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1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény milkddésére, belsé ¢€s killsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
kiznevelesrol szolo 2011. évi CXC. torveny (tovabbiakban: Koznev. tv.) 25. §-ban foglalt
felhatalmazads alapjan torténik. A szervezeti és muikddési szabdlyzat hatirozza meg «
kiznevelési intézmény szervezeti felépitesét, tovabba a miikodésre vonatkozo mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mds hataskérbe. A szervezeti és milkddési
szabdalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Osszchangolt miikdd¢ését, racionalis és hatékony kapcesolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti ¢s miikddési szabalyzatunk I¢trchozasanak jogszabdlyi alapjait a kdzncvelésscl
kapcsolatos torvények, kormanyrendeletek, egyéb alkalmazandd jogszabalyok és azok
médositasai adjak.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadésa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen Szervezeti ¢s MUkSdési Szabalyzatot az intézmény ncvcldtestiilete fogadja el (a
véleményezésre jogosultak véleménynyilvanitidsat kovetben), €s a fenntarté (Szolnoki
Tankeriileti Kdzpont) hagyja jova.

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatot a tanuldk, szileik, a munkavallalok €s mas
érdekl6dék megtekinthetik a székhelyen az igazgatd irodajaban, a tagintézményben a
tagintézmény-igazgatd ireddjaban munkaidOben, tovabba az Intézmény honlapjan ¢és az
iskolakdnyvtarakban.

1.3. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat teriileti, szemé€lyi és idobeli
hatalya

A szervezeti & milkddési szabalyzat ¢s a mellékletét képezd szabalyzatok, vezetdi utasitasok
(egyiitt a tovabbiakban: SZMSZ) betartdsa a Toszegi Altaldnos Iskola feladatellatasi helyeire, az
intézmeny valamennyi munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényli, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit. Az
SZMSZ-ben érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodds ideje alatt, valamint az
intézmény altal, az intézmény teriiletén kivill szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt.

Az SZMSYZ a jovahagyas idOpontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére sz6l. A felillvizsgalt
SZMSZ hatalyba 1épésével egyidejiileg érvényét veszti az elézé SZMSZ,
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1.4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasara vonatkozé
rendelkezések

A SZMSZ-t modositani kell jogszabalyi eléirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
tovabbd, ha annak mddositdsat a didkénkormanyzat, az intézmény dolgozbinak &s tanuldinak
nagyobb csoportja vagy a sziiléi szervezet kezdeményezi. A kezdeményezést ¢s a javasolt
moddositast az intézmény igazgatdjdhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ médositasi eljarasa
megegyczik megalkotasanak szabalyaival, a modositasokat a fenntarto hagyja jova.

2. Az intézmény feladat ellatasi rendje

Nappali rendszerli nevelés és oktatds — dltalanos 1skola 1-8. évfolyvam.

A koznevelési intézmény
1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Tdszegi Altalanos Iskola
2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhely: 5091 Toszeg, Rakoczi utca 30.
2.2. Tagintézmények megnevezése és telephelyei
2.2.1. Tagintézmény hivatalos neve: Tészegi Altalanos Iskola Endre Kiraly
Tagintézménye
2.2.1.1. Ugyviteli telephelye: 5092 Tiszavarkony, Iskola utca 7.
2.2.1.2. Tagintézmény telephelye: 5092 Tiszavarkony, Iskola utca 6.
2.2.1.3, Tagintézmény telephelye: 5092 Tiszavarkony, Iskola utca 8.
2.2.1.4. Tagintézmény telephelye: 5093 Vezseny, Kossuth utca 1-3.

3. Alapito és a fenntarto neve és székhelye

3.1. Alapité szerv neve: Emberni Eréforrasok Minisztériuma
3.2. Alapitdi jogkdr gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
3.3, Alapité székhelye:: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntarté neve: Szolnoki Tankertileti Kézpont

3.5. Fenntarté székhelye: 5000 Szolnok, Bela kiraly u. 4.

4. Tipusa: iltalanos iskola
5. OM azonosito: 035955
6. Koznevelési alapfeladatai
6.1. 5091 Tdszeg, Rakoczi utca 30.
6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszer(i (felvehetd maximalis tanuldi létszam: 273 6)
6.1.1.2. als6 tagozat, felsé tagozat

6.1.1.3. a t6bbi gyvermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajatos
nevelési igényil gyermekek, tanulék nevelése-oktatisa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi
fogyatekos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatekos)

5
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nappali rendszerli (felvehetd maximalis tanul6i 1étszam: 20 £6)

6.1.2. egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanuldészoba
6.1.3. iskolai kdnyvtar: iskolai / kollégiumi kényvtar
6.1.4. mindennapos testnevelés biztositdsanak médja: sajit tornaterem

6.1.5. a testnevelésOrdk keretében megvaldsitott tUszasoktatds modja:
egyittmikddésben, megallapodas alapjan

6.2. 5092 Tiszavarkony, Iskola utca 7.
6.2.1. dltalanos iskolai nevelés-oktatas

6.2.1.1. nappali rendszerll (felvehetd maximdlis tanuloi 1¢tszam: 199 16)
6.2.1.2. als6 tagozat, felsé tagozat

6.2.1.3. 1 évfolyamtol § évfolyamig

6.2.1.4. a t6bbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajatos
nevelesi igényli gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd6k, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

nappali rendszer(i (felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 15 £6)

6.2.2. egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanuldészoba
6.2.3. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: egylittmiikddésben,
megallapodas alapjan
6.2.4. Az iskolai kényvtar és a tornaterem a tagintézmény telephelyén miikédik
funkcionalis egységként.

6.3. 5092 Tiszavarkony, Iskola utca 6.

6.3.1. funkcionalis egység

6.3.2. iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi kdnyvtar
6.4. 5092 Tiszavarkony, Iskola utca 8.

6.4.1. funkciondlis egység

6.4.1.1. koznevelési feladat ellatasdhoz kodzvetlentil kapesolodo
funkcionalis egység jellege: tornaterem

6.5. 5093 Vezseny, Kossuth utca 1-3.
6.5.1. altalanos iskolai ncvelés-oktatas

6.5.1.1. nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuléi 1étszam: 56 f3)
6.5.1.2. als6 tagozat

6.5.1.3. 1 évfolyamtol 4 évfolyamig

6.5.1.4. a t6bbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényil gvermekek, tanuldk nevelése-oktatisa (mozgdsszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd6k, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - halldsi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuldi 1étszdm: 5 {6}

6.5.2. iskolai konyvtar: konyvtari feladatokat a nyilvanos kdnyvtar latja el

6
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6.5.3. mindennapos testnevelés biztositasanak moédja: sajat tornaterem
6.54. a testnevelésorak keretében megvaldsitott Tfiszasoktatds modja:
egyiittmiikddésben, megillapodas alapjan

7. A feladatellatast szolgadlo vagyon, a rendelkezési jog és haszndalat joga
7.1. 5091 Tdszeg, Rakoczi utea 30.

7.1.1. Helyrajzi szama: 3

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 1699 nm

7.1.3. Intézmeény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntart6 jogkdre: vagyonkezeldi jog

7.2. 5092 Tiszavarkony, Iskola utca 7.

7.2.1. Helyrajzi szama: 405

7.2.2. Hasznos alapteriilete: 526 nm

7.2.3. Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog
7.2.4. Fenntarto6 jogkdre: vagyonkezeldi jog

7.3. 5092 Tiszavarkony, Iskola utca 6.

7.3.1. Hclyrajzi szama: 404

7.3.2. Hasznos alapteriilete: 34 nm

7.3.3. Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog
7.3.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezeldi jog

7.4. 5092 Tiszavarkony, Iskola utca 8.

7.4.1. Helyrajzi szama: 406/3

7.4.2. Hasznos alapteriilete: 560 nm

7.4.3. Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog
7.4.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezeldi jog

7.5. 5093 Vezseny, Kossuth utca 1-3.

7.5.1. Helyrajzi szdma: 458/1
7.5.2. Hasznos alapteriilete: 762,56 nm
7.5.3. Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog

8. Vallakozasi tevékenységet nem folytathat.
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3. Az intézmény képviselete

Az intézmény 0nalld jogi személyiség, képviseletét atruhdzott hataskdrben a fenntarté altal
megbizott igazgatd latja el. Az igazgatd képviseleti jogat, jelen szabdlyzat szerint, az 4ltala
kijeldlt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony létesitése, modositdsa €s megsziintetése,
mely a fenntartd jogkdére.

A kiznevelési intézmény igazgatéja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként vagy az igyek meghatarozott kérében helyettesére vagy a tagintézmény-
igazgatora atruhazhatja.

4. Az intézmény szervezeti felépitése
4.1. Az intézmény szervezeti egységei

Szervezeti egységek:

Toszegi Altalanos Iskola — székhely, Toszeg, Rakoczi it 30.
Tészegi Altaldnos Tskola Endre Kirdly Tagintézménye — Tiszavarkony, Iskola utca 7.

Tészegi Altalénos Iskola Endre Kirdly Tagintézményének Vezsenyi Telephelye — Vezseny,
Kossuth Lajos utca 1-3.

Funkcionalis egységek:

Téoszegi Altalanos Iskola Endre Kiraly Tagintézménye Konyvtar — Tiszavarkony, Iskola utca 6.

Téoszegi Altalanos Iskola Endre Kiraly Tagintézménye Tornaterem — Tiszavéarkony, Iskola utca
8.

Pecsétlenyomatok

Toszegi Altalanos Iskola — székhely és minden feladatellatasi hely vonatkozasaban, ltalanosan
érvényes lenyomatok:

A Tészegi Altalanos Iskola Endre Kirdly Tagintézménye és telephelye vonatkozasaban érvényes
lenyomatok:
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4.2 Az intézmény igazgatodja

4.2.1 A koznevelési intézmény igazgatéja — a Kozncv. tv. cldirasai szerint — felelés az
intézmény szakszerid és torvényes miikodéséért, gyakorolja a rdaruhdzott munkdltatéi
jogokat és dont az intézmény miikiodésével kapcsolathan minden olyan iigyben, amelyet
jogszabdly nem utal mas hatiskorébe,

A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakdrillményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkoret jogszabalyban eldirt egyeztetési kitelezettség megtartasaval gyakorolja. A
nevelési-oktatasi intézmény igazgatéja felel tovabba a pedagdogiai munkaért, az intézmény
belsé ellendérzési rendszerének miikidtetéséért, a gyermek- és ifjasdgvédelmi feladatok
megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres
egeészsegligyi vizsgalatinak megszervezéseeért.

A fenntart®¢ irdnyitasa alapjan vezeti a kdznevelési intézményt, felelés a nevelés-oktatasi
feladatok ellatasaért. Szervezi és ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kdvetelmények €rvényesiilését. Dontésre elokészit a kdznevelési intézmény
miikédésével, feladatellatasaval kapesolatos minden olyan tligyet, amelyet jogszabaly nem utal
mds szerv vagy személy hataskorébe. Elgkésziti a neveldtestilet feladatkorébe tartozd dontéseket
és a kdznevelési intézmény munkavallaléival kapcsolatos munkaltatdi intézkedések iratait.
Elkésziti a kdznevelési intézmény pedagdgial programjat, annak részeként a helyi tantervet,
tovabba eldkésziti a szervezeti és miikddési szabilyzatot, a hazirendet. Kezdeményezi a
munkavégzés személyi €s targyi feltételeinek biztositdsdhoz sziikséges intézkedések megtételét
a fenntartonal.

Gyakorolja a raruhazott munkaltatol, valamint az utasitasi €s ellenérzési jogot a kdznevelési
intézmény alkalmazottjai felett. Tajékoztatast ad a fenntartonak a kdznevelési intézmény
tevékenységerdl, valamint a keért adatszolgaltatasokat teljesiti.

Szakmai értekezletet hiv 8ssze a kdznevelési intézmény milkddésével kapcesolatos feladatok
megolddsihoz szilkséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok
ellatasa céljabol. Szervezi a tantestiilet egészét érintd belsd tovabbképzéseket és figyelemmel
kiséri munkako6zdsségel szakiranyu belsd tovabbképzéseit. Tamogatja az intézményen beliili és
kiwviili j6 gyakorlatok megismerését. Az intézmény munkatarsainak innovativ tleteit, javaslatait
megvizsgalja és meghatirozza azok beilleszthetdséget a fejlesztési folyamatokba.

Az igazgat6 a felsorolt feladatok ellatasdhoz sziikséges kiadmanyozasi jogot a jogszabalyokban
foglaltak szerint, a fenntarté rendelkezéseinek megfelelden gyakorolja. A jogszabilyban
meghatarozott kiadmanyozasi jogat a kéznevelési intézmény alkalmazottjara atruhdzhatja.

Az igazgatd kiadmanyozza: a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az
intézmény alkalmazottjaival kapcsolatos munkaltatdi intézkedések iratait. A fenntartd
szabalyzata szcrint az int¢zmény jogi személyis¢géhez kapcesolddo kotclezettségvallalasokat, az
intézmény napi mikddéséhez kapcsolédd dontéseket, tijékoztatokat, megkereséseket, egyéb
leveleket, az int€zmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolodd azon ddntéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogit a tankeriileti igazgatd a maga szdmdra nem tartott fenn, a k&zbensé
intézkedeseket, a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igeényld tovabbitando
iratokat, a keért adatszolgéaltatasokat.
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Az igazgaténak kotelezettségvallaldsi jogosultsdga nincs, a fenntartdé képviseldje a
kotelezettségvallalasra jogosult személy.

Az egységes hivatali mitkodés- az igazgatd szakmai feladatellatdsahoz kapcsolodd Onallosag
biztositasa mellett - megkdveteli a kiilso- és belsé kommunikaciés rend kialakitdsat. Ennek
megfelelden az igazgatd:

- a szakmai feladatai ellatdsa soran, illetve az intézmény fenntartdsa, mikddtetése kérdéseiben
kapcsolatot tart az illetékes tankeriilet munkatarsaival,

- az intézmény milkddtetése kérdésében az illetékes teleplilési dnkormanyzat képviseldjevel.

A fenntarté kommunikacioert felel0s szervezeti egységével tortént eldzetes egyeztetést kdvetden
a médidban, illetve a nyilvinossdg elétt az intézményt érintd szakmai kérdésekben, illetve
személyével kapesolatban jogosult nyilatkozni.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili
id6jaras, jarvany, természeti csapds vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi
intézmény miikddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel,
illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését,
illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az igazgatd vezetdi tevékenységét az igazgatoOhelyettes, a tagintézmény-igazgatd, a
munkakzdsség-vezetOk, valamint az iskolatitkarok €s a gazdasagi ligyintéz6 kdzremiikddésével
latja el.

Az intézményi bélyegzék hasznilatira a kivetkezé beosztasban dolgoziék jogosultak: az
igazgatd, az igazgatShelyettes (az igazgatd tavolletében), valamint a tagintézmény-igazgatd a
tagintézményben minden ligyben, tovabba az iskolatitkar €s a gazdasagi ligyintézd a munkakdri
leirasban szerepld ligyekben, valamint az osztalyfondk az év végi érdemjegyek tdrzskdnyvbe,
bizonyitvanyba vagy a félévi/év végi tanulmanyi értesitd iratba val6 beirasakor.

Az intézmény altal kibocsitott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény igazgatdoja egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerll aldirasa az igazgato alairdsaval €s az intézmény pecsétjével érvényes.

4.2.2 Az igazgaté/tagintézmény-igazgaté akadalyoztatiasa esetén érvényes helyettesitési
rend

A biztonsagos mikddés érdekében az intézmény igazgatdjanak vagy helyettesének, valamint a
tagintézményben a tagintézmény-igazgatdjanak, illetve az altaluk megbizott felelds
munkakdzdsség-vezetdnek az intézményben kell tartdzkodnia az alatt az idészak alatt, amelyben
a tanulék az intézményben tartézkodnak.

A székhelyen az igazgatdt annak akadalyoztatasa vagy tartés tavolléte esetén az
igazgatohelyettes helyettesiti. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb két hetes, folyamatos
tavollét. Az igazgatdhelyettes hataskdre az igazgaté helyettesitésekor — sajit munkakéri
leirasaban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara is kiterjed. Az igazgatd tartos tavolléte
esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorként fenntartott hatdskroket is.
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Az igazgato és igazgatdhelyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén munkakozosség-vezetd latja el
a helyettesitést, az alabbi sorrendben:

1. Innovacids, mérés-értékelés munkakozdsség-vezetd

2. Sport, szabadidé munkakozosség-vezetd

3. Alsos munkakdzosség-vezetd

4. Osztalyfondki munkakdzdsség-vezetd

Hataskore az intézmény miikédésével, a tanuldk biztonsaganak megovasaval Osszefiiggd
azonnali déntést igényld iigyekre terjed ki. Intézkedéseirdl az igazgatot tajekoztatja.

Ha a fentebb felsorolt valamennyi személy akadalyoztatva van a helyettesités ellatdsaban, akkor
az igazgatd barmelyik koznevelési foglalkoztatottnak adhat megbizast, aki akkor az
intézményben tartdzkodik. Rovid idbtartama, eseti megbizas telefonon is adhatd.

Ha az akadalyoztatas elére lathatéan rendszeres, illetve a 6:30-7:30 ordig, valamint a 16:00-18:00
6raig tarto ligyelet idoszakaban az iigyeletes alkalmazott megbizast kap, amely az intézmény
mikoédesével, a tanulok biztonsdganak megovasaval osszefliggd azonnali déntest 1genyld
ligyekre terjed ki. Intézkedéseirdl az igazgatdt tijékoztatja.

Igazgaté hidnyaban az igazgatohelyettes vagy a kijelolt munkakdzdsség-vezetd pedagbégus
megbizott igazgatoként gyakorolja a teljes jogkort.

A tagintézményben a tagintézmény-igazgatdt tavolléte esetén a kijeldlt munkakdzdsség-vezetd
helyettesiti a kévetkezd sorrendben:

1. Human munkakézdsség-vezetsd

2. Természettudomanyi, digitalis munkak$zosség-vezetd
Hataskore az azonnali déntéshozatalt igényld feladatok ellatasara vonatkozik.
Ha minden felsorolt személy akadalyoztatva van a helycttesités cllatasaban, akkor a
tagintézmény-igazgatd barmelyik alkalmazottnak adhat megbizast, aki akkor a tagintézményben
tartdzkodik. Rovid iddtartamu, eseti megbizas telefonon is adhato.
Ha az akadalyoztatas elére lathatéan rendszeres, illetve a 6:30-7:30 éraig, valamint a 16:00-18:00
oraig tartd ligyelet iddszakaban az iigyeletes alkalmazott megbizast kap, amely az intézmény
miikddésével, a tanuldk biztonsaganak megdvasaval Osszefliggd azonnali déntést igényld
iigyvekre terjed ki. Intézkedéseir6l a tagintézmény-igazgatot tajékoztatja.

4.2.3 Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgaté dontési &s egyeb jogait részben vagy egeszben atruhazhatja az igazgatdhelyettesre,
a tagintézmény-igazgatéra, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mis tagjaira. A déntési jog
atruhazasa minden csctben irdsban torténik, kivéve az igazgatdhclyctics ¢s a tagintézmény-
igazgatd felhatalmazasat.

Az igazgatoé a jogszabalyok Altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:

az igazgatOhelyettes szamara:

. dltalanos helyettesként helyettesiti tavollétekor az igazgatot,
. a tanulok atvételi figyeiben valo dontést,
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o az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak
meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6éi médositasi kérelmekkel
kapcsolatos dontések jogat,

a didkénkormanyzati kapcsolattarté tanar szamara:
. az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény
képviseletét &s a rendezvényekkel kapesolatos diontés jogat,

a tagintézmény-igazgatd szamara az igazgatd véleményének kikérése mellett:

o a tagintézmény tanuldival kapcsolatos dontések jogat (a felvétel és jogviszony

megszintetés kivételével),

a tanulmanyok alatti vizsgaztatassal kapcsolatos ligyintézést, dontéseket,

a tagintézményi tantargyfelosztas készitését s az azzal kapcsolatos jogkdroket,

a tagintézményben az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

a tagintézményben a tanuldil tantirgyvilasztissal, foglalkozasvélasztassal kapcsolatos

kérdcescket,

a tagintézményben a tankdnyvrendeléssel kapcsolatos dontések jogat,

. a tagintézményben a tanulokkal kapcsolatos fegyelmi eljdrassal, egyeztetési eljarassal
kapcsolatos jogok és kotelezettségek,

o a tagintézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos tirgyvalidsokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcesolatos dontések jogat,

. a szobeli egyeztetést kdvetden a terembérleti €s mas bérleti szerzddések megkotését,

. a tagintézmenyben a didkdnkormanyzattal és a sz(l6i szervezettel valé kapcsolattartas
jogkorét,

. gazdasagi kérdésekben a kotelezettségvallalasra szol6 javaslattétel jogat,

a gazdasagi igyintéz, tagintézményben az iskolatitkar szamara:
) a szobeli egyeztetést kvetben a terembérleti és mas bérleti szerz0dések megkotésének
elékészitését,

szakmai munkakdézdsségek vezetdi szamara:
e a Pedagdgiai Programmal Osszefiiggé feladatok koéziil atadott feladat- és hataskorok:
ellendrzés &s végrehajtas
* a munkatervvel 6sszefiigg feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok: ellendrzés és
végrehajtas
» a neveldtestiilettel, az alkalmazotti kdzosséggel, a szakmai munkakdzdsséggel
Osszefliggd feladatok kéziil atadott feladat- &s hataskordk: ellendrzés

az iskolatitkar szamara:

. a gazdasagi, liigyviteli és technikai alkalmazottak szabadsdgolasi rendjének javaslatat.

) a munkaidd nyilvantartas adminisztracidjaval 6sszefliggd feladatok koziil atadott feladat-
¢s hatdskordk

4.2.4. Az igazgatd kozvetlen munkatirsai
Az igazgat6 feladatait kézvetlen munkatarsai kézremiikddésével latja el.
Az igazgatd kézvetlen munkatarsai:

e igazgatdhelyettes
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tagintézmény-igazgatd
iskolatitkar

gazdasagi ligyintéz0
munkakdzdsség-vezetok

Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az igazgato
vagy helyettese, illetve a tagintézményben a tagintézmény-igazgaté kozvetlen irdnyitasa
mellett végzik. Az igazgatdo kozvetlen munkatirsal az igazgatonak tartoznak kozvetlen
felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatOhelyettest és tagintézmény-igazgatét az igazgatd vélemeényezési jogkdrének
megtartdsaval a fenntarté bizza meg. Igazgatohelyettesi, valamint tagintézmény-igazgatdi
megbizast az intézmény hatirozatlan idfre alkalmazott pedagbégusa kaphat, a megbizas
hatdrozott idére szol. Az igazgatdhelyettes, valamint a tagintézmény-igazgatd feladat- és
hataskdre, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori lefrasa
tartalmaz. Személyileg felel az igazgatdé altal rd bizott feladatokért. Az igazgatdhelyettes,
valamint a tagintézmény-igazgatd tavolléte vagy egyéb akaddlyoztatisa esetén részleges
hataskérrel veszi 4t a kijelolt munkakdzosség-vezetok annak munkajat, melynek sordn — az
intézmény vezetdjével egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd
igazgatohelyettes, illetve a tagintézmény-igazgatd hataskorébe tartozik.

Az iskolatitkdar, gazdasagi iigyintézd szakirAny( képesitéssel rendelkezd személyek,
hataskoriik és felel0sségiik kiterjed a munkakdriik és munkakorn leirasuk szerinti feladatokra. Az
iskolatitkar tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi ligyintézd feladata, illetve a gazdasagi
ligyintézd tavolléte esetén 6t az iskolatitkar helyettesiti. A helyettesitést ellatd munkavéallald
dontési jogkére — a sajat munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok mellett — a
helyettesitendd munkakérrel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara,
illetve az ilyen jellegh feladatok végrehajtasara terjed ki.

4.2.5. A tagintézménnyel valo kapcsolattartas rendje

Napi kapcsolattartas telefonon és e-mailen kiildott informacidkkal. Elvart a folyamatos
informéciocsere.

Igazgatoi latogatasok sziikség szerinti idépontokban.

Vezet0i értekezleteken vald részvétel.

4.3. Az intézmény vezetdsége, dolgozoi

4.3.1 Kozépvezetdk

Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzé, értékeld
tevékenységét)  kdzépvezeték  scgitik  mceghatdrozott  feladatokkal, jogokkal és
kitelezettségekkel. A kizépvezetdk az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e az igazgatd
e az igazgatOhelyettes,
¢ tagintézmény-igazgatd
» a munkakdzdsségek vezetdi,

14



klik035955001/02084-1/2025 (TR

Az intézmény kibdvitett vezetéségének tagjai:
® avezetOség tagjai,
o DOK segitd pedagdgusok,
e szakszervezeti vezetd.

4.3.2 Egyéb kizosségek

Az intézmény vezetdsége és kibdvitett vezetGsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezik. Az iskola vezetGsége egyiittmiikddik az intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel, igy a sziildi koézosséggel, a DOK vezetdjével. A
didkonkormanyzattal vald kapcsolattartds az igazgatd feladata, ezt a joghorét a tagintézményben
a tagintézmény-igazgatora ruhdzza Gt Az igazgaté felelds azért, hogy a DOK jogainak
érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivia a DOK képviseldjét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcesolodoan a didkénkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.3.3. Az intézmény dolgozdi

Az intézmény dolgozoit a jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakordkre, a fenntartd
altal engedélyezett 1étszamban a tankeriileti kozpont igazgatdja alkalmazza.

Az igazgatd kezdeményezi a munkavégzés személyl feltételei biztositisahoz sziikséges
intézkedések megtételét. Az igazgatd gyakorolja a raruhazott munkaltatoi, valamint az utasitasi
¢s ellendrzési jogot a kdznevelési intézmény foglalkoztatottjai felett.

4.3.4 A pedagégusok helyettesitési rendje

Ha a szaktanar, tanar, tanitd valamilyen oknal fogva nem tudja ellatni 6rajat, helyettesitésérol az
iskolavezetés gondoskodik. Hosszabb, elére kiszamithatd tAvollét esetén az igazgatdhelyettes,
illetve a tagintézmény-igazgatdé gondoskodik az érarendben is szabalyozott, allando, lehetbleg
szakszerli helyettesitésr6l. A munka zavartalansdga érdekében az alkalmi helyettesitésrdl is
gondoskodni kell.

Az elére nem tervezhetd hidnyzasok esetén felmeriilé helyettesitést az igazgatohelyettes, illetve
a tagintézmény-igazgatd Altal kijellt szaktanarok, tanarok, tanitok végzik. A helyettesitendd
orakrol a pedagogusok elsddlegesen az altaluk megadott e-mail cimre kiildétt levélbol értesiilnek
a Kréta rendszeren keresztiil, valamint kiftiggesztésre keriilnek a nevel6i szobaban. A helyettesité
pedagogus a Kréta napléba térténd beirasaval jegyzi az 6ra megtartasat.

4.4. Az intézmény neveldtestulete

4.4.1. Az intézmény neveldtestiilete

A neveldtestiilet — a Kdznev. tv. 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak
kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és
hatdrozathozd szerve. A nevelétestilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi
pedagdgus munkakort betdlté munkavallaldja, valamint a neveld €s oktaté munkat kézvetleniil
segitd egyeb felséfokn végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatdsi intézmeény nevelbtestiilete a nevelési s oktatdsi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény milkédésével kapcsolatos {igyekben a Kdoznev. tv-ben &s mas
Jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd &s
javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

Az intézmény pedagbdgusai az iskolai kdnyvtar kdzremiikddesével kdlesonzés formdjaban
megkapjdk a munkajukhoz szitkséges tankdnyveket &s egyéb kiadvanyokat. A pedagdgusok az
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iskola laptopjait hasznalhatjak iskolai munkdjuk sordn. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban
kell tartani és haszndlni, egyedi esetben — irasos munkaltatéi engedéllyel — a laptopokat a
pedagogusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas
informatikai eszkdzok iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szerepld rendezvényen,
eseményen, kulturalis miisorban tdrténd hasznélatakor.

4.4.2. A nevel6testiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi dllandd értekezleteket tartja:

tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztilyozd konferencia, és értekezlet
tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal},

rendkivuli értekezletek (szikség szerint)

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Gssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek &s utasitidsok értelmezese} céljabdl, ha azt a nevelbtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja szikségesnek latja. A nevel6testiilet déntést
igénylé értekezletein jegyzOkonmyv késziil, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkijanak és neveltségi szintjének
elemzését, értckelését, az osztalykozosségek problémidinak megoldasat az osztalyozd
értekezleten végzi. A neveldtestiilet osztilyozé értekezletén csak az adott osztalykdzdsségben
tanité pedagdgusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Ugynevezett osztalyértekezlet szikség
szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis problémainak
megtargyalasa céljabol.

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait nyilt szavazdssal és egyszerii szotobbséggel hozza,
kivéve a jogszabalyban meghatirozott személyi iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal
dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az
intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

A tanitdsi ¢v keczdcetéhez igazodva (augusztus végén vagy szcptember clcjén) tanévnyitéd
értekezletre, juniusban a tanitasi év utolsé napjat kévetd 15 napon belill tanévzaréd értekezletre
keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor — az iskolavezetés dltal
kijeldlt idépontban — értékeld értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a nevelOtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érinté keérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi, alkalmazotti értekezletet kell
Gsszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a trgy szerinti egyetértési

joggal rendelkez6 kozdsség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esethen — az igazgatd adhat felmentést.
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4.4.3. A neveldtestiilet feladatainak dtruhdzisa

e A nevelbtestiilet feladatkdreébe tartozd {ligyek elékészitesét vagy dimtését egyes
jogkoreinek gyakorlasat dtruhazhatja mdasra, igy a munkakdzsségre.

e Az atruhazott feladatokat a munkakdzdsség eéves munkatervében kell rogziteni. Az
atruhdzott jogkdr gyakorldi, a munkakdzdsség-vezetdk, beszamoldsi kdtelezettseggel
tartoznak a nevel6testilletnek az intézményi éves munkatervben régzitett félévi &s év végi
értekezleteken,

o Atnem ruhazhato feladatok: a Pedagogiai Program, a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
maodositasara vonatkozd javaslattétel, illetve a Hazirend elfogadasa.

4.5. A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

A Koznev. tv. elirasai szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakézosségek segitséget
adnak az iskola pcdagdgusainak szakmai, modszertani kérdésckben, A munkakdzosség
alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetdtanardnak megbizasara. A munkakdzdsseg — az igazgatd megbizasara — reszt
vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakdézosség tagjai évente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznck munkakdzdsség-vezetljlik személyére. A munkakdzdsség-vezetd megbizasa hatarozott
id6tartamra az igazgatd jogkdre.

Az intézményben az alabbi munkakdzdsségek mUkddnek: human munkakdzosség;
természettudomanyi, digitalis munkakozdsség; sport, szabadidé munkakizisség;
innovacios, mérés-értékelés munkakozosség; osztalyfonoki munkakozosség; alsd tagozatos
munkakézisség.

