart, melynek 0sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kez-
deményezi. A diakk6zgytilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyil-
vanossagra kell hozni.
A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit az igazgatdval vald egyezte-
tés utan szabadon hasznalhatja.
A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

e Pedagogiai Program véleményezése

e ahdazirend elfogadasa el6tt

e egy nap szabadon felhasznaland6 idejének és programjanak megvaldsitasaban
A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

IV.rész

A tanuldkkal szembeni fegyelmezo és jutalmazé _intézkedések
1. Azt a tanulét, aki

e tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti, vagy

e atanuld hazirend eldirdsait megszegi, vagy

e igazolatlanul mulaszt, vagy

e Dbarmely mddon art az iskola j6 hirnevének, biintetésben lehet részesiteni.
2. Az iskolai biintetések formai

A, szobeli fegyelmezések:

e szaktanari figyelmeztetés

e osztalyfonoki figyelmeztetés

B, irasbeli fegyelmezések:
szaktanari figyelmeztetés
osztalyfonoki figyelmeztetés
osztalyfénoki intés
osztalyfénoki megrovas
igazgatoi figyelmeztetés
igazgatoi intés

igazgatdi megrovas
tantestiileti figyelmeztetés



e tantestiileti intés
e tantestiileti megrovas.

Az iskolai biintetések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelyt6l indokolt
esetbe a vétség sulyatol fiiggden el lehet térni.

A felsorolt biintetések kiszabasara az iskola barmely pedagogusa javaslatot tehet. A
blintetés adasardl az erre jogosult neveld, illetve a neveldtestiilet dont. A biintetést irasba
kell foglalni, és azt a sziild tudomdséra kell hozni, valamint az osztalynaplé megjegyzés
rovataba be kell jegyezni.

A tanulé sulyos kotelességszegése esetén a tanuléval szemben a magasabb jogszaba-
lyokban eldirtak szerint fegyelmi eljaras indithato. A fegyelmi eljaras meginditasarol az
iskola igazgatdja vagy a nevelGtestiilet dont.

A fegyelmi eljaras szabalyai:

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem de-
rll ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz6l6 informécido megszerzését
koveto 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi el-
jaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevel6testii-
let ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztisara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napi-
rendre tlizé neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismer-
tetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését
kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszol-
nak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a
hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziilgje (sziilei), a fe-
gyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idétartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szol-
gal6 teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az in-
tézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziildjének.

o A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatol-
ni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatdrozat meghozatalat célzo neveldtestii-
leti értekezlet idOpontjat minél korabbi id6pontra kell kitlizni, de

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az ira-
tokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.
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7. A fegyelmi eljarast egyeztetés el6zheti meg melynek szabalyai a kovetkezok:

A fegyelmi eljarast 22/2013.(111.22) EMMI rendeletben szereplé felhatalmazas alapjan egyez-
tetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgo-
zasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd
kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldéz6en személyes talalko-
z6 révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi el-
jarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziilot a fe-
gyelmi eljarast megeldzd egyeztetd eljards lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e aharmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi el-
jarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és
a sziilét nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatd-
ja tizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérol, az egyezteto eljaras vezeté-
sével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton €s irdsban értesiti az érintett
feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az in-
tézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijelolése-
hez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiljének egyetértése sziikséges

e a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva uta-
sithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek cél-
ja az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb ha-
rom honapra felfiiggeszti

e az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezarul-
jon

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak aléd

e az egyeztetd eljaras idészakéban annak folyamatardl a sértett €s a sérelmet okozo tanu-
16 osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélység-
ben lehet informéaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa

e az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkony-
vezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
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e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

A tanulé gondatlan, vagy szandékos karokozasa esetén a tanuld sziil6je a magasabb jog-
szabalyokban eldirt médon €s mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos mérté-
két a jogszabdly, illetve az iskola igazgatoja hatarozza meg.

A tanuldk jutalmazasa

|. Azt a tanulot, aki képességeihez mérten

példamutatd magatartast tantsit, vagy

folyamatosan jo tanulmanyi eredményt ér el, vagy

az osztaly, illetve az iskola érdekében kozdsségi munkat végez, vagy

iskolai, illetve iskolan kiviili tanulmanyi, sport, kulturalis stb. versenyeken, vetél-
keddkon, vagy eldadasokon, bemutatokon vesz részt, vagy

barmely méds modon hozzéjarul az iskola jo hirnevének megdérzéséhez és novelésé-
hez az iskola jutalomban részesiti.

2. Az iskolai jutalmazas formai
a.) Az iskolaban tanév k6zben elismerésként a kovetkezé dicséretek adhatok:

szaktanari dicséret
osztalyfonoki dicséret igazgatoi dicséret
nevelotestileti dicséret.

b.) Az egész évben példamutatdo magatartast tantsitd és kiemelkedé munkat végzett ta-
nuldk a tanév végén:

szaktargyi teljesitményéért,

példamutatd magatartasaért,

kiemelkedd szorgalmaért,

példamutaté magatartasaért és kiemelkedd szorgalmaért dicséretben részesit-
hetdk. A dicséretet a tanulo bizonyitvanyaba be kell vezetni.

c.) Tanév végén a kiemelked6 eredményt elért tanulok jutalma:

kitiind tanulok konyvet és oklevelet,
egy négyessel rendelkezdk konyvet,
két négyessel rendelkezdk oklevelet,
nyelvvizsgat szerezett tanulok konyvet kapnak.

A jutalmak a tanévzaro linnepélyen az iskola kozdssége elott keriilnek atadasra.

Az iskola neveldtestiilete javaslatara minden tanév végén az a tanuld, aki iskolai ta-
nulmanyai sordn kimagaslé teljesitményt, példamutatdé magatartast és szorgalmat tant-
sitott a Szent Istvan Altalanos Iskola nevelGtestiilete altal alapitott, Szili Szent Istvan
Altalanos Iskola altal adoméanyozott Emlékplakettet kapja.

d.) Az iskolai szintli versenyek elsd harom helyezettje oklevelet kap, melyet az iskola
kozossége elott vehetnek at.
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e.) Orszagos, megyeli, teriileti, levelezés versenyeken, vetélkedokon eredményesen sze-
repld tanulok igazgatdi dicséretben részesililnek. Az intézmény neveldtestiilete an-
nak a nyolcadikos didknak Emlékplakettet adomanyoz, aki alapfoku tanulmanyai
soran orszagos szintli egyéni versenyen elso 10 helyezés valamelyikét éri el kultura-
lis, tanulmanyi, miivészeti, sport, egyéb teriileten.

3. A felsorolt dicséretek, jutalmak adasara az iskola barmely pedagégusa javaslatot te-

rrrrr

dont. A dicséretet irasba kell foglalni, és azt kdvetden a sziil6 tudomasara kell hozni, illet-
ve az osztalynaplo megjegyzés rovataba be kell jegyezni.

V.rész
A tanitasi, képzési ido, tanoran Kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

1. A tanitasi nap rendje

A valaszthat6 orak tekintetében a sziiloket irasban meg kell kérdezni minden tanév majus 20-
ig, hogy gyermeke részt vesz-e a valaszthatd orakon. Amennyiben valasztja ezeket az orakat,
ugy a tanév végéig kotelezd azokon részt venni.

Tanulok a kabatjukat a kijelolt szekrényben tartjak.

A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

A projekten és témahéten, valamint a modulon valo részvétel kotelez6, ennek idépontja az

iskolai munkatervben keriil évente meghatarozasra, idépontjarol az E-krétan keresztiil értesit-

jul a sziildket.

Az intézményben az alabbi tanoran kiviili foglalkozasi formak vannak: szakkorok, énekkar,

didksportkor, sportversenyek, kulturalis rendezvények, konyvtarlatogatas, stb.

A fenti foglalkozasok helyét €s idétartamat az igazgatd-helyettes rogziti.

e A délutani foglalkozasok (napkozis €s tanuldszobai jelleggel), a tanordkra valod felkészii-
1€s, a pihenés, a jaték, a szabadidd hasznos eltoltésének szintere. Mitkodésének rendjét a
hazirend tartalmazza. A foglalkozasokrol valo eltavozas csak a sziilok tajékoztatd flizetbe
beirt kérelme alapjan torténhet. Szakkoroket a tanulok érdeklddésétol fiiggden az iskolai
tantargy felosztas lehetdségeinek figyelembevételével, és a tanulok érdeklddésének meg-
felelden lehet inditani. A jelentkezés egész évre szol. A szakkordk vezetdit az igazgatd
bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl vala-
mint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkorok téritésmentesek.

e Az énekkar az egyéb iddkeret terhére meghatarozott idokeretben mitkddik. Az énekkarba
valo belépés onkéntes, az énekkar vezetd tanar javaslatara torténik, egész tanévre szol.

e A diaksportkor a gyermekek mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszeret-
tetésére alakult meg. Az iskola valamennyi tanul6ja részt vehet a sportkori foglalkozaso-
kon. A sportkori foglalkozasok délutan kezd6dnek.

Vl.rész
A pedagogiai munka belso és Kkiilsé ellenorzési rendje
e A pedagogiai (nevelo-oktatd) munka belso ellenérzésének feladatai:
0 Biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerti ( a jogszabalyok, a nemzeti alap-
tanterv, a kerettantervek, a helyi tanterv, valamint az iskola pedagogiai programja sze-
rint eldirt ) mikodését.
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Segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét, haté-
konysagat.

Az igazgatosag szamara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagogu-
sok munkavégzésérol.

Szolgéltasson megfeleld szamu adatot ¢€s tényt az intézmény neveld és oktatdé munka-
javal kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A nevel6 és oktaté munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozok:

0000 D

Igazgato

Igazgatohelyettesek

Telephelyi koordinatorok
Munkako6zosség vezetok

Gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetekben — jogosult az iskola pedagogusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktaté munka belso ellendrzése soran:

00000 Oo

1as.

A pedagdgusok munkafegyelme.
A tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa.
A nevel6-oktaté munkdhoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga.
A tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracigja.
A tanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa.
A neveld és oktaté munka szinvonala és tanitasi 6rakon. Ezen beliil kiilonosen:
El6zetes felkésziilés, tervezés.
A tanitasi ora felépitése €s szervezése.
A tanitasi 6ran alkalmazott modszerek.
A tanulok munkaja és magatartisa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa
a tanitas oran.
Az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése.
(Tantargyi eredménymérések)
A tanoran kiviili nevelé munka, az osztalyfonoki munka eredményei, kozosség forma-

Y VVVYVY

Az intézményen beliili altalanos ellenérzési feladatokat, valamint az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok jogait és kotelességeit az igazgatoi utasitas
hatarozza meg.

Kiilso ellenorzési rend:

o Pedagogus ellendrzés szaktanacsadok kozremiikodésével
o Intézményvezetd ellendrzése. Leghamarabb az intézményvezetdi megbizas ma-
sodik, legkésobb a negyedik évben kertil sor

Formai:

o Ora latogatas

o vezetdi program vizsgalata

o intézményvezetd pedagdgiai és vezetdi készségeinek fejlesztése
Intézményellendrzés. Legalabb 6tévente keriil sor. Felméri, hogyan valositotta meg az
intézmény a Pedagdgiai Programjat.
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Az intézményvezeté vagy intézményvezet6 helyettes akadalyoztatasa esetére a helyet-
tesités rendje:
Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel felruhazva, az igazgatohelyettes helyettesiti.
Akadalyoztatasuk esetén a munkakozosség vezetd helyettesit, aki biztositja az iskola za-
vartalan mikodését.
A vezet6k és a Sziiloi Munkakozosség kozotti kapcsolattartas formaja:
A sziiléket az iskola életérél, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
e Azigazgato:
O A sziiléi munkak6zosség valasztmanyi iilésén, vagy iskolai sziildi értekezleten
o Alkalmanként irasbeli tajékoztaton keresztiil,
e Az osztalyfonokok:
O az osztalysziil6i értekezleten
o firasbeli tajékoztaton keresztiil értesitik.

VILrész
Tanuldk egvéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatdé forumok

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
e csaladlatogatasok

sziil6i értekezletek

fogado orak

nyilt napok

irasbeli tajékoztatok az E-krétan keresztiil.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasz-
tott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdjaval, neveldtestiiletével.

A sziilék és mas érdekldddk az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és miikodési sza-
balyzatardl és hazirendjérdl az iskola igazgatojatol és igazgatd helyettesétdl kérhetnek tajé-
koztatast. Az iskola pedagodgiai programja nyilvanos, minden érdeklédé szdmara elérhetd,
megtekinthetd. A pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezé helyeken talalhato
meg:

Az iskola fenntartojanal

Az iskola irattaraban

A telephelyeken

Az iskola tanari szobajaban
Az iskola igazgatojanal

Az iskola helyetteseinél

VIIL.rész
Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai

e Az iskolai munka megfelelé szintii iranyitasanak érdekében az iskola vezetésének
allando munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:
e APOK-al
e (Cime: 9002 Gydr, Pf. 67.
e Telefon: 96/ 322-143
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e Nevelési Tanacsaddval
e Cime: Gy6r, Aradi vértanuk u.23.
e Telefon: 96/ 318-605

e A helyi 6voda vezetésével és a tarsult kdzségek dvodainak vezetésével.

e Az iskolédba jar6 tanulok lakohelye szerinti teleptilések vezetdivel

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

Az eredményes oktaté és nevelomunka érdekében az iskola, rendszeres munkakap-
csolatot tart fenn a kovetkezoé intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

Iskolai Nyelvoktatas Alapitvany Szil
Kéttannyelvii Magyar Iskola Joka (Szlovakia)
Hagyomany0rzd Néptanc egylittes
Sportkor

Helyi gazdéalkodo szerveztek
Egyhazak

Roma 6nkormanyzat helyi szervezete
Eletméd klub

Szili Kat Népfdiskola
Thzoltdéegyestilet

Kitata Fennmaradasaért Egyesiilet

Ry R i

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato a felelds.

a

A tanulo egészségi allapotanak megovasaért az iskola vezetése rendszeres kapcsola-
tot tart fenn:

Haziorvosi szolgélattal

Cime: 9326 Szil, Hunyadi tér 30.

Telefon: 96/275-208,

Védondi szolgalattal
Cime: 9326 Szil, Hunyadi tér 3.
Telefon: 96/275-191

Fogorvosi szolgalattal
Cime: 9326 Szil, Hunyadi tér 34.
Telefon: 96/275-286

Ezek segitségével megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat. A kapcsolat
feliigyeletéért az igazgatohelyettesek a feleldsek.

A tanulék veszélyeztetettségének megelozése, valamint a gyermek és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi fe-
lelése rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal ( 9326 Szil, Hu-
nyadi tér 3., telefon: 96/275-191 ). A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgatd helyette-
sek a felelések.

Mentalhigiénés zavarok és kovetkezményeik. A dohanyzas, mint szenvedély. A kabito-
szer, mint a mentalhigiénés zavar tiinete. Az egyik magyar népbetegség az alkohol.
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Intézménylinkben az osztalyfonokoknek, tanaroknak, tanitoknak megfeleld tajékoztatast
kell tartani az €letkori sajatossagoknak megfeleléen a szenvedélybetegségekrol.

A nevelok szakmai munkajanak segitéséért, fejlesztéséért az iskolaban az alabbi
szakmai munkakozosségek miikodnek:

alsé tagozatos munkakozosség

fels6s munkak6zosség

természettudomanyos munkak6zosség

IX.rész
Hagyomanyok és rendezvények

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos felada-
tok:

Iskolai és kozségi szintii hagyomanyok, iinnepélyek, megemlékezések

O o000 0D0D0O0DO

Tanévnyito linnepség
Oktober 6.

Oktéber 23.

Mikulés linnepség
Karacsonyi linnepség
Farsangi bal

Marcius 15.
Gyermeknap
Osszetartozas napja
Tanévzaro6 linnepség

Az iskolai kozosségekhez kapcsolodo szokasok, hagyomanyok

a

Tanulék szamara
Tanulmanyi versenyek
Pélyazatok
Kulturalis és sportvetélkeddk — Szekely Jozsef emléktorna —

Szent Istvan nyomaban torténelmi vetélkedd
Osztalykirandulasok (kiilfoldre is) akkor valosithatd meg, amennyiben sziildi, palyaza-
ti, szponzori tdmogatas all mogottiik, mivel a fenntartora ardnytalanul nagy terhet ro-
na.

Ovodasok fogadasa, tanévenként

Szinhazlatogatas akkor valosithaté meg, amennyiben sziildi, palyazati, szponzori ta-
mogatas all mogottiik, mivel a fenntartora ardnytalanul nagy terhet rona.

Lazar Ervin Program
Nyari taborozas helyben, Erzsébet tdborokban, és a Hatartalanul program keretén beliil

Felnétt dolgozok szamara
Pedagbdgusnap
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K6z06s kirandulas
Karacsonyi iinnepség
Nyugdijas bucstztato, talalkozok

X.rész
Mulasztassal kapcsolatos teendok

A gyermek, tanul6 tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozé rendelke-
zések
Ha a tanul6 az iskolai kotelez6 foglalkozasokrol tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell.
Mulasztasat igazoltnak kell tekinteni:
o ha a tanul6 elézetes engedélyt kapott tdvolmaradasra
O tovabbi tavolmaradast az igazgatd engedélyezhet.
a
A tadvolmaradasrol az eldzetes engedélyt a sziil6knek kell kérni a tajékoztato flizeten keresztiil
Téavolmaradas igazolasa mas formaban nem fogadhato el.
A tanul6 elézetes engedélykérés nélkiil csak indokolt esetben maradhat tavol az iskolai fog-
lalkozéasokrol (betegség, hivatalos idézés, stb.). A tanuld sziil6je ilyen esetben is kdteles beje-
lenteni a mulasztas okat az osztalyfénoknek, lehetéleg még a hianyzas els6 napjan. A bejelen-
tés elmaradasa esetén az osztalyfonoknek intézkednie kell a mulasztas okdnak felderitésére.
Ha a tanuld betegség miatt hianyzik, orvosi igazolassal igazolhatja mulasztasat.
A tanul¢ az iskolaba jovetelét kovetd egy héten beliil kbteles az igazolast bemutatni. A tanuld
orai igazolatlannak mindsiilnek, ha az eldirt hataridd alatt nem igazolja tdvolmaradasat.

Eljarasok az igazolatlan mulasztasok esetén:

Ha a tavolmaradast nem igazoljak a mulasztas igazolatlan. Az iskola, koteles a sziilot értesite-
ni a tankdteles tanuld elsd igazolatlan mulasztasakor. Az értesitésben fel kell hivni a sziild
figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire. Ha az iskola értesitése eredménytelen
maradt és a tanul6 ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjoléti szolgélat koz-
remiikodését igénybe véve megkeresi a tanuld sziilgjét.

Ha a tanul6 10 6randl igazolatlanul tobbet mulaszt, az iskola igazgatdja értesiti a teriiletileg
illetékes gyamhatdsagot, valamint a gyermekjoléti szolgalatot is.

Xl. Az intézményi védé, 6vo eloirasok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egeszsegiik ¢és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulok- és gyermekbalesetek megelozésével kapcsola-

tosan:

e Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az SZMSZ-ben taldlhatdo munkabiz-
tonsagi eldirasokat, valamint a tliz és bombariadd rendelkezéseit melyek a melléklet ré-
szei.

e A NAT, a kerettanterv €s a helyi tanterv alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
tanulok biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendsza-
balyokat és viselkedési formakat.
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A neveldk a tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasokon valamint az iigyeleti beosztasukban

meghatarozott idében kdtelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figye-

lemmel kisérni, a rendet megtartani valamint a baleset megelézési szabalyokat a tanulok-

kal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik

és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat. Az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro

veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat. Az osztalyfénokoknek fel-

tétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezd

esetekben:

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran, melynek sordn ismertetni kell az isko-

la kornyékére vonatkozo kozlekedései szabalyokat, a hazirend balesetvédelmi elbirasait, a

rendkiviili eseményeket (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa stb.) beko-

vetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Gtvonalat, a menekiilés rendjét. A tanév

elsd orajan balesetvédelmi oktatast kell tartani kémia, fizika, technika, szamitastechnika,

testnevelés tantargyakbodl és mindazon 6rak elétt, ahol tanuldkisérletek kozben balesetve-

sz¢ly all fenn.

A tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban:

o Tanulmanyi kirdndulasok, tarak eldtt

o Koézhaszni munkavégzés megkezdése elott

o Rendkiviili események utan

o A sziinetek el6tt, a tanév végén a balesetek veszélyeire fel kell hivni a tanulok figyel-

mét.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat

az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gyézddnie

arrél, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

o Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munka targyi feltételeit, munkavé-
delmi ellendérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

O

Az iskola dolgozdinak feladata a tanulobalesetek esetén
e A tanulok feliigyeletét ellaté nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

a A sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
vagy ha sziikséges, akkor mentdt

0 A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell sziintetnie

0 Minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igaz-
gatdjanak.

E feladatok ellatasdban a tanuld baleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt

kell vennie.

o A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért.

Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil or-
vost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

o Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztdznia kell a balesetet kivaltd okokat €s azt, ho-
gyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell alla-
pitani, mit kell tenni a hasonl6 balesetek megelézése érdekében és a sziikséges in-
tézkedéseket végre kell hajtani.

o A tanuld balesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alap-
jéan:

A tanul6 balesetet az eléirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
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A harom napon tul gyégyul6 sériilést, tanulobalesetet haladéktalanul ki kell vizs-
galni, és a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyat pedig
at kell adni a tanulonak (kiskort tanul6 sziildjének) a jegyzokonyv egy példanyat
az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A salyos baleset
kivizsgalasara legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

A rendKkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre

nem lathato eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, il-

letve az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét valamint az intézmény

épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

o Természeti katasztrofa

a Tz

o Robbantassal torténd fenyegetés

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozojanak az iskola épiile-

tét vagy a benne tartéozkodo személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre

utalé tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatéjaval, illet-
ve valamely intézkedésre jogosult felelos vezetével.

A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

a A fenntart6t

tliz esetén a tlizoltdsagot

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

személyi sériilés esetén a mentdket

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi illetve katasztrofa el-

harit6 szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelés

vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodo szemeélyeket a szabalyzatokban leirt mo-

don riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kiiiritéséhez.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l valo kivezetéséért és a kijelolt terii-

leten torténé gyiilekezésért valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részé-

re tanorat vagy mas foglalkozast tarté pedagogusok a felelosek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezokre:

a Az épiiletb6l minden tanuldénak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveld-
nek a tantermen kiviil tartézkodo gyermekekre is gondolnia kell!

O A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elha-
gyasaban segiteni kell!

O A tanodra helyszinét és veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo
az épiiletben.

0 A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd megérke-
zéskor a neveldnek meg kell szdmolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a veszélyeztetett

épiilet Kiiiritésével egyidejiileg — felelos dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az

alabbi feladatokrol:

0 A kaiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

o A kozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

20

000D



a
Q
a

A vizszerzési helyek szabadda tételérol
Az elsOsegélynyujtas megszervezésérol
A rendvédelmi illetve katasztrofa elharité szervek fogadasarol.

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetéjét az iskola igazga-
téjanak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a
a
a
a
a
A

A rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl

A veszélyeztetett épiilet jellemzo6irdl, helyszinrajzarol

A kozmi vezetékek helyérol

Az épliletben tartozkodo személyek 1€tszamarol, €életkorarol

Az épiilet kiiiritésérol.
rendvédelmi illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetoen a

vezetdjiik igényei szerint Kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol. Utasitasa-
ikat az intézmény minden dolgozéjanak és tanulojanak be kell tartani.

rar e r

zott szombati napokon be kell pétolni.

A tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a tlizriado terv
tartalmazza.

O A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi sza-
balyozasat a bombariad6 terv tartalmazza.

O A tlizriadd terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal tor-
ténd megismertetéséért valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja
a felelds.

o Az épiiletek kitiritését a tlizriad6 és bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az is-
kola igazgatoja a felelds.

0 A tlizriadd és bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara
¢és dolgozojara kotelezd érvénytiek.

0 A tlizriad6 tervet az intézmény folyosoin talalhatjuk meg.

XIl. rész

Az iskolara vonatkozé tovabbi szabalyok

A tanéran kiviili foglalkozasok

1.

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett- tanoran
kiviili rendszeres foglalkozasok miikodnek:

napkozi otthon jellegii

tanuloszoba jellegli

bejaro tanulok feliigyelete

egyeb tandran kiviili foglalkozasok
Kézmiives foglalkozasok

Enekkar

Didksportkor

Felzarkoztato foglakozéasok

Egyéni fejlesztd foglalkozasok
Tehetségfejlesztd foglalkozasok
Tovabbtanulasra felkészit foglalkozasok
Néptanc oktatds a Kerényi Gyorgy AMI szervezésében

[y Iy Oy Ry R
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Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok:

]

]

]

]

A tanoran kiviili foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés — a felzarkoztato foglalkoza-
sokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztato foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredmé-
nyeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételiik a felzarkoztatod foglalkoza-
sokon kételezd.
A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.
A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziiloi, neveldi igényeket a
lehetéségek szerint figyelembe kell venni.
A tanoran kiviili foglalkozéasok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik munkajukat, mun-
kakori leirasuk alapjan végzik.

Az iskola neveldi, illetve a tanuldk sziilei az igazgato elozetes engedélyével a tanulok
szamara tarakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének elésegitése érdekében tanulmanyi, sport
és kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a részt-
vevlO tanulok felkészitéséért a szakmai munkak6zosségek, illetve a szaktanarok a feleld-
sek.

A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
miikodik.
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A Szili Szent Istvan Altalanos Iskola nevelétestiilete a modositott Szervezeti és Miikddési Szabalyza-
tot 2024. 08.30-an megtartott neveldtestiileti tilésén a szakmai munkak6zosségekkel egyiitt egyhangu-
lag elfogadta.

Szil,2024.08.30.

Babosné Major Beata Barath Csilla
igazgato természettudomanyos munkakdzosség-
vezetd
Domonkos Gaborné Varga-Gal Gabriella
fels6s munkakdzosség —vezetd als6s munkako6zdsség-vezetd

A Szili Szent Istvan Altalanos Iskola Didkonkorméanyzata a modositott Szervezeti és Mitkodési Sza-
balyzatot digitalis formaban megismerte €s nem élt a véleményezés jogaval.

Szil,2024.08.30.
Bognarné Kovacs Katalin Katona Hanna

DOK segitd pedagogus DOK elndk

A Szili Szent Istvan Altalanos Iskola Sziil6i Munkakozossége a modositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot digitalis formaban megismerte és nem élt a véleményezés jogaval.

Szil ,2024.08.30.

Lengyelné Varga Szilvia
SZM- elndk
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A Szili Szent Istvén Altaldnos Iskola nevelGtestiilete a modositott Szervezeti és Miikddési Szabélyza-
tot 2024. 08.30-an megtartott nevel6testiileti tilésén a szakmai munkakozosségekkel egytitt egyhangi-
lag elfogadta.

Szil.2024.08.30.
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1.melléklet

A SZILI SZENT ISTVAN ALTALANOS ISKOLA
KONYVTARANAK

MUKODESI SZABALYZATA
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1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitdsdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a kdnyvtarhasznalati is-
meretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo
szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikodésének €s igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozdé dokumentum vehetd
fel. A tankdnyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az al-
lomany szabadpolcos elhelyezésére és legaldbb egy iskolai osztaly egyidejii fog-
lalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitva
tartas biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az ujabb dokumen-
tumok eldallitdsdhoz, a kdnyvtar miikddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok veze-
téséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgéltataso-
kat ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan vég-
zi. Az intézmény szdmadra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelke-
zésre bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

C) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkdnyvek kolesonzése tanuldink szamara

g) akonyvtari allomany pedagodgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogu-
sok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
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Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

C) szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyljtasa az iskolai, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd in-
tézményekben mikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgéltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolita-
saban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar munkakori feladatként, a kovetkezd felada-
tokat latja el:

o cldkésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajta-
sat elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

o kozremiikddik a tankdnyv-rendelés el6készitésében,

e koveti az ingyenes tankonyvellatdsban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szdma-
nak alakulasat,

e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékeét,

e atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kdzben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany pétlasara.

e atartostankonyveket ugy helyezi el, hogy egy egységként kezelhetdek legyenek.

Az iskolai konyvtar alloméanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szama-
ra beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanulok-
nak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanos-
sagra kell hozni, a helyben szok4asos modon.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamdara vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartdsba
kell venni

e a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartast kell ve-
zetni

e az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szdmaéra beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni
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A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

e szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolesonzé-
se (az utobbiak korlatozott szamban),

e tankOnyvek, tartos tankonyvek, kiilonboz06, a tanulmanyi munkat elésegité segéd-
eszk6zok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyijtemények, tesztkonyvek stb.) kol-
csonzeése,

e informaciogyljtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvaso-
termi hasznalata,

o tajé¢koztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

neveld-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igény-
be veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsd személyek is igénybe
vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2.
sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kdlcsonzése €s olvasotermi hasz-
nalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a fénymasolasért a
mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a diakoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziiniddre torténd kolcsonzési szandékot elore jelezni kell, ez esetben az engedélye-
zett kolcsonzési id6tartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a kovetke-
z0 tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo
didkok altal atvett tankdnyvek arra az id6tartamra kdlcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az
adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetd-
ségek fiiggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

A nyitva tartas ideje igazodik a didkok igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanuldk az olvaso-
terem ajtajara illetve hirdetdjére kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikdésével kapcsolatos
informaciokbol tajékozodhatnak.
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A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznélhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitdégépek hasznalata tilos. A tanuldk
felel0sséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossdgainak azonnali bejelenté-
séért. Ha a tanul6 nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, mikodésképtelen, hianyos
allapotban talalta, akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodéasa kovetkezmé-
nyének kell tekinteni

1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez:
Gyitijtokori Szabalyzat
1. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar a dokumentumok sokféleségét gytijti. Az allomany legfontosabb részét
képezi a konyvgylijtemény ¢és a tanari kézikonyvek (tankonyvek), de emellett auditiv (CD,
lemez, kazetta) audiovizualis dokumentumok (video ) és egyéb informaciohordozok (CD-
ROM, kotta, kézirat) alkotjak a gylijteményt. Célunk, hogy a konyvtar informéacios kézpontta
valjon az iskola ¢életében.

A konyvtar tipusabol fakadé funkcio alapjan a gytijtékorbe tartoznak az oktatd-neveld mun-
kat elésegitd informacidohordozok és a tanulok onmiivelését és szorakozasi igényeit szolgald
dokumentumok. Elsédleges feladat az oktatds segitése, a sziikséges irodalom lehetdség sze-
rinti biztositésa.