A munkakozdsség-vezetd feladata a munkakdzdsség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,
koordinalasa, eredményeik rdgzitése, az informdciddramlds biztositdsa a vezetés és a
pedagbégusok kozdtt. A munkakozdsség-vezetdé legaldbb félévi gyakorisdggal beszadmol az
intézmény vezetdjének a munkakdzdsség tevékenységérdl, osszedllitia a munkakozdsség
munkatervét, irasos beszamoldt készit a félévi és a tanév végi ertékeld értekezlet elbtt a
munkakdzdsség munkajarol, orat és foglalkozast latogat és értékel.

4.5.1. A szakmai munkakdzosségek tevékenysége

A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjin — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

¢ Javitjak, koordindljadk az intézményben folyd nevelG-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egyiittm{ikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitisa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositdsa érdekében tigy, hogy a munkakdzdsseg-vezetok
rendszeresen konzultilnak egymadssal és az intézmény igazgatdjaval. Az intézmény
igazgatdja a munkakozdsség-vezetOket legaldbb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

o A munkakdzdsség a tanévre szo0lé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének
mikddtetésével kapesolatos feladatok ellatasaban.
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e Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tdkéletesitik a médszertani eljarasokat; véleményt
mondanak tantargyak alap- €s emelt éraszami tantervének kialakitasakor.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljadk a
varmegyel és orszagos versenyeket, hdziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol.

e Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

o Osszedllitjak az intézmény szdmira a Pedagdgiai Programban régzitett vizsgak anyagat,
ezeket fejlesztik és értékelik.

e Javaslatot tesznek a szakmai munka targyi-eszkbzeinek beszerzésére, felhasznalasara.

e Timogatjak a pdlyakezd6é pedagégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi koézdsseget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlé tanitast végzo egyetemi hallgaték szakiranyitdsanak
ellatasdra.

e Az intézménybc Ujonnan keriild pedagbgusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1 kolléga munkajat,
tapasztalatairél negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az igazgatd kijeldlése alapjan a gyakornok munkéjat tamogatd mentor,
szakmai vezetd munkajat, segitik a gyakornok beilleszkedését.

4.5.2 A szakmai munkakdzosség-vezetd jogai és feladatai

e Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzdsség éves munkatervét.

e [ranyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakdzisség szakmai és pedagogial
munkAjat.

» Az igazgato altal kijeldlt idopontban munkakdzdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzdsségben folyd munka eredményeirél, gondjairdl és tapasztalatairdl.

e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e Tajékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzdsség minden tagjanal orat latogat.

e Az igazgatd megbizasara a pedagdgusértékelés rendszerében szakmai ellenérz6 munkat,
tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

e Képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége eldtt &s az iskolan
kiviil.

» Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzdsség teveékenységérdl a
nevelbtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitésa elétt koteles meghallgatni a munkakdzosség
tagjait; kell6 1d6t kell biztositani szamdra a munkakdzdsségen beliili egyeztetésre, mert a
kozdsség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakdzisség veéleményét kéri az 1gazgato, akkor a munkakdzosség-vezetd kiteles
tajékozodni a munkakdzdsség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzisség-vezetd
személyes véleményét kéri az igazgatd, akkor szamara nem kotelez6 a tagok véleményének
kikérésc.
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4.6. A teljesitményértékelési rendszer, illetményeltérités és kereset-
kiegészités szempontjai

A teljesitmeényértékeléssel kapcsolatos jogkdrdk
A munkaltaté nevében a teljesitményértékeléssel kapesolatos jogkort az értékeld igazgatd
gyakorolja.

Az igazgatd Crickeli az igazgatohclycticst, a tagintCzmény-igazgatot ¢s az int¢zmény
pedagdgusait. Az igazgatd a pedagdgusok teljesitményértékelésébe kozremikédoként
bevonhatja a munkakdzdsség-vezetdket.

Az értékelé vezetd évente a teljesitményértckelési 1doszakra vonatkozdan értékeli az
értékelendd személy teljesitményét. A teljesitményt a beliigyminiszter 18/2024. (IV. 4.) BM
rendelete alapjan az személyre szabott éves teljesitménycélok, valamint a feladatellatis egyes
Osszetevdit megjelenitd egységes értékelési szempontok alapjan kell értékelni a rendeletben
megadott hataridoket figyelembe véve. Az értékelést a rendeletben meghatarozottak szerint
vezetdi megbizdssal nem rendelkezd, pedagégus munkakdrben foglalkoztatott értékelendd
szemely esetében az 1. melléklet, a pedagdgus szakkeépesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkezd nevel6 ¢és oktaté munkat kozvetlenil segité munkakdrben foglalkoztatott
értékelendd személy esetében a 2. melleéklet, a vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd
személy esetében a 3. Melléklet alapjan kell elvégezni.

A teljesitményértékelés adminisztracios feliilete a KRETA elektronikus feliilete. A végsé
értékelést tartalmazé dokumentumot papir alapon a személyi anyagban kell tarolni.

A teljesitményértékelés alapjan a pedagogusilletmény differenciltan eltéritheté az erre
vonatkozd jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Keresetkiegészités

Az intézményben foglalkoztatott munkavallalé keresetkiegészitésben részesiilhet. A kereset-
kiegészités szempontrendszerét egyebekben a munkakdzosségek aktiv kdzremilkodésével
késziti el az intézmény igazgatoja. A kereset-kiegészités odaitélése sordn lényeges szempont,
hogy az intézmény rendelkezésére 4allo keretet differencidltan osztja fel az intézmény
igazgatdja, a fenntartd engedélyével.

4.7. A pedagogiai munka ellenorzése

Az intézményben folydé pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgat6 feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszer(i miikddéshez azonban rendszeres &s
J6l szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait a Kdznev. tv.,
tovabba az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagogusainak
munkakdri leirdsa, valamint a Pedagogus életpalyamodell bevezetéséhez kapesolddd pedagdgus

ror

teljesitmeényértékelési, mindsitési rendszer teremti meg.

A munkakdri leirdsokat legalabb haromévente — illetve sziikség esetén - 4t kell tekinteni.
Munkakdri leirasuk kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetok &s
pedagégusok pedagogiai és egyéb természetii ellendrzési kitelezettségeit:
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az igazgatOhelyettes,
tagintézmeény-igazgato,

a munkakodzdsség-vezetok,
az o0sztalyfénokok,

a pedagdgusok.

A munkavallalok munkak&ri leirdsat az Erintett alairasaval vdlik érvenyessé, az aldirt
példdnyokat vagy azok masolatit az irattdrban (személyi anyagban} kell Orizni. Az
igazgatohelyettes, a tagintézmény-igazgaté és a munkakozisség-vezetdk elsdsorban
munkakéri leirdasuk, tovibb4 az igazgatd utasitisa és a munkatervben meghatirozottak
szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai €s a
munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald kozremiikédéssel megbizott
pedagégusok sziikség esetén — az igazgatd kiilén megbizasdra — ellendrzési feladatokat is
ellathatnak. A rajuk bizott ellendérzesi feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat médon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijeldlésekor a célszerliseg és az integrativitds a
meghatarozé elem.

Minden tanévben ellendrzési kitelezettséggel birnak a kivetkezo teriiletek:
e tanitasi Ordk ellendrzése (igazgatd, 1gazgatdhelyettes, tagintézmény-igazgato,
munkak6zdsség-vezetdk),

r

e anaplok folyamatos ellendrzése,
e az igazolt &s igazolatlan tanuldi hianyzasok ellendrzése,
e az S/ZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari

intézkedések folyaman,
e atanitasi ordk, foglalkozasok kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Osszegzés a belss ellendrzés, értékelés teriileteirdl:

ELLENORZES

teriilet mérési pont mdadszer avakorisig dokumentéicid felelds
Tanulméinyi munka belsd ell, szerint esetenkeént | dokumenlum-elemzés havonla napla, elleniirzi ofiig., igh, 1
. . TN . . dsszesitésel, . .
Verseny-credményck lanév wigl dridkelés clemxds Svenle - - igh. 1gi, mkw.
- Jeryzikinyvek
Magatarti havonia, oszidlyosd aralitogatis meprheszéles havonta napla igh. L. of mky
Aagatartis . ali is mepheszélas : -l of. ]
= értekezlet S K télévente P 8- 1.
) havonts, osztdlvora A . s hawomla . . -
Szorgalom . i dralitogatds megheszélés s naplé igh. tgi of. mkv
Erickeslet = = [Elévente =
Fepyehmi ieyek exilenként doleelomacs meghes clés caelenlkont Jugyaikimyy igh, tgi

Intalmarasok (moLivicio)

munkalery gacrindi

dralitogalis dok.clomecs

rendsreres

leljemyecs, napld

igh, tgi, mky

fiplyamilos

Belst mérések tanmenet szerint dok.elemzés Senie napld, jegyzdkinyy igh. tei
Kiilsi mirések exelenként irisheli caclenkent | midnesi eredmény dok, 1gh, 1
lanimencl, program IX, 15, dok.clemics dvemlie fanminel izh, g
Tankényv, taneszkdz folvamatos dolc.elemzés megheszélés évente re?f;];ifﬁ’:il:dn igh. tei tankdnyvielelds
Oataly [Bndki levékenyslyg funkalery s-crint dralftogaths c_hjl.".ﬂcm;és ml_l_"k:}[ew feljegyrds igh. tgi
mesheszélés sZerint

Pedagagusok munkija

munkatery szerinl

oralatogatdy, dok.elemzey

munkatery

teljemyzés naplo

Tgh. tgl mky

szerint
Munkukiziissép szukimai . oralatogutas iskolui elemzés | munkatery e . L .
: munkatery szerint ke ) napld feljegvzés ig., igh. t2i
munka besadlgetés szerint y =
s iskolabejards, dralatogatas . . I .
Harirenid [+l ya malos Jare Lo Tolyamalos lihewryis i, igh. 1gi
dok clemzds - e ’
- . - dok.clemads, beszdmeltalis, - . . .
Ugrveleli rendszer [y malos : Tialyarmmialis feljegyrds 1zh, 1y

helyszini ellenérzés
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SZMSZ, Pedagdgial Program

viprchijliasa

folyamatos

Jogszabdly és dok.elemzés

5 évente

feljegyeés

igh. tei

Tanleligyelet, szaktandesaddi

inértckelési svabalyral,

mianyitoll imerékelés

Tolyamialoy

Jemyreikonyy

mérsi — Sricke st mky,

ellendrzések éves terv szerint int.v l tav
3 2 2
ERTEKELES
terdilet mérési pont mddszer syakorisdg dokumenticid felelds
- folvamates tanmene A . sl Lanmenet nan i, i .
Tanulmanyi munlca L, szidbell irjshell S e . rl " tanitd, szaktanar
- szerinti félév, dvvépe szerinti, félévente bizanyitvany
Verseny-eredmények versenyek irdsheli. szobell, myakorlati évente Jegvzdlkinyv tanitd, szaktanar
Magaturias honap vipe, fGley, &y vige dnertkeles megheseélis hivonta felévente naplo oszt.fok
Seorgalom hamap vipe, Glev, &v vioe imortéhelés meghesrdlis havonta [Clévenle napld ozt ok
Fegyelmi tigyek tElev, &v vépe megbeszélés tElévente jegyzokinyv g
Jutalmazizok (motivicia) telév, &v dnértékelés dok.elemzey telévente jegyzokonyy ig., igh tgi
P . . S naplo szaktanar mkoz. vez
Belsd méresek lammenel seeTml irdsbeli szobeli rendsseres e
JegyzOkimyy igh. toi
Kiilsd merések esetenként irasbeli esetl JepyzOkinyy igh. 1gi
Tanmenat, program [Eliy, &v vipe heszimold [Elévenue jegyrokinyy igh
Tankinyv, taneszkoz félév, &v vipe heszimald Elévente JepyzOkimyy igh tgi
Osztalvionski tevékenység fElew, &v vépe beszamala télévente jegvrikonyv igh. tgi
. .- i e bralatogatas. beszélpetes o . i
Pedagdpusak munkaja felév, év vége fatogs £eres, félévente feljegyzések | ig, igh. 1gi mk vez
= - = interjidok.clemads T =
Munkakdzsségl szakmal L . e - -
[ElEv, tandy vipe anérickelés [Elévenwe Jegvrikonyy 1g, 1zl 12
munka ’ h
Hiusirend Cvenle hesadmaold Cvente Jegyeikinyy ig, tgi
Ceyeleti rendszer évente beszdmald évente Jegvzikanyy igh. tgi
SZMSZ, Pedagbgial Program ; . . . . _— Lo .
- edagoe = 2 évente beszdmaléd 2 évente Jegvzokonyy ig. igh. tgi.
wiare hajlis: -
- e i . e . - ig., mérési-trickalési
Lam (il iygyelet, mindsites exelikvést ery wering Irdanyitolt dmertékolés [l vamales Jeavrikimyy £, MOTLS1- =
: - vezetd, igh tem
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5. Az intézmény miikoédési rendjét meghatiarozé dokumentumok

5.1. A térvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes milkédését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzak meg:

e Fenntartd (Szolnoki Tankeriileti K&zpont) alapitd okirata alapjan az
intézmény szakmai alapdokumentuma

e aszervezeti és milkdodési szabalyzat

e apedagodgiai program

e ahéazirend

Az intézmény tervezhet6 ¢s elszamoltathaté miikddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belso szabalyzatok

4.1.1 Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikoédését. A szakmai alapdokumentumot a
fenntartd kesziti el, illetve — sziikség esetén — maodositja.

4.1.2 A pedagogiai program

A kdznevelési intézmeény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyé nevelo-oktatéd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szamdra a Kdznev. tv. 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

o Az intézmény pedagogial programjdt, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatas céljat, feladatait, tovabba a Kdznev. tv-ben meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, koételezoen valaszthaté és szabadon valaszthatd tandrai
foglalkozédsokat és azok oraszamait, az elOirt tananyagot és kdvetelményeket.

¢ Az oktatasban alkalmazhatd tankdnyvek, tanulminyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit €s formait, a
tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitéséneck kdvetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei k6zott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értekelésének, minositésének form4jat.

e a hkozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmilkddésével kapcsolatos
feladatokat,
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e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztaly[éndki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

o o kiemelt figvelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagogiail teveékenység helyi
rendjét,

o a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gvakorlasdnak
rendjét,

e a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges médszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6ddk a fenti témdkkal kapesolatban ott talalnak részletes informacidkat.

A pedagogiai programot az igazgaté a nevelitestiilet bevonasaval késziti el, €s a fenntarté
tankeriileti kdzpont jovahagyasdval valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja
megtekinthetd az igazgatoi, tagintézmény-igazgatdi iroddban, tovabba olvashatd az intézmény
honlapjan. Az iskola vezetsi munkaiddben barmikor tdjékoztatdassal szolgdalnak a pedagdgiai
programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabdlyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a feleldsdk €s a hataridék megjeldlésével.

Az intézmény ¢ves munkatcrvét a nevelotestiilet késziti el, clfogadasara a tanévnyitéd
értekezleten keriil sor és a fenntartd tankeriileti kdzpont jovahagyasat kdvetden valik érvényessé.
A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i
szervezet és a didkdonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai
héaldzatban elérhetfen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény
weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

5.2 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

”r

5.2.1 Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) réven
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  elédllitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatit:

» az int¢zménytérzsre vonatkozo adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagogusokra, oraado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-je1 pedagogus €s tanulol lista.
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Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni,

Az egyéh elektronikusan meghkiildott adatok irdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilén ¢
célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappahoz valé hozziaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatdhelyettes) férhetnek hozza.

5.3. Egyéb jogszabaly altal szabalyozandé — de mas szabalyozasban
nem szabalyozhaté — kérdések

5.3.1 A pedagogusok szamara biztositott informatikai eszkozik
A Koznev. tv. 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell hatdrozni a pedagdgusok részére biztositott
informatikai cszkozdket.

A pedagdgusok részére a kovetkezd informatikai eszkdzok kerlilnek biztositasra:

e Laptop, netbook

e Tobb pedagdgus altal kdzds hasznalattal, kdzosségi helyiségben elhelyezett szamitdgép,
laptop

o Készlettd] fiiggben személyre szoloan kiadva

e szamitogépes programok: az iskola kdnyvtaraban elhelyezve, tobb pedagdgus altal
k6zos haszndlattal, igény szerint személyre szoldan kiadva

e clcktronikus adathordozok:t0bb pcdagogus altal kozds hasznalattal, igény szcrint
személyre szoloan kiadva

6. A tanulo6i tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Az 1skola tankdnyvrendelése a Koznev. tv. alapjan, a Fenntarto egyetértésevel késziil el. (A
Szolnoki Tankeriileti Kdzpont fenntartasa alatt allo iskoldk tckintctében czen fenntartdi
egyetertesi jogot a tankerileti igazgato gyakorolja.)

Az iskolai tanulok tankOnyvtdmogatdsa mcgallapitasanak, az iskolai tankdnyvcllatas
megszervezésenek, a tankonyvrendeles elkészitésenek helyi rendjét az iskola szervezeti é€s
mitkddési szabalyzataban kell meghatarozni, melynek sordn egyetértési jogot gyakorol az
iskolai szitldi kozosség €s az iskolai digkonkormdnyzat. A tankdnyvellatdssal, a tanulok
tankOnyvi tamogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

6.1. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az 1skoldban alkalmazott tankdnyvek
az egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére biztositottak legyenek (a tovabbiakban: iskolai
tankdnyvellatas). Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése ¢s a

tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankOnyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatds vagy
annak egy része lebonyolithatd az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankonyvellatas
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feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankdnyvforgalmazo. Az iskolai
tankonyvellatas zavartalan megszervezéseert akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok
egy részét a tankdnyvforgalmazoénak adja 4t.

Az iskolai tankényv-kélcsdnzés soran biztositani kell, hogy a kélcsdnzést igénybe venni kivand
tanulok egvenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankdnyv kdlesénzése soran a
konyv a szokdsos hasznalatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykoru tanuld illetve a kiskort tanuld sziildje az okozott karért kartéritési
felel0sseggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgat6 a hatdlyos jogszabalyok szerint — a
tankdnyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban dllapitja meg.

6.2. A tankonyvfelelos megbizasa
6.2.1 Tankonyvellatasi szerzodés

Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézmény igazgatdja
a felelds. Az intézmény igazgatdja, atruhazott jogkorében (igazgatdhelyettes, tagintézmény-
igazgatd) minden tanévben, a felsébb szintli jogszabalyl eloirdsok szerint eclkésziti a
tankonyvrendelés menetrendjét, elékesziti a kdvetkezd tanév tankdényvellatasanak rendjét,
amelyben kijeldli a kdzremiikédd személyt (tovabbiakban: tankdnyvfelelos), aki részt vesz a
tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasdban. A feladatellatasban  vald
kézremiikddés nevezettnek nem munkakor feladata, a vele kitdtt megéllapodasban meg kell
hatarozni a feladatokat &s a dijazas mértékét.

6.2.2. A tankinyvtamogatas

A Korm. hatarozat alapjan az 1- 8. évfolyam valamennyi, a nappali rendszerii oktatdsban
résztvevd tanuldja, valamint a nemzetiségi és a gydgypedagogial nevelésben oktatisban
részesiilok alanyi jogon ingyenes tankdnyvellatasra jogosultak.

Az iskola igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy a Koznev. tv. 46. § (5) bekezdése alapjan az 4llam
altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket — a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos tanulék
tankonyveinek kivételével — tovabba a pedagbdgus - kézikdnyveket az iskola konyvtari
allomany nyilvantartasaba vegyék, az iskolai kinyvtari dlloméanyban elkiilonitetten kezeljék,
tovabbd az iskolaval jogviszonyban 4116 tanuld, illetve a pedagdgus részére a tanév feladataihoz
az iskola hazirendjében és az iskolai tankdnyvellatds rendjében meghatirozottak szerint
bocsassdk rendelkezésre. Az iskolai hdzirend és az iskolai tankonyvellatds rendje 4ltal
megallapitott tankdnyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a munkaflizetekre és az 1-2.
évfolyamos tanulok tankdnyveire. Az allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a
pedagbgus, a tanulé koteles az utolsd tanitdsi napon visszaszolgaltatni az intézmény
kdnyvtaranak.

Az 1. és 2. éviolyamon megsziint a tartdstankényv hasznalata, ezen évfolyamok tanuléi minden

évben 1j tankdnyvet kapnak, tankdnyveiket nem kell az iskola kdnyvtaraba bevételezni, azok a
tanulok tulajdonaban maradnak.
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6.2.3. A tankinyvrendelés elkészitése

A tankdnyvrendelésnél az iskoldba belépd 11j osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt Iétszamat is
figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelées elkészitéseert dijazas jar.

A tankényvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankényvtimogatds, a
tankonyvkdlcsdnzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankényvhoz valo hozzajutas
lehetéségét. Adott év marcius 30-ig a pedagogusok leadjdk a tankdnyvi igényeket a
tankonyvfelelosnek. A tankdnyvfelel0s az évfolyami szintll Osszesités utdn a tankOnyvi
rendelést tanulénként régziti a KELLO elektronikus feliiletén, figyelembe véve, hogy a
konyvtarbol mennyi hasznalt tank&nyv adhato ki a kdvetkezd tanévben. A tankdnyvfelels a
fenntartd altal meghatarozott idépontig a feliiletet lezarja. A fenntartd a rendelést 4prilis 31-1g
jovahagyja.

Az alaprendelés moédositasara adott év junius 30-ig van lehetdség. Potrendelésre adott év
szeptember 15-i van Iehetéség. Evkozi rendelésre a potrendelés &s az Gj tanév alaprendelése
kozott van lehetdség.

A tankdnyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a
sziilok megismerjék.

7. Az intézmény munkarendje

7.1. Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo vezetdre kotetlen munkarend az iranyado,
Kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eldirt tanorak,
foglalkozisok megtartasanak kdtelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

A nevelési-oktatasi intézmeény igazgatdjanak és helyettesének, tovabbd tagintézmény-igazgato
megbizassal rendelkez6 vezetdjének munkaideje neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidore és a
vezet$i feladatok ellatasira szolgdld idére oszlik, melynek mértékét a pedagdgus életpalya
torvény 2. melléklet hatarozza meg.

Az intézmény igazgatdja vagy helyettese, illetve a tagintézmény-igazgatéja koziil egynek az
intézményben/tagintézményben kell tartdézkodnia abban az idészakban, amikor tanitdsi orak,
tanuléink szdmdra szervezett iskolai rendszert délutani foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd
vagy helyettese, a tagintézmény-igazgato, illetve az altaluk kijeldlt vezetd, hétfotol péntekig 8.00
és 1600 ora kozott az intézményben tartézkodnak. Egyebekben munkéjukat az iskola
sziikségleteinek €s aktualis feladataiknak megfelelé idében és id6tartamban latjak el. Ha az
igazgatd és helyettese vagy a tagintézmény-igazgatd egy iddben van tdvol az intézménybol,
tagintézménybél, akkor a vezetdi feladatokat a kijeldlt munkakdzisség-vezetd vagy pedagogus
latja el. Hataskdre az azonnali intézkedést igényld ligyekre terjed ki.

7.2. A pedagogusok munkabeosztasanak szervezése

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo pedagogusra részben kétetlen, a nevels-
oktatd munkat kozvetlenill segité munkakérben foglalkoztatottra k6tott munkarend az
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irdnyado. Részben kétetlen munkarendben a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 a
ké6tott munkaidd feletti munkaidd-részt maga oszthatja be (szabad felhasznalasi munkaidd), a
munkaidd a pedagégusok 1y életpalyajardl szolé 2023. évi LIL térvény 79. § (1) bekezdés a)
pontja szerinti rész¢t a munkaltaté osztja be.

A szabad felhasznalasi munkaidében a munkavégzés helyét a pedagogus jogosult
meghatarozni. A munkaltatdé hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagogusnak a kotott munkaidében a nevelési-oktatdsi intézményben és melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben,
merlegelesi jogkdrében a szabad felhasznaldsi munkaidé tekintetében is elbirhatja az
intézmenyben térténd munkavegzést.

A pedagdgus heti teljes munkaidejének 830%-at (kotdtt munkaid6é 32 ora) az igazgatd altal
meghatarozott feladatok elldtdsdval koételes tolteni, a munkaidd fennmaradé részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznilasat maga jogosult meghatdrozni. A kormanyrendelet
eldirdsa szerint, a pedagogus a kotott munkaiddben a tantargyfelosztasban régzitett idében és
az igazgatd utasitasai szerint kdteles a nevelesi-oktatasi intézményben tartézkodni.

A pedagdgus a kitott munkaidejét az igazgatd 4dltal eldirt feladatok ellatdsaval koteles tolteni.
A kotott munkaidén beliill a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a tanuldkkal,
gyermekekkel valo kdzvetlen foglalkozassal 6sszefiiggo, a pedagogus életpalyatérveény 80. §-
ban meghatirozott feladatok, annak a neveléssel-oktatassal lekdtétt munkaidén feliili részében
végrehajtasi rendeletben meghatarozott tovabbi feladatok rendelhetdk el.

Ha a neveléssel-oktatdssal lekotétt munkaidében, vagy az életpalya torvény végrehajtasi
rendeletében meghatirozott esetben a kotdtt munkaidében tandrai vagy egyeb foglalkozasok
elrendelésére keriil sor, ez nem mindésiil a munkaid6-beosztds madositasanak.

A munkaltaté a munkaidot az egészséges €s biztonsagos munkavégzes kévetelmenyére,
valamint a munka jellegére, és a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6, pedagogus
munkakdrben foglalkoztatottak munkaidejének feladat szerinti felosztasdra figyelemmel, a
tanév, nevelési év rendjéhez igazodban osztja be, legalabb egy hétre szdldéan. A munkaidd-
beosztas lehet egyenld és egyenlétlen. Altaldnos munkarend esetén a munkaidét a munkaéltatd
hetf6to] pentekig osztja be. Egyenldtlen munkaidd-beosztas meghatarozasanak feltétele, hogy
a munkaltaté munkaiddkeretet alkalmazzon.

Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat. Az
intézmény pedagogusai havi munkaidékeretben végzik munkajukat. A havi munkaid6keret elso
napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor az adott honap elsé munkanapja,
utolsd napja az adott hénap utolsé munkanapja. (Az 6tnel kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyesan szamitando ki.)

A pedagogusok napi munkaidejiikben végzett tevékenységiiket — az érarend, a munkaterv és az
intezmeény havi programjainak szem elott tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg.

Azokon a napokon, melyeken értekezleteket, fogaddorakat, tanulmanyi kirdndulasokat tartunk,
a napi atlagban 8 érasndl hosszabb, legfeljebb azonban 12 éras munkaidére kell szamitani. A
munkaltaté a munkaiddre vonatkozé eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok
kifuggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés tjan hatarozza meg.
Sziikség esetén elé lehet imi a napi munkaid6-beosztist egy pedagégus esetén, vagy
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pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentick az irdnyadok.

7.2.1 A pedagogusok munka idejének Kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kétdétt munkaidébdl, vagyis a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
Gsszefiiggd feladatok elldtasdhoz sziikséges 1d6bdl All. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kodtott munkaidében ellatott feladatok (heti 32 6ra),

b) amunkaidd tdbbi részében ellatott feladatokra (heti 8 ora).

7.2.1.1 A kititt munkaiddben ellatott feladatok az alabbiak

a) atanitasi orak, foglalkozasok megtartisa

b) a munkakdzdsség-vezetdi feladatok ellatisa,

¢) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkordk, valaszthato foglalkozasok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetélés, tehetséggondozas,
felzarkdztatas, eldkészitdk stb.),

g) egyéni tanrendll tanuld felkészitésének segitése,

h) kényvtarosi feladatok

i) DOK vezetStanari feladatok

1) gyermek és ifjasdgvédelmi feladatok

A pedagogusok kotelezd ordban ellditandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodd  eldkészitd és befejezo  tevékenység 1dOtartama is. ElOkeszitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora el6készitése, adminisztricios feladatok, az osztalyzatok
beirdsa, tanuldkkal valé megbeszelés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kdtelezd draszdam
kereteben ellatott feladatokra forditando munkaidds orankent 60 perc idétartammal kell
szamitasha venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadé munkaid6-beosztdsat a tantargyfelosztas, az
Orarend, a munkaterv és a havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsbsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgat6 rangsorolja,
lehetfség szerint figyelembe veszi.

7.2.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

A kotott munkaido neveléssel-oktatassal lekotott részén tili feladatok

Nevelési-oktatdsi intézményben a pedagbégus munkakdrben foglalkoztatott szamara a k&tott
munkaidének neveléssel-oktatissal le nem kotott részében, a 401/2023. (VIIL30) sz.
Korm.rendelet alapjan:

1. foglalkoz4sok, tanitasi 6rak el6készitése,

2. a gyermekek személviségfejlédésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének
értékelése,

3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltéltésének
megszervezese,
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4. heti egy orat meghaladé részében a tanuldok nevelési-oktatisi intézményen beliili
Onszervezddesének segitésével dsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

5. elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanérai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete,

6. a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtdsa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagdgiai tevékenységhez kapesolodo ligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilékkel torténd kapcsolattartds, sziiléi értekezlet, fogadddrara torténd felkésziilés és
annak megtartasa,

12. az osztalyfénoki, kollégiumi tanulécsoport-vezetdi munkaval dsszefiiggd tevékenység heti
két orat meghalado része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedagogusjeldlt szakmai segitése, mentoralasa heti egy orat meghalado része,

15. a neveldtestiilet, a szakmai munkakdzdsség munkajiban torténd részvétel,

16. a munkakdzdsség-vezetés, tanszakvezetés heti ket orat meghalado része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban valé kézremiikddés,

18. kdrmyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

20. taneszkdz és hangszerkarbantartas megszervezése,

21. kiildnbézd feladatellatasi helyeken torténé alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

22. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben régzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatisa,

23. a gyakomok felkésziil¢sc a mindsitd vizsgara, valamint

24, pedagbgus-tovabbképzésben valé részvétel

rendelhetd el.

7.2.1.3 Az intézményben, illetve azon Kkiviil végezhet6 pedagogiai feladatok meghatirozasa

A pedagoégusok a munkaidé tanitasi 6rakkal, foglalkozasokkal le nem kotétt részében az alabbi
teladatokat az iskoldban kételesek elldtni:

e a7.2.1.1 szakaszban meghatirozott tevékenységek mindegyike, kivéve a g. pontot
e a7.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek

Az intézménven kiviil 1s végezhetd feladatok:
s a7.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziillaz 1,2,4,7,9, 10,12, 16, 22,
23, 24 pontokban leirtak.