2. A gyiijtékori szabalyzat dokumentumai

e 3/1975(VIII1.17.) KM-PM rendelet

1996. évi LXII. torvény a kozoktatasrol sz6lo, 1993. évi LXXIX. torvény modosi-
tasarol

5/1998 (ILI8.) MKM rendelet a tankonyvtamogatasrol

11/1998. (1V.8.) MKM rendelet

16/1998 (IV.8.) MKM rendelet modositasa

2812000 (IX.21.) rendelet és annak modositasai a kerettantervek kiadasarol és
bevezetésérd 1

e Az iskola Pedagogiai Programja

3. A konyvtar allomanyrészei:

e szabadpolcos konyvtar a szaktanteremben
o segédkonyvtar (kiilon helyiségben)

4. Az iskolai konyvtar gyilijtokorét meghatarozo tényezék

Az iskolai gytijtékorét az intézmény altal megfogalmazott és a nevelGtestiilet altal el-
fogadott pedagdgiai program hatdrozza meg.

Az allomany tervszerii, meghatarozott iranyt fejlesztésekor az iskola pedagdgiai prog-
ramja altal megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl kell kiindulni. Ez adja meg a
konyvtar alapfunkcigjat.
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A konyvtar masodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek kielégitését a mellék gytijto-
korbe sorolt dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtar gytijtokorét meghatarozo tényezok:
e A NAT kovetelményei (konyvtart an, mint 4j miveltségi témakor),

e Nemzeti Koéznevelési Torvény
e Az MKM tajékoztatdja a miiveltségi teriiletekhez sziikséges taneszk6zokrol,
e Az iskola tipusa: altalanos iskola,

e Nevelési célja:
- részben alapmiiveltség adasa,
- részben a tovabbtanulds alappillére

e Modszertani kulturaja (azaz a legfrissebb pedagodgiai és modszertani irodalom
beszerzése és tanitasa),

o Konyvtari és informéciods sziikségletek kielégitése,
e Az iskola megfeleld konyvtari kornyezete, azaz: megfeleld helyiség van az
olvasasra, tanorakra és a konyvtari tanorakra.

5. Gyiijteményszervezés

a) Az dallomanygyarapitds modjai:

Vetel: - megrendeléssel,
- kozvetlen a boltokbol

Ajandék: - fliggetlen a konyvtari koltségvetéstdl

Csere: - szintén fliggetlen a koltségvetéstdl, nagyon kis szerepet
jatszhat

az allomany gyarapitasban
b) Az dllomanyapasztis modjai
Az allomanybol a dokumentum az alabbi okok miatt tor6lhetd:

- tervszeri allomanyapasztas (az elavult folosleges dokumentumok folytonos
kivonasa évente egy alkalommal)

- természetes elhasznalodas

- hidny (minden tanév végén el6fordulhat, ilyenkor a tanuld megfizeti a
konyv jelenlegi forgalmi értékét).

C) Az dallomany ellendrzése

A konyvtari allomany leltarozasa - azaz mennyiségi felvétele - kb. ?kotet ese-
tén 3 évenkénti ellendrzést igényel. Az ez alatti kotetszam esetén évente kell
leltarozni. Az 4llomanyszervezésre vonatkozo rendeletek megtaldlhatok a M-
kodési Szabalyzatban.
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6. A konyvtar gyiijtékore tartalmi szempontbdl
a) Kézikonyvtari allomany
A konyvtarban jelentds helyet foglal el, a legtobbet hasznalt teriilet, minden
alapveté mii - lexikonok, szétarak, enciklopédiak, atlaszok, egyéb miivek -
megtalalhat6 benne, melyekre az iskolaban sziikség lehet.

b) Szépirodalom

Ide az altalanos szépirodalmi miivek tartoznak, valamint a kételezé olvasma-
nyok.

c) Szakirodalom
A helyi tantervnek megfeleld, egyes tantargyakhoz kapcsolodo szakkonyvek.
d) Pedagogiai gyiijtemény
A helyi tantervben meghatarozott tanmenetek, tankonyvek, munkafiizetek, fel-
adatsorok, a tanitashoz sziikséges modszertani segédletek, feladatgylijtemé-

nyek, tesztkonyvek.

Az iskola torténetérdl sz616 dokumentumok.

Az oktatési tajékoztatok, jogszabalyok is szerves részét képezik a pedagogiai
gylijtemények.

e) Konyvtari szakirodalom
Itt konyvtari kézikonyvek, rendeletek, folyamatosan frissitett jogszabalyok és a
Nemzeti Koznevelési Torvényhez, NAT -hoz, kerettantervhez kapcsolodo,
konyvtartan oktatasdhoz szilikséges tananyagok talalhatok.

f) Idészaki kiadvanyok gyiijtése
Ide a napi-, hetilapok és egyéb folyoiratok tartoznak.

0) Audiovizudlis dokumentumok
CD-ROM, CD, DVD gyiijtése tartozik ide.

h) Tankonyvtar

Az iskolai kdnyvtarban nyilvantartott tankonyvek kiilonbozd kategoridi tartoz-
nak 1de (tartos tankonyv)

7. A konyvtar gyiijtékore formai szempontbdl

= Konyvek
» [dészaki kiadvanyok
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» Kisnyomtatvanyok
= Kéziratok
= Audiovizualis dokumentumok.

8. A gyiijtés terjedelme, szintje és mélysége

Allomény részek

1) kézikdnyvtari allomany

J) szépirodalom

k) szakirodalom

) tankOnyvtar

m) pedagodgiai gylijtemény

n) konyvtari szakirodalom

0) hivatali segédkonyvek

p) id6szaki kiadvanyok (periodi-

kak)

a) Kézikonyvtari allomany

¢s az egyes miuveltségi teriiletekhez sziikséges alapdokumentumokat, segédkony-
veket, kézikonyveket, adattarakat, atlaszokat, szotarakat.

A gyiijtés terjedelme és szintje A gylijtés mélysége Példanyszam
Kp;e,pmeretu alapszintli lexikonok ¢és enciklo- vélogatva 1-
pédiak

v Lehetdség szerint teljes-
Egynyelvii szotarak séare torekedve 1-5
'lj’obbnyelvu szo‘.[arak, (kis-, kozép- és nagymére- vélogatva 1-43
tl) (angol, francia, ném et)
Kiilonféle atlaszok valogatva 2-5
A tudomanyok a kultura, a miivelddéstorténet
Kis- és kozép, alap- és kozépszintli torténelmi valogatva 1-1
Osszefoglaloi
A tantargyak (szaktudomanyok) alap- és kozép 11
szintll torténeti dsszefoglaloi
A tananyaghoz kapcsolodo kronologiak valogatva 1-1
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b) Szépirodalom

A miveltségteriiletek tantervi €s értékelési kdvetelményei altal meghatarozott an-
tologiakat, hazi olvasmanyokat, szerz6i miiveket, népkoltészeti irodalmat tartal-
maz, figyelembe véve az életkori sajatossagokat.

A gyiijtés terjedelme és szintje A gylijtés mélysége Példanyszam

A tantervben szereplé hazi és ajanlott olvas-

ményok Teljességgel 5-15I

At ltal hat4 tt klasszikus ¢ . . .
ananyag altal meghatarozott klasszikus és Lehetdség szerint  teljes-

korrtars sz"erzo.k valogatott miivei és gytijte- séare torekedve 2-6
ményes kotetei

Att:ogo lirai, prozai antologidk a magyar és a Vélogatva 2.4
vilagirodalombol

Tematikus antologidk Vialogatva 1-2
Regényes életrajzok Vilogatva 1

Unnepekhez kapcsolodé antologiak, miisorfii- Lehetdség szerint  teljes-

zetek ségre torekedve 1-2

c) Szakirodalom
A helyi tanterv, a tantargyi programok ¢és a vizsgak kovetelményeinek megfeleld
ismeretterjesztd és szakkonyvek, lehetdleg minden szaktudomény teriiletén, minél
szélesebb korben.

A gylijtés terjedelme és szintje A gylijtés mélysége Példanyszam

A tantargyakhoz kozvetleniil kapcsolodo, a
tudomanyok egészét vagy azok részteriilete-
it bemutatd kis-, kozép-, és nagyméretii
alap-, és kozépszintii segédkonyvek

Vilogatva 1

A tantargyakban vald elmélyiilést €s a tan-
anyagon talmutato tajékoztatast nyajto alap-| Valogatva 1
¢s kozépszintii ismeretk6z16 irodalom

Ervényben levé gimnaziumi tantervek, tan-
konyvek, munkafiizetek, feladatlapok ma-| Valogatva 1
gyar irodalombol

Palyavalasztasi utmutatok, felvételi kove-
telményeket tartalmazé kiadvanyok
Népszeri, a tananyaghoz kapcsolddd isme-
retterjesztd sorozatok

Helyismereti, helytorténeti antologiak, mii-| Lehetdség szerint
sorfiizetek teljességre torekedve.

Vialogatva 1

Vialogatva 1-2
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d) Tankonyvek
Az iskolaban hasznélatos tankonyvek és segédkonyvek talalhatok itt.

e) Pedagdégiai gyiijtemény
Az iskola gytjtheti a pedagogiai és hatdrtudomanyai alapvetd segédkonyveit,
szakkonyveit, a napi gyakorlatot segitd konyveket, segédleteket, az iskolai ¢€lettel
Osszefliggd helyismereti, torténeti forrasokat és folyodiratokat.

A gylijtés terjedelmi és szinte A gyiijtés mélysége Példanyszam
Ped’aggglal és pszichologiai lexikonok, encik- Valogatva 1
lopédiak
Fogalomgytjtemények, szotarak Vialogatva 1
A pedagogiai programban meghatdrozott ne-
velési és oktatasi cél megvaldsitasahoz sziik-| Valogatva 1
séges szakirodalom
Az alkalmazott pedagogia, 1élektan és szoci-
logia kiilonféle teriileteihez kapcsoléddé mii-{ Erdsen valogatva 1
vek
A" muv.eltsegl terl_lletek modszertani  segéd- Vélogatva 1-
konyvei, segédletei
Az iskola torténetérdl, névadgjardl szolo do- . ..

Teljességgel 1-3
kumentumok

f) Konyvtari szakirodalom

A konyvtarban megtalalhatok a konyvtarszakmai munkékhoz sziikséges tdjékozta-
to segédletek, jogszabalyok, a konyvtarhasznalatra nevelés modszertani segédletei
¢s az aktualis szakirodalom legfrissebb kotetei.

A gylijtés terjedelmi és szintje A gylijtés mélysége Példanyszam
Konyvtari jogszabalyok, irdnyelvek Teljességgel 1
{Z?nyvtarhasznalat—tan modszereinek segédle- Teljességgel 1
A konyvtari feldolgozé6 munka szabalyait, . )
szabalyzatait tartalmazo segédletek Teljességgel k2
Kur,rens ¢és retrospektiv jellegli tdjékozodasi Valogatva 1
segédletek
Az 1sk_ola}1 ko,nyvtarakkal kapcsolatos mod- Vélogatva 1
szertani kiadvanyok
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g) Hivatali segédkonyvek
Az iskola iranyitasaval, igazgatdsaval, gazdalkodasaval, munkatiggyel kapcsolatos
kézikonyvek, jogszabalyok, kozlonyok, folyoiratok.
Ez a fajta anyaggytijtés az iskoldban nem mindig a konyvtarban torténik, hanem a
gazdasagi irodaban ¢€s az iskola titkarsagan is lehet.

h) Idészaki kiadvanyok (periodikak)
A tantargyi program kovetelményeihez kapcsolddd napilapok, ismeretterjeszto
szakirodalom, irodalmi folydiratok, pedagogiai modszertani lapok, konyvtari szak-

irodalom.
A gylijtés terjedelme és szint je A gylijtés mélysége Példanyszam
A konyvtari szakirodalom folydiratai Vilogatva 1
Alta!e‘lnos pedagogiai és tantargymodszertani Valogatva 1
folyoiratok
Tantargyakhoz kapcsolodo szaklapok Vilogatva 1

9. Kihelyezett tételek

A kiilonboz6helyiségekben (szaktantermekben, szertarakban, tanari szobaban)
talalhatok.

10. A konyvtarallomany feltarasa, alapdokumentumai

e Récz Agnes: A kataldgus szerkesztése. Utmutatd az iskolai és kis kozmiivelddési
konyvtarak szamara. PPKM, Budapest 1987., 110.oldal

e Konyvtari raktarozasi tablazatok. Szerkesztette és Osszeallitotta: Ronai Tamas, 8.
atdolgozott kiadas. OSZK KMK, Muzsak, Budapest 1989., 140.0ldal

e MSZ 4.000-77 Egyetemes Tizedes Osztalyozas (roviditett kiadas) Téablazatok (1.
kotet)

e Betlirendes mutaté az MSZ 4.000-77 szabvanyhoz (2 .kétet)

o Targyjegyzék iskolai konyvtarak részére. FPL Budapest 1996., 159.oldal
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2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢éhez:
Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozodi és a tanulokon keresztiil a sziileik hasznal-
hatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tarto kiilsé neveld is
igénybe veheti a foglalkozas megtartdsdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas ¢€s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megszii-
nésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely és 1d0,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
személyi igazolvany vagy tutlevél szdma.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a kdnyvtarhasznald koteles bejelenteni az intéz-
ménynek. A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarol az igazgato tajékoztatja a
konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltdvozé kollégak az
altaluk kolesonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitégépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvaso-
val valé kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehaj-
tasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre kertil-
nek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

a) helyben hasznalat,

b) kolcsonzés,

c) konyvtarkozi kolesonzés,
d) csoportos hasznalat

a) Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:

e akézikonyvtari dllomanyrész,
e a kiilon gylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentu-
mok, muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szamok)
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi oOrara,
indokolt esetben a kdnyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikolesondzhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
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e az informacidk kozotti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,

e aszellemi munka technikdjanak alkalmazéasaban,
e atechnikai eszk6zok hasznalataban.

b) Kolcsonzés

e A kdnyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval szabad
Kivinni.

¢ Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzi-
téssel szabad.

e A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdlcsondzhetd egy ho-
nap id6tartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd Gjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvas-
manyok kolesonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kol-
csonzésben 1évé dokumentumok eléjegyezhetdk.

A kolcsonzési hataridd lejarta utdn egy hét hataridot ad a konyvtar, amely utan a do-
kumentumokat késve visszahozé tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10
Ft késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak 0sszegét a konyvtar a tanév vé-
gén konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennallo tii-
relmi idon feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskoldbdl tavozo tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontjaig
a kolesonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat
vissza kell szolgaltatni.

A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli do-
kumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kap-
csolatos szabalyokat SZMSZ-iink melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot
az olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas
miivel potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 13.00 — 14.00
kedd 13.00 — 14.00
szerda 13.00 — 14.00
csiitortok 13.00 — 14.00
péntek 13.00 - 16.00
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c) Konyvtarkozi kolcsonzés

A gylijteményiinkbdl hianyzo miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol megho-
zatjuk. Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltat6é intézményeibdl ér-
kezo eredeti mili kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igény-
be vevd olvasoét terheli, mas esetben a szolgaltatdé konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a
postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyi-
latkoznia kell a téritési dij vallalasarol.

d) Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztaly-
fonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznélatra épiilé szakorakat, fog-
lalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az Gsszedllitott, a kdnyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett litemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informécioszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

ajanlo bibliografidk készitése
internet-hasznalat
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢hez:

Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa

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

Az adatokat rogzité kataloguselem tartalmazza:

raktari jelzet

bibliografiai és besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket

targyszavakat

1. A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomény dokumentumainak adatait (biblio-
gréfiai leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolési adatok).

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

2. A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

O O O O O

o O

o

focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzdsegi kozlés

kiadés sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések

kotés: ar

ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségeét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

o O O O

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

kozremiikodoi melléktétel

targyi melléktétel
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3. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelze-
tet ravezetjilk a dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataloguscéduldjara. A szép-
irodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

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

4. Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belsd elrendezése szerint:

o Dbetlirendes leir6 kataldgus (szerzd neve és a mii cime alapjan)
o targyi katalogus (ETO szakkataldgus)

Dokumentumtipusok szerint:
o konyv
Forma4ja szerint:

o digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével
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4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢éhez:

Tankonyvkezelési szabalyzat

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

a tankonyvellatasrol sz616 2013. évi CCXXXIL torvény
a2011. évi CXC torvény a Nemzeti koznevelésrol 25§-a (4) bekezdése alapjan
nyilvanossagra kell hozni.