Az intézmenyen kiviil ellathato munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatdrozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok elldtdsakor a
pedagogus munkaidejenek felhaszndalasardl — figyelembe véve a Kdznev. tv. kétott munkaidore
voratkozo eloirasait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus maga dont.
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7.3. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgato,
tagintézmény-igazgaté vagy az igazgatohelyettes (vagy az altaluk Kijelélt munkakozosség
vezetd) allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Gsszeallitasandl az intézmény feladatellatisanak, zavartalan miikddésének
biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagdgusok a fenti alapelyv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagdgus kételes 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iligyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagbgus a munkabol valé rendkiviili tAivelmaradasat, annak okat lehetleg
eléz6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30 érdig koteles jelenteni az intézmény
igazgatGjanak vagy helyettesének, illetve a tagintézmény-igazgatonak, hogy kdzvetlen
munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo pedagogus kiteles varhatoan
egy hetet meghalad6é hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez,
tagintézmény-igazgatohoz (vagy a munkakozosség-vezetéjéhez) eljuttatni, hogy
akadalyoztatisa esctén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdméra a tanmenet szerinti
elérehaladast. A kerestképtelenségrdl szolo igazoldsokat legkésdbb az iskolatitkar altal jelzett
idépontig le kell adni.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy a helyettesétdl, illetve a tagintézmény-
igazgatotol a tanitdsi 6ra iddpontja el6tt legalabb két nappal kérhet engedélyt a tanitasi 6ra
(foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettd] eltérd tartalmi tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartisara.
A tanitasi ordk (foglalkozédsok) elcserélését az igazgatd vagy helyettese engedélyezi. Az
Oracserét az elektronikus naploban régziteni kell.

A tantervi anyagban valo lemaradés elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi ora
(foglalkozas) megtartisa eldtt biztdk meg, Ggy kételes a tanmenet szerint elére haladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és javitasra a szaktanarhoz eljuttatni.

A pedagogusok szamara — a kételezd oraszamon fellili — a nevel6—oktatd munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az igazgaté adja az
igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgaté ¢€s a munkakdzodsség-vezetfk javaslatainak
meghallgatdsa utan.

A pedagdgus alapveté Kotelessége, hogy tamitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerli osztdlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldre haladasuk mértekérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladatokrol.

7.3.1 A pedagodgusok munka idejének nyilvantartasi rendje

Az elrendelt tanitdsi ordk, foglalkozdsok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek 1d6pontja és id6étartama az iskolai
dokumentumokban rdgzitett. Az intézmenyen kiviil veégezhetd feladatok idGtartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktaté munkaval dsszefliggd egyéb feladatok ellatidsdhoz
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elismert heti munkaiddkerer felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok elidtdsakor a pedagdgus munkaidejének
felhaszrdlasarél maga dont, igy ennek idotartamardl — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaidS-nyilvantartast nem kell vezetnie.

A munkaidé-nyilvantartas szabalyai a kovetkezok:

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartisira szolgdld adatlapot — a mindenkor hatilyos
jogszabdlyi eldirasok kovetésével — az igazgatOhelyettes, illetve a tagintézmény-igazgatd
ellendrzi. A magasabb vezetdk ezt a jogukat dtruhazhatjdk a munkakdzdsség-vezetdkre. A
munkaidd nyilvantartd lap az elektronikus napléd rendszerébdl nyomtathato.

Minden pedagdgus koteles napi bontdsban, pontosan vezetni sajat munkaid6-nyilvantartd lapjat,
a hénap utolsd napjan az alairt nyilvantarté papirokat a kijeldlt vezetével hitelesitteti.

A heti kotdtt munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagdgus szaméara 32 éra, ennek
tulteljesitéscre €s alulteljesitésére sincs lehetlség. A hatalyos belsé rendelkezések szernt
munkaiddkeretben dolgozunk, tehat a napi munkaidének nem feltétleniil kell minden napon 8
oranak lennie, de a heti munkaid6 6sszegzésénél 40 oranak kell kijénnie. A napi 20 perc ebédido
nem része a munkaidének.

7.3.2. A pedagégusok orakedvezményei

A gvakornoki statuszban 1&vé pedagdgus maximalis Oraszama 20 ora/hét. Osztalyfondki
feladatellatasdt a pedagogus irdsbeli kérelmére az igazgatd engedélyezi.

Orakedvezményck: munkakézosség-vezetd 2 dra/hét, osztalyfonsk 2 6ra/hét, DOK scgitd
pedagdgus 1 Ora/hét, szakszervezeti vezetd a munkaltaté és a szakszervezet megallapodasa
alapjan,

7.3.3. A pedagogusok terhelhetosége

A pedag6gus a szamara a neveléssel-oktatassal 1lek6tott munkaidon feliil tovabbi tanorai €s egyéb
foglalkozast munkaltatdi utasitds vagy megallapodds alapjan lathat el (a tovabbiakban:
tébblettanitas).

A tébblettanitas oka lehet:

a) eseti helyettesités, ha a betdltétt munkakor feladatainak elldtasa betegség, baleset vagy egyéb
ok miatt varatlanul lehetetlenné valt,

b} tartds helycttesités, ha a munkakdr nincs betdltve, a pdlyazati vagy alldshirdetési cljaras
idejére, vagy sikertelen palyazati vagy allashirdetési eljaras esetén.

Eseti helyettesités egy nevelési, tanitasi évben tébb alkalommal is elrendelhetd, egybefiiggd két
hét eseti helyettesitést kivetden azonban az ugyanazon munkakdrt €rintd helyettesitési feladatok
csak tartds helyettesitéssel lathatok el. A foglalkoztatott egy tanévben, nevelési évben teljes
munkaidd esetén legfeljebb hatvan oraban, részmunkaid esetén ennek idGardnyos részéig
végezhet eseti helyettesitést.

Ha a feladatellatas mas munkaszervezési eszkdzokkel nem oldhaté meg, a pedagbgus szdmara a
munkaltaté a munkakérére iranyadd neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd mértékéig barmely
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okbol, annak legfeljebb szaztiz szizalékaig kizarolag eseti helyettesitésre egyoldalian rendelhet
el tobblettanitast.

Az eseti helyettesités éraszdma az egyes tanitasi hetek kdzott havi szinten atcsoportosithato.

Ha a feladatellatds mas munkaszervezési eszkdzokkel nem oldhaté meg, tartés helyettesités
keretében a pedagégus munkakdrére meghatirozott neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidon
feliil tovabbi tandrai ¢s egyeb foglalkozds megtartasara csak az érintett pedagbgus ¢€s a
munkdltaté irasba foglalt, legfeljebb az adott nevelési év vagy a tanitasi év végéig szolo
megallapodasa alapjan keriilhet sor.

Ha a neveléssel-oktatdssal lekotdtt munkaidében vagy végrehajtdsi rendeletben meghatdrozott
esetben azon feliil tandrai és egyéb foglalkozasok elrendelése érinti a munkaltatd altal beoszthatd
munkaido-részre vonatkozodan eldzetesen kozélt munkaido-beosztast, a munkaid6-beosztas
moédositasdt a munkaltaténak az elrendelt munkavégzés megkezdését megelézden legalabb
negyvennyolc Oraval korabban kell kézdlnie a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
alléval. Egyéb esetben a feladat azonnal is elrendelhetd.

7.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikddése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakori leirasukat
az igazgato késziti el. A torvényes munkaid6 €s pihendido figyelembevételével az igazgato tesz
javaslatot a napi munkarend 0sszehangolt kialakitasira, megvaltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsagdnak kiadasdra. A nem pedagogus munkakérben foglalkoztatottak munkarendjét az
igazgaté hatdrozza meg. A napi munkaidd megvaltoztatdsa az igazgatd, adminisztrativ és
technikai dolgozdk esetében az igazgatd vagy helyettese, illetve a tagintézmény-igazgato szobeli
vagy irasos utasitasaval tdrténik. A dolgozok munkaidd nyilvantartast vezetnek.

7.5. Munkakori leiras-mintak

Intézmeényiinkben minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirdsa
van, amelyet az alkalmazast kdvetd néhany napon belill megkap, atvételét aldirasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztdlyfénokok, szaktandr, munkakézésség-vezeté munkakori
leivdsat kiilon készitfiik el a szamukra azért, hogy pusztan ezen feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagogus
munkakdri leirdsat,

A munkakori leiras-mintdk az SZMSZ 1. szaml mellékletében talalhatok.

7.6. Az iskola tanuléinak munkarendje, a hazirend

Az intézmény hazirendje tartalmazza a tanuldk helyi joggvakorldsanak formdit, a tanuldk
kotelességeinek ellatasi rendjét, valamint, a tanulék munkarendjének részletes szabdlyozdsat. A
hdzirend betartdsa a tanuldk, a pedagdgusok és alkalmazottak, gyermekiik képviseletében az
iskolaba latogatd szil6k szamdra kdtclczd.

A hazirendet — az intézmény vezetSjének eldterjesztésére — a neveldtestillet fogadja el, a
térvényben meghatarozott szervezetek egyetértésével.

32



klik035955001/02084-1/2025 (TR

7.7. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levd heti Orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezctésével, a kijeldlt

rrrrr

For_ nor

kezdddik. A kotelezd tanitdsi orak déleldtt vannak, azokat legkésdbb lehetdleg 14:00 ordig be
kell fejezni, kivéve: a mindennapos testnevelés o6rak teremsziikséglete miatt.

rar o 3or

jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatdé adhat engedélyt. A tanitdsi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az 1gazgatd vagy helyettese, illetve
a tagintézmény-igazgatd tehet. A kitelezd orvosi, fogorvosi, egészségiigyi (sziird)vizsgalatok
az 1gazgatohelyettes, illetve a tagintézmény-igazgatd altal elére engedélyezett idopontban és
mddon torténhetnek, lehetdség szerint gy, hogy a tanitiast minél kevésbé zavarjak.

Az oOrakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla orak
{engedéllyel) sziinet kdzbeiktatisa nélkiil is tarthatok.

7.8. Az intézmény nyitvatartisa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola székhely intézménye és a tagintézmény szorgalmi idében reggel 6:15 6ratél a
szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legalabb 18:00 6rdig van nyitva. Az intézmény, tanitasi
sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valé
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgatd ad engedélyt.

7.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

7.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket &és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogét, az Eurdpai Unid
zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozdsségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasdganak megbrzéséért,
az energiafelhasznalassal vald takarékoskodésért,
a tliz- ¢és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

7.9.2 A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagagusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kényvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit sth., a didkok elsésorban a kételezd és a valaszthato tanitasi 6rdkon hasznélhatjak.
A foglalkozasokat kdvetden, feliigyelet mellett — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd
pedagogus felligyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
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szaktantermek, kényvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét belsd szabalyzatok tartalmazzak,
amelyek betartdsa tanuldink €s a pedagdgusok szamara kotelezd.

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

7.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt a szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek, szertarak
bezdrdsa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitési 6rakat kdvetden — a technikai dolgozdk
feladata.

7.9.5 A diakdénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel, illetve a tagintézmény-igazgatdval valé egyeztetés utan — szabadon
hasznalhatja.

7.10. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe torténd
belépésének, és bent tartéozkodasanak rendje

Sziilék és idegenek az iskola épiiletébe iigyintézes céljabol a fobejdrati ajton 1éphetnek be,
majd az itt kijeldlt fogadohelyiségben kotelesek megvarni az intézmény illetékes dolgozdjat
vagy intézkedésre jogosult vezetdjét, akinek kiséretében szilkség esetén a lehet6 legrévidebb
uton eljuthatnak az intézmény valamely helyiségébe. A székhelyen a fGbejaratnal 7:30 és 16:00
6ra kozott mikodos portaszolgalat segiti az intézménybe t6rténd belépést, az illetékes munkatars
értesitését. Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llé személyek az tigyintézést kivetOen
kotelesek haladéktalanul elhagyni az iskola épiiletét.

A tagintézményben az ligyintézéskor a bejarati ajtonal 1¢v6 csengé megnyomasaval jelezhetik
szandékukat. Ugyintézésre naponta 8:00 és 16:00 éra kdzitt van lehetdség,

Kiils6 személytol elvart magatartas

Az intézménnyel kdzvetlen jogi kapcsolatban nem 4ll6 személyek (az intézmény teriiletén
tartdzkodo sziilok, gondviseldk, gyam, illetve az intézménnyel kapcsolatban nem 4llé minden
mds szemelyek) magatartdsukkal, viselkedéslikkel az intézményben folyd pedagogiai és
szabadid6s tanéran kiviili tevékenységet nem zavarhatjak. Az intézmény rendezvényein,
unnepségeken €s mds az intézmény altal szervezett programokon, foglalkozésokon olyan
magatartds, viselkedés varhaté el, amely méasokban megbotrankozast, riadalmat nem kelt. Tilos
botrany, gardzdasag, kozosségellenes er6szakos magatartds tanisitasa. Az intézmény az elvart
normdk megszegése esetén a szabdlysértésekre vonatkozo rendelet eldirasait alkalmazza.

8. Intézményi védo, 0vo eloirasok

8.1. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fdbejarat €s a hatso kapu felsli bejarat eldtti 5
méter sugarQ teriiletrészt — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohényozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohdnyzas &és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztdsa tilos! Az iskoldban és
az azon kiviil tartott iskolai rendezvényeken nem lehet jelen olyan tanuld, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre drtalmas
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szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt ¢ll. Ha tavolléte mulasztisnak szamit, a tivollétet
igazolatlannak tekintjlik.

Az intézmény munkavallald, illetve az intézményben tartozkodo vendégek szamara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzdk védelmérdl sz6l6 tdérvényben meghatarozott, az intézményi dohanyzas
szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény tlizvédelmi és munkavédelmi feleldse.

8.2. A tanuldbalesetek, rendkivili események megelézésével
kapcsolatos feladatok

Az intézmény dolgozdinak feladatai

Az iskola minden dolgozéjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségilk, testi épséguk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy emnek veszélye femndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulé és gyermekbaleset megel6zésével és rendKkiviili
eseményekkel kapcsolatosan:

a. Minden dolgozénak ismernie kell €s be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyokat,
valamint a tiizvédelmi utasitas és a tlizriadd terv rendelkezéseit.

b. Rendkiviili esemény (tliz, termeszeti katasztréfa, bombariadd, stb.) esetén az épiilet
kitiritését a sziikséges intézkedések megtételét a thzriad6 terv, és a bombariad6 terv
elbirasai szerint kell elvégeznie.

Az igazgatd feladatai:

a. Biztositja a tanév elején az intézmény minden dolgozodja szamara a tliz-, baleset- és
munkavédelmi oktatast.
Ellen6rzi, hogy a tanuldk tlz- és balesetvédelmi oktatdsa megtortént-e a tanév elején.
c. Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzes targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

Az intézmény pedagdgusainak feladatai:

A tanuldk szaméara minden tanév elsd napjan az osztalyféndk tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szdlni kell az iskola
kézvetlen kdmyékének kozlekedesi rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztaté megtdrténtet
dokumentalni kell az osztalyfondk altal az osztalynaploban és a didkoknak a jelenléti iv
aldirasaval.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast tartanak minden tanév elején az osztalyféndkok,
illetve azon tantargyak tanarai, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély
lehetosége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szdmitdstechnika, testnevelés,
technika, illetve valamennyi pedagdgus az altala tanitott tantdrgyhoz kapcsolddo szabdlyokrol.
Az oktatds megtdrténtét az osztalynapldban dokumentalni kell. Errdl jelenléti iv késziil, amin a
tanulok aldirasukkal igazoljdk, hogy a szabdlyokat megismerték, azokat betartjdk. Az
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ismertetésen jelen nem 1év6 tanulok szaméara potldlag kell ismertetni az eléirdsokat és arrdl
jelenléti ivet kitdlteni. Az iskola technikai eszkdzeit a tanulék csak tandri feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

a. A NAT és az iskola helyl tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
tanulék biztonsaganak és testi épségeénck megdvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabdlyokat és viselkedési formdkat.

b. A neveldk a tandrai és a tandrdn kivili foglalkozasokon, valamint az {igyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési
szabalyokat a tanulokkal megtartatni.

c. A neveloknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve a tanéran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez6  viselkedés szabalyaira, valamint egy esetleges rendkiviili esemény
bekiovetkezésekor kdvetendd magatartasra.

d. A tanulék szdmara kézolt balesetvédelmi ismereteket €s az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni, illetve jelenléti iv késziil, amin a tanuldk alairdasukkal
igazoljak, hogy a szabalyokat megismerték, azokat betartjak.

Minden pedagdgus

a. Ismerje ¢s tartsa be az intézmény munkavédelmi szabdlyzatdban eldirt szabalyokat,
utasitasokat.

b. A neveldi iigyeletet pontosan, lelkiismeretesen lassa el.

c. Minden tantargy keretében tanitania kell azokat az ismereteket, rendszabalyokat,
viselkedési formakat, amelyek a témabdl a tananyaghoz kapcsolhatok. Be kell épitenie
a tanitandd tananyagba mindazt, amit a NAT a balesetek megelézésével kapesolatosan
tartalmaz. Minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve tanéran kiviili program
el6tt a tanuldkat ki kell oktatnia a baleseti veszélyforrasokra, a kételezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkivilli esemény bekdvetkezésekor kivetendd
magatartdsra. A nevelének meg kell gydzddnie arrol, hogy a tanuldk elsajatitottdk-¢ a
sziikséges ismereteket.

d. Tudatositania kell a tanuldkkal a balesetek megelézésével kapcsolatos kitelességeiket.

e. A pedagdgus altal készitett egyedi szemléltetd eszkozoknek meg kell felelnie a
munkavédelmi szabalyoknak.

Az osztalyfénokok baleset megelézési feladatai:
Az osztalyféndknek az osztalyfondki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az egészsegiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos ¢és elvarhaté magatartasformakat. Az osztalyfdndkdknek

feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kdvetkezd
esetekben:

e A tanév megkezdésekor, az elsd osztalyfondki 6ran, melynek soran ismertetni kell:
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o aziskola kérnyékére vonatkozo kdzlekedési szabalyokat,

a hazirend balesetvédelmi elbirasait,

o arendkiviili esemény (baleset, tiizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa, stb)
bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés
rendjét, a tanulok kételességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

Tanulmanyi kiranduldsok, tirak elétt,

Koézhasznll munkavégzés megkezdése elott,

Rendkiviili események utin,

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanuldk figyelmét.

O

Figyelemmel kell kisérnie a tanulok egészségi allapotat, ellendrizni kell, hogy a tanulé
megjelent-e  az  iskolai  egészségligyi  ellitds  keretében  megszervezett
sziirovizsgalatokon,

Az osztalyfondki orak keretében fel kell hivnia a tanuldk figyelmét a kiilonbdzs allandd
és idényjellegii baleseti veszélyekre (pl. kdzlekedés, flirdés, sport stb.).

Az osztalyban tortént barmilyen jcllegl balesctr6l az osztalyfondknck értesitenic kell
az intézményvezetést.

Nyilvén kell tartania az osztdlyban tortént tanuldi baleseteket.

A testnevelést tanité pedagogus baleset megelézési feladatai

A tanév elsé ordjan ismertetnie kell a tanuldkkal a balesetek megel6zésének dltalanos
szabalyait, meg kell gy6z6dnie (visszakérdezéssel}, hogy a tanulok elsajatitottak-e az
ezzel kapcesolatos ismereteket, a balesetvédelmet az osztdlynaploba be kell jegyeznie.
Testnevelési orakra, sportfoglalkozdsokra, edzésekre stb. a tornaterembe a tanulok csak
a foglalkozast vezetd pedagbgus jelenlétében mehetnek be. A foglalkozés csak a
testneveld tanar irdnyitasaval torténhet.

Minden gyakorlat el6tt a testneveld mutassa be a veszélyes gyakorlat elemeket, és hivja
fel a figyelmet a balesetek megeldzésére.

A testnevelési foglalkozast csak akkor szabad elkezdeni, ha a targyi €s személy
feltételek veszélytelenek (pl. 6lt6zék, ékszerek, stb.).

A testneveld biztositsa, hogy a testnevelési foglalkozdsokon a tanulék kardrat, gytiriit,
nyaklancot, 16g6 flilbevalot ne viseljenek!

A testnevelési 6rdkra, ha az nem az iskoldban tdrténik (pl.: sportpalyan, uszodaban), a
testneveld kételes a tanuldkat oda-vissza kisérni.

Balesetet, sériilést, rosszullétet a testneveld kiteles jelenteni az intézményvezetésnek.
Gyakorlat bemutatasa eldtt a testneveld végezzen bemelegitést, és a tanulékkal torténé
gyakoroltatas elétt is gondoskodjon a bemelegitésrol.

A tornateremben tanulok csak pedagdgus jelenléteében tartdzkodhatnak, sportolhatnak,
jatszhatnak!

A tornatermet hasznaldé, de nem az iskola dllomanydban 1évé dolgozo, tanuld sem
tartdzkodhat a felelds edzd, foglalkozast vezetd tavollétében a tornateremben.

A tornaterem padlozatat mindig csliszasmentes allapotban kell tartani, és ezt az orat
tarté testneveldnek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.

A tornaeszkdzdket, tornaszereket, sportszereket €s a tornaterem allapotat, biztonsdgat a
testnevel$ kiteles folyamatosan ellendrizni.

A tornaterem padl6zatat naponta fel kell t6rélni. El kell tAvolitani minden akadalyt, ami
csuszast, botlast okozhat.
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A tornateremben az 6rat (foglalkozast) vezetd pedagdgus kiteles gondoskodni a rend és
fegyelem megtartasarol, személyes felelosséggel tartozik a balesetvédelmi elbirasok
megtartasaért.

A tornateremben hibas eszk6zt, tornaszert bevinni nem szabad!

A kémiat tanité pedagbgusok baleset megel6zési feladatai

A tanév elsd Ordjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos
szabalyait, a balesetvédelmet az osztilynaploba be kell jegyeznie.

Kisérletck clott a szitkséges balesctvédelmi szabalyokat a tanuldkkal ismertetni kell!
Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni! A tanuld egyediil
még otthon sem végezhet kisérletet!

A vegyszereket csak jol olvashato, cimkével ellatott livegben szabad tarolni.

Egy csoportban egymassal reakcidba 1&p6 anyagokat nem szabad tarolni.

A mérgezé anyagokat kilon méregszekrényben kell tarolni, a tanulék szamara
hozzaférhetetlen, zart helyen. A méregszekrény kézelében dohdnyozni tilos!
Peroxidokat fénytol, napfenytol, levegotdl elzarva kell tartani.

Sav higitasa csak szabadban, a sav vizbe Ontésével térténhet, llandd keverés mellett.
Tanulé a vegyszerekhez csak tanar jelenlétében nydalhat hozzd az aldbbiak
figvelembevételével:

o folyadékos liveget csak az aljan alatamasztva lehet megfogni, és sohasem a

nyakandl, a kémesdveket csak a kémesdallvanyba helyezve szabad széllitani,

o lvegbot, lvegesd, hémerd dugodba torténd behelyezését vagy kivételét

védodkesztyli €s védOszemiiveg hasznilatdval szabad csak elvégezni.

o az livegek szdllitasa csak stabil, erre a célra rendszeresitett talcan torténhet!
Meérgezd és mard anyagokat pipettazni csak nyitott ablak mellett, filke alatt szabad
végezni!

Fémnatriummal tortén6 kisérletnél fokozott figyelmet kell forditani a vizzel vald
reakciora.

Higannyal csak repedésmentes burkolatti helyiségben szabad kisérletezni, az elguruld
higany Osszeszedésére kénport kell a helyszinen tartani.

Tanulékisérleteknél a tanuldknak elére kimért és megfelelden higitott vegyszereket kell
biztositani.

Tanari feliigyelet nélkiil a tanuldk (sem sziinetben, sem 6ran) nem tartézkodhatnak a
kémiateremben, sem a szertarban! Kisérlet esetén legyen a helyiségben thzoltd-
felszerelés!

A fizikat tanité pedagogusok baleset megeldzési feladatai

A tanév elsé Ordjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének 4ltalanos
szabdlyait, a balesetvédelmet az osztalynaploba be kell jegyeznie!

Kisérletek el6tt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanuldkkal ismertetni kell!
Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni! A tanuléd egyediil
még otthon sem végezhet kisérleteket!

Tanari feliigyclet nélkill a tanulok a fizika szaktanteremben s a szertarban ncm
tartézkodhatnak!

A tanuldi kisérletet, a kisérlet, a mérés menetét, az eszkGzok miikodéesét, hasznalatat a
pedagdgusnak ismertetnie kell a tanuldkkal. Fel kell hivni a tanuldk figyelmét a
rendeltetésszer(i hasznalatra, esetleges baleseti veszélyekre és a rendellenesség esetén
kévetendd magatartasra,
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A mechanikai kisérletekhez hasznalatos eszkdzok rendeltetésszerii hasznalatat, esetleg
Osszeallitasat a kisérlet megkezdése eldtt gyakoroltatni kell.
Kiilonds figyelmet kell forditani az {ivegedények hasznalatara!
Elektromos és fénytani kisérleteknél:
o ameérések eszkdzeinek Osszedllitasat megkezdeni, fesziiltséget bekapcsolni esak
a tandr engedélyével szabad,
o seriult, toldott vagy hibas vezetéket, csatlakozdt a méréshez, kisérlethez nem
szabad felhasznalni.
A kisérleteknél legyen a helyszinen tiizolto-felszerelés.

Gyakorlati jellegii targyat oktaté pedagogusok baleset megeldzési feladatai (technika,
biologia, informatika)

A targy els6 6rdjan ismertetnie kell a tanuldkkal a balesetek megeldzésének altalanos
szabdlyait, a balesetvédelmet az osztalynaploba be kell jegyeznie.

A tanteremben tanulé a pedagogus jelenléte nelkill nem tartézkodhat!

A tanulok a munkaeszkdzdket minden munkafeladat megkezdése elott ellendrizzék! A
hibas eszkdzdket azonnal ki kell eserélni.

A pedagdgus folyamatosan ellendrizze az eszk6zdk szakszerii hasznalatat.

A feldolgozasra vard anyagokat csak a kijeldlt helyen szabad tarolni, gy, hogy azok
akadalyt ne jelentsenek.

Az elektromos aram ala helyezett gépekkel csak a pedagdgus jelenlétében dolgozhatnak
a tanulok.

Nem pedagdgus dolgozdk feladata a tanulobaleset megelézésében:

Az iskolai folyosok, tantermek, kdzds helyiségek padlojanak csuszasmentesitése, a
kiildnb6zo szennyezddések eltavolitasa.

A folyosdkat, a csuszdsveszély elkeriilése érdekében, csak a tanitdsi 6rdk alatt szabad
takaritani.

A takaritashoz haszndlt vegyi anyagokat, tisztitoszereket a tanuléktol elzart, jol
szell6zo, kulcesal zarhato helyiségben kell tarolniuk.

Barmilyen balesetveszélyes vagy balesetbdl szarmazo targyat illetve anyagokat (pl.:
tvegszilank, térmel¢k, vegyi anyag) azonnal €l kell tavolitani, fel kell takaritani az
intézmény teriiletén.

Az intézmény teriiletén barmilyen felljitdsi vagy egyéb munkateriiletet j6l lathatdan,
szalaggal koriil kell hatdrolni €s oda tanulot beengedni szigorian tilos.

A javitasra varo milszaki eszkdzdket vagy el kell széllitani a kozds helyiségekbol vagy
161 lathaté modon jelezni kell, hogy tizemen kiviil van, mikddésképtelen.

8.3. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

Az igazgato feladatai:

a. Haabaleset bekdvetkezik, szilkség esetén biztositja a seriilt ellatasat, ellenérzi, hogy
az orvosi értesités megtdrtént-e.

b. Intézkedik a baleseti jegyzOkonyv felvételérol, sziiloi atvetelérdl, a sziild
tanulobiztositasrol sz616 tajékoztatasardl.
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c. Ellendrzi, hogy sériilt tanuld esetén értesitve lett-e a sziilo.

d. Ertesiti a fenntartét a balesetrél.

e. Az iskoldban tortént mindenféle balesetet az iskola igazgat6janak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonld balesetek megelézése érdekében és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

f. Igény esetén biztositja a sziildi szervezet és az iskola didkénkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgaldsaban.

A tanulébalesetekkel kapesolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

e A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

e A 8 napon tal gyogyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni €s e balesetekrdl az eldirt (elektronikus) nyomtatvanyon jegyzOkonyvet
kell felvenni. A jegyz8konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy
példanyt pedig at kell adni a tanulénak (kiskoril tanuld esetén a sziilonek). A
jegyzOkdnyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A baleseti nyilvantartast az iskolatitkar vezeti a KIR rendszerben (Tii. 1019/b/0) r.sz. —
~Nyilvantartds, tanuld- és gyermekbalesetekrdl), amely tartalmazza a baleseti
jegyzokonyvet a mellékleteivel egyiitt, a sziildi atvételrsl sz616 nyilatkozatot.

A pedagdgusok feladatai:

a. A tanulok feliigyeletét ellaté neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

o asériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie,

¢ minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak/tagintézmeny-igazgatonak, illetve tavolléte esetén a felelés
vezetdnek.

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

b. A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegelynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia és beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitseget.

c. Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtése.

Nem pedagogus dolgozok feladata:

e Amennyiben ¢&szlelik a balesetet vagy egyeb rendkiviili eseményt, azonnal jelzik az
iigyeletes pedagogusnak, illetve az intézmény igazgatdjanak (felelds vezetdjének) és
segitenek a sériilt ellatasdban.

o Az igazgatd vagy a felel0s vezetd utasitasara biztositjdk a sériilt feliigyeletét, amig a
megfeleld ellatasban nem részesiil.
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Az elsésegélynyijtasra kijelolt dolgozé

Barmilyen gondosan végezziik is a balesetek megel6zését szolgald tevékenységet, sajnos
baleset megis elofordulhat. Ilyen esetre is fel kell késziilni elore, hogy a balesetet szenvedd
tanulét minél hamarabb elsésegélyben lehessen részesiteni. Az elsGsegélynyijtasra kijeldlt
dolgozonak kell ellitnia azokat a sulyosabb sériilteket, akiket a t6bbi dolgozé nem tud
elsdsegélyben részesiteni, és indokolt esetben orvost kell segitséglil hivnia.

Munkija soran arra feltétleniil figyelnie kell, hogy a sériilttel csak annyit tehet, amihez
biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenil
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell vamnia az orvosi segitséget.

A Tészegi Altalanos Iskolaban az elsésegélynynjtasra kijelolt dolgozd a székhelyen a biologia
tandr, a tagintézményben kijeldlt tanito.

Az elsbsegélynyujté dobozok (mentddobozok) feltoltését, ellenbrzését az iskolavédénd végzi.

9. A mindennapos testnevelés szervezése

A mindennapos testnevelés, testmozgis megvaldsitisanak modjat a Koznev. tv. 27. § (11)
bekezdésében meghatarozottak szerint szervezziik meg a kovetkezé modon.

A Koznev. tv. 27.§ (11) bekezdése alapjan mindennapos testnevelést biztosit az intézmény.

A versenyszer(ien sporttevékenységet folytatd igazolt, egyestleti tagsaggal rendelkezd a
tanévre érvényes versenyengedélye és a sportszervezete altal kiallitott igazolas birtokaban
a sportszervezet keretel kdzott szervezett edzéssel valthatd ki heti 2 ora, amelyrdl a
tdvolmaradast a jogszabalyi feltételek szerint kell biztositani.

o A kételezd testnevelési ordkon feliil szervezett gyogytestnevelési foglalkozason torténé
részvétellel azon tanuldink szidmdara, akik — az iskola egészségiigyi szolgdlat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt vehetnek

o Biztositjuk didkjaink szamdara a kdnnyitett- és gyodgytestnevelés oktatdsit, a feladat
cllatasa ¢rdckeében az intézmény sajat gyogytestneveldvel rendelkezik.

A székhelyiskola a helyi Didksport Egyesiilettel egyiittmi{ikédési megallapodas alapjan
mitkédik egyiitt.

Az iskola és a diaksport egyesiilet vezetése kozotti kapesolattartas alapja a didgksporthir
munkaterve. Az igazgaté a feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a didksport egyesiilet
munkatervét, biztositja a megvalositdshoz sziikséges feltételeket. Egyebekben a didksport
egyesiilet vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

10. A tanitasi oran Kkiviili egyéb foglalkozasok

Az 1skola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklodése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tanordan kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és idGtartamét az igazgatéhelyettes, illetve a tagintézmény-igazgatd
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rogzitik a tanoran kiviili drarendben, terembeosztissal egyiitt a PP éraszam elGirasai és az éves
tantargyfelosztas alapjan. A foglalkozisokrél, az éves tematika szerint, naplét kell vezetni.

e A tehetséggondozas keretéiil szolgalé esoportokat, miithelyeket a magasabb szintii képzés
igényével a munkakdzosseg-vezetdk és az igazgato egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek
vezetdit az igazgatd bizza meg a tantargyfelosztasban. A foglalkozdsok idépontjardl és a
latogatottsagrél naplét kell vezetni.

» A tanuldk éntevékeny diakkiroket, szakkdrdket hozhatnak Iétre, melynek meghirdetését,
megszervezését €s miikddtetését a didkok végzik. A didkkoérék munkdja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitasara, dnfejlesztd tevékenységre. A didkkérék szakmai
irdnyitasat a tanuloék kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagdgusok vagy kiilsé
szakemberek végzik az igazgatd engedélyével.

o Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a miisor elkészitéseert felelds pedagdgus megnevezésével. Az innepségeken az iskola tanuldi
a hazirend, az SZMSZ és a szdbeli utasitisoknak megfeleld 6ltdzékben és rendben kitelesek
megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitisat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, vérosi, kistérségi €s orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a
felkeszitésért, a szervezésért, a nevezésert a szaktargyi munkakozdsségek és az
igazgatOhelyettes feleldsek.

e A felzirkéztatisok, korrepetilasok, egyéni fejlesztések célja az alapképességek
fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd
altal megbizott pedagdgus tartja.

o Mozi latogatas, szinhazliatogatias keretében a tanulék évente legfeljebb két eldadast
tekinthetnek meg iskolai keretben. LehetGség szerint olvan filmeket, eldéaddsokat kell
valasztani, amclyck a tanuldok kulturalis, torténclmi vagy miivészeti ismercteit bdvitik, &s
alkalmasak arra, hogy szakdrdkon, vagy az osztalyféndki oran koézdsen megbeszélve
tanulsagokkal szolgaljanak.

o Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszdgban €16 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairol. Kilfoldi utazdsok az igazgatd
engedélyével s pedagdgus vezetésével, a sziilbk hozzajarulasaval szervezhetdk.

e A tanulmanyi kirdndulds, tiborok, erdei iskola szervezése az iskolai €let, a kdzdsségek
kialakitdsanak es fejlodésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz
ezek igényes €s egyben olesd megszervezése €s problémamentes lebonyolitdsa érdekében.
(pl.: Hatartalanul! palyazat adta lehetdség kihasznaldsa a 7.évfolyam szamara)
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11. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartis formai és rendje

11.1. Az iskolakozisség, belsé kapesolatrendszer

Az iskolakzbsség az intézmény tanuloinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.

11.2. A munkavallaléi - foglalkoztatotti kozosség

Az 1skola neveldtestiiletébol és az intézménynel foglalkoztatotti jogviszonyban allé oktatast-
nevelést segitdk és egyéb alkalmazotti dolgozokbdl all.

Az igazgatd — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai,
iskoldhoz tartozd kdzodsségekkel tart kapesolatot:
e szakmai munkakdzosségek,
sziil6i kozosség,
mtézményi tanics
didkénkormanyzat,
osztalykdzosségek.
1skolai DSE (székhely)

11.3. A Sziiloi Kozosség

A Szildi Kozosség a Koznev. tv. 73.§-a alapjan a sziil6k meghatarozott jogaik érvényesitésére,
a kotelességiik teljesitése érdekében kdzdsségeket hozhatnak létre.

Az iskoldban mlikddo sziilbi szervezet a Sziildi Kdzdsség (a tovabbiakban: SZK).

A szilldi szervezet jogszabalyban meghatarozott jogkorOkkel rendelkezik, amelyek a
kovetkezdk:

Dontési jogkdr:

e sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjinak meghatarozasa,

» a keépviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a szil6i kozdsség clndke,
tisztsegviseldi),

o aszildi kozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkodzeikbol segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
mcgallapitasa.

Egyetertesi jogkor:
e az anyagi tehervallalas szabalyai,
¢ ajogszabalyban meghatirozott kérdésekben.

Véleményezési, javaslattevd jogok:

e az intézmény mikddesevel kapcsolatos sziilOket érint6 kérdésekben
* a Pedagogiai program, az SZMSZ, a Hazirend elfogadasa elott

e a sziiléi értekezletek témaéja
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e az éves munkaterv sziil6kre vonatkozd megallapitasai
» az iskola-csalad egyiittmiikodésének formai
o szolgdltatas igénybevétele feltételeinek meghatarozasakor.

A fenntartd¢ a kdzncvelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, fcladatanak
megvaltoztatisdval, nevének megallapitisaval Osszefliiggd dontése vagy véleményének
kialakitisa el6tt beszerzi a SZK véleményét,

Az intézmény szervezeti és milkddési szabalyzata a szildi kozdsségek szamara, a torvényben
biztositott jogkdron thlmenden nem allapit meg jogksroket.

A sziiloi kozsség bérleti dij nélkiil zenés rendezvényt tarthat a tornateremben, ha a rendezvény
nyereségét a tanulok tamogatasara forditja. A pénzbevételek felhasznalasardl a sziiléi kozbsség
dont, figyelembe véve az iskola kérését.

A szilldi kizosséget az igazgatdé az éves munkatervben rogzitett idGpontokban tanévenként
legalabb egyszer hivja Gssze, ahol tdjékoztatast ad az intézmény munkdjarol és feladatairol.
Konkrét egyiittmiikddesben a sziil6i kozosség elndke kdzvetleniil az igazgatoval tart kapesolatot.
A gyermekkdzosségek (osztalyok, csoportok) sziiléi kdzosségével a kapcsolatot kdzvetlentl
tartja a gyermekkdzdsségert felelos pedagdgus (osztal yfondk, esoportvezetd), aki az intézmény
pedagdgiai programjaba illeszkedd sziildi kezdeményezéseket segiti. A sziiloi kdzdsségek
véleményét, javaslatait a szuloi kozosség vezetdi, vagy a valasztott SZK elndk juttatja el az
intézmény vezetdségéhez.

A sziilokkel vald kapcsolattartas és a tdjékoztatas formai és rendje

Az intézmény a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett,
a honlapon kézzétett, az altalanos munkaiddn tali idOpontokban (SZK, szlilgi értekezletek),
valamint rendszeres irdsbeli tdjékoztatist ad. Az intézmény - munkatervében rdgzitetten -
tanévenként legalabb ketts rendes sziildi értekezletet tart.

Sziiloi értekezletek, csaladlatogatasok

Az osztalyok, csoportok szlil6i kdzossége szamara a sz{il61 értekezletet az osztalyféndkok tartjak.
Csaladlatogatasokat sziikség szerint pedagogusok €s a gyermekvédelmi felelds tartanak.

A sz{16k a tanév rendjérdl, feladatairdl az év eleji sziiloi értekezleten kapnak tajékoztatast. Az
kézosségek az év eleji sziildi értekezleten bemutatjak az osztalyban (csoportban) oktaté-neveld
pedagdgusokat.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az igazgatd, az osztalyfondk, a szildi kdzdsség
clndke, a gycrmckkdzdsségben felmeriild problémak mcgoldasara. Sziiléi  Crtckezlet
6sszehivasaban a sziilét kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell hivni a sziiléi értekezletet, ha
ezt a sziil6k 50 %-a kéri.

A sziilbi fogadoorak
Az intézmény valamennyi pedagdégusa fogadja a sziilbket, és szdbeli t4jékoztatist ad a

gyermekekrol. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaes6 tanuld sziildjét az osztalyfondk irasban 1s
behivja fogadborara.
A SZK vezetdségével tortend folyamatos kapcsolattartasért, az SZK véleményének a jogszabaly

altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja/tagintézmeény-igazgatdja
felelds.
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A székhely &s a tagintézmény telepiilésein kiildn sziildi szervezet mikddik.

11.5. Az intézményi tanacs

Az intézményben a jogszabalyoknak megfelelden intézményi tanacs miikddik, mellyel az
1gazgatd tartja a kapesolatot. Az intézmeényi tanacs 6nalldan hatarozza meg sajat mikodési
rendjét a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen.

11.6. A diakénkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi ¢s jogérvényesitd szervezete. A
didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatisi intézmény
milkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdeésben. A didkdnkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikdodik. Jogait a hatilyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikédéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény igazgatdja biztositja a szervezet szamara.

A didkdénkormanyzat vélemeényt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikédésével és a tanuldkkal kapcesolatos valamennyi kérdésben.

A didkénkormanyzat szervezeti és mitkodési szabdlyzatiat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jovd. Az iskolai didkonkorményzat €lén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzatadban meghatirozottak szerint valasztott didkdnkormanyzati-vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

Intézményiinkben a székhelyen és a tagintézményben kiilén alakul (a hagyomdanyok szerint)
dhakonkormanyzat. 4 didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segito tandr tamogaija
és fogia Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkkdzosség javaslatira — az igazgatd biz meg
hatarozott, legftljebb 6téves idGtartamra, mindkét telepiilésen (Toszeg, Tiszavarkony) kiilon-
kiilén. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében
— didlddzgyiilest tart, melynek 8sszehivasidt a didkénkormédnyzat vezetdje kezdeményezi. A
didkkoézgyiilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A DOK vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
A jogszabaly altal meghatdrozott véleményeztetésen feliil az intézmeny nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés eldtt kitelezo kikérni a diakénkormanyzat véleményét.

11.7. Az osztalykozosségek

Az iskolai kdzosségek legalapvetObb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

» az osztily didkdnkormanyzati-bizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az illetékes iskolai didkénkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.
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Az osztilykdzosségek vezetdje: az osztalyfondk

Az osztalyféndkot — az osztalyfondki munkakdzosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatod
bizza meg, a felmeno rendszer elvét figyelembe véve. Az osztalyfondki megbizatas egy tanévre
szol.

Az osztalyfondk feladatai és hataskore

» Az iskola pedagbgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit, munkéja soran
maximdlis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

¢ Egviittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

e Segiti és koordinélja az osztalyban tanité pedagogusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziil6i munkakézosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulméanyi elémenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét,

e Mindsiti a tanuldk magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a nevelStestiilet elé
terjeszti. Sziildi értekezletet tart.

» Ellatja az osztalydval kapcsolatos ligyviteli teenddket: digitalis napld vezetése, cllenérzése,
felévi és &v végi statisztikai adatok szolgaltatisa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanuldssal
kapcsolatos adminisztricio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendo ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az 1skola ifjusagvédelmi felelGsével.

o Tanuldit rendszeresen tdajekoztatja az iskola el6tt allé feladatokrdl, azok megoldasdra
mozgdsit, kdzremlikédik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazisara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyféndki munkakdzdsség munkdjdban, segiti a kozds feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyaban.

11.8. A sziilok, tanulék, érdekléddk tajékoztatasanak formai

11.8.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziiloi értekezletét az osztalyféndk tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziiléi
értekezletet tart. Ezen t0l a felmeriild problémak megoldasa céljdbol az igazgatd/tagintézmény-
igazgatd, az osztalyfondk vagy a sziildi kdzosség elndke rendkiviili sz{ildi értekezletet hivhat
dssze. Osszevont sziili értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

11.8.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamcmnyi pcdagoégusa orarcndjében rdgzitctten fogadoorat tart. Az Grarendi
fogaddoran felill tanévenként — az igazgatd altal kijeldlt idépontban — tovabbi két alkalommal
tart fogadodrat. A fogaddodrak idétartama legalabb 60 perc. Ha a pedagdgusnak nem sikeriilt
minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogaddora idétartama az igazgatd dontése alapjan

maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.
Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadddran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke

tandraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél 0tjan
torténd idépont-egyeztetés utin keriilhet sor.
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11.8.3 A sziilok irasbeli tajékoztatdsa

A sziilovel vald kapesolatfelvetel telefonon vagy irdsban, illetve elektronikus levéllel | illetve
elektronikus naplébejegyzéssel torténhet.

Az osztalyfondk elektronikus (sziikség esetén postai) levél Utjan értesiti a sziildket a tanuld
gyenge vagy hanyatld tanulményi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén Az
osztalyfonok tajékoztatja a sziillbket a fogaddorik, a sziloi értekezletek idépontjardl és mas
fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény elott.

11.8.4 A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasdanak ertékelése céljabol adott osztalvzatokat az értékelés elkesziiltét
kdvetl kdvetkezd tanitasi ordan, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuléval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legaldbb a tirgy heti 6raszdmandl
kettovel tobb osztalyzatot adunk. A heti egy 6ras targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat
megléte a tanulé lezardsdhoz. Az osztalyzatok szamanak szambavétele napléellendrzéskor
torténik. Témazdré dolgozatok megirdsanak idépontjarol az oszidlyt (csoportot) legaldbb egy
hettel a kijelolt idépont eldtt tajékoztaini kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak
egy)} témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irdsbeli vagy szdbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adunk. Az frdsheli szamonkérések,
dolgozatok javitdsat a lehetd legrdvidebb idon beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapesolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kerdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatdl. A didkkdzosséget érinté dontéseket
iskolagytiléscn, valamint kiftiggesztctt hirdetés formajaban kell a diaksag tudomdsara hozni.

Az igazgaté/tagintézmény-igazgato ¢s a neveltestillet sziikség szerinti gyakorisaggal
iskolagyiilésen tart kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagyiilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

11.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvinossiga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
e szakmai alapdokumentum,
e pedagdgiai program,
e szervezeti és mitkédési szabdlyzat,
e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgato/tagintézmény-igazgatd irodaban szabadon
megtekinthetdk, illetve (a szakmai alapdokumentum kivételével) megtalalhatok az iskola
honlapjan: hitps://toszegisuli.hu. A fenti dokumentumok tartalmdrol — munkaidében — az
igazgatd vagy a helyettesek, illetve a tagintézmény-igazgatd adnak tjékoztatast. A hazirendet
minden tanitvanyunk és sziilei szimdra a beiratkozaskor illetve a hdzirend 1ényeges valtozasakor
atadjuk legalabb elektronikusan.

11.9. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az 1skola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat
biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyl ellatast a telepiiléseken miikodo egészségligyl
intézmények tdmogatasaval biztositjuk. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését
az Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Kormanyhivatal Népegészsegiligyl Féosztaly végzi.
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A kapcsolattartast az intézmény igazgatdja, illetve a tagintézmény-igazgatd (telepiilések szerint)
biztositja az alabbi személyekkel:

az iskolaorvos,

1skolai fogorvos,

az iskolai véddnd,

a J-N-SZ Varmegyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Foosztaly
tiszti-foorvos.

11.9.1. Az igazgatd/tagintézmény-igazgato és az iskolaorvoes kapesolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kdznev. tv., s az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrdl szolo 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet szerint
Vvegzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos tdérvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuléinak
rendszeres egészségiigyl feliigyeletét és ellatasat (a Kdznev. tv. 25.§ (5) bek. alapjdn). Munkajat
szakmailag a Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Kormanyhivatal Népegészségiligyi FOosztaly
iranyitja és ellenérzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az igazgato, a kdzvetlen
segitd munkat az igazgatdhelyettes, illetve a tagintézmény-igazgatd (telepiilések szerint) végzi.

Az iskolaorvos munkijanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
igazgatoval/tagintézmény-igazgatoval. A didkok szilirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig
kifliggeszti a tandn szobaban a székhelyen €s a tagintézményben is a megfeleld telepiiles szerint.

11.9.2. Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kdvetkezo feladatokat

¢ Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanuldk évente egy alkalommal
torténd szirdvizsgalata (a Kdznev. tv. 46. § (6) bek. d) pontja, valamint a 25.§ (5) bek. eldirja
a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

o A vizsgilatkor taldlt kéros elviltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1997.
(IX.3.) NM. rendelet alapjan.

e A pélyavalasztasi tanicsadds orvosi feladatait minden év februar 15-1g végzi el (az
egészségiigyrdl szold 1997, évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

» A testnevelési Ordkkal kapcsolatos gyogytestnevelési, kinnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megeldzd majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha
a vizsgalat oka késdbb kdvetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesililetben nem tag, de
didksportkéri versenyeken induld didkjaink sportorvosi szirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

e Végrehajtja a szikséges és esedékes véddoltisokat, ellenérzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

e Siirgbssegi eseti ellatast végez.

e (Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotardl tantiskodé dokumentumok vezetésérdl, a
véddnd kdzremilkodesével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgélatokra beutaldt biztosit a didkoknak, Oket
a legszitkségesebb gydgyszerekkel ellatja, ezt kovetéen a haziorvesi rendeldbe iranyitja
kezelésre.

e Az osztalyok sziirését kdvetden kapcsolatot tart az osztalyfondkkel és a testneveldvel, velik
konzultal a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanuldknal tapasztalt rendellenességekre.
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11.9.3. Az iskoelai védono feladatai

e A védond munkajanak végzése sordn egyiittmiikddik a telepiilés szerinti iskolaorvossal.
Elésegiti az iskolaorvos munkdjat, a szilkséges sziirdvizsgilatok litemezését. Figyelemmel
kiséri a tanuldk egészségi allapotdnak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirbvizsgalatokat megel6zd ellendrzé méréseket (vérnyomas,
teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

o A véddnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az igazgatohelyettesével, illetve a tagintézmény-
igazgatoval.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfondki
Ordkat, clbadasokat tart az osztalytondkkel egyiittmiikddve.

e Heti egy oraban fogaddorat tart az iskola didkjai szamara a székhelyen.

o Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaji filmeket, kdnyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatja hatdrozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Csaladsegitd Szolgalat,
Gyermekjéléti Szolgdlat, ... stb.).

11.9.4.Gyermek — és ifjisagvédelem

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapesolatos feladatokat. Az ifjasdgvédelem az intézmény &sszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmeny vezetdje a

2011. Evi CXC. Térvény 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek-
¢s ifjusagvédelmi felel6st biz meg a feladatok koordindlasdval. A gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapesolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.
A tanulo anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdemeényezi, hogy az intézmény vezetdje inditson
eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatds megdllapitasa érdekében.

Az igazgatd kiilon a székhelyen és kilon a tagintézményben gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatot ellaté pedagdgust biz meg a feladat ellatasaval, hatarozatlan idétartamra.

11.9.5. Egyéb kiilsé kapesolatok

Rendszeres illetve alkalmi kiilsé kapcsolatot tart fenn az intézmény:

- fenntartéval,

- atelepiilés énkormanyzataval,

- a ftelepiiléseken m{ikodd tobbi intézménnyel, (egészségligy, konyvtar,
konyha, takarékbank, helyi civil szervek ¢és szervezetek, vallalkozisok,
egyesiiletek)

- gyermek és ifjisagvédelmi hatésaggal, gondozasi kézponttal, Humén
Szolgaltaté Kozponttal,

- Pedagogiai Szakszolgalattal,

- torténelmi egyhazak szervezeteivel,

- Szolnoki Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal, mint szakmai szolgaltatoval,

- intézményt tAmogaté alapitvanyokkal,

- Magyar Allamkincstar irod4javal,
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- Kozségi Sportegyesiilettel,

- egycb szervezetekkel (Rendorség, csaladgondozo, gyermekvedd hatosag)
- tarsadalmi egyesiiletekkel (pl. Nyugdijas Klub, Idések Klubja),

- Varmegyei Munkaiigyi K&zponttal, sth. (a teljesség igénye nélkiil)

a) Fenntartéval val kapcsolattartas: el6irasait magasabb szint(i jogszabaly hatirozza meg

Fenntartdval vald kapcsolattartds formai:

Szobeli tajékoztatas.

irasbeli tajékoztatas.

frasbeli beszamolo.

- Egyeztetd targyaldson, €rtekezleten, gylilésen valo részvétel.

- Az intézmény rendezvényeire, linnepélyeire valdé meghivas.

- Specidlis  informacié-szolgaltatas az intézmény pénziigyi- valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoloddan.

b} Gvamhivatallal, Gondozasi kézponttal vald kapcsolattartis rendje:

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢&s
megsziintetése érdekében a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatot ellatd mas
szemelyekkel, intézményekkel &s hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér, ha a gyermeket, veszélyezteté okokat, pedagodgiai eszkdzdkkel
nem tudja megsziintetni.

Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, a nevelési-oktatisi intézmény megkeresésére a
gyermekjoléti szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 1skola a gyermekvédelmi rendszer keretei
kozott milyen intézkedést tegyen. Az intézmény jelzérendszerként mikddik a jarasi
gyamhivatal és a gyermekjoléti szolgalat felé.

¢) A ncvclési tanacsadassal, a szakértdi ¢s rchabilitacids bizotisaggal vald kapcsolattartis
rendje:

A varmegyel pedagogiai szakszolgilat és az iskola intézménye kozott a kapesolattartds
folyamatos. A pedagégiai szakszolgalat segitségét a sziild egyetértésével lehet kérni.

A pedagdgiai szakszolgilat feladata annak megéallapitasa, hogy a gyermek beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd, illetve a megismerd funkcidk vagy a viselkedés
fejlodésének organikus okra vissza nem vezethetd tartds &s sulyos rendellenességgel kiizd.

Az intézményi nevelés keretében a fejlesztd foglalkozas a szakszolgalat szakvéleményében
meghatarozottak alapjan folyhat.

A gyermekekrdl késziilt szakvélemény alapjan, az egyéni fejlesztési terv kidolgozasdval,
egyem foglalkozdsok megszervezésével segitik a pedagdgusok a gyermek fejladéset. A
sz€khelyintézményben az SNI tanuldkat az EGYMI utazé tanari hdlozataban foglalkoztatott
gyogypedagdgusok, a BTMN tanuldkat az intézmény fcjleszté pedagdgusa, latja cl. A
tagintézményben f6allasu gydgypedagdgus végzi a tanulok fejlesztését.

Az igazgatd, a fejleszté pedagogus, felelds a fejlesztéd foglalkozasok szakvéleményekben
meghatarozottak szerinti megszervezéséért.
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d) Kulturalis intézménvekkel valo kapesolattartas:

Kdzel hozza a gyermekhez a miivelddési lehetdségeket. Latogatasat téritési dij ellenében
szervezzilk. A programokhoz kiséretet biztositani szilkséges. A foglalkozdsi id$ alatt ilyen
program csak a vezetd engedélyével torténhet. A sziléket tajékoztatni sziikséges a
programokrol.

Kulturalis és szérakoztatd programok:
- Gyermekszinhazi eldaddsok
- Babszinhaz
- Zenés elBadasok, hangverseny
- Kiallitasok.
- Kdzos gyermek és csaladi programok.

A kiilsé6 szervek 4altal, Onkéntes alapon szervezett programjaihoz szakmai segitséget

nyQjthatnak pedagoégusaink.

e) Az intézménvt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartis (alapitvanvok, civil
szervezetek, esvesiiletek):

Az intézményt tAmogatd szervezetekkel vald kapesolattartas kiemelt szempontjai:

- A tamogaté megfeleld tajekoztatast kapjon az intézmény helyzetérdl, pedagogiai
programjahoz kapcsolddd terveirdl.

- Az intézmény-tamogatassal megvalositandé elképzelésérdl és annak elényeirdl.

- Az intézmény a kapott tAmogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast,
dokumentaciot vezessen, hogy abbdl a tamogatds illetve az anvagl tdmogatas
felhasznalasanak modja, célszerlisége egyértelmiien megallapithatd legyen.

- Az igazgatd/tagintézmény-igazgatd feladata, hogy az intézmény/tagintézmény szamara
minél tobb tAmogatodt szerezzen, s azokat megtartsa.

11.9.6.A kapcsolattartas modjai:
- Egyiittm{ikddési megallapodas alapjan

- Informalis megbeszélés, megegyezés szerint
- Az intézmény munkatervében rogzitettek szerint

12. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

12.1. Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év vegi tanulminyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanulonak osztalyozé vizsgat kell
tennie, ha:

a) az egyéni munkarend alapjan felmentést kapott a tanorai foglalkozasokon vald részvétel alol,
b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantdrgy tanulményi kdvetelményének egy
tanévber, illetve az eldirtnal révidebb 1d6 alatt tegyen eleget,

¢) ha a tanulé elérehozott vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,
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d) egy tanévben 250 6ranal tébbet mulasztott, és a nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo
vizsga letételének lehetéségét,

¢) ha a tanuld hidnyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitdsi orak 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetségét,

f) atvételnél az iskola igazgatdja elbirja,

g) a tanulo fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

Az a), b), ¢), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon 1étre (pl. utdlag fel szeretné venni a vilaszthatod
tantargyat stb.), akkor a tanulé6 koteles az osztilyozd vizsga kit(izott idGpontja elétt legalabb 10
nappal az igazgatohelyettesnél, illetve a tagintézmény-igazgatonal a vizsgara jelentkezni. Az
igazgatOhelyettes, illetve a tagintézmény-igazgaté a jelentkezések Osszegzése utan kijeldli a
vizsgabizottsagot, meghatirozza a vizsga idejét és helyét.

Az osztalyozd vizsga kdvetelmeényeit €s azt, hogy a vizsga szdbeli, irasbeli vagy gyakorlati, az
intézmény a honlapjan kdzzé teszi, illetve az iskolai kdnyvtarban nyomtatott médon is elérhetd.

12.2. A tanuléi hianyzis igazolasa

A tanuléi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkGre. Szabalyzatunkban a
hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében eljardsi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

Far o a

rendezvényekrél valé tivolmaradisat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az
igazolasokat az osztalyfondk a taneév végéig kbteles megbrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kévetkezo esetekben:

a) a sziilé eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tAvolmaraddésra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradésat,

¢) a tanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni,

d.) a kidzépiskolai felvételin valo megjelenés.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanulod erkezik késébb meltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
o rendkiviilli esetben, ha a tanuld hibdjén kiviili ok miatt térténik késés (pl. baleset,
rendkiviili idéjaras stb.).

12.3. Sziildi igazolas

A szil6 a tanitdsi naprol (déleldtti és délutini foglalkozasok) vald tdvolmaradast sziil6i
igazolassal igazolhatja. A tanulé szdmdra cldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild (nagykoru
tanuld esetében a tanuld) irasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként harom napig
az osztalyfondk, ezen til az igazgatd dOnt az osztalyféndk véleményezése alapjan. A dontés
soran figyelembe kell venmi a tanulé tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi
mulasztasainak mennyiségét és azok okait,
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12.4. Versenyen, nyilt napon részt vevé tanuldkat megilleté
kedvezmények

» Megyei versenyek dontéje elott — a verseny napjain kiviill — egy, orszdgos versenyek
eldtt két tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt
indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat es idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar
tajékoztatja az osztalyfondkot a felkészitésre forditott napok szamarol és datumarél,
valamint a verseny idétartamardl.

e Iskolai versenyen résztvevd tanulé egy oraval (60 perc), megyel versenyen résztvevd
tanulé a szaktandra altal meghatarozott idopontban mehet el a tanitasi Orakrol. A
szaktanar kdteles tajékoztatni az osztalyfdndkot és az érintett szaktanarokat a versenyzdk
neveérdl, és a hianyzas pontos idejérdl.

e Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatisa utan — az igazgatd/tagintézmény-igazgatd dont. A dontést kdvetden a
szaktanar és az osztalyféndk az elézdekben leirt mddon jar el.

o A kozépiskolai intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulo legfdljebb két
intézményben vehet részt. Ettd] csak igen indokolt esetben Iehet eltérni — az osztalyféndsk
javaslata s az igazgatéhelyettes/tagintézmény-igazgatd dontése alapjan. A nyilt napon
valo részvételt rogziteni kell a napldban, &s ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az
Osszesitésnél,

Az osztalyfonok a hianyzast iskolaérdekbdl térténd tivollétnek mindsiti a naploban, €s a tanitasi
napokr6l, drakrdl valé tdvolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidanyzasok havi
Osszesitésénél.

12.5. A tanuldi késések kezelési rendje

A naplé bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késé tanuld sziileit az osztalyfonok
értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitasdnal a rendszeres
késéseket figyelembe kell venni.

rrrrr

iddtartamat és a tanuld hianyzasat a pedagodgus az elektronikus naploba bejegyzi. A mulasztott
6rak, foglalkozasok igazoldsat az esztalyfondk végzi. Az igazolatlan mulasztidsok hatterének
felderitésében az osztalyfdondk az igazgatGhelyettessel/tagintézmény-igazgatdval cgyiitt jar ¢l,
szikség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési
eljarast.

12.6. Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok t4j¢koztatasa, éricsitése a 20/2012, (VIIL.31.} EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eléirasai szerint torténik.
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12.6.1. tankételes tanuld esetében eljards az igazolatlan mulasztaskor

Az iskola koteles a sziilot értesiteni a tankoteles tanulo elsé alkalommal (6riénd 1gazolatlan
mulasztasakor. Az értesitéshen fel kell hivni a sziilo figyelmét az igazolatlan mulasztas
kdvetkezményeire.

Ha az iskola ¢rtesitése eredménytelen maradt, ¢s a tanulo ismételten igazolatlanul mulaszt, az
1skola a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodését igénybe véve keresi meg a tanuld
sziilojét

Ha a tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi ¢vben cléri a tiz tanitasi orat vagy egyvéb
foglalkozast, az iskola igazgatdja értesit a tanuld tényleges tartozkodasi helye szerint
illetékes gyadmhatosagot és - tankoteles tanulo esetén - a gyermekjoléti szolgdlatot is.

Ha a tankdteles tanulo igazolatlan mulasztisa egy tanitdsi évben eléri a harmince tanitasi
orat ¢s egyéb foglalkozast, az iskola — a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld
kivételével —a mulasztasrol tdjékoztatja az aAltalinos szabalysértési hatdsagként eljaro
jarasi hivatalt, valamint ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amcly
kozremikodik a tanulo sziildjének az értesitésében.

Ha a tankdételes tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az dtven tanitasi orat és
egyéb foglalkozast, az iskola igazgatdoja a sziilo lakéhelye szerinti virmegyei
kormanyhivatal csaladtamogatasi feladatokat ellaté szervezeti egységénél kezdeményezi
a csaladi potlék sziincteltetését.

Az ¢rtesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyclmét az igazolatlan mulasztas
kdvetkezményeire.