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan fe-
lulvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Kdznevelési Informacios Iroda (www .kir.hu) Az intézmény a
kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba
felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok
alapjan hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiil diakok altal
atvett tankonyvek arra az iddtartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az
adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatds révén ka-
pott tankonyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-
ig minden kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
konyvtarba.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, fel-
adatgytiijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairdsukkal iga-
zoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyi-
latkozatot a tankonyvek haszndlatara €s visszaadasara vonatkozoan. Ennek
szovege

NYILATKOZAT

Az aladirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Aziskolai konyvtarbdla ....... 0Os tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl be-
szerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, €és az atvételt ala-
irasommal igazoltam.

v........ Junius 15.-ig az iskolai kdnyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos

tankonyveket

e A tankdnyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongalodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelsséggel tartozom, potolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév ele-
jén, illetve tanév kdzben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskort tanuld sziiloje koteles a kolcsonzott tankonyv el-
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b)

vesztésébol, megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghata-
rozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,
munkatankdnyv stb. rendeltetésszer(i haszndlatabol szarmazo értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az
ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

a napkoziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)

Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhaté tankonyvekrdl
(junius 15-ig)

o listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktober-november)

Kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartoés tankonyvet, okta-
tasi segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni €s rendelte-
tésszertien hasznalni. Ebbol fakadoan elvarhatd tdéle, hogy az altala hasznalt
tankonyv legalabb négy évig hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalddas
mértéke ennek megfelelden:

az elsé év végére legfeljebb 25 %-0S

a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
a negyedik év végére 100 %-0s lehet

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet
kolcsondz, a tanulo, illetve a kiskort tanuld sziiloje koteles a tankonyv elvesz-
tésébdl, megrongalasabol szdrmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:

e ugyanolyan konyv beszerzése
e anyagi kartérités az igazgat6 irdsos hatdrozatara
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Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatla-
nul nagyobb, a tanuldénak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfe-
lel6 hanyadat kell kifizetnie. A tankonyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésé-
vel, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség
mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott kére-
lem elbiralasa az igazgatd hataskore

A tankonyvek rongdlasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkony-

vek (kotelezd olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére for-
dithato
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5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢éhez:
Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgato

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

o feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai mun-
kahoz sziikséges technikai eszkdzok, szemléltetd eszkdzok, segédeszkdzok rendel-
tetésszerli hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

o kezeli a szakleltart, a gazdasagvezetd altal eldirt idoszakban a leltarakat kezeld
dolgozdval elvégzi a leltarozast,

o folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitaliza-
lassal kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatdé hatdroz meg szdmara az
alabbi elvek szerint:

e azonnal jelzi az iskolaigazgatonak a koztes iddszakban a szakleltarban keletkezett
hianyt,

o felelds a technikai eszkdzok €s taneszk6zok allapotdnak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok irdnti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii esz-
kozoket (szamitogép, masolo, telefon stb.)

e munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel, jelzi az esetleges probléma-
Kat.

e minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai konyvtar szdmdara beszerzendd
konyvekrol, tartos tankonyvekrodl és oktatasi segédletekrol,

e a nyitva tartdsi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a
konyvtarat igénybe vevd tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérdl,

e statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

e minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozz¢é a beszerzett fonto-
sabb 1j konyvekrdl, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetdtablan kifiig-
geszt,

e gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszkdzok oktatasra al-
kalmas allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

e akonyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a félévi és év végi
nevelOtestiileti értekezleten dsszefoglalja, ha sziikséges a konyvtar mitkodésének
javitasat kezdeményezi,

e kezeli a tanari kézikdnyvtarat,

e lebonyolitja a kdnyvtar szamara vasarlanddé konyvek beszerzését, elvégzi az el-
szamolast,

e minden tanévben majus 31-ig felmeérést készit a tartos konyvekkel kapcsolatos
kolesonzési igényekrol,

e minden tanévben jinius 20-ig a tanariban €s a tanulok szdmara egyarant kozzéteszi
a kolcsonozhetd tartos tankonyvek €s segédkonyvek listajat,

e biztositja az igénylOk szdmara a konyvtarkozi kolesonzés megszervezését,

o felelds az iskolai kdnyvtar mindenkori zarasaért.
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2.melléklet

SZILI SZENT ISTVAN ALTALANOS ISKOLA

GYAKORNOKI SZABALYZATA

Ervényes: 2016. szeptember 1-t31

Tartalom

1. Fogalmak.

2. A szabalyzat teriileti hatalya

3. A szabalyzat személyi hatalya

4. A szabalyzat idébeli hatalya

5. A szabalyzat mddositasa

6. A szabalyzat célja

7. Gyakornoki idd, jogviszony

8. A gyakornok munkaideje, munkavégzése

9. A gyakornok felkészitésének szakaszai

10. A mindsitd vizsga

11. A gyakornok feladata

11.1 A gyakornok feladata az 1. évben, a kezd6 szakaszban
11.2 A gyakornok feladata a 2. évben, a befejezd szakaszban
12. Az intézményvezetd feladata

13. A mentor kijeldlése, munkaideje

14. A mentor feladata

15. Zaro rendelkezések

16. Legitimacios zaradék

A szabalyzat melléklete: értékeld lap

Jogszabalyi hattér
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http://www.marianum.hu/index.php/dokumentumok/gyakornoki-szabalyzat

A szabdlyzat létrehozasanak jogalapjat képezi a 2011. évi CXC. tv a kdznevelésrol, a 2013.
évi CXXIX. torvény, a 2013. évi CXXXVIL. térvény a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvény modositasardl,a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl, a kozalkalmazottak
jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIIL torvény, és a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet, to-
vabba a 235/2016. (VIL.29. ) Korm. rendelet, melyekben rogzitettek a gyakornok pedagogus-
ra, valamint a gyakornok mentorara vonatkozo szabalyok.

1. Fogalmak

Gyakornok: aki pedagogus végzettséggel és megfeleld szakképzettséggel rendelkezik, és
nincs két év szakmai gyakorlata.

Mentor: aki segiti a gyakornokot a kdznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedés-
ben €s a pedagogiai-modszertani feladatok gyakorlati megvalésitasaban.

Gyakornoki ido: a Munka Torvénykdnyve hatalya ala tartozé pedagogusok esetében a két év
szakmai gyakorlat megszerzésének idoszaka.

2. A szabalyzat teriileti hatalya

Jelen szabalyzat a Szili Szent Istvan Altalanos Iskola munkavallaléi jogviszonyban allo pe-
dagogusokra terjed ki.

3. A szabalyzat személyi hatalya

Jelen szabélyzat érvényes

. az intézményben, a munkakor betdltéséhez eldirt végzettséggel és szakképzettséggel,
valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagdgus munkakorben fog-
lalkoztatott, Gyakornok fokozatba besorolt pedagdgusra, valamint

. az intézmény vezetojére, €s

. az intézményvezetd altal kijelolt szakmai vezetdre (a tovabbiakban mentor)

4. A szabalyzat idobeli hatalya

Jelen szabélyzat 2016. szeptember 1.. napjatol visszavonasig érvényes.

S. A szabalyzat médositasa

A szabalyzatot modositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintd jogszabalyvaltozas
kovetkezik be.
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6. A szabalyzat célja

Rogziti az érintettek (lasd 3. pontban) feladatait, a gyakornok intézményi szervezetbe torténd
beilleszkedésében ¢és a pedagogiai-mddszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasdban, €s a
mindsitd vizsgara valo optimalis felkészités/felkésziilés folyaman valo egyiittmukodésiiket.

7. Gyakornoki idé, jogviszony

A kovetkez0 szabalyok betartdsa mellett készitettiik jelen szabalyzatunkat:

A gyakornok szamara a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor gyakornoki id6 kikotése kote-
lezé.

Gyakornoki idoként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idopontjatdl szamitott kétéves
iddszakot kell a munkaszerzédésben rogziteni.

Ha a gyakornok a kiilén jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsitd vizsgan ,,nem
felelt meg” mindsitést kapott, munkaviszonya a 2011. évi CXC. tv a kdznevelésrdl torvény
64.§ (8) erejénél fogva megsziinik. A munkaviszony a mindsitd vizsga eredményének kozlé-
sétdl szamitott tizedik napon sziinik meg.

8. A gyakornok munkaideje, munkavégzése

A gyakornok heti teljes munkaideje negyven ora, melybdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd tanitok és altalanos iskolai tanirok esetében a teljes munkaideje Otven szazaléka
lehet.

A gyakornok a tantargyfelosztasban elrendelt tanitasi orain feliil a kotott munkaidejét az in-
tézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. Mentoraval folyama-
tos szakmai kapcsolatot tart. A munkaidé fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A gyakornok a neveléssel-oktatassal lekotott munkaido teljesitésén tali feladatok koziil csak a
nevelbtestiilet munkdjaban vald részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolodo eldkészitd
¢és befejez6 munkakra kotelezhetd. Kotelezd oran tuli tobblettanitas csak abban az esetben
rendelhetd el a gyakornok szamadra, ha a betdltott munkakor feladatainak ellatds betegség,
baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A gyakornok osztalyfonoki megbizast csak irasbeli hozzajarulasaval kaphat.

A kotelezd ora és a heti teljes munkaidd kozti idoben a gyakornok orat latogat, konzultal a
szakmai segitdvel, sziikség szerint az intézményvezetdvel, egyéb munkatarsakkal.

Az oralatogatasokat a gyakornok az intézményvezetdvel, szakmai segitovel, az orat tartd pe-
dagogussal egyeztetve egy honapra eldre litemezi.
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A gyakornok ¢€s a szakmai segitd orarendjét gy kell 0sszeallitani, hogy legalabb a hét egy
napjan azonos idében fejezzék be a tanitast, ily modon legyen lehetdség a konzultacido megtar-
tasara.

9. A gyakornok felkészitésének szakaszai

Idoszak Elvaras

szabalyok kovetése
kontextusok felismerése

1. év ,kezdd szakasz” . , ,
Vo, KeZE0 Szakasz gyakorlati tudds megalapozésa

tudatossag
tervszerliség
prioritasok felallitasa
gyakorlati tudas

2. ¢év ,befejez6 szakasz”

10. A mingsito vizsga

A gyakornok a gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy ha a gyakornoki idé nem a tanita-
si év kozben jar le, a tanitasi év utolsé honapjaban tesz mindsitd vizsgat.

A mindsitd vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagogus 1. fokozatba sorol-

juk be.

Ha a mindsitd vizsgan a gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést kapott a gyakornoki i1d6 a
vizsga napjat kovetd nappal kezdédden két évvel meghosszabbodik. A gyakornoki id6 egyéb
esetben nem hosszabbithaté meg.

A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki idé lejartanak hoénapjaban, vagy
amennyiben a gyakornoki id6 nem a tanitasi év kozben jar le, a tanitasi év utols6 honapjaban
megismételt mindsitd vizsgat tesz. A mindsitd vizsgan ,,megfelelt” vagy ,,nem felelt meg”
mindsités adhato.

Az els6 mindsitd vizsga és a mindsitési eljards a gyakornok, illetve pedagdgus szamara dijta-
lan. A dijat az allam viseli.

11. A gyakornok feladata

A gyakornok ismerje meg:

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol, és modositasait

altalanos rendelkezések (a torvény szabalyozasi kore, alapelvek, a tankotelezettség,
a nevelo és oktatd munka pedagogiai szakaszai),

a gyermek, a tanul6 és a sziil jogai és kotelességei,

a pedagbgus jogai és kotelességei,

a kozoktatas intézményei, ezen belill azt az intézménytipus, amelyben dolgozik,

a miikodés altalanos szabalyai,

a mukodés rendje,

VVVVVVYH"
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a neveldtestiilet, szakmai munkakdzosség,

a tanulok kozosségei, a diakonkormanyzat.

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet vonatkozo részeit,

A Kormany 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok elémeneteli
rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
koznevelési intézményekben torténo végrehajtasarol

Az intézmény Pedagégiai Programjat, ezen beliil kiilonosen

az intézmény kiildetését, jovoképét

az iskolaban folyo neveld-oktatd munka pedagdgiai alapelveit, céljait, feladatait,
eszkozeit, eljarasait,

a személyiségfejlesztéssel kapcesolatos pedagogiai feladatokat,

a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 0sszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet,

az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezé és valaszthato tandrai
foglalkozasokat, valamint azok oraszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeit,

az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok kiva-
lasztadsanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak
kotelezettségét,

az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit,

az iskolai beszamoltatés, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait,

a tanul6 magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, for-
majat,

Az intézmény szervezeti és milkodési rendjét a Szervezeti Miikodési Szabalyzat
alapjan, kiilonosen

a gyermekek, a tanulok fogadésanak (nyitva tartas) és a vezetOknek a nevelési-oktatasi
intézményben vald benntartozkodasanak rendjét,

a pedagogiai munka belso ellenérzés rendjét,

a neveldtestiilet feladatkorébe tartoz6 tligyek atruhdzéasara, tovabba a feladatok ellata-
saval megbizott beszamolasara vonatkozoé rendelkezéseket,

a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat €s modjat, beleértve a gyermekjoléti szolga-
lattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval
valo kapcsolattartést,

az linnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos fel-
adatokat,

az intézményi védo, ovo eldirdsokat,

a rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddket,

a tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formait,

a diakonkormanyzati szerv, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezetdk kozotti kap-
csolattartas formdjat és rendjét, a didkonkormanyzat miitkodéséhez sziikséges feltétele-
ket (helyiségek, berendezések haszndlata, koltségvetési timogatas biztositasa),

az iskolai kdnyvtar miikodési rendjét.

Az intézmény hazirendjét, kiilonosen

tanuloi jogokat €s kotelezettségeket milyen mdodon lehet gyakorolni, illetve kell végre-
hajtani,

tanuloi munkarendet,

a tandrai ¢és tandran kiviili foglalkozasok rendjét,

az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkozei €s az iskoldhoz tartozo teriiletek
hasznalatanak rendjét,
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az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolédo iskolan
kiviili rendezvényeken tiltott tanul6i magatartast

a gyermek, tanuld tdvolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazoldsara vonatkozé
rendelkezéseket,

a tanuldk véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatdsanak rendjét és
formait,

a tanulok jutalmazasanak elveit és formait,

a fegyelmez06 intézkedések formait és alkalmazasanak elveit.

Az intézményi érdekképviseleti szervek miikodését, dokumentumat, tisztségvise-
loit.

Az intézményi képviseleti szervek miikodését, dokumentumat, tisztségviseloit

Az intézmény éves munkatervét.

A taniigy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat.

A munkavédelemre, balesetvédelemre, tiizvédelemre vonatkozo altalanos szaba-
lyokat.

Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

11.1 A gyakornok feladata az 1. évben, a kezd6 szakaszban
A gyakornok ismerje meg az intézmény pedagdgiai programjat, ezen beliil:

>
>
>

a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat
oktatdsszervezés gyakorlati feladatait
a jutalmazas ¢és biintetés formait.