12.7. A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A Kdznev. tv. cldirja, hogy cltérd mcgallapodés hianyaban a tanulé jogutddjaként a nevelési-
oktatdsi intézmény szerzi meg a tulajdonjogit minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak,
amelyet a tanulod allitott el a tanuldi jogviszonyabdl eredd kételezettségének teljesitésével
Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a
nevelési-oktatasi intézmény biztositotta,

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazds illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem tdltott tanuld esetén a sziildje — €s a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulé szellemi €s fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasira forditott becsiilt munkaidé. A dolog,
szellemi termek Ertékesitését, hasznositdsat kdvetben az intézmény igazgatdja tajékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot
tenni a tanulé &s az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozéan. A mcgallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazis mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskorl tanuld esetében a sziild €s a tanulo) alairja. Amennyiben a megallapodast
illetben nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovaibbi
megdllapodas hianydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.
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12.8. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaris részletes
szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan a tanuloval szemben lefolytatott fegvelmi eljaras
részletes szabdlyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditisa a tanulo terhére rott kitelességszegést kdvetd 30 napon
beliil térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kételességszegésrl sz010 informécié megszerzesét
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsdnak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
keretein beliil kell t4jékoztatni az elkdvetett kdtelességszegés tényérdl, valamint a
fegyelmi eljaras meginditdsarol és annak lehetséges kimenetelrdl.

A legalabb haromtagn fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzdkényvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elndkeének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzdkonyvet a fegyelmi hatirozat targyaldsat
napirendre tiizé neveltestileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld nevelStestiilettel. A jegyzdkdnyv
ismertetését kdvetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kitelességszegést elkivetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyclmi bizottsag tagjai, a jcgyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idotartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgélo teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz8kdnyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
mtézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljardsban
¢rintett tanuldnak ¢s sziildjénck.

A fegyelmi targyalas jegyz6kdnyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kGvetben az els6fokl hatdrozat meghozatalat célzd nevelGtestiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

A fegyclmi cljarassal kapcsolatos iratok clvalaszthatatlansaganak biztositasa ¢rdck¢ben
az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tGrtvonal beiktatdsaval)
meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

A tagintézmény vonatkozidsiban a tanuld fegyelmi eljardssal kapcsolatos jogokat és
katelezettségeket az intézmény igazgatdja a tagintézmény-igazgatora ruhdzza at.

12.8.1. A fegyelmi eljarast megelézd egyeztetd eljaras részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a Kdznev. tv-ben szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras eldzheti
meg, amelynek célja a kdtelességszegeshez elvezetd események feldolgozasa, értékelese, ennek
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alapjan a kotelességszegéssel gyaniisitott és a sérelmet elszenvedd koézotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében,

A tagintézmény vonatkozasiban az egyeztetési eljarassal kapcsolatos jogokat és
kotelezettségeket az intézmény igazgatdja a tagintézmény-igazgatora ruhazza at.

Az egyeztetd eljdaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmeény igazgatdja a fegyelmi eljards meginditasat megelézoen személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi cljaras varhaté menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megeldzo egyezteto eljaras lehetdsegérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajekoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataride)jét

az cgyeztetd cljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

a harmadik k&telezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldzo6 egyeztetod eljardst nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét és
a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyezietve — az igazgato tiizi ki, az
egyeztetd eljards idopontjardl és helyszinérol, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagdgus személyeérdl elektronikus titon €s irasban értesiti az Erintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény igazgatdja olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételel

az intézmény igazgatdja az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdégusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloleséhez a kotelességét megszego ¢s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziilojénck
egyetériése szilkséges

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

az egyeztetd szemely az egyezteto eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kiteles a
kételességét megszegd ¢s a sérelmet clszenvedd féllel kiilon-kiilon cgyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazdsa és a felek dllaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a kotelességet megszegh ¢s a sérelmet
clszenvedo fEl azzal cgyctért, az intézmény igazgatdja a fegyclmi cljarast a sziikséges
1dore, de legtoljebb harom honapra felfiiggeszti

az cgycztetést vezetdnek ¢s az intézmény igazgatojanak arra kell torckednic, hogy az
egyeztetd eljaras — Iehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon
az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek ¢s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykdzosségében kizarolag tajekoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
Ichet informaciét adni, hogy clkeriilhetd legyen a két €l koézotti nézetkiilonbség
fokozodasa

az cgycztetd cljards soran jegyzOokonyv vezetésétol el Ichet tckinteni, ha a
jegyzokdnyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kdtelességszego
tanul6d osztalykdzdss¢gében meg Ichet vitatni, tovabba az irasbcli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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13. Az intézményi hagyomanyok dpolasa

13.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola hirnevének
megdrzése, Oregbitése az iskolakizosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapesolatos aktualis feladatokat, idOpontokat, valamint feleldséket a nevelStestiilet az
iskola éves munkatervében székhely és tagintézmény vonatkozasaban kiilon hatirozza meg.

13.2. Az intézmény hagyomanyos kulturailis és innepi rendezvényei

e A legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl valé megemlékezés (oktober 23., marcius 15.)
minden naptari évben megtorténik. A tanuldkdzosségek miisort készitenek szaktaniraik
segitségével. Ezekre az évfordulokra az igazgatd/tagintézmény-igazgatd dltal megbizott
pedagogusok készitik el a miisort az dltaluk kivalasztott szereplék kdzremiikodésével.

o Az iskoldban elbadott miisor keretében kell megemlékezni az aradi vértanik martirhalalanak
évforduldjardl. A tanitdsi 6rak keretében minden €vben megemlékeziink a kommunizmus
aldozatairdl, a Nemzeti Osszetartozés Napjarol, illetve a Holokausztrol.

e A tagintézményben a megemlékezések — a marcius 15.-1 rendezvény kivételével- radids
miisor keretében torténnek.

o Az iskolakdzdsség megemlékezik az iskola alapitasanak 10-20-50. stb. éves évfordulojardl.

Unnepélyes keretek kozitt tartjuk a tanévnyitot és a tanévzardt, valamint végzos didkjaink

bacsiztatasat, a ballagast.

Telepiilésenként iskolakdzdsség keretében is megiinnepeljiik a karacsonyt.

Kdzkedvelt esemény a tanulok kdrében a farsangi bal.

A toszegi intézmény részt vesz a telepiilés linnepén, a falunapon.

Minden tanévben Kulturalis és Miivészeti GALAT tart az iskola székhely intézménye.

Az olimpia hivatalos évéhez igazodva a székhely intézmény olimpiai témahetet szervez,

amelynek a nevelStestiilet dontése alapjan része lehet sportgala.

13.3. 1Iskeolai szinti versenyek, tandran kiviili foglalkozasok,
rendezvények

13.3.1. Versenyek, rendezvények

A munkakdzdsségek C¢ves verscnynaptaraban mcghirdetett  tanulmanyi, mivészeti  Cs
sportversenyek, amelyeket minden tanév inditasakor a neveldtestilet elfogad.

Nyitott rendezvényeink: farsang, tanévnyito és zard {innepély, ballagési linneps€g, Kulturalis,
miivészeti &s sport GALA, karacsony, Pedagogiai Napok rendezvényei

13.3.2. Hagyomanyok dpolisa:
A Pedagogiai Programban rigzitettek szerint dpoljuk a mdr jol bevalt pedagégiai célzatn

rendezvényeinket.

Napkozi otthon, tanuloszoba

A Koznev. tv. elbirdsainak megfeleléen, az iskoldban tanitdsi napokon a délutani
idészakban az 1-8. évfolyamokon napkézi otthon vagy tanuldészoba miikodhet. A tanitdsi
sziinetekben a munkanapokon, dsszevont napkdzi otthoni csoport lizemel, ha ezt a sziildk
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igénylik. Az intézmény biztositja a tanulok foglalkoztatasat 16 ordig illetve felligyeletét 18
Oraig, illetve a helyi dnkormanyzatokon keresztiil, 1-8. osztilyig biztositja a didkok teljes
ellatasat - étkeztetését (tizdrai, ebéd, uzsonna). A napkdozi, tanuldészoba altal nyljtott
programokban az étkezés igénybe vétele nélkiil is részt lehet venni. A napkdzi, tanuldszoba,
mint egyéb foglalkozasi forma, szerkezetileg és tartalmilag szorosan kapcsolddik a délelstt
foly6 pedagégiai munkahoz. A napkozi specialis feladata a tanulds tanitasa, a mentalhigiénés
szokasok 4polasa, fejlesztése. A sokszinli szabadidds tevékenység magaban foglalja a
Jatszohazat, sportversenyeket, mizeumi és kdnyvtari foglalkozdsokat, szinhdzi elbaddsokat,
stb. A napkozi és a tanuldszoba fontos szintere a felzarkoztatasnak és a tehetséggondozasnak.

Hagyomanyorzd tevékenységek

Minden taneév folyaman iskolai {innepséget, megemlékezést tartunk a kdvetkez6 alkalmakor:
nemzeti iinnepeink, oktéber 6., kommunista és egyéb diktatirdk aldozatai (februar 25.), a
holokauszt aldozatai (4prilis 16.), a Nemzeti Osszetartozds Napja (jinius 4). Mikulés,
kardcsony, tanévnyitd és tanévzard, 8.osztilyos ballagds, Egészségnevelési napok
rendezvényei, farsang, diakférum, gyermeknap, lehetOség szerint papirgyiijtés, nyilt pedagdgiai
napok az iskolai foglalkozdsokrdl (Iskolanyitogatd, pedagdgiai napok-iskolanapok).
Témahetek (az éves munkatervben meghatdrozottak alapjan: Pénz7; Digitalis, fenntarthatosagi
témahét). Témanapot a Hatartalanul program keretében az iskola 7. évfolyamanak tanul6i
részvételével. Alkalomszeriien tdmogatja tanulmanyi €s milivészeti kirandulasok, igény esetén
nyari tabor szervezését, amennyiben annak kdltségeit a sziilok vallaljak.

A Toszeai Alalanos Iskola székhelyen.

Magyar kultra napja, koltészet napja, ki mit tud. Intézményiink évente kulturalis és
képzOmiivészeti galat tart, illetve az olimpia hivatalos eévéhez igazitva témahét keretében
sportgalat szervez., sziil6i férum, sziloi szakkorok, testvériskolal programok szervezéseét.

Endre Kirdly tagintéezmenyben:

Magyar kultira napja, kéltészet napja

Epvéb iskolai rendezvénvek:

Nonap, pedagogus nap, tantestiileti kirandulas, fogaddérak, sziiloi eértekezletek.

Tehetségoondozo mithelvek és felzarkoztaro foglalkozdsok

Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatasat, a tehetséges tanuldk gondozasat, valamint
a gvengék felzarkOztatasat az egyes szaktargyakhoz kapcsolodd tandran kiviili tehetséggondozé
miihelyek és felzarkéztatd foglalkozasok segitik.

Ezek inditdsardl, a felmeriild igények figyclembe vételével, minden tanév elején az iskola
nevel6testiilete dint

Iskolai DSE

Az 1skolal DSE tagja a székhely iskola minden tanuldja és dolgozdja. Hozzajarul a tandrai
testnevelési  ordkkal cgyiitt, a tanuldk mindennapi testedzéséhez, valamint a tanuldk
felkészitéséhez a kiilonféle iskolai és iskolan kivilli sportversenyekre, timogatja azt.
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Szaklkirok

A kiilonféle szakkordk mitkddése a tanuldk egyéni képességeinek fejlesztését szolgalja. A
szakkorék jellegliket tekintve Ilehetnek wmiivészetiek, technikaiak, szaktargyiak, de
szervezOdhetnek kdzos érdeklddési kor, hobbi alapjan is. A szakkérdk inditdsardl, a felmeriild
igények és az iskola lehet0ségeit figyelembe véve, minden tanév elején az iskola nevelbtestiilete
dont.

Versenyek, vetélkedok, bemutatok

A tehetséges tanulok tovabbfejlesztését segitik a kiilonféle (szaktargyi, sport, mUvészeti)
versenyek, vetélkedok, melyeket az iskoldban ¢évente rendszeresen szerveziink.
A lcgtchetségescbb tanuldkat az iskolan kiviili versenycken vald részvéielre is felkészitjiik.
A versenyek, vetélked6k megszervezését, ill. a tanulok felkészitését a kiilonféle versenyekre a
ncveldk szakmai munkakdzdsségei vagy a szaktandrok végzik. A versenycket a tanévenként
elkészitendd versenynaptarban rogzitik, a tanuldk a naptarban rdgzitett versenyeken vesznek
részt.

Tanulmanyi kiranduldsok

Az iskola nevelti a tantervi kévetelmények eredményesebb teljesiilése, a nevelémunka
elésegitése céljabol az osztalyok szdmara (1 —8 évfolyam valamennyi osztalyanak) évente 1
alkalommal tanulmdnyi kirandulast szervezhetnek. A tanulmanyi kiranduldson val6 részvétel
Onkéntes, ha a felmeriild kdoltségeket a sziilok fizetik, illetve kotelezo, ha a felmeriild
kéltségeket iskolai, Snkormanyzati, palyazati vagy intézményi tdmogatas atjan fizeti az iskola.
A kirdndulds célpontjanak, a megfigyelendd teriiletnek, helyszinnek a kivalasztasa feleljen meg
a tanuldk életkoranak, elGismereteinek.

Erdei iskola

Az erdei iskola olyan egy vagy tobbnapos, a szorgalmi idoben megvalosuld, az intézmény
szekhelyén vagy székhelyétdl kiilonbdzé helyszini, komyezethez illeszkedd nevelési-
tanuldsszervezési egység, melynek sordn a tanulds folyamatat - a tanuldi képességek fejlesztését
¢és a tananyag élményszerii elsajatitasat - a tanuldk aktiv, egyiittmiik5dé cselekvé (kooperativ
- interaktiv) megismerd tevékenységre épitjiik a projektoktatas keretében. A tanitds tartalmilag
és tantervileg egyarant szorosan és szervesen kapcsolddik a vélasztott helyszin természeti,
ember altal 1étesitett €s szociokulturdlis kdmyezetéhez, Kiemelkedd nevelési feladata a
kornyezettel harmonizalé magatartasformak, kornyezetfejlesztd, 6vod cselekedetek 6szténzése,
az alapvet0 szokasjegyek elsajatitidsa. Az erdei iskola az dkoldgiai, természetrajzi ismereteken
til, az élet tiszteletére, az aprd szépségek meglattatisara is képessé teszi a didkokat. Az erdei
1skolai foglalkozasokon vald részvétel dnkéntes, amennyiben a felmeriilo kdltségeket a sziiloi
kozosséggel eldre egyeztetve a sziilok fizetik. Az erdei iskola megszervezése nem kotelezd, azt,
hogy az intézmény a székhely vagy a tagintézmény vonatkozasaban szervez-e erdei iskolat az
éves munkaterv tartalmazza.
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Muzeumi, kidllitasi, konyvtari és miivészeti elGaddashoz kapesolodo foglalkozds

Egy-egy tantargy néhdny témdjanak feldolgozdsat, a kdvetelmeények teljesitését szolgdljak a
kiillonféle kdzmiivelddesi intézményekben, milvészeti eldadasokon tett csoportos latogatasok.
Az e foglalkozasokon valo részvétel, ha az koltségekkel is jir, dnkéntes, ebben az esetben a
felmeriilo koltsegeket a sziiloknek kell fedezniiik.

Szabadidds foglalkozdsok

A szabadidd hasznos és kulturalt eltdltésére kivanja a nevelOtestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriilé igényekhez és a sziil6k anyagi helyzetéhez igazodva kiilénféle
szabadidés programokat szervez (tardk, kiranduldsok, taborok, szinhdz, mozi, tancos
rendezvény). A szabadidds rendezvényeken vald részvétel dnkéntes, a felmeriilé koltségeket,
elézetes egyeztetés utan, a sziilének kell fizetni. Amennyiben a pedagdgust a nyari tdborban
torténd munkavégzésre kijeldli az igazgato, részére a jogszabaly alapjan eléirt dijat fizet.

13.4. A hagyomanyapolas kiilsé megjelenési formai
13.4.1 Az intézmény jelvényei

Az intézmény kialakitott jelképei:

Toszegi Altalanos Iskola (székhely)

Tészegi Altalanos Tskola Endre Kiraly
Tagintézménye

13.4.2 Az iskola tanuléinak kitelezo iinnepi viselete, sportoltozete
Unnepi viselet:
Lanyoknak: sétét szoknya vagy nadrag, fehér bliz
Fidknak: fehér ing, sétét nadrag
Sportéltézet: Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok ¢€s fitk szamara: tornacipd, fehér

polo, melegito.
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14. A Szervezeti és Miikiodési Szabalyzat mellékletei

Munkakéri leirasok

Az iskolai kdnyvtar mitkodési szabalyzata — Toszeg székhely

Az iskolai kdnyvtar miikddési szabalyzata — Endre Kirdly Tagintézmény
Adatkezelési/iratkezelési Szabalyzat

B b —

15. Zaro rendelkezések

15.1 Jelen szervezeti és milkddési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelStestiilet modosithatja a
sziléi kozosség és a didkdnkormanyzat véleményének kikérésével. A modositasok a fenntartd
jovahagyasa utan 1épnek hatalyba.

15.2 Az intézmény eredményes &s hatékony miikSdteteséhez szlikséges tovdbbi rendelkezéseket
onallo szabdlyzatok tartalmazzak. E szabilyzatok, mint igazgatdi utasitisok jelen SZMSZ
valtoztatdsa nélklil mddosithatok,

15.3 Az SZMSZ feliilvizsgalatiara jogszabalyi el6iras alapjan vagy jogszabalyvaltozas esetén
kertil sor, tovabba ha mddositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a
Didkénkormanyzat vagy a sziloi kézdsség. A kezdeményezést és a javasolt mddositast az
igazgatdhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotdsanak
szabalyaival.

Jelen SZMSZ. a jévdhagydst kiveté napon 1ép hatilyba,
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Nyilatkozat

A Tészegi Altalnos Iskola Endre Kirdly Tagintézménye Didkonkormdnyzata képviseletében
€s felhatalmazdsa alapjdn aldirdsommal tantsitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
elfogadasdahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didktnkormanyzat a Szervezeti
€s Miikodési Szabdlyzatot 2024. jinius 24-i iilésén megtirgyalta, a modositdsi javaslatokat
elfogadta, a médosité rendelkezésekhez egyetértését adja.

Tiszavidrkony, 2024. jinius 24. , L

Didkonkormdnyzatot segité pedagégus

Nyilatkozat

A Tészegi Altaldnos Iskola Endre Kirdly Tagintézménye Sziil6i Kozossége képviseletében és
felhatalmazdsa alapjdn aldirdsommal tandsitom, hogy a Sziiléi Kozosség a Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasihoz eléirt véleményezési jogat 2024. junius
24-¢én gyakorolta, a médositdsokat megtargyalta, elfogadta.

Tiszavarkony, 2024. jinius 24.

"-l\l_A_..

Sziiléi Kozosség vezetdje
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Nyilatkozat

A Tészegi Altalanos Iskola székhely Didkénkormanyzata képviseletében és felhatalmazésa
alapjan aldirdsommal tantsitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasédhoz
eloirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A székhely Didkdnkormanyzat a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot 2024. junius 24-1 Ulésén megtargyalta, a modositasi javaslatokat
elfogadta, a modosito rendelkezésekhez egyetértését adja.

Toszeg 2024. janius 24.

Didkonkoefmanyzatot segité-pedagdgus

Nyilatkozat

A Tészegi Altalanos Iskola székhely Sziil6i Kozossége képviseletében és felhatalmazésa
alapjan alairasommal tanusitom. hogy a Sziiléi Kozosség a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
elkészitéséhez és elfogadasdhoz elbirt véleményezési jogat 2024. jinius 25-én gyakorolta, a
modositasokat megtargyalta, elfogadta.

Tészeg 2024. junius 25.

i
™~

~_ Bziildi1 Kozosség vezetdje

Nyilatkozat

A Tészegi Altalanos Iskola Székhely Intézményének Intézményi tanacsa képviseletében és
felhatalmazésa alapjan alairasommal tanusitom, hogy az Intézményi tanics a Szervezeti és
Miikédési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogat 2024. jinius

24-én gyakorolta, a modositasokat megtargyalta, elfogadta.
(.
M ol

Intézményi tanacs elndke

Tészeg 2024. junius 24.
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A Tészegi Altalénos Iskola nevelbtestiilete, alkalmazotti értekezlete 2024, juinius 27-an tartott
iilésén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat elfogadta. A Szervezeti és Miikddési
Szabélyzat modositasa a fenntart6 jovahagyasat kovetden 2024.09.01 - 6] hatalyos.

Tészeg, 2024. junius 27.

S i
&/ Fehér Ferenc
intézményvezetod

LY

DZeg, Ri
= -

Fenntartoi ellenérzés, jovahagyas

A Szolnoki Tankeriileti Kézpont a nemzeti kdznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvény 83.§
(2) bekezdés g, pontjdban meghatarozott jogkdrében eljarva ellenérizte a Toszegi Altalanos
Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (tovabbiakban: SZMSZ). Az ellen6rzés soran
megallapitotta, hogy a hatalyos jogszabélyokban el6irt formai és tartalmi kovetelményeknek
megfelel, nem tartalmaz tobbletfeladatot és tobbletksltséget.

A Szolnoki Tankeriileti Kézpont Toszegi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
jovéahagyja.

Datum: Szolnok, 2024.augusztus 31.

y, tankertileti igazgato
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Mellékletek

1. szamu melléklet Munkakori leiras mintak
Az alabbi munkakdri leirdsmintak szolgdlnak az egyes teriileteken dolgozé munkatarsak
munkakdri lejrdsanak elkészitéséhez.

Pedagogus altalinos munkakori leiras minta

Pedagogus neve: Oktatasi azonosito:

A pedagoégus kiznevelési foglalkoztatott heti munkaideje: 40 6ra (heti kotdtt munkaidd 32
ora).

Munkavégzés helyszine: Toszegi Altalanos Iskola/Toszegi Altalanos Iskola Endre Kirdly
Tagintézménye/ Toszegt Altalanos Iskola Endre Kiraly Tagintézménye Vezsenyi Telephelye

Munkaltatéi jogkir gyakorldja: Szolnoki Tankerlileti Kdézpont igazgatdja
Kizvetlen felettesek: igazgatd, igazgatdhelyettes, a tagintézményben a tagintézmény-
igazgatd, munkakdzdsség-vezetd

A pedagdgusok feladatai altalaban:

e A pedagogus feleldsséggel és dnalléan a tanulok nevelése érdekében végzi munkdjat.
Munkakéri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011, évi
CXC. torvény, a 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet, a 229/2012.(VIIL.28.) Kormanyrendelet,
az iskolai munkaterv, Pedagdgiai Program, SZMSZ, illetSleg a fenntartonak és a mitk6dtetének
az igazgatd Gtjan adott Utmutatasai alkotjdk. Nevel6-oktaté munkdjat egységes elvek alapjan,
modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

e A pedagogus alaptevékenysége azokat a tanoérai és tandran kiviili teenddket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld-oktaté munkabol az egyes
munkakdrdknek (tanitd, tanar, napkdzis neveld) megfeleléen minden nevel6re kotelezden
vonatkoznak.

o Kdzremiikddik az iskolakdzdsség kialakitasaban és fejlesztésében.

Alkotd moédon részt vallal:
- anevelbtestiilet térekvéseibol,
- akdzos vallalasok teljesitésébdl,
- az innepélyek és megemlékezések szervezésébdl és lebonyolitidsabol,
- aziskola hagyomanyainak apolasabdl,
- atanulok folyamatos felzarkdztatdsabol, fejlesztésebdl,
- atehetséggondozast szolgdld feladatokbdl,
- apalyavilasztasi feladatokbol,
- agycrmckvédelmi tevekenységbol,
- atanuldk egész napos foglalkoztatidsanak tervezésébil, szervezésébdl, iranyitasabol,
- adidkdnkormanyzat és a gyermekszervezetek kialakitasabol, mitkodtetésébdl
- aziskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol.
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Tanitasi (foglalkozasi) oran mindségi munka végzése, felkésziilés, szervezes, ellendrzés,
értékelés.

Onképzés, tovabbképzés, munkakszdsségi munkaban valé aktiv részvétel.

A neveld-oktatd munkaval dsszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken valo részvétel.

Egves adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-
oktatd munkaja tesz sziikségesse, illetve az érvényben 1év0 jogszabalyok eldirnak.

Neveld-oktaté munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
igazgatd Altal meghatdrozott idépontban a munkakdzdsség-vezetd véleményével, az
igazgatonak jovahagyasra bemutatja. Sajat tanmenettel minden pedagégusnak
rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be kell mutatni.

A felmér§ dolgozatok megiratdsat eldre jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a
tanulokkal javittatja, és vellik egyiitt értékeli.

Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadd Orat tart.

Az int¢zmény cgészére kdtclezden harulo feladatok kéziil cgyes teenddket - az intézménycen
beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulé munkamegosztas szerint -
egy-egy pedagdgus lat el.

A pedagdégus az oOrakodzi sziinetben a tanulok feliigyeletével, a kovetkezé tanéra
elékészitésével kapesolatos feladatokat latja el. A teljes munkaidd tanitasi 6rakkal le nem
kotott részében munkakori feladatként ellatja a neveld — oktatd munkaval dsszefliggd
egyéb feladatokat, igy kiiléndsen:

- felkésziil a foglalkozasokra, tanitasi orakra, el6késziti azokat,

értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét,

elvégzi a pedagogiai tevékenységehez kapesolodd ligyviteli tevékenységet,

188zt vesz
o anevelStestiilet munkajaban,

a hatranyos helyzetii tanulok &s tehetseges tanuldk képességeinek fejlesztéscben,

az iskola kulturalis és sportéletének,

a szabadidé hasznos cltéltésénck megszervezésében,

a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatdsaban,

a diakmozgalom segitségében,

a tanulé- és gyermekbalesetek megeldzésében, baleset esetén az ellatasban,

a gyermek- ¢s ifjusagvédelemmel dsszefiiggod feladatok végrehajtasaban,

az intézményi dokumentumok készitésében,

az intézményi étkeztetes zokkendmentes lebonyolitasdban,

0o Q0 00000

A pedagogus kitelességei

A pedagogus alapveté feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa, a
kerettantervben el&irt térzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igény(i
tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

ncveld ¢s oktatd munkaja soran gondoskodjck a gycrmck személyis¢gének fejlédéscrol,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

a kiilénleges banasmodot 1gényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyiittmiikddjon gydgypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel,
a hatranyos helyzetli gyermek, tanulo felzdrkdzasat el6segitse,

segitse a tehetségek felismeresét, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
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elémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlédését, a kézdsségi egyiittmiikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,

egymas szeretetére &s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére $&s
megbecsilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

a sziilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérél,
magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az iskola dontéseirdl, a
gyermek tanulmdnyait érintd lehetGségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa erdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvildgositdssal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartdsaval
¢s betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elhdritasaval, a sziild — és sziikség
esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek, a tanuldk és a szlil0k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat ¢s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket tdrgyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves és tandrai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét,

a kerettantervben ¢s a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldalian, a kdvetelményekhez igazoddan értékelje a tanuldk
munkajat,

részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
tanitvanyai palyaorientdciéjat, aktiv szakmai €letlitra térténd felkészitését folyamatosan
irdnyitsa,

apedagdbgiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagdgiai €s adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan ¢s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értckezlctein, a fogadodrakon, az iskolai
linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridfre megszerezze a kdtelez6 mindsitéseket,

meglrizze a hivatali titkot,

hivatasdhoz mélté magatartast tantisitson,

a gyermek, tanuld érdekében milkddjén egylitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

Kitelessége

A befogadé iskolai €s pedagogiai kornvezet kialakitisa. Ennek keretel kozétt a tényleges
egylittnevelés tAmogatasa, a kiillonbdz6 hattérrel rendelkez6 gyerekek egy csoportban vald
nevelése.

A gyermekek képességeinek ¢s kulecskompetencidinak egyénre szabott fejlesztése €s
megerdsitése, valamint az egyenlé hozzdférés és esélyegyenldség szempontjainak
¢rvénycsitésc.

A hatranyos helyzetii és SNI gyermekek esélyegyenloségének javitisa.

A lemorzsolodas csokkentésének eldsegitése.

Szegregacidmentes egylittnevelési kdrnyezet kialakitasa.

A kompetencia-teriiletek fejlesztése, Ujszerli tanulasszervezési eljarasok bevezetése,
alkalmazasa (differencialas, kooperativ technikak, projekt modszer, IKT hasznalat).

A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint —
tovabbképzeésben vesz részt. A hét év alatti tovabbképzés(ek) alkalmaval dsszesen legalabb 120
orat teljesit. Az els6 tovabbképzés az els6é mindsités elott kdtelezd. Mentesiil a tovabbképzési
kételezettség alol az a pedagdgus, aki betdltdtte az 55. életévét. Nem kell tovabbképzésben részt
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venni annak a pedagégusnak, aki (jabb pedagdgus képesitést (oklevelet) szerzett, a megszerzést
kdvetd hét évben.

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakdrokben dolgozd pedagogus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotoétt munkaidd) az igazgatd altal — a
torvény keretei kézott — meghatirozott feladatok ellatasdval koételes télteni, a munkaidd
fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhaszndldsdt maga jogosult
meghatdrozni.

A teljes munkaidé 6tvendét—hatvandt szdzalékdban (a tovdbbiakban: neveléssel-oktatdssal
lekdtott munkaid6) tandrai €s egyeb foglalkozdsok megtartasa rendelhetd el, amelybe bele kell
szamitani legfeljebb heti két-két ora iddtartamban a pedagégus altal elldtott osztalyféndki,
tanulocsoport-vezetdi, vagy munkakdzdsseg vezetéssel Osszefliggd feladatok, tovabba
legfeljebb heti egy o6ra idétartamban a tanulék nevelési-oktatasi intézményen beliili
OnszervezGdeésének segitésével Osszefiiggd feladatok iddtartamat. A kotott munkaidd
fennmaradoé részében a pedagdgus a nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-oktatissal dsszefliggd
egyeb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el

A pedagogus joga

- szemelyét, mint a pedagoéguskozdsség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagit és
szemeélyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatdi tevékenységét értékelick és
elismerjék,

- apedagbgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas modszereit
megvalassza,

- ahclyi tanterv alapjan, a szakmai munkak6zdsség véleményénck kikérésével megvalassza
az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozdket, ruhazati és mds
felszereléseket,

- aKoznev. tv. 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartasdval sajat vilagnézete és értékrendje
szerint vegezze neveld, oktaté munkajat, anélkil, hogy annak clfogadaséara kényszeritené
vagy késztetné a gyermeket, tanuldt,

- hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢s fenntartoi
informaciockhoz,

- @ nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotiasdban, elfogaddsdban és értékelésében, gyakorolja a
nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat,

- szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzeésben vald részvétel Gtjan gyarapitsa,
részt vegyen a kdznevelési rendszer miikddtetésével, ellendrzésével kapesolatos megyei és
orszagos fcladatokban, pedagogiai kisérlctckben, tudomanyos kutatémunkaban,

- szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kdzneveléssel foglalkozo testilletek munkajaban,

- az iskola kOnyvtaran keresztill hasznalatra megkapja a munkijdhoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket,

- az igazgatéhelyettestdl/tagintézmény-igazgatétél/gazdasdgi munkatirstdol hasznalatra
megkapja a munkajahoz sziikséges informatikai eszkdzdket

- az 4llami szervek és a helyi dnkormanyzatok altal fenntartott kényvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kidllitd termeket, szinhdzakat jogszabdlyban meghatirozott
kedvezmeényekre valod jogosultsagat igazold pedagogusigazolvannyal latogassa,

- Irdnyitsa &s értékelje a tanulék munkajat,

- mindsitse a tanulok tudasat
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A munkakori leirds utolsé modositidsanak idGpontja: . Amennyiben a
koznevelési fogalalkoztatott korabban ellatott pedagogusi feladatot, a munkakori leirds
szOvegét csak abban az esetben kell (jbdl atvennie, ha annak szdvegezésében valtozas tirtént a
korabbi megbizas ota.

Datum:

igazgatd

A munkakdri leirasomban foglalt feladataimat, jogaimat, ktelezettségeimet megismertem, az
abban leirtakat elfogadom. Tudomasul veszem, hogy eczen feladatok végrehajtasaért
feleldsséggel tartozom.

A munkakéri leirds 1 példanyat atvettem.

Datum:

pedagogus alairasa

Tanitd, osztalytanitdo munkakori leiras minta

Pedagogus neve: Oktatasi azonosito:

A koznevelési foglalkoztatott heti munkaideje: 40 ora (heti kétdtt munkaidé 32 6ra),
amelynek idétartamaban a kéznevelési foglalkoztatott a tanitd, osztilytanité feladatokat is
ellatja.

Munkavégzés helyszine: Toszegi Altalanos Iskola/Toszegi Altaldnos Iskola Endre Kiraly
Tagintézménye/ Toszegi Altalanos Iskola Endre Kirdly Tagintézménye Vezsenyi Telephelye

Munkailtatéi jogkdr gyakorldja: Szolnoki Tankeriileti Kézpont igazgatoja
Kiozvetlen felettesek: igazgatd, igazgaté helyettes, a tagintézményben a tagintézmény-
igazgatd, munkakdzisség vezetd

Tanitd, osztalytanité feladatokat lat el az a tanitd, aki nem szakos tanitast végez 1-4.
évfolyamon. A tanitd, osztalytanitd feladattal t6rténé megbizds a tantargyfelosztas

kihirdetésével jon 1étre, kilén megbizasi irat nem késziil.

A pedagogusokra vonatkozo Altaldnos munkakdéri leirasban foglaltakon tilmenden a kdvetkezo
feladatokat kell ellatnia, illetve hataskérrel rendelkezik:
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- Részt vesz az osztaly orarendjének elkészitésében.

- A naplé pontos vezetése.

- A tanulo személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben tartasa.

- Tavollétekor a tananyagot, a kulcsot felettesének elozetesen leadja vagy eljuttatja.

- Javaslatot tesz: figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra {sajat osztalydban tanulok
vonatkozésdban).

Az oktatdi neveldi tevékenysége sordn:

- az altala tanitott tantargyakra tematikus tervet, éves tanmenetet készit, az alkalmazott
tankdnyvek alapjan, az eldirt szakmai kdvetelményeket figyelembe véve,

- atanitdsi orakra felkésziil, az irasbeliség a gyakornoknal, kezdd neveloknél kételezd,

- a taneszkdzoket a munkakdzdsség-vezetSktsl/konyvtarostol beszerzi, egy tanévre
atveszi, majd tanév végén azokkal elszamol,

- agz altala atvett eszkdzoket megdrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik,

- irasbeli munkajara gondot fordit,

- atanuldk szaméra a témazar6 dolgozatot elbre jelzi,

- atanulok fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat,

- félévenként minden fliizetet ellendriz (helyesiras javitds minden targybol kitelezo),

- ahazi feladatot kozbsen javitja a tanulokkal és értékeli,

- a tanulékat sokoldalian, rendszeresen értékeli, figyelembe véve a 6. évfolyamra
elérendd kompetenciak fejlesztését.

- beosztas szerint latja el az ligyeletet, a helyettesitést, a ra bizott egyéb feladatokat
feleldsséggel ellatja

- személyi adataiban tortént valtozast az iskolatitkarak azonnal jelenti.

- az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

- atanév programjanak megfelelden szakmai tanacskozason, értekezleteken vesz részt.

- afentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6, vagy a helyettese
megbizza.

A munkakori leiras utolsé modositasanak i1dGpontja: . Amennyiben a
koznevelesi foglalkoztatott korabban ellatott tanitdi, osztalytanitoi megbizast, a munkakdri
leirds szdvegét csak abban az esetben kell (jbdl dtvennie, ha annak szovegezésében valtozas
tortént a korabbi megbizas Ota.

Datum:

igazgatd

A munkakéri leirdsomban foglalt feladataimat, jogaimat, kotelezettségeimet megismertem, az
abban leirtakat elfogadom. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasdért
felelosséggel tartozom.

A munkakdéri leirds 1 példanyat dtvettem.

Datum:

pedagogus alairasa
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Szaktanar munkakori leiras minta

Pedagogus neve: Oktatasi azonosité:

A koznevelési foglalkoztatott heti munkaideje: 40 o6ra (heti kotdtt munkaidé 32 ora),
amelynek id6tartamaban a kdznevelési foglalkoztatott a szaktandri feladatokat is ellatja.

Munkavégzés helyszine: Toszegi Altalanos Iskola/Tészegi Altaldnos Iskola Endre Kiraly
Tagintézménye/ Toszegi Altalanos Iskola Endre Kirdly Tagintézménye Vezsenyi Telephelye

Munkaltatéi jogkir gyakorléja: Szolnoki Tankerlileti Kdzpont igazgatdja
Kézvetlen felettesek: igazgatd, igazgatd helyettes, a tagintézményben a tagintézmény-
igazgatd, munkakozdsség vezetd

Szaktanari feladatot 1lat el az a tanar, illetve specidlkollégiumi-, szakkollégiumi-,
miiveltségteriileti végzettséggel rendelkez0 tanito, aki szakos tanitast végez, szaktargyi orat tart.
A szaktanari feladattal torténé megbizas a tantargyfelosztas kihirdetésével jon létre, kiilén
megbizasi irat nem késziil.

Feladatai: a pedagdégusokra vonatkozd éltaldnos munkakori feladatokon tulmenden a
kovetkezd:

- A tanulék életkorahoz igazodd maédszerekkel valé képzése, szakszerti és hatékony oktatasa
¢s nevelése, a NAT és az iskolai pedagogial program alapértékeinek képviselete a szakmai
munkaban,

- Az 4ltala tanitott tantdrgyra tematikus tervet, éves tanmenetet készit, az ) tankényvek
alapjén, illetve a kdvetelményeket és az el6zd évi mérések eredményeit figyelembe véve.

- A tanitasi ordkra felkésziil, az irdsbeliség a gyakomnok, palyakezdd neveldknél kotelezd.

- A taneszk{zoket a munkak&zisség vezetdktol/konyvtarosoktdl beszerzi, egy tanévre
atveszi, majd tanév végén elszamol azokkal. Tevékenyen részt vesz a munkakdzdsség
munkdjdban, az intézmény pcdagdgia programjanak, szervezeti & mikodési
szabalyzatanak végrehajtiasaban.

- A pedagogiai program szerint oktatja és neveli a didkokat, a tanitassal egyidejiileg
figyelemmel kiséri a tanuldk egyéni fejlédését, fejleszti képességeiket, személyiségiiket.
(tehetséggondozas, felzarkoztatas, differencialt foglalkoztatds). Egyiittmikddik az
osztalyfondkdkkel, kollegakkal. Kézremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

- Az dltala atvett eszkézoket megdrzi, hidny esetén anyagi felelosséggel tartozik.

- Trasbeli munkajara gondot fordit.

- A tanuldk szdmdra a felmérd, t€émazird dolgozatot elbre jelzi.

- A tanulok fiizetét szamonkérés alkalmaval ellendrzi és jelzi az esetleges hianyokat.

- Félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitas minden targybdl kitelezd).

- A hazi feladatot rendszeresen ellendrzi &s kdzdsen javitja, értékeli a tanulokkal.

- Személyi adataiban tértént valtozast (név, lakascim, szabadsag 1dején a tartdzkodas helyét)
az iskolatitkarnak azonnal jclenti.

- Beosztas szerint, feleldsséggel latja el az igyeletet, a helyettesitést, a ra bizott egyéb
feladatot.
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- Téavolmaradasa esetén idében, eldre értesiti az igazgatot, vagy helyettesét és gondoskodik
arrol, hogy a tanmenet, a tankdnyv, a kulcs a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon.

- Az iskolai rendezvényeken a részvétele kitelezd.

- A tanitdsi idén kiviil a tanév programjanak megfelelden szakmai tanicskozason,
értekezleteken részt vesz.

- A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy helyettese
meghizza.

A munkakori leiras utols¢ modositidsanak idopontja: . Amennyiben a
koznevelési foglalkoztatott kordbban ellatott szaktanari feladatot, a munkakéri leiras szovegét
csak abban az esetben kell 4jbol atvennie, ha annak szévegezésében valtozas tértént a korabbi
megbizas 6ta.

Datum:

1gazgatd

A munkakéri leirdsomban foglalt feladataimat, jogaimat, kdtelezettségeimet megismertem, az
abban leirtakat elfogadom. Tudomésul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasiért
felelosseggel tartozom.

A munkakori leirds 1 példanyat dtvettem.

Datum:

pedagégus alairasa

Osztalyfonok munkakori leiras minta

Pedagogus neve: Oktatasi azonosito:

A Kkoznevelési foglalkoztatott heti munkaideje: 40 ora (heti kétdtt munkaidé 32 dra),
amelynek idétartamaban a koznevelési foglalkoztatott az osztalyfonéki feladatokat is ellatja.

Munkavégzés helyszine: Toszegi Altalanos Iskola/Toszegi Altalanos Iskola Endre Kirdly
Tagintézménye/ Toszegt Altalanos Iskola Endre Kiraly Tagintézménye Vezsenyi Telephelye

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Szolnoki Tankerlileti Kézpont igazgatoja
Kizvetlen felettesek: igazgato, igazgatOhelyettes, a tagintézményben a tagintézmény-
igazgatd, munkakdzdsség-vezetd

Az osztalyféndkot az igazgatd bizza meg. Osztalyfondki megbizas elsésorban annak adhatd,
aki az intézmény hatarozatlan idejii kinevezéssel rendelkezd fofoglalkozasa pedagdgusa, s
legalabb egy éves tanitasi gyakorlattal rendelkezik. Az osztalyfondki megbizas altaldban egy
tanévre sz6l, azt csak alapos indokkal lehet felmondani. A tantirgyfelosztisnal kiemelt
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szempont, hogy az osztalyfondkok a sajat osztalyaikban minden olyan tantirgyat tanitsanak,
amire képesitésiik van.

Az osztalyfondk felelOssége:

Munkdjat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsd és belsd elvaras rendszere
szellemében az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok
betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem elftt tartja az intézményi Onértékelés elvairas-rendszerét.
Személyes felel6sséggel tartozik a tanuldkkal kapcesolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

Neveldmunkijat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a tanmenet.
Felelds a tanuloi és sziildi személyisegjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal ¢s az osztalyaval kapcsolatos informaciokat. Maradéktalanul
betartja az adatkezelés rd vonatkozd szabdlyait. Bizalmasan kezeli az ellentrzési
tapasztalatokat.

A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyettesének.

A pedagogusokra vonatkozd altalanos munkakdri feladatokon tilmenden a szakmai feladatai

¢s a hataskdre a kdvetkezOk:

- Alaposan ismernie kell tanitvinyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint neveli
osztalydnak tanuléit a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve. Osszedllitia és
elkésziti az osztalyfondki orak tervezett tematikajat. A tervezett témakrdl beszélgetést
folytat, illetve vitakat vezet az drakon.

- Egyiittmi{ikddik, ésszehangolja és segiti az osztalyban tanitoé pedagogusok munkéajat.

- Osztalya kozosségének felelds vezet6ie. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett
nevelfkkel megbeszéli.

- Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztdly sziildi kdzdsségével, a tanitvanyait oktatd,
nevelo tanarokkal (tanulészoba, napkozi), a tanuldk ¢&letét, tanulmanyait segitd
szemé&lyekkel.

- Figyclemmcl kiséri a tanulok tanulmanyi clémenetelét, az osztdly fegyelmi helyzetét.
Legkésébb félév, illetve év vége elbtt 30 nappal az elektronikus naplo, Utjan vagy levélben
¢rtesiti az elégtelen osztalyzatra all6 tanuldk szileit.

- Beszamol6t készit a félévi, illetve az év végi tantestiileti értekezletre, az alabbiak szerint:

o az 5. évfolyamon az osztily teljesitményének dsszevetése az ditaldnos iskolai
alsés eredményekkel,
o a 2-4. évfolyamon és a 6-8. evfolyamon az osztaly teljesitményénck Gsszevetése
az oszialy korabbi eredményeivel,

a 8. evfolyamon az eredmenyek értekelése a tovabbtanulds tiikrében,

minden évfolyamon beszamol a hidnyzdsok mértékérdl,

minden évfolyamon beszamol az osztdaly kdzosségi munkajarol,

minden évfolyamon beszdmol a kimagasloan, illetve a gyengén teljesitd, a

lemorzsoloddasban veszélyeztetett és a tehetséges tanulokrol,

O egyéb, az iskolavezetlség eldre megadott szempontok alapjdan.

- Kiilonés gondot fordit a hatranyos helyzetii, lemorzsolodasban veszélyeztetett tanuldk
segitésére, felzarkoztatasara €s a tehetséges tanulok tAmogatasara. Az osztalyféndki munka
alatt évente legalabb egyszer (év eleje) szociometriai felmérést végez az osztaly kdzdsségi
szerkezetének megismerése céljabol.

- Mindsiti a tanuldk magatartisat, szorgalmat, a veliikk kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
a pedagogus kollégéi elé terjeszti.

o o 00

73



klik035955001/02084-1/2025 (TR

- SzZiiléi értekezletet, fogadoorat tart, sziikség esetén a sziild engedélyével csaladot latogat,
elektronikus napl6 Otjan rendszeresen tajékoztatja a sziilbket a tanulok magatartasarél,
tanulmanyi elémenetelérdl.

- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalynapld naprakész vezetése,
felévi és év végi statisztikdk, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok,
esetleges egvéni értékeld lapok vezetése stb).

Adminisztracids, dokumenticios tevékenység:

A tanulék személyi adatait beirja a dokumentumokba, 6sszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat. Kitdlti a tdrzslapot, bizonyitvanyokat, értesitéket.

Az osztalynaplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyl oOrabeirasok hetente tSrténd
ellendrzése és a hianyok potoltatdsa a kollégakkal (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).
Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitéltésének ellendrzése.

A tanuldi hidnyzdsok igazoldsa, Osszesitése. A Hdazirend elirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuloi hidnyzasok mértékét, modjat, vezetoknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint lemorzsoldodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelérdl sziikseg esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a
sziiléket. A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanuldk késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket. Elektronikus tizenetben, levélben vagy
egyeb mddon Ertesiti a sziiloket a tanuldval kapesolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja az osztalynaploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasdval kapcsolatos adminisztracids tcendOket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja, az adatokat szabalyszer(ien €s pontosan régziti
a kdzponti elektronikus feliileten.

Nyilvantartast vezet a hatranyos és a halmozottan hatrdnyos helyzetli tanuldkrol.
Figyelemmel kiséri az egeszségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddé tanuldkat,
segitséget nyqjt szamukra. Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztdlya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulék magatartdsat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
pedagdgustarsai elé terjeszti. Vezeti a tanulék dicséretével, elmarasztalasdval kapcsolatos
bejegyzéseket. Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracids feladatait.

o A hianyzasok heti, havonkénti, félév végi ¢s ¢v végi Gsszesitésc.
o Félévi és év végi értesitdk, bizonyitvanyok kitdltése, kiadasa.
o Az osztalyozd- és javitd vizsgikkal kapcsolatos adminisztracié elvégzése.
*  Anyakonyvek kitdltése és vezetése.
o (Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény legfontosabb dokumentumait (PP, SZMSZ,
Hazirend) mind a tanulok, mind a sziilék megismerhessék.
o QOsztalynaplo ellendrzése, kitdltése
v Név szerinti kimutatast készit a szakkdri csoportokrdl, napkdzis és tanuloszobds
illetve a felmentett tanulokrol, SNI és BTMN, a halmozottan hatranyos helyzeti
tanuldkrol.
" Napi hianyzasokat ellendrzi, leghésobb 3 munkanapon beliil igazoltatja, szitkség
szerint intézkedéseket kezdeményez az SZMSZ-nek megfelelden.
" A havi hianyzasokat a kévetkezd honap 5. napjdaig 6sszesiti, az dsszesitest az
elektronikus napléban ellendrzi.
v Az elektronikus naplo Feljegyzés vészében az intézkedéseket vrogzito tartalmas és
helyes informaciokat ado bejegyzéseket tesz.
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v Figyelemmel kiséri a tanulok elektronikus naploban régzitett érdemjegyeit,
tekintettel a folyamatos értékelés kdvetelményeire.

v A tamulok személyi adatain az akiualis valtozasokat atvezeti.

v A statisztika év eleji, oktoberi dllapot szerinti, illetve a félévi és év végi
dsszesitéset hataridore elvégzi,

" Mint osztalyfandk, sajat hataskérben a Hazirendben felruhdzott jogainal fogva
indokolt esetben 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztdlya
tanulojanak.

Iranvitd, vezetli feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagoégiai Program hataskrébe utal.

A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyféndki orat tart. Az
osztalyféndki ora tartalma és vezetése, mint pedagdgial munka kiemelt szintere az osztaly éves
tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanuldk tanulményi eredményeinek a nyomon
kovetése mellett, évente tGbb alkalommal, valtozd tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is
érintve sajat maga, vagy meghivott eldadokkal foglalkozdsokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozdssegi életiik irdnyitasara, ontevékenységik, Snkormanyzd képességiik
fejlesztésére. Segiti a tanulokdzdsség kialakulasat.

Minden tanév c¢ls6 hetében ismerteti osztdlyaval az iskolai Hazirendct ¢s a sziikségletcknek
megfelelden felhivia a figyelmet egyes eldirdsaira. A tanév elején osztalya szamara megtartja a
tiiz- s balesetvédelmi tajékoztatot, az oktatasrdl sz016 feljegyzést aldiratja a tanuldkkal,

Tanuléit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allé feladatokr6l, azok megolddsara
mozgosit, valamint kdzremitkddik a tanoran kiviili tevckenységek szervezésében. Havonta
ismerteti az intézmény éves munkatervében foglalt aktualis feladatokat a tanuldkkal, azok
megoldasara, részvételére mozgosit. Az osztily programterveében kiilén hangsilyt helyez a
hagyomanyos eseményeken vald részvételre. Az iskola rendezvényeit, linnepségeit nevelési
alkalomnak tekinti. Ezeken, az éves munkaterv alapjan, szervezési, felligyeleti munkat 1at el.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmianyi elémenetelét, az osztdly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendczvénycire, iinnepségeire, szervezi osztalya
szabadidos foglalkozasait.

Kirandulasokat, kozds kulturdlis programokat szervez osztdlya tanuldi szdmara. Ezek
tervérdl, programjardl és  tapasztalatairdl  tijékoztatja az  1gazgatét  vagy/és
helycttesét/tagintézmény-igazgatdt, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztdlydt &rinté iskolai rendezvények el6készitdé munkalataiban & a
rendezvényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztdlyanak dekoracidjara, a falitjsag id6szerti tartalmara.
Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskdrében is
Jjutalmazza. Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleérive a tandran kivali szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

A neveld-oktatd munkdjdhoz tanmenetet készit, kiemelt figyelmet fordit az intézmény
pedagdgiai programjanak, szervezeti és milkddési szabalyzatanak végrehajtisara, szakmai
munkajaval segiti azok esetleges mdodositasat.

A fentiecken kivill elvégzi azokat az oktatdshoz — neveléshez kapcsolodé feladatokat,
amelyekkel az igazgatd vagy helyettese/tagintézmény-igazgatd megbizza.
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Szervezési feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsigban érezze magat az iskoldban. Ennek
érdekében tdjékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kdzdsségben
clfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kérnyczetérdl.

Kapesolatot tart az intézményben miikddd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kdzremiikddését segitd eszkdzkent haszndlja.

Munkija soran figyelembe veszi a DOK programijit, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, irdnyitasiban.

Koordinalja a sajatos nevelési 1gényl tanuldk ellatasat, segiti a tanulasban lemaradd
felzarkoztatasat.

Segiti a helyes tanulasi modszerek elsajatitasat. A gyerekekrol gyiijttt egyéni megfigyelési
tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket, valamint a szakértdi bizottsag
véleményét és javaslatdt az osztalyban tanité pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kodzdsen
elemzik, és a tovabb haladési célokat meghatirozzak.

Kapcsolatot tart az osztdly sziil6i kdzdsségeével, a tanitvanyaival foglalkozd tandrokkal, a
tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszichologus, gyogytestneveld
stb.)

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetii tanuldk segitése érdekében egytitt
milkédik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szédmukra
szocialis és tanulmdnyi segitség nyljtdsardl. Kapesolatot tart a Gyermekjoléti Szolgdlat
munkatarsaival, sziiks¢g csctén részt vesz csetmegbeszEléscken.

Koordinalja és segiti az osztilyban tanité pedagdgusok munkijat és latogatja oOraikat.
Sziikség esetén az 1gazgatd/tagintézmény-igazgatd hozzajarulasaval az osztilyban tanitd
tandrokat és az érintett mas pedagdgusokat tanicskozasra hivja 6ssze.

Sziikség szerint csaladlatogatdsokat végez.

roror

A munkatervben meghatarozott 1d0kdzonkent sziiltr ertekezletet, illetve fogaddorat tart.
Sziil6i értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagobgiai jellemzését a gondviseldkkel
egyezteti, tovabbtanulisi lehetdségekrdl tajékoztatja Oket, tanicsot ad és segitséget nyijt a
felvételi jelentkezéshez, a sziilokkel egyiittmilkddve tudatosan fejleszti az életpalya
kompetencidkat, felhivja a figyelmiiket a szakszolgaltatdsok igénybevételének lehetésegeirdl.
A sziil6i értekezletek tapasztalatair6l irdsban tajékoztatja az igazgatét vagy helyettesét/a
tagintézmény-igazgatot.

Részt vesz az osztalyfondki munkakdzdsség munkajaban. Javaslataival és észrevételeivel,
a kijelolt feladatok elvégzésével elGsegiti a kozdsség tevékenységének eredményességét.

Torekszik a csalad é&s az iskola neveldmunkijanak Osszehangolasara, egylittmiikodik a
sziilokkel. Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola Pedag6gial Programjat, Hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeleseit az osztaly, illetve az egyes tanuldk
fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztdlyozd értekezlet napjan ellen6rzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-¢ el jelentdsen az érdemjegyek atlagatol a
tanuld karara.

Kozremitkddik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban. Javaslatot tesz az
iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagdgiai, szervesési stb. feladataira.

A munkakéri leirds utolsd modositdsanak idépontja: ............... Amennyiben a kdznevelési
foglalkoztatott korabban ellatott osztalyfondki megbizast, a munkakori lefras szévegét csak
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abban az esetben kell ybdl atvennie, ha annak szdvegezésében valtozas tértént a korabbi
megbizas 6ta.

igazgatd

A munkakdri leirdsomban foglalt feladataimat, jogaimat, kdtelezettségeimet megismertem, az
abban leirtakat elfogadom. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért
feleldsseggel tartozom.

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem.

Datum:

pedagdgus alairasa

Munkaké6zosség vezeté munkakori leiras minta

Pedagogus neve: Oktatasi azonosito:

A Kkoznevelési foglalkoztatott heti munkaideje: 40 ora (heti kétdtt munkaidé 32 odra),
amelynek idétartaméban a koznevelési foglalkoztatott a munkakozésség vezetdi feladatokat is
ellatja.

Munkavégzés helyszine: Toszegi Altalanos Iskola/Tészegi Altalanos Iskola Endre Kiraly
Tagintézménye/ Toszegl Altalanos Iskola Endre Kiraly Tagintézménye Vezsenyi Telephelye

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Szolnoki Tankeriileti Kézpont igazgatdja
Kozvetlen felettesek: igazgatd, igazgatohelyettes, a tagintézményben a tagintézmény-igazgatd

A munkakdzosseég vezetét az igazgatd bizza meg. Munkakozosség vezetdi megbizas annak
adhat6, aki az intézmény hatirozatlan idejii kinevezéssel rendelkezé fSfoglalkozasa
pedagogusa. A munkak{zisség vezetdi megbizds legalabb egy tanévre sz0l, azt csak alapos
indokkal lehet felmondani.

A pedagdgusokra vonatkozd altaldnos munkakdri feladatokon tilmenden a munkakdzosség
vezetd szakmai feladatai és a hatdskore a kdvetkezok:

- Osszedllitja az iskola pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
programjat.
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- A munkakdzdsség altal elfogadott miikGdési rendet érvényesitse, az elhatarozott
munkaprogram vegrehajtasat iranyitsa.

- A tantargyi hazi versenyek és rendezvények szervezésében vezetd szerepet vallaljon.

- Képviselje munkakozdsségét a tantargyfelosztas, az orarend, valamint a szertari, konyvtari
allomany fejlesztését c€lzd dontések el6készitésében, szakmai anyagok beszerzésében.

- A munkakézosség tagjaival elkészitse a tantargyaik tanitasanak tavlati koncepciojat,
amelyben meghatdrozza a legfontosabb szaktargyi célokat, feladatokat, kérvonalazza a
tartalmi, szervezeti, metodikai fejlesztés irdnyat, s megfogalmazza a targyi
feltételrendszerrel kapcsolatos igenyeket.

- Segitse a tavollévd kollégak szakszerl helyettesitését.

- Az intézményvezetéssel egyiittmiikddve vizsgalja, elemezze a tantargyak tanitdsanak
eredményességét.

-  Munkakozisségi  foglalkozasokat  szervezzen, iranyitsa a  munkakdzdsségi
megbeszéléseket, s a levont kovetkeztetésekrdl, megallapitisokr6l tajékoztassa az
intézményvezetést.

- A tanév folyaman a munkakdzosség munkatervében szereplé iitemterv szerint
oOralatogatasokat vegez a pedagogusok belsd ellendrzési rendszerében.

- Szervezi a palyakezdé fiatal pedagdgusok segitését.

- Szakmai szempontbol ellenérizze a munkakdzosség tagjainak tanmenetét.

- Az igazgatd felkérésére vegyen részt a munkakdzdsségbe tartozd tanitdk, tandrok
munkdjanak szervezésében, ellendrzésében, értékelésében (beleértve az adott kdrben a
tanulmanyi versenyeket, szaktirgyi rendezvények iranyitasat, szakkordk, felzarkoztats és
tehetséggondozd foglalkozdsok szervezését, a tanari tovabbképzések gondozasit, a
tantervek korszeriisitését, a leltarak, nyilvantartasok ellendrzését).

- A félévi és év végl értekezletekre beszamolot készitsen a tantirgyak oktatasanak
helyzetérdl ¢s a munkakozdsség Eves munkdjarol.

Feladata tovabba:

- A munkakdzosséget érinté szakteriileten feladata az osztdlyokban, csoportokban folyd
nevelési-oktatasi folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése.

- Iddszakonként nevelési eredményvizsgilat megszervezése, lebonyolitdsa, elemzése,
¢rtékelése, feladatok meghatdrozasa.

- Helyi szakmai pedagdgiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa.

- Javaslattétel a nevelési értekezletek témdira.

- Az iskolai iinnepélyek (killdndsen tanévnyitd, tanévzard, karacsony, ballagas, stb.)
szervezési munkdinak segitése.

- Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése a neveldtestiilet szamara, valamint -
igény szerint- az igazgatd részére a munkakdzosség tevékenységéral.

- A tanulmanyi versenyek {igyeinek intézése.

- Az éltalanos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansaganak biztositasa,

- Az intézmény vagyoni védelme (takarékossag).

- Az oktatdi-neveldi €s egyéb, az intézményi muikddési feladatokhoz kapcsolddd
jogszabalyok, rendeletek figyelemmel kisérése, ismertetése.
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A munkakori leirds utols6 moédositasanak i1dépontja: . Amennyiben a
kdznevelési foglalkoztatott korabban ellatott munkakdézdsség vezetdi megbizast, a munkakdri
leiras szévegét csak abban az esetben kell Ujbol atvennie, ha annak szdvegezésében valtozas
tortént a korabbi megbizas Ota.

Datum:

igazgatd

A munkakdri leirasomban foglalt feladataimat, jogaimat, kdtelezettségeimet megismertem, az
abban leirtakat elfogadom. Tudomasul veszem, hogy eczen feladatok végrehajtasaért
feleldsséggel tartozom.

A munkakéri leirds 1 példanyat atvettem.

Datum;

pedagogus alairasa

Napkizi, illetve tanuloszobai csoportot vezeté pedagégus munkakori leirds minta

Pedagogus neve: Oktatasi azonaosité:

A Kkoznevelési foglalkoztatott heti munkaideje: 40 o6ra (heti kitdtt munkaidd 32 Ora),
amelynek idStartamaban a kéznevelési foglalkoztatott a napkozis vagy tanuldszobai pedagdgiai
feladatokat is ellatja.

Munkavégzés helyszine: Toszegi Altalanos Iskola/Toszegi Altalanos Iskola Endre Kirdly
Tagintézménye/ Toszegt Altalanos Iskola Endre Kiraly Tagintézménye Vezsenyi Telephelye

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Szolnoki Tankerlileti Kézpont igazgatdja
Kizvetlen felettesek: igazgatd, igazgaté helyettes, a tagintézményben a tagintézmény-
igazgato, munkakdzdsség vezetd

Napkdzis vagy tanuloszobai fcladatot lat cl az a pcdagogus, aki tanordan kiviili cgych
foglalkozas keretében napkozis vagy tanuloszobai csoportot vezet, napkdzis vagy tanuldszobai
foglalkozast tart. A napkdzis vagy tanuldoszobai csoportvezetdi feladattal térténd megbizas a
tantargyfelosztas kihirdetésével jon 1étre, kiilon megbizasi irat nem késziil.

A pedagdgusokra vonatkozo dltalanos munkakdri leirasban foglaltakon tilmenden a kdvetkezd
feladatokat kell ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik:
- A napkdzis és tanuldszobai csoportba tartozd tanulék tandrak utdn, iskoldban toltott
idejének célszerii, hasznos, intenziv fejlesztd foglalkozasokkal valé kitdltése.
- A pedagOgiai program alapjan nevelémunkajat foglalkozisi tervben régzitett médon
tudatosan tervezi, nagy gondot fordit a tanuldk valtozatos foglalkoztatasara.
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A napkozis neveld csoportja szamara heti tervet készit, foglalkozasait az alsé tagozatos
illetéleg a munkakGzisség altal készitett napkdzis hazirend szerint szervezi.

A napkdzis csoportot vezetd neveld és a tanuld szobai foglalkozast vezetd pedagdgus
feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa 14-15:30 oraig terjedd iddpontban.
Az Ondlld tanulas feltételeinek megteremtése, mdodszereinek megtanitasa €s a sziikség
szerinti segitségnyjtas.

Gondoskodik arrél, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasokon elmélyiilten tanuljanak,
irdsbeli hdazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben,
mindségileg lehetdség szerint ellendrzi.