11.2 A gyakornok feladata a 2. évben, a befejezo szakaszban
A gyakornok mélyitse el ismereteit

» A tanitott korosztaly életkori sajatsagai, pszichologiai fejlédése teriiletén
» Tanuldi kompetenciak fejlesztése teriileten (szakmai, modszertani fejlodés)
» A fejlesztésre orientalt tanulasi folyamat iranyitasa teriiletén (tanulasszervezés)
» Tehetséggondozas teriiletén
» Hatranykompenzalas tertiletén
» Az adott muveltségteriilet (tantargy) modszertanaban
» Az oktatashoz kapcsolodo eszk6zok hasznalata teriiletén
A gyakornok fejlessze képességeit
» Szocialis tanulas
» Az 0nallo tanulas képességének fejlesztése (élethosszig tartd tanulas)
» Kommunikacio a tanulokkal, sziilékkel, munkatarsakkal
» Konfliktuskezelési technikdk megszerzése, fejlesztése
» ldbégazdalkodas, tervezés, tudatossag
Idészak
Szakasz megneve- Tapasztalatszerzés modszere Szamonkérés modszere
zése
Oralatogatas Egy munkakozOsségi  program
Oramegbeszélés megszervezése
Konzultaci6 a szakmai segitdvel (pl. iskolai tanulményi verseny)
| Konzultacio egyéb pedagogussal [EQyéni fejlesztési terv készitése
i . Konzultacio6 az igazgatoval Tanulok, osztalyok kozott kiala-
,,kezd6 szakasz” .., . . .y C e g
Konzultaci6 a szakmai munkakd- kult — kiilsé beavatkozast igénylo -
z0sség-vezetdvel konfliktus megoldasnak tervezése,
Team munkéban részvétel intézkedési terv készitése

Tanév végi — értékeld — sziiléiTanév végi beszdmolod elkészitése
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¢értekezlet latogatasa a vezetO altal meghatarozott szem-
pontok szerint

Bemutato oOra tartasa

Oralatogatas e, ,
. L Az intézmény éves munkatervében
Oramegbesz¢lés ,
.., e meghatarozott
Konzultacié a szakmai segitovel intézményi szintli program meg
. ., \ ; Z zintll -
2.¢év Konzultacié egyéb pedagogussal s prog

szervezése (pl. kirandulas, hagyo-
manyapolas)

Tanév végi beszdmolo elkészitése
a vezetd altal meghatarozott szem-
pontok szerint

,befejezd szakasz” Konzultacié az igazgatdval
Konzultacié a szakmai munkako-
z0sség-vezetdvel
Team munkéban részvétel

12. Az intézményvezet6 feladata

A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben el
kell irnia azt az idépontot, ameddig a gyakornok, mindsitd vizsgat koteles tenni.

Az intézményvezeto kijeloli a szakmai vezetot (a tovabbiakban: mentor), aki segiti a gyakor-
nokot a koznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagogiai-
modszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban.

Az intézményvezetd a gyakornok mindsitd vizsgara torténd jelentkezését kezdeményezi a
kormanyhivatalnal targyév aprilis 10. napjaig, a kétéves gyakornoki id6 lejartat rogzitd mun-
kaszerzddésben foglalt hatarid6 szerint.

A munkaltato, koteles a jelentkezé mindsitési vizsgdn, mindsitd eljarasban vald részvételét
biztositani. A mindsitési vizsgan, illetve eljardsban vald részvétel idejét munkaidéként kell
figyelembe venni.

A munkéltatonak figyelembe kell vennie, hogy a legalabb hat év nem pedagdgus-
munkakdrben szerzett szakmai gyakorlattal rendelkez6 és pedagdogus munkakorre foglalkozta-
tasi jogviszonyt létesitd személy mentesiil az eldmeneteli rendszer gyakornoki szakasza kove-
telményeinek teljesitése alol, és Pedagogus 1. fokozatba keriil besorolésra.

13. A mentor Kkijelolése, munkaideje

A szakmai segit0t (mentort) az intézmény igazgatoja jeloli ki szakteriiletenként, lehetdleg az
intézményben legalabb 6t éve alkalmazott, legaldbb tiz éves szakmai gyakorlattal rendelkezd
pedagogusai koziil. A dontés eldtt az igazgatd beszerzi az iskolavezetdség véleményét.

A mentor kivalasztdsanak prioritasai:

mentorpedagogus szakiranyu végzettséggel rendelkezd pedagogus
munkako6zdsség vezetd, aki szakvizsgazott pedagogus
munkakdzosség vezetd, vagy szakvizsgazott pedagogus

legalabb 6t éves szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagdgus

VVVY
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A mentor munkakdri leirasdban jeldlni kell a két évre szolo szakmai segitéi, mentortanari
feladattal torténd megbizast.

14. A mentor feladata

A mentor tAmogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdgus-munkakorrel kapcsolatos te-
vékenységében.

A mentor legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést atad-
ja az intézményvezetdnek €s a gyakornoknak, ezzel megalapozza az 0j pedagdgus tovabbi
alkalmazasanak meghosszabbitasarol sziiletendé dontést.

Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagdgusokat, akik adott idészakban részt vettek a
gyakornok beilleszkedésének segitésében.

Ertékelését minden esetben dsszeveti a gyakornok onértékelésével, és az intézményvezetével
egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi teenddit, feladatait, a fejlesztési iranyokat.

Segiti az iskola helyi tantervében €s pedagogiai programjaban a munkakori feladataira vonat-
kozo eldirasok értelmezésében és szakszerli alkalmazasaban.

Segiti a tanitasi orak felépitésének, az alkalmazott pedagogiai modszereknek, tanitashoz al-
kalmazott segédleteknek, tankonyveknek, taneszkdzoknek a célszerti megvalasztasaban.

Segiti a tanitasi ordk el6készitésével, megtervezésével és eredményes megtartasaval kapcsola-
tos irasbeli teenddk ellatasaban.

Valamint segiti a gyakornokot a mindsitd vizsgara valo felkésziilésében.

A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal lato-
gatja a gyakornok tanitasi ordjat, és ezt kovetden oramegbeszélést tart, tovabba, amennyiben a
gyakornok igényli, hetente konzultacios lehetdséget biztosit szdmara.

Az dralatogatast a szakmai segit6 a haladasi, mulasztasi naploban alairasaval jeloli, a konzul-
taciorol az idépont, idétartam rogzitésével, a résztvevok alairasaval nyilvantartas késziil.

Rendelkezésre all a problémak megbeszéléseéhez, a kérdések megvalaszolasahoz.

Segiti a gyakornokot a tanitashoz kapcsolddd adminisztracio elvégzésében, folyamatos ellen-
Orzi a teljesitését.

A mentor feladata kiilonosen:
= Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve
* Az intézményvezetdvel jovahagyatja a gyakornoki programot
= Felkésziti, segiti a gyakornokot
» a fentieckben meghatarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok, szabalyza-
tok megismerése, értelmezése.
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» az intézmény nevelési programjaban, pedagogiai programjaban, helyi tantervében fog-
laltak szakszer(i alkalmazasara.

» atanitasi 6rak, foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott modszereknek, tanulmanyi
segédleteknek, taneszkdzoknek célszerli megvalasztasara.

» atanitasi orak, foglalkozasok elokészitésével, megtervezésével és eredményes megtar-
tasaval kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasara, kozos tanmenet, oravazlat készitése,
modszerek atadasa.

» a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasara (részt vesz a nevel6tes-
tiilet munkajaban, ellatja a munkakoréhez kapcsolodo eldkészito és befejezd feladato-
kat) az intézményi feladatok megismertetése (ligyelet, helyettesités), tanoran kiviili te-
vékenységekre valo felkészités lebonyolitas segitése (pl. kirandulas, tinnepségek), az
adott munkak6zosség munkéjanak a bemutatasa (megallapodasok, szabalyok), a helyi
kommunikécios szokdsok megismertetése.

15. Zaro rendelkezések

A gyakornoki szabdlyzatban foglaltakrdl a szakmai munkak6zosségek véleményt nyilvanita-
nak.

A gyakornoki szabélyzat a neveldtestiilet véleményének kikérése utan keriilt kiadésra.

A gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvdnossagra kell hozni, ennek hianya-
ban a helyben szokasos modon k6zz¢é kell tenni.
16. Legitimacios zaradék

A gyakornoki szabalyzatot a nevelGtestiilet 2016. szeptember ...1...-i neveldtestiileti tilésén
véleményezte.

Szil, 2016. szeptember 1.

Sziics Kelemenné
intézményvezetd
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3.melléklet

A Szili Szent Istvan Altalanos Iskola adatkezelési szabalyzata

A szabalyzat az Intézmény miikodésére vonatkozo legfontosabb adatvédelmi, informati-
kai-biztonsagi szabalyokat tartalmazza (kiilonos tekintettel az adatkezeléssel, adatto-
vabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre);

A szabadlyzat hatdlya

A szabalyzat hatalya Kkiterjed az intézménvre, valamint az intézménnyel koznevelési fog-
lalkoztatotti jogviszonyban allé dolgozokra

1. rész

A koznevelési foglalkoztatotti nyilvantartdsra vonatkozo szabdlyok
I

A személyi iratok kezelése és ezek adatvédelmi szabalyai
Altalanos szabalyok

1. Személyi iratként kell kezelni barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhaszna-
lasaval keletkezett minden olyan adathordozot, amely a koznevelési foglalkoztatotti jogvi-
szony:

- 1étesitésekor,

- fennallasa alatt,

- megszlinésekor,

- illetve azt kovetden
keletkezik ¢és a koznevelési foglalkoztatott személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

2. Az 1. pont alapjan személyi irat:
a) a személyi anyag iratai (a tovabbiakban személyzeti irat),
b) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok,
c) a koznevelési foglalkoztatottnak a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyaval dssze-
fliggd mas jogviszonyaival kapcsolatos iratok,
d) koznevelési foglalkoztatottnak a sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adato-
kat tartalmaz6 iratok.

3. a koznevelési foglalkoztatottnak a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyaval kapcsolatos
iratok koziil az alabbi iratok tartoznak személyzeti iratok kozé:

- adatnyilvantarto lap,

- Onéletrajz,

- erkdlcsi bizonyitvany,

- kinevezés,

- besorolasrol rendelkezo irat,

- athelyezésrdl rendelkezd irat,

- mingsités,

- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt megsziintetd irat,

- a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,
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4. A személyzeti iratokat adott személyre vonatkozoan egyiittesen kell tarolni.

5. A személyi iratokat iktatni kell.

Az iktatott személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sor-
rendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtoben kell 6rizni. Az igy elhelyezett ira-
tokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az iigyirat kelet-
kezésének idopontjat is.

6. A személyzeti iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
- kdzokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata,
- a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
- birdsag vagy mas hatdsag dontése,
- jogszabalyi rendelkezés.

7. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése utan a koznevelési foglalkoztatott
személyi iratait — kivéve a koznevelési foglalkoztatotthoz tartozd, a vagyonnyilatkozat-
tételével Osszefliggd személyi iratokat — a kozponti irattarban kell elhelyezni. Az igy irattara-
zott anyagokat a “megszlint” csoportban kell tarolni, hogy az elkiilonités biztositott legyen.

A személyi anyagot a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell érizni.

8. A személyi iratok taroldsi modja megegyezik a kdznevelési foglalkoztatotti nyilvantartas
tarolasi modjaval.

9. A kozérdeki adatokon tal a kdznevelési foglalkoztatott nyilvantartott adatairdl tajékoztatas
nem adhato; személyi anyagat csak a Kjt. 83/D. §-aban foglalt kivételes esetben lehet kiadni.

10. A személyi anyagokba vald betekintésre jogosultak kore megegyezik a kdznevelési fog-
lalkoztatotti nyilvantartasba betekintésre jogosultak korével.

A személyi anyagok koziil a palyazatokra vonatkozo specialis szabalyok

11. A palyazatok kezelési mddja (Ha jogszabaly, vagy munkaviszonyra vonatkozo szabdly,
illetve a munkaltaté dontése alapjan meghatarozott munkakor betdltése palyazat alapjan torté-
nik.):
- A palyazatokat iktatni kell.
- A benytjtott palyazatokrol a munkaltatoi jogkor gyakorloja dont. Kinevezni csak azt a
kozalkalmazott lehet, aki a palyazati eljarasban részt vett és a palyazati feltételeknek
megfelelt.
- A benyujtott palyazat tartalma a palyazat elbiralasaban résztvevokon, valamint a koz-
alkalmazotti alapnyilvantartdsba betekinteni jogosultakon kiviil csak a palydzé bele-
egyezésével kozolhetd harmadik személlyel.
- A palyéazat eredményérdl a palyazokat haladéktalanul, de legkésébb 8 napon beliil
irasban kell tajékoztatni.
Az eredményteleniil palyazoknak az értesitéssel egyiitt meg kell kiildeni a teljes palya-
zati anyagukat is.
- Az el6adoi ivre fel kell vezetni a visszakiildés tényét.
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1.
A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatlapjai vezetésének adatvédelmi sza-

balyai

A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartasra vonatkozo altalanos szabalyok

1. koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartasra vonatkozoan az alabbi szabalyokat kell
érvényesiteni:

a.) Az iskola a koznevelési foglalkoztatottairol a 2023. évi LII. torvény a
pedagdgusok 1j életpalyajarol 133. § szerint meghatarozott adatkorre
kiterjed6en nyilvantartast vezet.

A mellékletben nem szereplé adatokrol adatgyiijtés nem végezhetd, ilyen adat nyilvan-
tartasa és kezelése tilos.

b.) A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltato megnevezése, a fog-
lalkoztatott neve, tovabba a besorolasara vonatkoz6 adat kozérdekii, ezeket az adatokat
a koznevelési foglalkozatott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni.

c.) A munkaltatd foglalkoztatotti alap-nyilvantartasi rendszere térvényi felhatalmazas
hianyaban mas alrendszerrel nem kapcsolhat6 Gssze.

d.) Az alapnyilvantartasrol és a kdzponti nyilvantartasrol statisztikai célra csak a sze-
mélyazonositasra alkalmatlan modon szolgaltathato adat.