A napkdzis és a tanuld szobai foglalkozasokat vezetd pedagdgus a raszoruldkat a megadott
iddkeretek kdzott korrepetalja, vagy segitségiiket tanulocsoportok szervezésével biztositja.
Egyiuttmikodik a csoportjat tanitd nevelSkkel, a csoport sziildi kézosségével, a csoportot
érintd tarsadalmi int€ézményekkel, a gyermekvédelmi felelssel. Gondoskodik a diakok
testi &pségérdl, erkdlesi védelmiikrdl, a balesetek megelzésérdl (nem hagy gyermeket
feliigyelet nélkiil), 6vja a gyermekek jogait, az emberi méltosagot.

Kiemelten biztositja az életkornak megfelelé kirnyezeti és egészséges életmddra nevelést.
Naponta vezeti a tanulok szabad levegdn valo testedzesét.

A napkézis munka fontos része a szabadidé fejleszté hatdst tevékenységekkel valo
kitdltése, az adott idOkeretek szabta lehet6ségek szerint csoportja szaméara legalabb heti
egy alkalommal kulturalis-, sport-, jaték- és munkafoglalkozasokat szervez.

A neveld a csoportjat az erre kijeldlt idopontban az ebédlébe kiséri, ott gondoskodik a
kulturdlt étkeztetésrél, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol, a tanuldk
fegvelmezett viselkedésérdl. Ebéd utan kdétetlen szabadid6ben biztositja a tanuldknak a
szabad levegOn val0é mozgast, ekdzben személyesen felligyel rajuk.

Napkozis és tanulé szobai foglakozasok utdn a gyerekeket elengedi az iskola
cldcsarnokaban, sziikség szerint kikiséri a gycrmekceket.,

A napkozis nevelé felelésok valasztisaval és azok munkdjanak ellendrzésével -
munkaideje alatt - biztositja az ebédld, a csoportfoglalkozasra hasznilt terem és az
iskolaudvar rendjét &s biztonsagat.

A napkozis nevelé gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatckok, munka- és
szemléltetdeszkdzok gondos tarolasarol, dllaguk megdrzésérdl.

Tudasat allandb 6nképzéssel fejleszti, a tovabbképzeseken, tanfolyamokon megismert
szakmai jdonsagokrol neveldtarsainak beszamol.

Mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein és
minden iskolai rendezvényen.

Részt vesz a csoportjaba tartozd tanuldk sziildi és osztdlyozd értekezletén, fogadddrdkon,
egylttmitkddik az osztalyfondkkel.

A gyerekek munkijdnak oOsztonzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki, az
¢rtékelésck credményérdl rendszeresen tdjckoztatja a sziildket ¢s az osztalyfondkot.
Félévente irasban beszamol a gyermekek tanulmanyi eredményének, magatartasanak
alakulasarol, a szabadidds tevékenységek sikerességérdl.

A tanordk befejezésétd]l 16 oOraig (ligyelet esetén 17 o6raig) felelés a gyermekek
foglalkoztatasaért, (feltigyeletéért).

A fentieken kivill elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato, vagy helyettese,
illetve a tagintézmeny-igazgaté meghizza.

Napi feladatai

Vezeti a csoportnaplot

Jelzi a hianyzo tanulokat

Az étkezési lapon nyilvantartja a napi étkezd és tAvolmarado 1étszamot.
Lattamoz4ssal igazolja a tanulok leckéjének elkészitését.
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- Aléairdsaval jelzi, hogy az irasbeli hazi feladatot mindségileg is ellenérizte.
Heti feladatai
- A foglalkozasi tervben jeldli az elvégzett munkat, ha az valamilyen okbol elmaradt, akkor
azt tovabb viszi a kivetkezd hétre,

A munkakéri leirds utolsd modositdsanak idépontja: . Amennyiben a
koznevelesi foglalkoztatott kordbban ellatott napkdzis vagy tanuldészobai csoportot vezetd
feladatot, a munkakéri leirds szdvegét csak abban az esetben kell 0jbdl dtvennie, ha annak
szdvegezésében valtozas tértént a korabbi megbizas oOta.

Datum:

igazgatd

A munkakdri leirdsomban foglalt feladataimat, jogaimat, kdtelezettségeimet megismertem, az
abban leirtakat elfogadom. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtisaért
felelOsséggel tartozom.

A munkakdri leirds 1 példanyat atvettem.

Déatum:

pedagdgus alairasa

Igazgatohelyettes munkakiri leiras minta

Pedagogus neve: Oktatasi azonosito:

Az igazgatohelyettes heti munkaideje: 40 6ra
Munkavégzés helyszine: Toszcgi Altalanos Iskola

Munkailtatéi jogkor gyakorléja: Szolnoki Tankerileti Kdézpont igazgatdja
Kézvetlen felettes: igazgatd

Személvi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozé neve:

2. Munkakor megnevezése: igazgatohelyettes

3. Munkakdr kiterjed: az SzMSz és a pedagoOgial program szerint
4, Ugyeleti szolgalatra valé behivhatésag: a térvényi elbirasok szerint

5. Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: az igazgato dltalinos helyettese

6. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg: igazgatd

7. Kdzvetlen beosztottja: pedagogusok, iskolatitkar
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Jogok, kitelezetiséoek és feladatok:

Feladatai:

- Az iskola zavartalan miikddés¢hez sziikséges szervezési munka iranyitasa:

- A pedagogusok és a technikai személyzet folyamatos tajékoztatasa.

- Intézményi vizsgdk megszervezése és lebonyolitisa.

- Szabadon valaszthaté foglalkozasok, tankdnyv igények felmérése, a tanuldk szambavétele,
nyilvintartdsa.

- Az iskola tantargyfelosztasanak, drarendjének dsszeallitasa.

- Az iskola tankdnyvrendelésének oOsszegyiijtése a munkakdzdsség-vezetoktdl és a
rendelések ligyintézése.

- Az iskolai és az iskolan kivili versenyek szervezése.

- Palyazati lehetOségek kutatdsa, palyazatok elkészitése €s nyomon kdvetésiik.

- Az intézmény rendezvényeinek szervezése és lebonyolitdsa.

- Az iskolai statisztika elkészitése €s folyamatos nyomon kdvetése.

- Vezetdi igyelet ellatasa.

- A mikddéshez sziikséges technikai feltételek folyamatos muUkddtetése és a lehetdségek
szerinti fejlesztémunka koordinalasa:
e Az épiilet folyamatos mlik6désének és lizemeltetésének biztositasa.
o Az iskolatitkar munkdjanak iranyitésa és ellendrzése.
e Részvétel a leltarozasi, selejtezési munkakban.

Kapcsolattartas az intézmény dolgozoival.
Az azonnali hibaelharitasok érdekében megrendeléseket és azonnali beszerzéseket intéz.

Beszamolas munkajardl félévente a tantestiileti értekezleten.

Altalinos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen
felettesének vagy a tankeriilet igazgatojanak.
A dolgozd jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételere.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kitelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgdllati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsseggel tartozik;
— kotelessége a mindenkon tlzvédelmi, munkavédelmi, koézegészségiigyl elGirdsokat
betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
— anyagilag felelds a nem kortltekintéen végzett munkaveégzése sordn okozott kdrokért és
hibakért.

A munkakéri leirds utolsé modositdsanak idépontja: . Amennyiben a
kodznevelesi foglalkoztatott kordbban ellatott igazgatohelyettesi feladatot, a munkakdri leiras
szOveget csak abban az esetben kell jbél dtvennie, ha annak szivegezésében valtozas tortént a
korabbi megbizas ota.

Datum:

igazgatd
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A munkakdri leirasomban foglalt feladataimat, jogaimat, kdtelezettségeimet megismertem, az
abban leirtakat elfogadom. Tudomasul veszem, hogy eczen feladatok végrehajtasaért
feleldsséggel tartozom.

A munkakéri leirds 1 példanyat atvettem.

Tészeg,

kdznevelési foglalkoztatott aldirdsa
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Tagintézmény- igazgaté munkakéri leirds minta

Munkaltaté megnevezése: ) i
Szolnoki Tankeriileti Kozpont

Szervezeti egység megnevezése:

Munkavallalo neve:

Beosztis megnevezése: . .
tagmtezmeny-1gazgato

Besorolasa:

Jogviszony kezdete:

A tagintézmény-igazgatéi megbizas
kezdete:

Munkavégzés helye: Munkaidd, munkarend:
Toszegi Altalanos Iskola Endre Kirdly  |g) teljes munkaidé
Tagintézménye 5092 Tiszavarkony, .
Iskola ut 7., illetve annak Vezsenyi
Telephelve 5093 Vezseny, Kossuth utea
1-3.

b) hivatali és otthoni munkavégzés

A munkaltatoi jogkor
ovakorldja: Szolnoki Tankeriileti Koézpont tankeriileti igazgatdja

Kozvetlen vezetije:

Helyettesitésé¢ ellatja:

Helyettesitését ellaté személyek
munkakorének megnevezése:

A munkakir betdltéséhez sziikséges a nemzeti kiznevelésrol sz0lé 2011, évi CXC. thrvény 3. szami
melléklete szerint eldirt iskolai végzettség:

A munkakir betiltéséhez eloirt szakképzettsége, szakképesitése: kiizoktatas vezetdi képzettséggel
rendelkezik

Egvéb végzettség, képesités, feltétel (pl. szamitastechnikai ismeretek, nyelvismeret, nemzetbiztonsagi
ellendrzés, vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség): -
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Felelosség

A tagintézmény-igazgatd felel a tagintézményben

a)
b)
¢)

d)
€)
f)
g)
h)
)

b))
k)

a pedagogial munkéért,

a tagintézményi nevelbtestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések eldkészitéseéért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért és ellenbrzéséért,

a rendelkezésre all6 koltségvetési keretszdma alapjdn a tagintézmény mikddéséhez
szilkséges személyi s targyi feltételek biztositasiért,

a nemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,

a gyermek- $és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért ¢&s ellatasaert, a
gyermekvédelmi  jelzOrendszernek a  tagintézményhez kapcsolddéd  feladatai
koordinalasaért,

a tagintézményi neveld és oktatd munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek
megteremtéséért,

a munkavallaléi  érdek-képviseleti szervekkel, a didkonkormanyzattal, sziil6i
szervezettel valo megfelelé egylittmiikddesert,

a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,

a gvermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért,

a pedagdgus etika normdinak betartasaért és betartatasaert.

Altaldnos vezetési feladatok

Miikédesi feltételek

Felel a tagintézményben é&s annak telephelyén a pedagégiai munkéjaért, és
adminisztrativ feladatainak ellatdsdert, egyiittmiikddés az igazgatdval a szakszeri és
torvényes belsd szabdlyozas feltételeinek megteremtéséért.

A kdznevelési intézmény vezetdje részére - az intézmény részére megallapitott éves
kéltségvetest keretek betartdsaval - javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jard
munkaltatéi dontések meghozatalara, kiiléndsen:

a)  kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld
egyeb jogviszony létesitésére, megsziintetésére,

b)  amunkakszdsség-vezetdi megbizds adasara, visszavondsara,

¢)  afoglalkoztatottak kitiintetésére,

d}  anyugdijas korak tovabbfoglalkoztatdsara,

e)  az oraadoi tevékenység ellatasara irdnyuld megbizasi szerz0dés megkotésére,

f)  koznevelési  intézményben  foglalkoztatottak  jutalmazasira,  kereset-
kiegészitésének megallapitasara

g)  apotlékok differencialaséra.

Az igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyl és targyl feltételer
biztositasdhoz sziikséges - az intézkedési jogkoren kiviil esé - intézkedések megtételét.

Intézményi szabalyzatok

Kézremiikddik az intézményi szabalyzatok elkészitésében, vezeti, szervezi azok helyi
szinten térténd jovahagyasat, az érintettek tajékoztatasat.
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3. Alapdokumentumokkal kapcsolatos feladatok

— A tagintézményben és telephelyén felel az intézmény Alapdokumentumaban foglaltak
betartasaért ¢s betartatasaért.

— A tagintézményben ¢és telephelyén felel az intézményre vonatkozé SZMSZ
clkészitésélrt, javaslatot tesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalatara, kicgészitésére.

— Felel a hazirend elkészitéséért, aktualizalasdért, javaslatokat tesz a hdazirend
modositasara.

— Részt vesz a dokumentumok elfogadasra, véleményezésre, jovahagydsra vald
elokészitésében.

4. Adatnyilvantartas, adatkezelés

— A tagintézményben ¢és telephelyén felel az intézményi miikddéshez sziikséges
adatvedelmi szabalyok kialakitasaért, ennek érdekeben gondoskodik:
a) akoznevelési foglalkoztatottak személyi adatai,
b) atanulok személyi adatai, valamint
¢) akodzeérdekil adatok kezelésére vonatkozo belsé szabalyzatok elkészitéséért €s azok

betartasaért.

— Részt vesz az intézményi iratkezelési szabalyzat elkészitésében, felel annak betartasaért
a tagintézményben és annak telephelyén.

— A tagintézményben és annak telephelyén felel a pedagogusigazolvanyokkal ¢s a
didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaért.

— A tagintézményben €s annak telephelyén felel az adatszolgaltatisért a Kozoktatisi
Informacids Rendszer részére.

— Gyakorolja az SZMSZ-ben foglalt kiadmanyozasi jogot, killdndsen az intézmény altal
a tanuldi jogviszonnyal, sziillékkel vald kapcsolattartdssal dsszefliggésben hozott
dontések ¢s a feladatkorébe tartozé nyilatkozatok tekintetében.

5. A mcghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
— Gondoskodik a Pedagégiai Program, az SZMSZ, a Hazirend, a kozérdeki adatok
helyben szokasos modon tdrténd nyilvanossagra hozatalarol.

6. Tovabbkeépzés, képzeés

— A tagintézmény-igazgatd részt vesz a pedagogiai program figyelembevételével
kozéptava, 6t évre szold tovabbkeépzési program elkészitésében, kdzremiikddik a
beiskolazasi terv elkészitésében, felel a tagintézményben és annak telephelyén a
nyilvantartds pontos vezetéséért, a gyakornoki rendszer milkddéséért.

7. Veszélyeztetettséget észlelo és jelzd rendszer

— A tagintézményben és telephelyén felel a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért ¢és ellatasaért, a gvermekvédelmi jelzérendszernek a kdznevelési
intézményhez kapcsolodd feladatai koordinalasaért.

Munkaltatéi jogkirok gyakorlasa
Az igazgatd gyakorolja az utasitasi és ellendrzési, valamint a jogszabalyban és a Szolnoki
Tankeriilcti Kézpont Szabalyzataban raruhazott munkaltatéi jogot a kézncvelSsi intézmény

alkalmazotta: felett.
— Az igazgatd a tagintézmeny-igazgatora ruhazza a tagintézmény és annak telephelye
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vonatkozasaban a kovetkezd jogkoroket, annak figyelembevételével, hogy barmilyen
intézkedés megtétele eldtt egyeztetesi kotelezettség koti:
a. javaslatot tesz a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori
leirasara,
b) a munkaid§-beosztas (munkarend)} megallapitasara,
¢) anapi feladatok meghatirozasara,
d) amunkahelyen térténd benntartdzkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen
kiviil térténd munkavégzés engedélyezésére,
e) amunkakdzi sziinet, a napi pihendidd enged¢lyezésere,
1) javaslattétel a szabadsag kiadasdra, engedélyezésére, a jogszabdlyban
meghatarozott feltételek szerinti fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére.

Az intézmény szakmai/ taniigy-igazgatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

A jogszabalyoknak, az intézményi szabalyozé dokumentumoknak és szakmai
kovetelményeknek megfeleléen vezeti a tagintézményt és annak telephelyét.

1. Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
a. Szaktuddsaval tAmogatja a pedagdgiai program elkészitését.
b. Részt vesz a pedagdgiai program Osszeallitisaban.
¢. Megszervezi a moddositasakor az eljarasrend szerinti véleménynyilvanitast,
gondoskodik nyilvanossagra hozatalardl.

2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok
a. A munkaterv elkészitéséhez helyben megszervezi az intézményi tanics, az iskolai
sziil01 kdzosség, a tanulokat érintd programokat illetéen az iskolai
didkdénkormanyzat, vélemény nyilvanitasanak lehetéségét.
b. Jovahagyashoz részt vesz a dokumentum ¢l6készitésében.

3. Nevelotestiilettel, alkalmazotti kézosséggel, szakmai munkakézosséggel kapesolatos
feladatok

a. Vezeti a tagintézményben é&s annak telephelyén a neveldtestiiletmunkdjat,
tdmogatja az igazgatdt az intézményi teljes nevelGtestillet munkajanak
koordinalasaban.

b. Részt wvesz a neveldtestiilet jogkOrébe tartozd dintések eldkészitésében,
tagintézményi szinten felel végrehajtisuk szakszeri megszervezéséért és
cllenfrzéséért.

c. A tagintézményben és annak telephelyén iranyitja és ellendrzi a nevel6 és oktatd
munkat.

d. A munkakdzisségek véleményének kikérésével javaslatot tesz az intézmény
munkakdzdsség-vezetdinek személyére, segiti a szakmai munkakdzdssegek
tevékenységét.

¢. Javaslatot tesz a diakdnkormanyzat munkajat segité pedagogust tagintézményben,
legfeljebb 6t évre térténd kinevezésére,

t.  Javaslatot tesz az igazgatonak a tagintézményben mentor kijelélésére a gyakornok
felkészitése céljabol a tantargy tanitasara foglalkoztatott pedagdgusok korébdl.

4. A tagintézmeényben m(ikodd egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok
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a. A tagintézményben és annak telephelyén felelés a didkdnkormanyzattal, sziiléi
szervezettel valé megfeleld  egylittmlikddésért, biztositia a szervezetek
véleményezési jogkdrét a jogszabalyban lefektetett esetekben.

5. Javaslattételi, egyiittm{ikddési, véleményezési feladatok

a) Javaslatot tesz a tanulok felvételével - atvételével, a tanuldi jogviszonnyal
kapcsolatos kérdésekben.

b) Javaslatot tesz szakmai értekezlet Gsszehivasara az intézmény mikodésével
kapcsolatos feladatok megoldasahoz szlikséges szakmai vélemények, javaslatok
megismerése, az operativ feladatok elvégzése céljabdl.

¢) Képviseli a tagintézmenyt a hataskdrebe tartozo tigyekben.

6. Adatszolgaltatassal dsszefliggo feladatok

a. Félévente adatot szolgaltat a kéznevelési intézmény beszamoldjanak, jelentéseinek
¢s koltsegvetéseének elkészitéséhez.

b. A tankeriilet altal meghatirozott rendben adatot szolgiltat, és minden évben
félevkor €s a tanév végeig irasos beszamolot keszit az igazgatd részére a
tagintézmeény €s annak telephelye tevékenységérol.

c. A tagintézményben €s annak telephelyén felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai
Adatfelvételi Program keretében, illetve a kdznevelési informdacids rendszerben
meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek az adatszolgaltatasok.

7. Szakmai ellendrzés
a. A tagintézményben &s annak telephelyén kézremikddik a pedagdgusok szakmai
tevékenységének ellendrzése, felmérése megszervezésében.
b. A tagint¢zményben és annak tclcphelyén kozremiikodik a tandrak, a foglalkozasok,
a tandran kiviili kotelezd és nem kételezd foglalkozasok dralatogatassal torténd
ellenbrzésében.

8. Tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok

a. A tagintézményben és annak telephelyén kdzremiikodik a tankOnyv-tamogatasi
igények felmérésben, dsszesitésében.

b. A tagintézményben és annak telephelyén részt vesz a tankdnyvrendelés
eldkészitesében, Hsszedllitdsaban, valamint véleményeztetésében az érintett iskolai
szervezetekkel.

¢. Az iskolai tankdnyvellatds rendjérdl a helyben szokasos mddon tajékoztatja a sziildt
vagy a nagykoru cselekvOképes tanuldt.

A tagintézmény-igazgatd hclycticsitésével kapesolatos részlctes szabalyokat a kdzncvcelCsi
intézmény szervezeti és mikddési szabalyzata tartalmazza.
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Zaradék:

A munkavallalé koteles felettesel utasitasait végrehajtani, a munka tdrvénykdnyvérdl sz6olo
2012. L térvény 42. § és 52. §-dban foglaltaknak megfelelden. A munkakéri leirds csak a
rendszeresen visszatér$ alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon
kiviil el kell latnia a munkakdrhdéz kapcsolddd eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorloja valamint az igazgatd megbizzak.

A munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr végrehajtasinak

elmulasztisa fegyelmi felelGsségre vonast vonhat maga utan, a munkakor betdltdjére nézve
kotelezd.

Toszeg, 20.... szeptember 1.

igazgatd

A munkakdri leirdst 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kdtelezonek ismerem el.

Tiszavarkony, 20.... szeptember 1.

tagintézmény-igazgato
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Kényvtaros tandr/tanité munkakori leirdsa

Pedagogus neve: Oktatasi azonosito:

Munkaltatd: Szolnoki Tankeriileti Kézpont
Munkaltatoi jogkdr gyakorldja: Szolnoki Tankeriileti Kézpont igazgatdja

A munkavegzés helye: Toszegi Altalanos Iskola/Toszegi Altalanos Iskola Endre Kiraly
Tagintézménye/ Toszegl Altalanos Iskola Endre Kirdly Tagintézménye Vezsenyi Telephelye

Munkaidd: heti 40 6ra

Kotott munkaidé: heti 32 ora

Kottt munkaidd oktatissal, neveléssel lekotott részében a tantargyfelosztas szerinti kdnyvtari
Orak megtartasa.

A Kotott munkaidé kdnyvtaros tandr/tanité feladataival lekdtott ordk szdma: A pontos
draszamot az adott tanév tantargyfelosztisa hatdrozza meg.

Munkakdr megnevezése: Konyvtaros tanar/tanité

A munkakdr szakmai iranyitdja: Igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgatd
A munkakémek utasitast adé munkakdrok: Igazgatd/1gazgatohelyettes/tagintézmény-igazgato

Munkakér célja:

A Koéznev. tv-ben elbirtak alapjan, a konyvtaros feladataként meghatarozott tevékenységek
ellatasa. A Kdznev. tv-ben elbirtak alapjan, az intézmény nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek &s képességek birtokaban.

Helyettesités rendje: A munkakdr helyettesitésére vonatkozd szabalyokat az intézmény
SZMSZ-e tartalmazza.

A munkavégzés helye: Toszegi Altaldnos Iskola székhely/Toszegi Altalanos Iskola Endre
Kirdly Tagintézménye

A konyvtar vezetésével, ligyvitelével osszefiiggd feladatok

- Az intézmény vezetdjével és neveldtestilletével kozdsen el kell késziteni a kdnyvtar
miikddési feltételeinek és tartalmi munkdjdnak fejlesziési tervét.

- Bves munkatervet, tanévvégi beszamolot készit.

- T4jékoztatdst ad a tantestiiletnek a tanuldk kényvtarhasznalatardl.

- Jelentéseket készit a kdnyvtar fejlddésében bekdvetkezett valtozasokrdl, kdnyvtari
sziikségletekrol.

- Elkésziti a konyvtar statisztikajat. Allomanyelemzést végez a gylijtemény, a
koltségvetés €s az olvasdszolgalat témakdrében.

- Javaslatokat ad a koltségvetés tervezéséhez, Figyclemmel kiséri és végzi a kdnyvtari
célokra jovahagyott Gsszegek tervszeril, gazdasdgos felhasznalasat.

- Végzi a konyvtari iratok kezelését. Ennek szabalyzatat a miikodési szabalyzatban
rogziteni kell.
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Nevel6testiileti és munkakozdsségi értekezleteken képviseli a kdnyvtarat.
Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit dnképzés
utjan is gyarapitja.

Allominyalakitas, feltiras, dlloményvédelem

Felel6s a kényvtari kdltségvetés célszeri felhasznalasaért, ezért csak a beleegyezésével
lehet a kdnyvtar részére a kdnyvtari keretbdl dokumentumot vasarolni.

Az i1skolai kdnyvtar gyljtékdrében meghatirozott dokumentumokat kételes gyljtent,
feltarni, folyamatosan gondozni.

A gyarapitasndl kilonds figyelmet forditson a gyermekirodalomra, a pedagogiai
szakirodalomra, a kézikdnyvtarra €s az audiovizudlis anyagokra.

A dokumentumok kivalasztasanal kotelezd érvényi a kdnyvtaros-tanar és a tantestiilet
egylittmiikddése.

A gazdasagi-pénziigyi iratok madsolatat, minta a leltdri nyilvantartds mellékletét a
kényvtari irattarban meg kell driznie.

A cimleltarkdnyveket gondosan és precizen vezeti.

Végzi az dllomany folyamatos, tervszer(i gyarapitasat. A megrendelésekrol, a beszerzési
Osszegek felhasznaldsarol nyilvantartast vezet.

Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és dsszesitett
allomany-nyilvantartast.

Az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként kell alkalmaznia a forrasanyagok
ertékelésénel s kivalasztasanal.

Ismernie kell a felhaszndlok oktatassal kapcsolatos igényeit, biztositania kell a
kiillonbdz6 forraseszkdzdk megfeleld vdlasztékdt az oktatishoz ¢s a szabadidés
tevékenységekhez.

Biztositja az allomany bibliografiai adatainak hozzaférhctdscgét.

A konyvtar hagyomanyos illetve szamitégépes katalégusdat folyamatosan épiti,
gondozza a feltarast, az osztalyozas €s a dokumentum-leiras szabalyainak megfeleloen
végzl.

Folyamatosan vonja ki az allomanyb6l az eclhasznalodott, elavult & f6lisleges
dokumentumokat.

Gondoskodik az 4llomany védelmérol, a raktari rend megtartisarol. Az elveszett
dokumentumokat az olvasénak meg kell téritenie, vagy kifizeti, vagy pedig
antikvariumban meg probalja beszerezni, az Osszeget minden esetben a kdnyvtaros-
tanar allapitja meg (a kdnyv eszmei értéket) &s az igazgatovel jovahagyatja.

Ugyeljen a knyvtar tisztasdgéra és esztétikai kinézetére.

Részt vesz a kdnyvtar atadasaban, atvételében. ElOkesziti €s lebonyolitja az id6szakos
vagy soron kiviili leltarozast, és elvégzi annak adminisztrativ teenddit.

Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, frissitésct, gyarapitasat, cllenérzesét.

Olvasdszolgalat, tajékoztatas és kapcsolatok

Beszerzi a konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumokat, nyomtatvanyokat.
Lehetévé teszi az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolesdnzést.

Segitséget ad az informaciok kozitti eligazodasban, az informaciok kezelésében, ehhez
sziikséges ismeretek elsajatitasaban.

T4jékoztatdst ad a koényvtdri szolgdltatisokr6l, bibliografiai és  ténybeli
adatszolgaltatast, irodalomkutatas, sziikség szerint témafigyelést végez.

Ajanlé bibliografidkat végez a miiveltségterilletek igényei szerint, tanulmanyi
versenyek, iinnepélyek megtartasdhoz,
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Segiti az egyéni és csoportos kutatémunkat.

Kdzvetitd szerepet vallal a kdnyvtari rendszer altal nyijtott &s az iskola szlikségleteinek
megfeleld szolgaltatdsok felhasznalasaban.

A konyvtar gylijteményében nem talalhatd/igényelt dokumentumokat koényvtarkozi
kélesonzés keretén beliil beszerzi. Osztonzi a kiils® forrasok hasznalatat.

Vezeti a kdlesdnzési nyilvantartisokat, figyelemmel kiséri az eldjegyzéseket, és a
kikdlcsonzott dokumentumok visszaszolgéltatasat.

A szakmai munkakdzosség-vezetGkkel kézdsen dsszedllitja — a tantargyl programok
alapjan — a kdnyvtari foglalkozasok, kényvtari 6rak éves tervét.

Kinyvtar-pedagogiai tevékenység

Elkésziti az iskola kdnyvtar-pedagogiai programjat, amelyet az igazgato jovahagy.
Megtartja a tantervekben rdgzitett alapoz6 jellegl kdnyvtarhasznalati Orakat.

Részt wvesz a miiveltségteriiletek tanterveinek, tanmeneteinek tervezésében,
kiegészitésében, modositasiban.

Biztositja a szaktaniroknak és tanuloknak az ismeretszerzés folyamatiban a kényvtar
teljes eszkoOztardt, a tdjékoztatd apparatusat és a kilonbozd szolgaltatasait.

A kdnyv-és konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsan til feladata még a
konyvtarhasznalatra épiilé szakorak vezetésében vald kézremiikddés, foglalkozasok
elokészitése és levezetése.

Feladatok, kitelességek leirasa tevékenyséegi kironként

Heti rendszeresséepel végzett feladatok

adminiszirdcio: olvasétermi statisztikai adatok, kodlcsdénzéshez kapesolddd forgalmi
adatok, a konyvtari ordkra, szakordkra vonatkozd adatok vezetése, koltségvetés
figyelemmel kisérése; a munka heti rendszerességli szervezése; a kinyvtar iranyitasaval
kapcsolatos teenddk.

beszerzés: konyvtari dokumentumok beszerzése személyes vagy internetes vasarlassal,
megrendeléssel; beszerzési javaslatok nyilvantartisa; t4jékozddds a kdnyvpiacon;
beszerzés nyilvantartasa.

elektronikus dokumentumok gondozdsa: az oktatdsban szabadon felhasznalhato
dokumentumok sokszorositasa.

Jfeldolgozds: a kdnyvtarba érkezd dokumentumok leltarba vétele 8 munkanapon beliil,
szamitdgeépes feldolgozasa, szerelése, konyvkartya Kkészitése; szamitogépes
feldolgozasra a SZIREN integralt kényvtari rendszer hasznilata, ebben az &lloméanyrél
sajat adatbazis épitése; a dokumentumok nyilvantartdsara dokumentumtipusonként
kiilén egyedi leltarkdnyv vezetése.

felkesziilés kbnyvidri ordra: a konyvtan szakorakra €s kényvtarhasznalati érakra valo
felkészilés, beleértve a tanitoval, a szaktanérral vald konzultaciét.

fénymasolds: a konyvtar szerzdi jogi védelem ald nem esé dokumentumairdl.
kapcsolattartas: 1iskolan beliil az iskolavezetéssel, tanitdkkal, szaktanarokkal,
didkszervezetekkel, szil6kkel, iskolan kivil a kozségi konyvtarral, mizeumi
kiallitohellyel.

raktari rend: a raktari rend folyamatos megOrzése, megtartatisa, a kdlcsdnzésbol
visszavett dokumentumok visszahelyezése.
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internetes tajékoztatds: a pedagdgusok €s tanuldk szamdira toérténd tajékoztatis mas
konyvtarak allomanyardl, teljes szbvegli szolgaltatasok felhasznaldsa, adatkérés az
interneten, betckintés adatbazisokba, illctve az cbben nyUjtott scgitsce.

kilcsonzés: tanarok €s tanuldk szamadra, beleértve az egy tanitasi Orara elvitt
dokumentumokat 1s.

konyvtari ora és foglalkozas: konyvtarhasznalati éra megtartasa és a tanito, szaktandr
altal vezetett konyvtari szakéran vald segité kozremiikddés; idetartoznak a tanoran
kiviili foglalkozasok, kdnyvtari rendezvények is.

konyvtari propaganda: tijékoztatis az 0j beszerzésekrdl, konyvtari rendezvényekrol;
falinjsag, dekoracid készitése; konyvtari rendezvényekkel kapcsolatos szervezd munka;
honlap szerkesztéshez informaci6-szolgaltatas.

olvasoszolgadlat: a kényvtdr nyitvatartdsi ideje alatt segitség nviyjtas a tandroknak és a
diakoknak a keresett dokumentum kivalasztasaban, megtalaldsiaban, felhasznaldsaban;
a munka része a lemaradé tanuldk felzarkdztatasaban nydjtott segitség is.

tajekoztatas: ~ az iskolai kényvtar Allomanyarol, mas kényvtarak dllomanyarol, illetve
a tajékozodasban nyujtott segitség.

tehetséggondozds: a  tehetséges  tanulok  barmilyen  tantargybol — torténd
versenyeztetésével, kiilon feladatdval kapcsolatos kdnyvtiri munka: anyaggyiijtés,
tajékoztatas, stb.