2. Az alapnyilvantartas adatlapja vezetésének adatvédelmi szabalyai kiilonbozoek lehetnek
attol figgden, hogy a nyilvantartas vezetése milyen modon torténik:

- hagyomanyosan (kézzel, papir alapon) vagy

- szamitogépes program segitségével.
A nyilvantartasi médokra vonatkozo konkrét szabalyokat a szabalyzat kiilon része tartalmaz-
Za.
A betekintési jog gyakorldsdarnak szabdlyai

3. A betekintési jog gyakorlasdnak szabalyai:
a.) Az intézmény koteles biztositani, hogy a kdznevelési foglalkoztatott a réla nyilvan-
tartott adatokba és iratokba korlatozas nélkiil betekinthessen, azokr6l masolatot vagy
kivonatot kaphasson.
b.) A koznevelési foglalkoztatott jogosult a rola nyilvantartott helytelen adat helyesbité-
sét, a jogellenesen nyilvantartott adat torlését kérni, a jogellenesen kért adata kozlését
megtagadni.
Az adatkezel6 koteles a helytelen adatot haladéktalanul helyesbiteni, illetve tordlni.
c.) A foglalkoztatotti nyilvantartas elsé alkalommal torténd kitoltésekor az érintett koz-
nevelési foglalkoztatottnak aldirdsaval kell igazolnia, hogy a felvett adatok helyesek ¢és
a valosagnak megfelelnek.
d.) A koznevelési foglalkoztatott jogosult megismerni, hogy a foglalkoztatotti nyilvan-
tartasban szerepld adatait kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.
Ennek biztositasa érdekében az intézmény adatszolgaltatasi nyilvantartast vezet, melyet
az adatok kiadasatol szamitott 5 évig meg kell drizni.
Az adatszolgaltatasi nyilvantartas formajat az intézményvezetd hatarozza meg és bo-
csatja rendelkezésre.
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e.) A munkaltatonal vezetett alapnyilvantartasba — az eljarasban indokolt mértékig — jo-
gosult betekinteni, illetéleg abbdl adatokat atvenni a rajuk vonatkozo jogszabalyban
meghatérozott feladataik ellatasa céljabol:
- sajat adataira vonatkozoan a kdznevelési foglalkoztatott,
- a kdznevelési foglalkoztatott felettese,
- a mindsitést végzo vezeto,
- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,
- a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,
- munkatigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,
- a koznevelési foglalkoztatott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozo hatdsag,
az ligyész és a birosag,
- a személyzeti, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e fel-
adattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
- az adohatosdg, a tarsadalombiztositds szerv, az ilizemi baleseteket kivizsgald
szerv és a munkavédelmi szerv.
Il.
A foglalkoztatotti nyilvantartasban és a személyi iratokban szereplé személyes adatokat
kezel6k személyi felelossége

A foglalkoztatotti nyilvantartasban és a személyi iratokban szerepl6 személyes adatokat keze-
16k személyes feleléssége:

a) a foglalkoztatotti nyilvantartasban szereplé személyes adatok védelméért, az adatke-
zelés jogszerliségéért az intézményvezetd a felelds.

b) A foglalkoztatotti nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat az intézményve-
zet6 altal e feladattal jelen szabalyzat mellékletében megbizott kznevelési foglalkozta-
tott (a tovabbiakban iskolatitkar) latja el.

c) Az iskolatitkar a foglalkoztatotti nyilvantartasban szerepld, nem kozérdekii szemé-
lyes adatokat csak a torvényben meghatarozott esetekben és célokra, illetve az érintett
koznevelési foglalkoztatott erre iranyulo irasbeli kérelmére hasznalhatja fel, illetve ad-
hatja at harmadik személynek.

d) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért:
- a munkaltato,
- az érintett kdznevelési foglalkoztatott felettese,
- a mindsitést végzod vezeto,
- az iskolatitkar
- a koznevelési foglakoztatott, sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsség-

gel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal osszefiiggé adatok kezeléséért valo felelés-
ség tartalma:

1.) Az intézményvezetd felel:
- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Gsszefliggd adatok védelmére €s kezelésére
vonatkozo jogszabalyok, valamint az e szabalyzatban rogzitett eldirdsok megtartasaért, illetve
e kovetelmények teljesitésének ellendrzéséért.
Feleldsségi korében koteles gondoskodni:

- az adatvédelmi szabalyzat folyamatos karbantartasarol;
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- az ellenOrzés modszereinek és rendszerének kialakitasarol és miikodtetésérol;

- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok védelmével kapcsola-
tos kovetelmények szerven beliili kozzétételérol. A kozzététel érdekében a koznevelési
foglalkoztatottak kotelesek az adatvédelmi szabalyzat megismerésére, majd azt koveto-
en az erre vonatkozo nyilatkozat megtételére. (Ez utobbit a szabalyzat mellékleteként
kell kezelni.)

- FelelOsségi korén beliil koteles a betekintési jog gyakorlasanak esetében, Adatlapon
dokumentélni a jogosultsag gyakorlasanak a jogalapjat, valamint a megismerni kivant
adatok korét.

2.) A mindsitést végzo vezetd feleldssége:

- A mindsitést végzo vezetd felelosségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités fo-
lyamataba bevont harmadik személy — a munkavallal6i érdekképviseleti szerv tagja — csak a
jogszerii és targyilagos mindsitéshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

3.) Az iskolatitkar a feleldsségi korén beliil koteles intézkedni arrdl, hogy:
- a személyi iratra torténd adat ravezetés a megfelelé személyi, illetve személyzeti iratra
— az adat keletkezésétol, illetdleg valtozasatol szamitott legkésdbb 3 munkanapon beliil
— ravezetésre keriiljon,
- a koznevelési foglalkoztatott altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitését és kija-
vitasat a kdznevelési foglalkoztatott kérelmére tortént kezdeményezés €s igazolas alap-
jén legkésdbb 3 munkanapon beliil atvezesse,
- ha a koznevelési foglalkoztatott nem az altala szolgaltatott adatanak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, akkor a személyzeti ligyintézének kezdeményeznie kell a munkalta-
to1 jogkor gyakorlojanal az adathelyesbitést, illetve kijavitas engedélyezését. A munkal-
tatoi jogkor gyakorlojanak dontése alapjan haladéktalanul el kell végezni a javitast.
- az altala kezelt — koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefliggd — adat és meg-
allapitas az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen az e szabalyzat 1/6. pontjaban
meghatarozott iratok, valamint a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,
- a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amely e szabalyzat
I/6. pontjaban foglalt adatforrasokon alapul.
- A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal osszefiiggd adat helyesbitését és tor-
1ését kezdeményeznie kell az intézmény vezetdjénél, ha megitélése szerint a szemé-
lyi iraton szereplo adat a valosagnak mar nem felel meg.

4.) A koznevelési foglalkoztatott feleldssége:

- A koznevelési foglalkoztatott felelds azért, hogy az altala a szerv részére atadott, bejelentett

adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

V.

Az adatvédelmi szabalyok
a nyilvantartasok vezetési modszerei szerint
A hagyomanyos modszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatban az alabbi alapvetd adat-
védelmi szabalyokat kell betartani:
a) Gondoskodni kell a papiralapti adathordozdk biztonsagos tarolasarol.
A tarolést pancélszekrényben, ennek hianyaban tiizbiztos lemezszekrényben kell meg-
oldani.
b) Az adatokhoz vald hozzaférést a tarold eszkdz zardsaval kell megoldani. A tarolok
kulcséaval csak azok a kozalkalmazottak rendelkezhetnek, akik valamilyen személyzeti
feladat ellatasara feljogositottak.
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¢) Amikor az adatkezelés folyik, az adatkezeld helyiségbe csak olyan személy 1éphet be,
aki adatkezelésre jogosult.
d) A nem rutinszerdi, nem szokvanyos adatkezelésrol, az adatkezelést megel6zden érte-
siteni kell az intézményvezetot.
A szamitogépes modszerrel végzett nyilvantartisokkal kapcsolatos adatvédelmi szabalyok
1. A szabalyozas célja: biztositani a szamitogépes informacios rendszerben az adatkezelés
fizikai biztonsagat, a miikddtetés rendjét.
2. Az adatbiztonsag szabalyozasa keretében gondoskodni kell:
- a fizikai biztonsag,
- az lizemeltetési biztonsag,
- a technikai biztonsag, valamint az
- informéaciotovabbitas biztonsagarol.
2/1.) A fizikai biztonsag érdekében ellatando feladatok:
- Az adathordozo eszkozok elhelyezésére csak olyan helyiség jelolhetd ki, amely ele-
gendd biztonsagot nyujt az illetéktelen vagy erdszakos behatolas, tliz vagy természeti
csapas ellen.
- A szamitastechnikai eszkozzel olvashatd és manualis adathordozok tarolasa a hagyo-
manyos adathordozoknal rogzitett mddon torténik.
2/2.) Az lizemeltetési biztonsag szabalyair6l:
- A szamitastechnikai eszk6zok haszndlatdra felhatalmazott személyek:
Igazgato
Igazgatohelyettes
Iskolatitkar (személyzeti ligyintézo)
- Kiils6 személy (pl.: karbantartas) szamara a szamitastechnikai eszk6z6khoz valé hoz-
zaférést lehetdleg ugy kell biztositani, hogy a kezelt adatokat ne ismerhesse meg.
- A szamitogépes rendszer vagy annak barmely eleme csak az intézményvezeté felha-
talmazasaval véltoztathatdo meg.
- A rendszerbe keriil6 adatokat tartalmazo dokumentumokat biztonsagosan kell kezelni,
hogy azok el ne vesszenek, ne cserélddhessenek el, ne sériiljenek meg.
2/3.) A technikai biztonsag szabalyai:
- Az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szadmitogépes bizton-
sagi hozzaférési rendszerek alkalmazasaval kell megakadalyozni.
- Az adatdllomanyok kezelése ugy keriil megszervezésre, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilés esetén tartalmuk rekonstrualhato legyen, az adatallomanyok tartalmat
képez6 adattételek szamat az adatrogzitdnek folyamatosan ellendriznie kell. Az adatal-
lomanyok kezelése soran a munkakozi mentés eszkozével is €lni kell.
- A szamitogépes lizemeltetés biztonsaga szamitogépes jelszoval védett programokkal
torténik.
- Az adatallomanyokban tortént valtozasokat naplozni kell.
- Az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell.
- On-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell.
- Programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznélasat ha a probat kiilsd
szerv vagy személy végzi el kell kertilni.
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4.szamu melléklet

Munkakori leirasok

Igazgatohelyettesi munkakori leiras

A munkakor célja:

Az igazgatd munkéjanak segitése az iskolavezetés szerteagazd feladatainak ellatasaban egyes
munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo irdnyitasa,
az igazgatd tavollétében a feleldsség teljes helyettesitése.

Alapvet0 felelGsségek, feladatok:

Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt az
iskolakoncepcid kialakitdsaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositdsaban, a
végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval, magatartasaval hozzdjarul a nyugodt iskolai ¢élet és
demokratikus 1égkor kialakitdsdhoz.

A neveld- oktatdmunka iranvitadsaban:

e Részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsaban az igazgatdval és a munkakozosség-
vezetOkkel egyiitt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az iskola éves munkater-
vének elkészitésében.

e [ranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek munkajat a vezetoi
munkamegosztasban megjelolt teriileten.

e Fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkdjat, oralatogatasokat végez, szakmai
tanacsaival segiti a nevel§-oktatomunkat.

e Ellen6rzi az adminisztracios munkat.

e Tapasztalatairdl a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan
tajekoztatja az igazgatot.

o Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet
onalloan elemez, szakteriiletéhez tartozd témaban belsd tovabbképzést szervez.

e Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitdsara, a legkorszertibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

e Felelds a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

e Felel6s a vizsgak (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd év végi) €s a tanulmanyi versenyek
zokkenOmentes lebonyolitasaért.
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Megszervezi €s ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat a
gondnokkal egyiitt, sziikség esetén pedagdgiai vagy munkaltatoi intézkedést
kezdeményez.

Felel6s a helyettesitések megszervezéséért.

Gondoskodik arrél, hogy minden informacidt hirdetést megismerjenek a pedagdgusok
(az iskolahoz tartoz¢ telephelyen is).

Ellendrzi, illetve ellendrizteti a napkozis étkezés rendjét, higiéniai, mennyiségi €s
mindségi kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot.
Kozvetleniil irdnyitja és felligyeli a feleldsok és dolgozok munkajat.

Személyzeti — munkaltatoi feladatok:

Részt vesz a tovabbképzési terv elkészitésében,

nyilvantartja a nevel6k munkabdl vald tdvolmaradasat,

Hivatali adminisztrativ feladatok:

Elkészitteti az iskola orarendjét,

Gondoskodik a leendd elsds tanulok beirdsaval kapcsolatos feladatok ellatasardl,
fokozott figyelemmel kiséri az elsds6k munkéjat, sziikség esetén gondoskodik a
raszorulo tanulok szakértdi bizottsdghoz valo iranyitasarol.

Gondoskodik a tanév kdzben tavozo illetve érkez6 tanulok okmanyainak kezelésérol
(KIR tanuléi jogviszonyok).

Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, vizsga- és egyéb jegyzékonyvek pontos
vezetését.

Megszervezi az évi kompetenciaméréssel kapcsolatos teenddket.

Gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasarol, betartasarol és betartatasarol.
Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

A neveloktdl 6sszegytijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszk6zok
rendelésére.

Ellenorzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast.
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Pedagogus munkakori leirasa

A munkakor célja:

A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak

ellatasa, elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

A pedagdgus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, az utasitdsoknak megfelelden

latja el.

A munkakor tartalma

A pedagbgus altalanos feladatai, kotelezettségei:

A pedagogus feleldsséggel €s ondlloan, a tanuldk nevelése érde-
kében végzi munkdjat.

Nevel6 — oktaté munkajat egységes elvek alapjan végzi.
A pedagbgus alaptevékenysége azokat a tanorai és tanoran kiviil

teenddket foglaljamagaban, amelyek az intézmény rendeltetése
szerint neveld — oktatd munkabol az

egyes munkakoroknek (tanitd, tanar) megfeleléen minden neve-
16re kotelezéen vonatkoznak.

Kozremikodik az iskolak6zosség kialakitasaban és fejlesztésé-
ben

Koételes az intézmény jarvanyligyi eljarasrendjét megismerni, az
abban foglaltakat magara és a ra bizott tanulokra vonatkozdan
maradéktalanul betartani.

A pedagogus alkotd modon részt vallal:

A nevel6testiilet Gijszerli torekvéseibol

A koz06s vallalasok teljesitésébol

Az iinnepélyek és megemlékezések rendezésébol
Az iskola hagyomanyainak apolasabol

A tanulok folyamatos felzarkdztatasabol

A tehetséggondozast szolgalo feladatokbol
Palyavalasztasi feladatokbol

Gyermekvédelmi tevékenységbdl

A tanuldk egész napos foglalkoztatasanak tervezésébdl, szerve-
z¢€s€bdl, iranyitasabol
A Diakonkormanyzat kialakitasabol
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Az iskolai ¢élet demokratizmusanak fejlesztésébol

Tanitasi - foglalkozasi 6ran mindségi munkat végez (felkészi-
1¢€s, szervezés,ellendrzés, értékelés)

Onképzés, tovabbképzés, munkakdzosségi munkaban vald aktiv
részvétel

A nevel6 — oktatdé munkaval 6sszefliggd megbeszéléseken, érte-
kezleten valod részvétel

Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melye-
ket az intézmény neveld oktatd munkdja tesz sziikségessé, illet-
ve az érvényben 1évo jogszabalyok eldirnak.

Neveld — oktatdé munkdjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan
dolgozik.

A tanmenetet az igazgat6 altal meghatarozott idépontban a
munkakozosség — vezetd véleményével ,igazgatonak jovaha-
gyasra bemutatja. Sajat tanmenettel minden pedagdgusnak ren-
delkeznie kell, melyet ellenérzéskor kérésre be kell mutatni.

e Neveld- oktatd munkaja sordn:

A nevelést — oktatast a tiirelmesség elve alapjan végzi

Figyelemmel kiséri, hogy tanitvanyait vilagnézeti, lelkiismereti,
vagy politikai, meggy6z6dése miatt hatrany ne érje.

Nevel6— oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanulo
testi épségének megdvasarol, erkolesi védelmérdl, személyisé-
geének fejlodéseéral.

Nevel6 — oktatd munkaja soran figyelembe veszi a tanul6 egyéni
képességét, fejlodésének litemét, szocidlis-, kulturalis helyzetét,
fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez
sziikséges ismereteket, atadja.

Baleset esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket

Elsajatittatja a tanuloval a kdzosségi egylittmiikodés magatartasi
szabdlyait, ¢s torekszik annak betartatdsara

Sziiléi értekezletet, fogaddorat tart

A sziléket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrol rendszere-
sen tajékoztatja

A sziil§ és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad
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A tanulo6 és a szlil6 emberi méltdsagat, jogait tiszteletben tartja

Jogszabaly altal meghatarozott id6szakonként és mddon szak-
mai tovabbképzésen vesz részt

Részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak kidolgozasa-
ban, feliilvizsgalataban

Az o6rakozi szilinetben a tanulo feliigyeletéve, a kovetkez6 tandra
elokészitésével 0sszefiiggd feladatokat latja el

A teljes munkaid0 tanitasi érakkal le nem kotott részében munkakori feladatként

Ellatja a neveld €s oktaté munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatokat, igy kiilonosen:

Felkésziil a foglalkozasokra, tanitasi orakra, eldkésziti azokat

Ertékeli a gyermekek, tanuldk teljesitményét

Részt vesz :

az iskola sportéletének, a szabadido haszn0s eltoltésének megszervezésében,

a gyermekek, tanulok, feliigyeletének ellatasaban, a didkmozgalom segitésével, a

tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével, a gyermek —, és ifjusdagvédelemmel Ossze-
fiiggo feladatok végrehajtasaban, az intézményi dokumentumok készitesében

A pedagdgus dontési jogkore:

A pedagogus felelds:

Pedagogiai program és modositasanak elfogadasa
A nevelési - oktatési intézmény éves munkatervének elfogadasa

Az intézmény munkdjat atfogod elemzések, értékelések, besza-
molok elfogadasa

A nevel6 testiilet érdekében eljaré pedagdgus kivalasztasa
Az intézményi hazirend elfogadasa

A tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa
Részvétel a tanuld fegyelmi ligyeiben valo dontésekben

A tanul6 osztalyozo vizsgara bocsatasa

Az intézményvezetdi palyazat kapcsdn szakmai vélemény kifej-
tése

A tanitasi ora rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért
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e Az adminisztracio pontos vezetéséért (naplok, felszolitasok, fel-
jelentések, félévistatisztika vezetése, elkészitése, €v végi statisz-
tika vezetése, elkészitése, dolgozatokfelmérések javitasa)

e Az éves munkatervben megfogalmazott célkitiizések megvalosi-
tasaért (nevelésre €stantargyara vonatkoztatva)

e Az atvett — az oktatast segitd — eszkdzokért
e Aziigyelet és a helyettesités pontos ellatasaért

e A személyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért

Munkako6zosség vezet6i munkakori leiras

Munkakozdsség vezet6i feladatok:

Az intézmény szakmai munk4janak és hatékony pedagogiai miikodésének fejlesztése
érdekében az alabbi feladatokat kell feleldsséggel ellatnia:

- Részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak végrehajtasaban

- Részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellendrzésében

- Iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, feleldés azok szakmai munkdjaért, a szaktargyi
oktatas szinvonaléaért

- Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat

- A féléves és év végi tanévzaro értekezleten Osszegzi, értékeli munkakozdossége egész
évi munkajat

- Mddszertani és szaktargyi értekezleteket tart

- Bemutat6 foglalkozasokat szervez

- Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szervez

- Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan felméri és
értékeli a tanulok tudas — és képesség szintjét

- Segiti munkak6zossége tagjainak tovabbképzését

- Segiti a munkako6zosségiikben dolgozo palyakezdd nevelok munkajat

- J6vahagydsra javasolja munkak6zdssége tagjainak tanmenetét, foglalkozasi terveit
- Orat latogat a munkakozossége tagjainal, tapasztalataikat megbeszélik

- Figyelemmel kiséri a szakmai feliigyelete ala tartoz6 szaktargyak technikai

felszereltségét, javaslatot tesz a fejlesztésre

65



- Képviseli a munkakozdsség tagok érdekeit az iskolavezetés és a szaktandcsadok eldtt,az
intézményi dontésekrdl tajékoztatja a munkakozosség tagjait

Osztalyfonoki munkakori leiras

Osztalyfonoki felelésségek:

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiils6 és bels6 elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

e Munkavégzés soran szem el6tt tartja az intézményi Onértékelés
elvarasrendszerét.

e Személyes felel@sséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos ada-
tok, tanligyi dokumentumok pontos vezetéséért.

e Nevelémunk4jat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumen-
tuma a foglalkozasi terv/tanmenet.

e Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszte-
letben tartasaért.

e Bizalmasan kezeli a kollégéakkal és az osztalyokkal kapcsolatos
informaciokat.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

e Hatéaskorét meghaladd problémdkat haladéktalanul jelzi az in-
tézményvezetonek, vagy helyettesének.

o Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfénoki neveld-
munka tartalmi)

Adminisztracios jellegtl feladatok:

e A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumba, Osszesité-
seket készit statisztikai adatokat szolgaltat.

o Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

e A haladési naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeira-
sok (tananyag,sorszam) hetente torténd ellendrzése. Az érdem-
jegyek beirasanak és azosztalyozo napld kitoltésének ellenérzé-
se. A hianyok potlasanak jelzése a szaktanarok, tobbszori eld-
fordulés esetén az intézményvezetd-helyettes felé.

e A tanuldi hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend el6ira-
sai szerint értesitéshez rendszeresen ellenérzi a tanuloi hianyza-
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sok mértékét, modjat, a vezetOknek jelzi az osztalyozhatosag
veszélyeztetését, valamint alemorzsolddassal veszélyeztetett ta-
nulok tanulmanyi eldmenetelét. Sziikség esetén elektronikus
lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben értesiti a sziiloket a tanuldval kapcsola-
tos problémarol.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és halmozottan hatra-
nyos tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondok-
kal kiiszk6do tanulokat, segitséget nydjt szamukra.

Segiti, nyomon koveti az osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos
észrevételeit, javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos be-
jegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezetd jellegli feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai
Program hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen heti
értékelést tart.

A heti értékelés tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka
kiemelt szintere az osztaly foglalkozasi terve alapjan valdsul
meg, amely sordn a tanuldk tanulmanyi eredményeinek a nyo-
mon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozé temati-
kaval, relevans tarsadalmi témaékat is érintve sajat maga, vagy
meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél telje-
sebb

megismerésére, egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyita-

sara,

ontevékenységiik, onkormanyzo képességiik fejlesztésére.

Egyiittmikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulok6zosség ki-
alakulasat.

Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai héazi-
rendet, vagy az évfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleléen
felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira.
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A tanév clején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- ¢és
munkavédelmi tajékoztatot.

Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatok-
r6l, azok megoldasara mozgosit, valamint kdzremiikddik a tan-
oran kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osz-
taly fegyelmi helyzetét.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, {in-
nepségeire, szervezi osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6z6s kulturalis programokat szervez osztalya
tanuloi szamara.

Ezek tervérdl, programjarol és tapasztalatairdl tdjékoztatja az in-
tézményvezetdt vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészitd
munk4alataiban és a rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A tanulo-
kat sajat hataskorében is jutalmazza (pl. osztalyfondki dicséret).

Figyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast
kezdeményezhet.

A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran ki-
viili szabadidds foglalkozéasokat is értékeli, kialakitja benntik a
realis onértékelés igényét.

Szervez6, 0sszehangold jellegli feladatok:

Segit abban, hogy a gyermek otthonosan és biztonsdgban érezze
magat az iskolaban. Ennek érdekében tajékozodik a rabizott ta-
nulok neveltségi szintjérdl,osztalyban, egyéb kozosségben el-
foglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben miikddo civil szervezetekkel.
A nevelési folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepét,
kozremiikodését segitd eszkozként hasznalja (pl. iskolai alapit-
vany).

Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felel6sség-
gel vesz részt annak szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényt tanulok ellatasat, segiti a
tanulasban lemaradok felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.
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A gyermekekrdl gytijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az
érvényes diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakértéi Bi-
zottsag véleményét €s javaslatat az osztalyban tanitopedagogu-
sokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi
célokat meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakozdsségével, a tanitva-
nyaival foglalkoz6 nevel6 tanarokkal, a tanulok életét, tanulma-
nyait segitészemélyekkel (pl. logopédus, pszichologus, gyogy-
testneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok
segitése érdekében egyiittmiikddik a gyermekvédelmi felada-
tokkal megbizott kollégaval,gondoskodik szamukra szociélis és
tanulmanyi segitség nyu;jtasarol.

Szorosan egyiittmiikddik az osztalyfénokokkel, a didkonkor-
manyzat munk4jat segitd pedagdgussal az intézményvezetd-
helyettes irdnyitasaval.

Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajarulasaval — az 0sz-
talyban tanitd tanarokat és az érintett mas pedagdgusokat ta-
nacskozasra hivja dssze.

A Munkatervben meghatarozott idékozonként sziiléi értekezle-
tet, illetve fogadoorat tart.

Sziiléi értekezlet, fogadoorak keretében a gyermek pedagodgiai
jellemzését a gondviselokkel egyezteti, tudatosan fejleszti az
életpalya kompetenciakat.

A sziiloi értekezletek tapasztalatairol tdjékoztatja az intézmény-
vezetdt vagy helyettesét.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak dsszehango-
lasara,egyiittmiikddik a sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagodgiai
programjat, hazirendjét, megbeszéli velilk a gyerekeket érintd
nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fej-
lesztésére vonatkozoan.

Az osztalyozo értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulo-
nak le van-e zarva az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy
nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara.

Kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebo-
nyolitasaban.
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e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinto
pedagogiai, szervezési stb. feladataira.

Napkozis/tanuloszoba nevel6 munkakori leiras

Egyéb feladatok:

- A tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében foglalkoztatasi tervet készit
- A foglalkoztatasi terv keretében biztositja a tanulok részére a masnapi felkésziilést:
megismerteti veliik az 6nallo és modszeres tanuléast

sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez

gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali

elkészitésérol rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat

a szobeli feladatokat a napkdzis tanuloktol kikérdezi, sziikség

esetén gyakoroltatja,a gyengébb tanulokat egyénileg segiti

egylittmiikddik a csoportot tanité pedagogusokkal

- A feliigyeletére bizott tanulok csoportjat, sziikség szerint ebédelteti, melynek soran
gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrol, a személyi higiénia szabalyainak
megtartasarol

- Szabadiddben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz 1d6 esetén a
tanteremben, jO 1d0 esetén pedig a szabad levegén

- A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szdmara kulturélis, sport,
jaték és munkafoglalkozasokat szervez

- A foglalkozasok befejeztével, amennyiben sziikséges — az oktatasi intézmény
rendjének megfeleléen csoportosan elkiséri és elbucsuztatja a tanuldkat az intézmény
kijaratanal.

A Diakonkormanyzatot segité pedagégus munkakori leirasa

- Munka4jat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai
munkatervnek.

- Félévkor és évvégén beszamolot készit, melyrdl tajékoztatja a nevelOtestiilet
tagjait.

- Minden tanév szeptemberében megszervezi a didkonkormanyzat tisztségviseldinek
megvalasztasat.
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- Megszervezi és figyelemmel kiséri a didkiigyeleti rendszert.

- Elokésziti és levezeti az iskolai didkkozgytilést.

- Kapcsolatot tar az osztalyfonokokkel, az ifjusagvédelmi feleldssel.

- Megbeszélések, értekezletek alkalmaval képviseli a didkonkormanyzat véleményét.

- A lehetdségekhez mérten évente egy vagy két alkalommal papirgyiijtést szervez.

- Az intézményi szabalyzatok diak-onkormanyzati egyetértési joganak alairasa elott,
gondoskodik arrdl, hogy a vezetéség megismerje a szabalyzatot.

- Feladata a Didkonkormanyzat tagjai altal gondozott falijsag ellendrzése.

Gyermek - és ifjusagvédelmi munkat segité

Ellatja és nyilvantartja a problémamegeldz6 és a problémakezeld gyermek- és ifjusagvédelmi
munkat az intézmény a veszélyeztetett, hatranyos helyzetii, ¢s magatartas zavaros tanuldinal.

Eldsegiti a nyilvantartott fiatalok egyéni fejlédését, folyamatos kapcsolatot tart a nevelégon-
dozo tevékenységben segitd intézmények, a gyermekvédelmi hatosag kollégaival.

Zaradék:

A pedagdgus koteles felettese utasitasait végrehajtani. Munkakori leiras csak a rendszeresen
visszatérd és alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a
munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is, amelyekkel az igazgato, igazgatohelyettes
megbizza.

Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése €s tovabbitasa
csak az igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.
A gyogypedagogus munkakor tartalma

Alapvet0 felelosseégek és feladatok

Sziikséges képességek

- Véltozatos gyogypedagdgiai modszerek alkalmazasa.

- Gyogypedagogiai diagnosztikai ismeretek.

- Gyogypedagogiai terapiadk ismerete.

Feladatkore részletesen

- A pedagogus feleldsséggel és 6nalloan, a tanulok tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit altaldban
az agazati jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 normai hatdrozzak meg.
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- Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

- Nevel6-oktatdo munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan— élve a
pedagogusi szabadsag lehetdségeivel, de ezt alarendelve a tanuldk érdekeinek és a
kollektiv munkak6zdsségi, vagy nevelGtestiileti dontéseknek —, a modszerek és a
taneszk6z0k szabad megvalasztasaval, a tanév elején Osszeallitott egyéni fejlesztési terv
alapjan végzi.

- Torekszik a differencialt foglalkoztatds és az egyéni haladési iitem tervezésére.
Habilitacios — rehabilitacios foglalkozasokon fejleszti a tanuldk sértilt képességeit,

fejletlen funkcidit.

Alapos egyéni felkésziilés alapjan tartja a foglalkozéasokat.

- Az iskolaban foly6 nevel6-oktatd munka mérési, ellendrzési, értékelési rendszerében
meghatédrozott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz.

- Alkoté mddon részt vallal a tanuldk folyamatos felzarkdztatdsdban, a palyavalasztasi
feladatokban, a gyermekvédelmi tevékenységben ¢€s az iskolai élet demokratizmusanak
fejlesztésében.

- K6zremiikodik a tobbi pedagdgus szakmai munkdjanak segitésében tanacsok, javaslatok
megfogalmazasaval.

- Alkoto mddon részt vallal a neveldtestiilet pedagdgiai €s ezzel Gsszefiiggd feladataiban.
- A pedagdgiai tevékenysége alatt all6 tanulok fejléddésérdl, magatartasarol, a felvet6dd
sajatos problémakrol széban é€s irasban tijékoztatja az érintett pedagogusokat, illetve a
sziiloket. Ellendrzi az informaciok tudomasul vételét.

- Sz¢leskorii kapesolattartasra torekszik a neveldtestiilet tagjaival nevelési €s szaktargyi
kérdésekben.

- Sziikség esetén hospital tantargyi 6rdkon vagy fejlesztéfoglalkozasokon.

- Rendszeresen fejleszti szakmai, gyogypedagdgiai felkésziiltségét. Ennek érdekében
felhasznalja az 6nképzés €s szervezett tovabbképzés alkalmait.

crer

kapcsolatos adminisztracids teenddket.
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- Részt vesz a nevel6testiileti értekezleteken, iskolai innepségeken, megemlékezéseken és
az egy¢b intézményi rendezvényeken.

- Munk3éjanak megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
feletteseit ¢s a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzdjarul a helyettesités
szakszerliségéhez.

- Aktivan részt vesz szakmai munkako6zdssége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
Onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt
vesz a helyi tanterv kidolgozasaban, helyi és keriileti versenyek szervezésében.

- Partneri kapcsolatot alakit ki a sziilokkel, részt vesz a sziildi értekezleteken. Sziikség
esetén egyéni megbeszélésre behivja a sziilot.

- A fenti feladatokon kiviil az iskolavezetés, illetve a tantestiilet mas feladatokkal is
megbizhatja a munka feltételeinek eldzetes megbeszélése alapjan, a jogszabalyban
eloirtak szerint.

- Sziikség szerint részt vesz a szabadidds iskolai programok szervezésében és
lebonyolitasaban.

- Sziikség szerint részt vesz a kotelezden eldirt egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.

- A tanulok és csaladjaik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembe vételével
kezeli.

- Az intézményrdl szerzett informacioit hivatali titokkeént kezeli.

Munkakapcsolatai:

Feladatai ellatasa sordn egylittmiikodik az intézmény igazgatdjaval, igazgatdhelyettesével, a
neveldtestiilettel, pedagogiai szakszolgalattal, a sziil61 munkakozosséggel és a
diakonkormanyzattal, illetve az iskoldban tanul6 didkok sziileivel, hozzatartozéival, a
pedagogusok munkajat kozvetlentil segité dolgozokkal és a technikai munkakorben
alkalmazottakkal.

Zaradék:

A gyogypedagogus koteles felettese utasitasait végrehajtani. Munkakori leiras csak a
rendszeresen visszatérd €s alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell

latnia a munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is, amelyekkel az igazgato,
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igazgatohelyettes megbizza.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az igazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.
A fejlesztdpedagdgus munkakori leirasa

A munkakor célja

A tanulasi képességeket vizsgalo szakértdi bizottsagok altal kiadott szakértdi véleményben,
valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban eldirt fejlesztések biztositasa a
tanulok szamara.

Alapvetd feleldsségek és feladatok

- A fejlesztOpedagogus feleldsséggel és onalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakdri kotelességeit altaldban
az agazati jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 normai hatdrozzék meg.

- Rendszerességgel 4tnézi a nyilvantartasban szerepld tanulok szakvéleményeit, illetve
szakértdi véleményeit.

- El6okésziti, megszervezi és lebonyolitja a matematika-, olvasas- és irastanulassal
kapcsolatos problémakkal kiizd6 tanulokkal valo szakszerti foglalkozasokat, illetve

elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv
készitése, a tanulok fejlédésével kapcsolatos tajékoztatd beszamolok elkészitése stb.).

- Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek ¢€letkori
sajatossagainak megfeleld foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo 1d6 optimalis
kihasznalaséra.

- Sziikség esetén a tanulasi képességeket vizsgalod szakértdi bizottsagok vizsgalatat
kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanul6 tanulasi problémainak megfeleld
szakemberhez kertiiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze megfeleld iskolatipusba
iranyitasat.

- A tanulok tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldali szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemlé€ltetd és technikai eszk6zok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkdjat ugy, hogy az értékelés motivalo

hatasu legyen.
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- Foglalkozasai soran kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

- A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszeriien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és
kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

- Tiszteli a tanulok emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol
IS.

- Egyiittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

- Ellatja az altala fejlesztésben részesitett tanulokkal kapcsolatos iskolai adminisztracios
munkat, vezeti napldjat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

- Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, ket minden — az egyes gyerekeket érintd —
kérdésrdl haladéktalanul tajékoztatja. A munkatervben meghatarozott id6kdzonként
fogadoorat tart.

- Munkako6zosségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok),
ujonnan szerzett ismereteirdl beszdmol munkakozosségében.

Zaradék:

A fejlesztOpedagogus koteles felettese utasitasait végrehajtani. Munkakori leirds csak a
rendszeresen visszatérd €s alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell
latnia a munkakorhoz kapesolddo eseti feladatokat is, amelyekkel az igazgato,
igazgatohelyettes megbizza.

Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése €s tovabbitasa
csak az igazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.
Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

A munkakor célja

Tanitasi eszkozoket készit €s el0készit. Segiti a pedagdgusok technikai munkajat, feliigyeli és
gondozza a rabizott gyermekcsoportot, Segiti a pedagégus munkdjat a szabadidds feladatok
megvaldsitasaban. Részt vesz az egészséges €¢letmddi szokasrendszer kialakitasaban.
Alapvet0 feleldsseégek és feladatok

- F§ feladata a kijeldlt tanulok feliigyelete, kisérése, gondozasa, az intézményi miikodési
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rend és beosztas szerint.

- Napi munkaidejének egy részében gyerekekkel valod kozvetlen foglalkozast lat el, a
fennmarado6 idében a tanitas — tanulas eszkozeinek elokészitését, a foglalkozasokra
vald szervezést ¢és felkésziilést végez, ill. az intézmény kdnyvtaraban nyitvatartasi
feladatot lat el.

- A tanorak alatt a tanitd Utmutatasa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a
tanulas eredményességét, vagy gyakorlo feladatlapokat sokszorosit, eszkdzoket vesz
eld.

- Szervezi, feliigyeli a tanulocsoport étkezéseit, ligyel a személyi és kornyezeti higiénés
szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara. Alkalmanként a tanuldkat
orvosi vizsgalatra, nevelési tandcsaddba kiséri.

- Az 6rakozi sziinetekben a szabadlevegdn szervezett testmozgas (gimnasztika,
labdajatékok, stb.), és jatékok kezdeményezésével segiti fejleszteni a gyerekek
teherbird képességét.

- Ebéd utan a tanulasi id6 kezdetéig a szabadban gondoskodik a rabizott tanulok
szervezett foglalkoztatasarol: gimnasztika, labdajatékok, stb.

- Rendszeresen tajékoztatja tanitdt a tanuldk fejlédésérdl, magatartasukrol, az
eredményekrol.

- Aktivan részt vesz az iskolai programok el6készitésében és szervezésében, az egyéb
intézményi rendezvényeken segiti a programok megvalositasat.

- Gondoskodik a gyerekek testi és erkdlcsi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megeldzésérdl, ovja a fiatalok jogait, az emberi méltosagot.

- Sziikség szerint besegit a nyari napkozis és tabori felligyeletek ellatasaban.

- Kételes az intézmény jarvanyiigyi eljarasrendjét megismerni, az abban foglaltakat
magara ¢€s a ra bizott tanulokra vonatkozoéan maradéktalanul betartani.

- Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyeket az igazgato, az igazgatohelyettes megbizza.

Zaradék:

A pedagogiai asszisztens koteles felettese utasitdsait végrehajtani. Munkakori leiras csak a

rendszeresen visszatérd és alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell
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latnia a munkakorhéz kapcsolodd eseti  feladatokat is, amelyekkel az igazga-
to,igazgatohelyettes megbizza.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az igazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.
Az iskolatitkar munkakori leirasa

A munkakorhoz rendelt targyi feltételek: szamitdgép, fénymasold, nyomtatd, szkenner,
irodaszerek- eszk6zok,

Feladatai

- Elvégzi az iskolaban sziikséges adminisztrativ teenddket.

- Az iskolavezetés, a neveldtestiilet tagjai kérésére gépelést végez.

- Az iktatand6 anyagot naprakészen vezeti.

- Figyelemmel kiséri az internetes levelezést.

- Felelds a tanuloi balesetbiztositassal kapcsolatos ligyekért.

- Intézi a diakigazolvannyal kapcsolatos feladatokat.

- Felel a nyomtatvanyok megrendeléséért.

- Vezeti a dolgozok jelenléti nyilvantartasat.

- Ev végén segit a bizonyitvanyok szoveges értékelésének megirdséban.

- A 8. osztalyos tanulok tovabbtanulasi lapjait megirja.

- Felel a szakleltarak rendjéért. Ezekrdl pontos kimutatast vezet.

- Ellendrzi a tantermek eszkozallomanyat €s butorallomanyat.

- Felel a pancélszekrény rendjéért.

- Felel a nem selejtezendd anyagok tarolasaért.

- Az tigyviteli és iratkezelési szabalyzatnak megfelelden kezeli az iratokat.

- Kézremiikodik a statisztikai jelentések lebonyolitasaban.

- Intézi az intézmény KIR bejelentéseit (Pedagdgusok, alkalmazottak, tanuldok).

- A hivatali ligyek nyilvantartasa.

- A kiildemények kezelése.

- Az ligyiratok és a bélyegzdk nyilvantartasa.

- Az iratok iktatasa, eloirat szamanak feltiintetése.

- A hatéridds ligyek nyilvantartésa.

- Kiadmanyozas el6készitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa.
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- Az ligyiratokrol hivatalos mésolat €s masodlat készitése.

- Az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése.

- Az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése.

- Az irattari anyag selejtezése.

- Kételes az intézmény jarvanyiigyi eljarasrendjét megismerni, az abban foglaltakat

magara vonatkozoan maradéktalanul betartani.

Az iskolatitkar gondoskodik — a bélyegz6t hasznalok jelzése alapjan — a sériilt és elavult
bélyegzdk megsemmisitésérol, valamint az 0j bélyegzok beszerzésérol és a bélyegzok
szétosztasarol. A bélyegz6 hasznaldja felelds a bélyegzo biztonsagos Orzéséért és a hivatali
munkaval kapcsolatos rendeltetésszerii €s jogszeri bélyegzéhasznalatért.

Zaradék:

Az iskolatitkar koteles felettese utasitasait végrehajtani. Munkakdri leirds csak a rendszeresen
visszatérd és alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a
munkakorh6z kapcesolodo eseti feladatokat is, amelyekkel az igazgatd, igazgatdhelyettes
megbizza.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.
Feladatai ellatasa soran egyiittmiikodik az intézmény igazgatojaval, igazgatohelyettesével, a
neveldtestiilettel, a sziild1 munkakozosséggel €s a diakonkormanyzattal, illetve az iskolaban
tanul6 didkok sziileivel, hozzatartozoival, a pedagdégusok munkajat kézvetlentil segitd
dolgozokkal és a technikai munkakorben alkalmazottakkal.

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének, szakképzettségének
megfeleld eseti, szakfeladatokat, amellyel az igazgato, illetve az 4ltala kijelolt vezetd
megbizza.

Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése €s tovabbitasa
csak az igazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.
Karbantarté munkakori leirasa

A munkakorhoz rendelt targyi feltételek: gépek, szerszamok, takaritod eszkdzok

Munkakori feladatai:

- Ismeri, és magara kotelezonek fogadja el az intézmény munkavédelmi szabalyait,
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munkavégzése soran betartja a sziikséges utasitasokat.

- Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak az iskola allapotéarol,
allagarol, az érkez6 visszajelzésekrol.

- Folyamatosan tisztan tartja az intézmény épiilete el6tti jardat, arkot, kertjét felassa és
felgereblyézi, bels6é kozlekedési utakat sopri.

- Udvar, kert, udvari épitmények gondozasa, rendben tartisa, napi takaritasa.

- Viragoskertet meglocsolja.

- Amikor az udvaron lecsokkennek a teenddk, segit egyéb teendok elvégzésében,
helyiségek rendben tartdsaban (iskolaépiilet, tornaterem, zsibongo6 stb.)

- Télen eltakaritja a havat, jég mentesiti a jardakat, 1épcsoket.

- A szerszamok, takaritd eszk6zok allagat megdvija.

- Koteles a szerszamokat olyan helyen tarolni, hogy azok ne jelentsenek veszélyt.

- A rendszeres szemétszallitast biztositja.

- Allandéan gondoskodik a balesetet okozé targyak eltavolitasarol.

- A intézmény tisztan tartdsa, az nevelési — oktatasi feladatokhoz megfeleld, rendezett
kornyezet biztositasa.

- A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra

torlése.

- Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitdsa sziikség esetén (festék, ragasztd)
lemosasa

- A fert6tlenitd takaritas soran a kézzel gyakran érintett feliiletek (a padok, asztalok,
székek, az ajtd-, ablakkilincsek, korlatok, villany-és egyéb kapcsolok, informatikai
eszkozok (billentylizet, monitor, egér, egérpad, stb.), mosdok csaptelepei, WC
lehuzok, stb.) valamint a padlo és a moshato falfeliiletek virusold hatasu szerrel
torténd fertdtlenitése.

- A tantermekben, csoportszobakban, irodakban, mosdokban, folyosdkon elhelyezett
virusold hatasu kézfertdtlenitési szerek, folyékony szappanok, papirtorld kenddk
folyamatos potlasa.

- Tablak lemosasa

- Ablakparkanyok portalanitasa
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- Kézmoso6 csapok letorlése, sziikség esetén strolasa

- Viragok locsolasa, portalanitdsa, gondozasa

- Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken

- Szeméttartok kiiiritése (WC-ben is!), szemetek konténerbe valo gytijtése

- Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyermek WC-k egyarant) takaritasa,
fertdtlenitése

- A tornateremben ¢€s a tornaszobakban a tornaszerek (ugrdszekrény, pad,

zsdmoly, szOényeg) letorlése, felmosasa

- A bejarati 1épcsok, jardak soprése, 1abtorlok kiporolasa

- Az iskola udvaranak és az utcai jardajanak seprése

- Parkositas, viragositas az utcafronton

- Karbantart6 keze ald dolgozni (sziikség szerint)

- Koteles az intézmény jarvanyligyi eljarasrendjét megismerni, az abban

foglaltakat magara vonatkozoan maradéktalanul betartani.

Takarité munkakori leirasa

A munkakorhoz rendelt targyi feltételek: takaritoszerek, takaritd eszk6zok, porszivo,
szOnyegtisztito

A munkakor célja

A intézmény tisztan tartasa, az nevelési — oktatasi feladatokhoz megfeleld, rendezett
kornyezet biztositasa.

Munkakori feladatai:

- A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése.

- Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitdsa sziikség esetén (festék, ragasztd)
lemosasa

- A fertOtlenitd takaritas soran a kézzel gyakran érintett feliiletek (a padok, asztalok,
székek, az ajto-, ablakkilincsek, korlatok, villany-és egyéb kapcsolok, informatikai
eszkozok (billentylizet, monitor, egér, egérpad, stb.), mosdok csaptelepei, WC
lehuzok, stb.) valamint a padlo és a moshato falfeliiletek virus6l6 hatasu szerrel
torténd fertdtlenitése.

- A tantermekben, csoportszobdkban, iroddkban, mosdokban, folyosdkon elhelyezett
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virus616 hatast kézfertdtlenitési szerek, folyékony szappanok, papirtérlé kenddk
folyamatos poétlasa.

- Tablak lemosésa

- Ablakparkanyok portalanitasa

- Kézmoso6 csapok letorlése, sziikség esetén strolasa

- Viragok locsolésa, portalanitasa, gondozasa

- Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken

- Szeméttartok kiiiritése (WC-ben is!), szemetek konténerbe valo gytijtése

- Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyermek WC-k egyarant) takaritasa, fertStlenitése
- A tornateremben ¢és a tornaszobdkban a tornaszerek (ugrészekrény, pad, zsamoly,
szOnyeg) letorlése, felmosasa

- A bejarati lépcsok, jardak soprése, 1abtorlok kiporolasa

- Az iskola udvaranak és az utcai jardajanak seprése

- Parkositas, viragositas az utcafronton

- Karbantart6 keze ald dolgozni (sziikség szerint)

- Tizérai 4athozasa a konyharol

- Tizoraiztatas

- Mosogatas

- Kételes az intézmény jarvanyliigyi eljarasrendjét megismerni, az abban foglaltakat
magara vonatkozoan maradéktalanul betartani.

Alkalmanként végzendd kozos teenddk:

- A rendezvények helyszinének el0készitése

- Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa
Iddszakonként végzendd teenddk:

- Hetenkénti porszivozas

- Ablakok, ajtok lemosasa

- Fliggdnyok mosasa, vasalasa

- Radiatorok lemosasa

- Evszakonkénti nagytakaritas

A takaritason kivil felelds:
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- A tantermek biztonsagos zarasaért (ablakok, ajtok)

- Az intézmény vagyontargyainak védelméért

Koteles elvégezni mindazon a munkakdrén kiviil eso, végzettségének, szakképzettségének
megfeleld eseti, szakfeladatokat, amellyel az igazgatd, illetve az altala kijelolt vezetd
megbizza.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése €s tovabbitasa
csak az igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.
tovabbitasa csak az igazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei

kozott torténhet.

- Koteles az intézmény jarvanyiigyi eljarasrendjét megismerni, az abban foglaltakat

magara vonatkozoan maradéktalanul betartani.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossdgat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa

csak az igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

intézményvezetd
A munkakori leirast a mai napon 1 példanyban atvettem, az azokban foglalt adatok
hitelességét elismerem, a feladatkoromre vonatkoz6 eldirdsokat megismertem, a

munkaltatdval végzett, kozos értelmezést kovetden magamra kotelezd érvénylinek tartom.
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