Havonta vagy évente egy-két alkalommal végzett tevékenységek

az éves munka szervezése: munkatervek ¢és beszamoldk irasa a kOnyvtar féléves, éves
munkajarol.

az iskola torténetével kapcsolatos feladatok: iskolatirténeti dokumentumok felkutatasa,
gvijtése, archivalasa.

felszolitds: a konyvtari  dokumentumokkal tartozok listdjanak Osszedllitasa,
felszolitasok kiildésc.

iskolai rendezvények: az iskola életében szerepet kapd iinnepélyek, megemlékezések
szervezésében valo részvétel; képek, szovegek, zenemiivek gylijtése.

konyvtarkozi kdlcsonzes: részvétel a kdnyvtarkézi kélesdnzésben kezdeményezdként
vagy szolgaltatoként, beleértve a kdlcstnzendd dokumentumok felkutatasit vagy az
ebben nyljtott segitséget.

letetek kezelése: tanév elején a letétek kiadasa, tanév végén ezek visszakérése,
ellendrzése, selejtezése.

palyazat: az iskolai kényvtarral kapcesolatos palyazatok felkutatdsa, pdlyazati anyag
Osszeallitasa, bekiildése, a pdlydzati adminisztricid, beszdmolasi kotelezettség
elvégzése.

statisztika: az éves statisztika elkészitése.

szakmai tovabbkeépzés: megyei szintli mithelyfoglalkozasok, szakmai napok latogatasa,
részvetel szakmai szervezetek munkajaban.

fankonyvarusitas: a tankonyvek kiosztidsa a tanuldknak, a potrendelés, visszaru és
reklamacié intézése, az igazgato altal megbizott tankényvfeleldssel
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* fankinyv rendelése digkoknak: a tankdnyvek megrendelése a didkoknak a tanitok,
tanarok igényei alapjan, az igazgatd altal megbizott tankdényvieleldssel.

o tankinyvrendelés a konyvtarnak: a konyvtir allomanydba keriild nem tartds
kolesdnzésre szant tankdnyvek megrendelése a tanitok, tandrok igényei szerint, az
igazgat6 altal megbizott tankdényvieleldssel.

s fartos tankonyvek kolcsonzése: tanév elején a tartos tankdnyvek eljuttatdsa a tanulokhoz
(leltarba vétel, pecsételés, leltdri szdm beirdsa), tanév végén ezek visszavétele,

selejtezése;
o fehetséggondozds: a versenyekre vald felkésziilés segitése a kOnyvtdrban talalhatd
dokumentumokkal

o leltdrozds, dllomdnyellendrzés: az allomany nagysdga hatdrozza meg a gyakorisagat;
idejére a kényvtaros mellé segitét kell biztositania az iskolavezetésnek; a feladat része
az allomany egybevetése a nyilvantartissal, a hianyz6 dokumentumok torlése a
nyilvantartasbol, a selejtezesi jegyzek elkészitése, engedelyeztetese

A munkakoéri leiras utolsé médositdsanak idépontja: . Amennyiben a
kéznevelési foglalkoztatott korabban ellatott kényvtdrostandr /tanité feladatot, a munkakdéri
leirds szGvegét csak abban az esetben kell 0jbol atvennie, ha annak szdvegezesében valtozas
tortént a kordbbi megbizas Ota.

Datum:

igazgatd

A munkakéri leirdsomban foglalt feladataimat, jogaimat, kdtelezettségeimet megismertem, az
abban leirtakat elfogadom. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért
felelosseggel tartozom.

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem.

Toszeg/Tiszavarkony, ....c.oovvvviiiiiiniiininnan.

kényvtaros tanar/tanito
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Takarité munkakéri leiras-mintaja

Név:

A munkakdr megnevezése: takaritd

Kozvetlen felettese: Igazgatd/Tagintézmény-igazgato

A munkavégzés helye: Tdszegi Altalinos Tskola/Tészegi Altalanos Iskola Endre Kirdly

Tagintézménye/ Toszegi Altalanos Iskola Endre Kirdly Tagintézménye Vezsenyi Telephelye

Kinevezése, munkaideje:

L J

hatédrozatlan vagy hatarozott idotartamra (kdznevelesi foglalkoztatott okirat szerint)
illetménye a kinevezési okirat szerinti illetmeny,

naponta 6.15-8.15 és 14.00-20.00 oraig feladatellatasi helytdl fiiggden, osztott
miiszakban, amely munkaid$ ebédidét nem tartalmaz

Legfontosabb munkakdri feladatainak dsszefoglalasa

az igazgatd/tagintézmény-igazgatd kozvetlen utasitisai szerint jar el az épiilet
takaritasi munkalataiban

napi gyakorisaggal kitakaritja a terliletéhez tartoz6 tantermeket, padlozatukat felmossa
napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket

naponta lemossa a WC-kagylokat és az iildkéket, naponta ferttleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket

a tanuldk iskolaba érkezését kvetden felmossa a folyosdkat

mindennemii olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
¢plilet allando tisztan tartasat (pdkhaldzas)

A projektorok tisztantartasa (sziirdk portalanitisa)

Okostablak kijelz6jének tisztitdsa megfeleld tisztitoszerrel, legalabb hetente egyszer
Nyilaszarok bezartsaganak ellendrzése naponta az épiilet bezérasa el6tt

sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosdsat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, ferttleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozé szamitdgépek
billentylizetét

napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és tandri asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fertdtleniti

kotelessége a tantermekben ¢és a folyosOkon elhelyezett szemetgyiijtd edényzet
rendszeres iiritése, tisztitasa

porszivdzza a szonyegeket, sziikség szerint folkeni, tisztitja a parkettat

sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben ¢&s a folyoson 1évo virdgokat

nagytakaritdst végez a nyari, teéli s tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének
surolasat, a fliggdnydk mosasat, a padok és falburkolok surolasat

a nagytakaritasok iddszakaban, illetve sziikség szerinti gyakorisagban — a t6bbi
takaritoval kézdscn — az igazgatd/tagintézmeny-igazgatd utasitasa szerint az cglsz
éplletben elvégzi az ablakok tisztitasat

a nagytakaritasok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak

a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
clcktromos cnergiaval
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¢ folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikddése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az gazdasagi ligyintézonek/iskolatitkarnak.

Illetmény
e A koznevelési foglalkoztatott munkaszerzodésben meghatdrozott illetmény,
e avonatkoz0 jogszabilyokban, illet6leg a munkavedelmi szabalyzatban rogzitett
véddeszkozok

A munkakdri leiras utolso modositiasanak iddpontja: . Amennyiben a
koznevelési foglalkoztatott korabban ellatott takaritoi feladatot, a munkakdri leirds szdvegét
csak abban az esetben kell ujbol atvennie, ha annak szdévegezésében valtozas tortént a korabbi
megbizas 6ta.

Datum:

igazgatd
A munkakdri leirdsomban foglalt feladataimat, jogaimat, kdtelezettségeimet megismertem, az
abban leirtakat elfogadom. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasdért
felelosséggel tartozom.
A munkakori leirds 1 példanyat atvettem.

Toszeg/Tiszavarkony,.........cooveiveniineinviinnannn.

kodznevelési foglalkoztatott alairasa

Iskolatitkar munkakori leirds mintaja
Név:
A kéznevelési foglalkoztatott heti munkaideje: 40 6ra

Munkavégzés helyszine: Toszegi Altalanos Iskola/Tészegi Altaldnos Iskola Endre Kiraly
Tagintézménye

Munkaltatéi jogkér gyakorléja: Szolnoki Tankeriileti Kézpont igazgatoja

Kézvetlen felettesek: igazgatd, igazgatohelyettes, a tagintézményben a tagintézmény-igazgato
A munkakdr célja: Az intézmenyi iigyvitel szervezeése és adminisztrativ végrehajtasa. Az
intézmény pedagogusaival kapcsolatos adminisztracié ellatidsa. A gyermekek adminisztrativ

iigveinek intézése. Alapvetd tajékoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
Helvettesités rendje: Az iskolatitkart a gazdasagi-ligyviteli ligyintézé helyettesiti.
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Teljes koriien ellatja az igazgatdéi titkarsag hivatali teenddit, vezeti az intézmény
adminisztracios és taniigyi nyilvantartasait. Az iskolatitkar a munkakdri leirasdban foglaltakat
személyesen, a felettes vezetdk iranyitasaval és ellenOrzésével latja el.

Altaldnos szakmai feladatok

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan Kkapcsoldodd levelezési,
szhvegszerkesztési feladatokat.

Fogadja és rendszerezi a mnaponta érkezd postai és elektronikus leveleket,
kiildeményeket.

Bonyolitja a napi kimend postai €s elektronikus leveleket, kiildeményeket.

Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok
bonyolitasi rendjét és a hataridOk betartasat.

Vezeti a postai killdemények feladdjegyzEékét.

Feladatat gyermekkdzpontu szemlélettel végzi.

Munkdja sordn — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikddik a sziildkkel.

Elkésziti a fenntartd részére a human crdforrassal &s cgytb statisztikakkal kapesolatos
adatszolgdltatasokat.

Gondozza a koznevelési foglalkoztatottak személyi anyagait, kapcsolatot tart a
fenntarto ligyintézdjével.

Kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstirral a kéznevelési foglalkoztatotti iigyek
intézése kapcsan.

Részletes szakmai feladatok

Térolja, illetve kezeli az intézményl dokumentdcidkat.

Munkéjaval biztositja az iskola zavartalan iigyvitelét, segiti az iskola dolgozoinak,
tanuloinak hivatalos teenddit, esetenként tdjékoztatja a sziildket a sziikséges
tudnivaldkrol.

Intézi a tanuldk adminisztracios jellegl iigyeit.

Gondoskodik a torzslapok, bizonyitvanyok, személyi anyagok biztonsagos tarolasardl,
utdbbiak naprakész vezetésérsl.

Osszegylijti a dolgozéktdl a kincvezési okiratokhoz sziikséges az credeti azonositd
adatokat és elkésziti a megbizasi- és a munkaszerzodéseket. Nyilvantartja a dolgozdk
munkavéllalasanak kezdeti ¢s megsziinési idGpontjait, jelenti a KIR rendszerben a
tanulok €s a dolgozok személyi adataiban bekdvetkezett valtozasokat €s a jogszabalyok
altal eldirt adatokat, kezeli a teljes nyilvantartast. Vezeti a szabadsag-nyilvantartast,
valamint a pedagogusok tovabbképzési kitelezettségének nyilvantartisat.

Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

Eléallitja, kezeli és irattdraza az igazgatdi hatdrozatokat. Gondoskodik az igazgatdi
hirdetmények, utasitdsok, levelek érdekeltekhez vald eljuttatisarol.

Folyamatosan selejtezi - a selejtezési szabalyzatnak megfelelden - az elavult iratokat.
Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Jegyzékdnyvet, emlékeztetdt vezet a neveldtestiileti €és mas értekezletekrdl, tovabba
minden olyan esetben, amikor erre az igazgatdtol/tagintézmény-igazgatdtol utasitist
kap.

Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
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Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatdsi intézményekben foglalkoztatott
kéznevelesi foglalkoztatottakkal kapesolatos alapfokh munkajogi ismereteket.

Kezeli az oktatas dokumentacidit és eszkozeit.

Kézremitkddik a Kozpontositott Illetményszamfejtd rendszer, intézményl modullal
kapcsolatos adatszolgaltatisok teljesitésében.

Kozremiikédik a tanligyi nyilvantartdsok vezetésében. Tanuldi vagy sziiloi kérésre
hivatalos iratokat allit ki.

Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartdsok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezesre alljanak.

Vezeti a koznevelési foglalkoztatottakkal kapcsolatos papiralapi és elektronikus
dokumentacidt.

Elkésziti a kozfoglalkoztatottakkal kapcsolatos jelentéseket a Munkaiigyi K&zpont
szamara.

Elkésziti a Kozpont felé az intézmény valtozasjelentéseit (tavoliét, valtozdbér,
intézményi kifizetés), a dolgozokkal kapcsolatos TB ¢&s személyiigyl feladatokat.
Elkésziti a dolgozo kérésére a kereseti, munkaltatdi igazoldsokat.

Részt vesz a pénziigyi kotelezettségvallalasok, valamint a teljesitési igazoldsok
dokumentumainak elkészitésben.

Sziikség esetén készpénzt vesz fel és azzal elszamol.

Munkakori kitelezettségének teljesitésénél:

Datum:

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi &s biintetbjogi feleldsséggel
tartozik, munkavégzése kizben, telefonhivdsok soran tovabba a levelezés kezelésekor
rendkiviil kériiltekintden jar el, kdteles megdrizni a szolgalati titkot. Személyi, penziigyi
adatokat csak igazgatoi engedéllyel adhat ki.

Bizalmasan keczcli a dolgozék személyi adatait, az iskolavezetéssel folytatott
beszélgetések témait.

Vezeti &s Osszesiti a dolgozok hidnyzésairdl &s tavolléteir6l szold adminisztraciot,
kozremiik6dik a tobbletora-elszamolas technikai lebonyolitidsdban.

Koételess€ége a mindenkon tzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elbirasokat
betartani.

Kdteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni.

Anyagilag felels a nem kériltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakeért.

A fentieken tul kételessége mindazon — a munkakdrével Gsszefliggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Taszeg/Tiszavarkony,.....ccovevveiveannn

igazgatd

A munkakori leirasomban foglalt feladataimat, jogaimat, kdtelezettségeimet megismertem, az
abban Icirtakat clfogadom. Tudomasul vcszem, hogy czen feladatok végrchajtasacrt
felelosséggel tartozom. A munkakori leiras 1 példanyat Atvettem.

kdznevelési foglalkoztatott alairasa
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Pedagogiai asszisztens munkakdori leiras mintaja

Név:

A kéznevelési foglalkoztatott heti munkaideje: 40 6ra, munkarendje: hétfé-péntek: 8-16
Ora, ha ettd] eltérd munkarendet az igazgatd nem allapit meg.

Munkavégzés helyszine: Toszegi Altalanos Iskola/Tészegi Altalanos Tskola Endre Kiraly
Tagintézménye

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Szolnoki Tankerlileti Kézpont igazgatoja

Kozvetlen felettesek: igazgatd, igazgatohelyettes, a tagintézményben a tagintézmény-igazgatd

Alapvet6 feleldsségek és feladatok:

Ellatja a ncvcld-oktatd tevékenység valamennyi teriilctének kdzvetlen scgitésével
kapcsolatos feladatokat.

Munk4jat az igazgatd helyettesének/tagintézmény-igazgatonak irdnyitasa és ellenfrzése
alatt, az altaluk meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval végzi.
Munkajogilag, anyagilag ¢s erkdlcsileg 1s felelds a kotelezd gondossag elmulasztasaval,
illetve az altala egyéb moddon okozott karért.

Az intézmény zavartalan mikédése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

Fenti

Segiti az iskolatitkdr munkdjat. Ellatja a gépirdsi feladatokat, kimutatdsokat,
tajekoztatasokat készit, rendszerez.

Telefoniigyeletet 14t el és biztositja az informacidk dtadasit az arra illetékesek szamara.
Az igazgatd altal meghatdrozottak szerint végzi és felligyeli a fénymasolast, nyomtatast.
Esetenként feliigyeli a tanuldcsoportok tizoraiztatasit, ebédeltetéset, uzsonniztatasat.
Részt vesz a tanulok feligycletében (6rakézi sziinctek, rendezvények, levegbzictés,
napkézi, tanuldszoba) és kisérésében (kirandulds, fogaszat, orvosi vizsgalat, iskolan
kiviili programok).

A tanitd/tanar iranyitdsa mellett egyéni segitséget nydjt a tandradn az SNI/BTMN-s
tanuloknak az érai munkaban.,

Kézremiikddik a tanuldk altal elvégzett feladatok eredményének értékelésében és az
1skolai adminisztracioban, statisztikak elkészitéseben.

Kezeli az SNI-s és a BTMN-s tanul6k nyilvantartasat, végzi az aktualis feladatokat
(feliilvizsgalatok figyelemmel kisérése, szakértdi vélemények valtozasa, mentesitések).
A gazdasagi-ligyviteli dolgozénak segitséget nyujt a leltarozas, selejtezes folyamataban,
Gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt dokumentumok rendezett, barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek €s az ligyviteli rendnek megteleljenek.

Részt vesz az orak/foglalkozasok szemléltetd anyaganak elOkészitésében.

feladatokon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, mellyel az int¢zmény

vezetbje/tagintézmény-igazgatd megbizza.
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Altalanos jogai:

lgényelheti feletteseiktd] a zavartalan munkavégzes feltételeit, a szlikséges
informacidkat a kitizott célok elérése érdekében.

Javaslatot tehet €s intézkedéseket kezdeményezhet az elérendd ceélok megvalositasa
erdekében.

Részt vehet a munk4gja értékelésében, véleményt nyilvanithat annak tartalmarol.
Kérheti az iskola vezetdit intézkedésre, ha az intézmény erdekeit, vagyonat vagy
dolgozoit veszély fenyegeti.

Altalanos kotelezettségei:

143

Kdteles betartani a munkaveédelmi, baleset-megelfzési és tlizvédelmi elbirasokat.
Munkdjanak ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapvetdé dokumentumait.
Kdteles betartani a Szervezeti és Miltkddési Szabdlyzatban, Hazirendben é&s egvéb
szabalyzatokban, valamint a munkakéri leirasban foglaltakat.

Koteles az el6irt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni, a megallapitott
munkaidét munkaban tdlteni.

Torekednie kell a beosztasaban feladatal végrehajtasa soran a mindségi munkavégzésre,
hatékony egyiittmilkddésre az intézmeény dolgozdival.

Koteles megorizni a szolgalati titkot.

Kiteles megbvni az intézmény eszkdzeit, vagyontargyait.

Felel az intézményi ligyek titkos kezeléséért. Adatot csak az igazgato felhatalmazasa
alapjan, az iratkezelési szabalyzatnak megfeleloen kezelhet és tovabbithat.

Szoros egyittmikddésben kell dolgoznia az iskolatitkdrral.

Felelés kirnyezete tisztasagaert, esztétikussagaért.

A fentieken tal kételessége mindazon — a munkakdrével dsszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az 1skola vezetdi megbizzik, vagy jogszabaly, intézmenyi szabalyzat eldir.

Toszeg/Tiszavarkony,.......ocvevvvinenn.n

igazgatd

A munkakori leirdsomban foglalt feladataimat, jogaimat, kdtelezettségeimet megismertem, az
abban leirtakat elfogadom. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért
feleldsscggel tartozom.

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem.

Datum:

koznevelési foglalkoztatott alairdsa

100



klik035955001/02084-1/2025 (TR

Gazdasagi iigyintézé munkakori leiras mintaja

Név:

A kiznevelési foglalkoztatott heti munkaideje: 40 6ra, munkarendje: hétfé-péntek:  8-16
Ora, ha ettd] eltérd munkarendet az igazgatd nem allapit meg.

Munkavégzés helyszine: Toszegi Altalanos Iskola/Toszegi Altalanos Iskola Endre Kiraly
Tagintézménye

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Szolnoki Tankerlileti Kozpont igazgatoja

Kizvetlen felettesek: igazgato, igazgatohelyettes, a tagintézményben a tagintézmény-igazgatod

Alapvetd feleldsségek és feladatok
- Munkéjat az iskola igazgatdjanak irdnyitasa &és ellendrzése, valamint a Szolnoki
Tankeriileti Kozpont Kdzpont illetékes munkatarsainak szakmai tdimogatisaval végzi.
- Munkajogilag, anyagilag &s erkdlcsileg is felelds a kdtelezd gondossag elmulasztasaval,
illetve az altala egyéb modon okozott kirért.

Munkakorének ellatasahoz ismernie kell az aldbbi belso szabalyzatokat:
- Szervezeti €s Mikddési Szabalyzat
- A Szolnoki Tankeriileti Kdzpont szabalyzatai (pl. Ugyrend, Leltdrozasi szabalyzat,
Bizonylati szabalyzat, Selejtezési szabalyzat, Pénzkezelési szabalyzat, stb.}
- Hazirend
- Egyéb szabalyzatok és eljarasrendek

A munkavillalé munkakdrébe tartozd feladatok részletes meghatarozisa

- Koteles a fenntartd feladatainak ellatdsat adatszolgaltatassal, iratelGkeszitéssel
biztositani.

- Feladata a palyazatokkal (TIOP, TAMOP, EFOP, Hatartalanul, stb.) kapcsolatos
gazdasagi, ugyviteli munkdk elvégzése. A palydzatok teljes korli analitikus
nyilvantartdsa, a szamlamasolatok gytijtésc, clszamoldsi hataridd figyclemmel kisérésc.
Pénziigyi elszdmolasok elkészitése, tovabbitasa.

- A nyilvantartasok alapjan a végszamlat ellenérzi.

- Szerzddéseket, kotelezettségvallalasokat elékésziti.

- Teljesitésigazolasokat elokésziti, alatAmaszté dokumentaciot osszedllitja.

- Készpénzigényt eldkésziti, azt kezeli, az elszamolast elvégzi.

- Részt vesz az intézményi koltségvetés elkészitésében. Figyelemmel kisén az
intézményi koltségvetés havi teljesitését, sziikség esetén javaslatokat tesz.

- Feliigveli a tisztitoszerek, vegyszerek, irodaszerek, iskolai nyomtatvanyok beszerzését.

- Feliigyeli a tisztitdszerek felhaszndlasat, a takaritdszemelyzetnek vald kijuttatisat,
feliigyeli a tisztitoszerek eldiras szerinti taroldsat, a biztonsagi adatlapon levd eléirasok
betartdsat.

- Feligyeli az iskolatej, iskolagytimdles szallitassal és az osztalyokhoz valé eljuttatissal
kapcsolatos feladatokat.

- Figyelemmel kiséri a munkaruha, véd6ruha igényeket és végzi azok megrendelését,
nyilvantartasat.

- Felel a katasztrofavédelmi, tiiz- és balesetvédelmi dokumentacié aktualizalasaért, a
megfeleld eszkdzok, dokumentumok feliillvizsgalatanak elvégzéséért. Ennek érdekében
kapcsolatot tart a feladat elvégzését végzo szervezetekkel.
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A leltarozasi és selejtezési iitemterv alapjan részt vesz a leltarozasi és selejtezési
feladatokban.

Gondoskodik arrél, hogy a hatdskdrébe utalt dokumentumok rendezett, és barmikor
ellen6rizhetd allapotban legyenek, és az igyviteli rendnek megfeleljenek.

Helyettesiti az iskolatitkar munkatarsat (székhelyen) annak tavolléte esetén.

Fenti feladatokon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
vagy a KOzpont munkatarsa megbizza.

08 jogai

Igényelheti feletteseiktél a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szikséges
informacidkat a kitlizott célok elérése érdekében.

javaslatot tehet és intézkedéseket kezdeményezhet az elérendé célok megvalodsitdsa
érdekében.

Részt vehet a munkaja értékelésében, véleményt nyilvanithat annak tartalmardl. Kérheti
az iskola vezetSit intézkedesre, ha az intézmény érdekeit, vagyonat vagy dolgozoit
veszély fenyegeti.

Altalanos kotelezettségei

A fenti

Kételes betartani a munkavédelmi, baleset-megel6zés: és tlizvédelmi eldirdsokat.
Kiteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikddesi Szabdlyzataban, az iskolai
Hézirendben és egyéb szabalyzatokban, valamint a munkakori leirdsban foglaltakat.
Kdteles az eldirt helyen &s id6ben munkara képes allapotban megjelenni, a megallapitott
munkaidét munkéban tdlteni.

Torekednie kell a beosztasdban feladatai végrehajtdsa soran a mindségi munkavégzésre
és a hatékony egyiittmiikddésre az intézmény dolgozoival.

Kdtcles megdrizni a szolgalati titkot.

Kételes megdvni az intézmény eszkdzeit, vagyontargyait.

A titoktartisra vonatkozd rendelkezések alapjan csak az iskola vezet§jének
felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az
adatokat.

eken til kotelessége mindazon — a munkakdrével dsszefliggd — feladatok elvégzése,

amellyel az iskola vezetdi megbizzik, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Toszeg/Tiszavarkony,........ocoooevvieen ..

igazgaté

A munkakéri leirdsomban foglalt feladataimat, jogaimat, kotelezettségeimet megismertem, az

abban

leirtakat elfogadom. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtisaért

feleldsseggel tartozom.
A munkakori leirds 1 példanyat atvettem.

Datum:

almazott alairasa
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Fiito-karbantart6 munkakéri leiras mintaja

Név:

A kiznevelési foglalkoztatott heti munkaideje: 40 6ra, munkarendje: hétfé-péntek:  8-16
Ora, ha ettd] eltérd munkarendet az igazgatd nem allapit meg.

Munkavégzés helyszine: Toszegi Altalanos Iskola/Toszegi Altalanos Iskola Endre Kiraly
Tagintézménye

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Szolnoki Tankerlileti Kozpont igazgatoja

Kizvetlen felettesek: igazgato, igazgatohelyettes, a tagintézményben a tagintézmény-igazgatod

Munkakorének ellatasdhoz ismernie kell a munkateriiletére vonatkozd utasitasokat,
Az alabbi belsé szabalyzatokat:

- Munkavédelmi

- Thzvédelmi

- Katasztrofavédelmi

- Balesetvédelmi

- Szervezeti €s Mikddési Szabalyzat

- Hazirend

Alapvetd felelossegek és feladatok:
- Munkdjat az iskola igazgatéjanak, valamint kdzvetlen felettesének iranyitasa és
ellendrzése alatt végzi.
- Munkajogilag, anvagilag és erkdlesileg is felelds a kételezd gondossag elmulasztasaval,
illetve az altala egyéb modon okozott karért.

Naponta végzendd feladatok:

- A tanitds megkezdése elott bejarja az iskolat, hogy nincs-e szikség valahol
hibaclhéritasra.

- Ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem igénylé
hibdkat. Amennyiben a hibat nem tudja kijavitani, haladéktalanul jelenti felettesének.

- Naponta ellendrzi a tlizjelzé berendezést, a jatszoteret, probléma esetén megteszi a
sziikséges intézkedést.

- Rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok allapotat, a fiit6berendezések, mérémiiszerek,
biztonsagi berendezések milkodését.

- Az eseménynaplokat (kazanhdz, tlizvédelmi stb.) elbirds szerint vezeti, a hibéakat,
¢szrevételeit abban rdgziti.

- A konténert a szallitds napjan az utcara kiguritja.

- Gondozza ¢és rendben tartja az iskola épiiletét és kdrnyékét.

- Rendszeresen apolja az udvaron talalhatd diszndvenyeket, Ontdzésérdl, védelmérdl
gondoskodik.

- Tisztan tartja az esGelvezetd csatorndkat.

- Rendszeresen nyirja a fuves terileteket, a levagott flivet eltakaritja.

- A fakat, bokrokat, cserjéket tavasszal megmetszi, illetve potolja azokat.

- Osszel a lehullott lombot eltakaritja.

- Téli idGszakban a teriiletéhez tartozé jardakrol, bekdtd utakrol eltakaritja a havat,
elvégzi a sikossag-mentesitést.
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Karbantartasi feladatai

Folyamatosan gondoskodik az épiiletben, ill. az éplilethez tartozé meghibasodasok
kijavitasarol az alabbiak szerint:

Ajtdk, ablakok, burkoldlapok, falfeliiletek, jardak ....stb. javitasa.

Izz6k cseréje.

Festés, mazolas.

Vizcsapok, WC-6bliték javitisa.

Asztalok, székek, padok, szekrények javitasa, karbantartasa.

Az ¢piilcthez tartozé teriiletek berendezEsi targyainak javitasa (kapuk, kerités,
épiilet fala, betonjarda stb.).

¢ Egyeb kisebb javitisok.

o Hiba észlelése esetén jelzi azt a kzvetlen felettesének.

Anyagsziikségletét, igényeit mindig egyezteti a felettesével. Anyagbeszerzést csak
felettese engedélyével végezhet. Az anyagfelhasznaldsrdl naplot vezet. Nagytakaritas
idején a nehéz fizikai erét igénylé munkaknal a takaritdknak segitséget nyujt.

A szekrényekrdl levagott lakatokrél feljegyzést vezet.

Le ¢s felszereli az oktatast segitd szemleltetd eszkdzdket és dekoracidkat.

Iskolai tinnepélyeken biztositja a technikai hatteret.

Kazanfiitéi feladatai

Miiszaknapldt (kazan naplot kételes naprakészen vezetni, jol olvashatéan és pontosan.
Ebben szerepeljen a kiilsé és belsé homérséklet értéke induldskor, a miiszak kézben
¢észlelt hianyossag vagy hiba feljegyzése.

Folvamatos, egyenletes hémérséklet biztositasa a termekben, irodakban.

A kazanokat €s a hozza tartozd berendezéseket lizemképes ¢és tiszta 4llapotban tartja. A
meghibdsodast azonnal jelenti felettesének és megteszi a biztonsagi intézkedést.
Kételes a rabizott kazan tekintetében minden el6irast és sziikséges munkat elvégezni és
a biztonsagos lizemrdl gondoskodni.

Koteles a kazdnhazat, annak eldterét a tlizbiztonsagi szabalyok betartdsdval rendben és
tisztan tartani.

Tz esetén kételes a kdrnyezetében talalhatéd tiizoltoeszkizzel azonnal megkisérelni a
tliz oltasat, riasztani a munkatarsait.

Figyelemmel kiséri az iskola teriiletén 1évd elektromos, villimvédelmi berendezések,
kémények, stb. iddszakos felillvizsgalatanak sziikségességét. A feliilvizsgalat soran
feltart hiAnyossagokat felettesének jelenti.

Altalanos jogai

Igényelheti feletteseiktél a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges
informacidkat, a kithzott célok elérése érdekében,

javaslatot tehet és intézkedéseket kezdeményezhet az elérendd célok megvaldsitisa
érdckében,

Részt vehet a munkdja értékelésében, véleményt nyilvanithat annak tartalmarol. Kérheti
az iskola vczctdit intézkedésre, ha az intézmény érdekeit, vagyondt vagy dolgozoit
veszély fenyegeti.

Altalanos kotelezettségei

Koteles betartani a munkavédelmi, baleset-megelozesi ¢€s tizvédelmi elGirasokat.
Kdételes betartani az intézmény Szervezeti és Miikddesi Szabalyzatdban, az iskolai
Hazirendben €s egyéb szabalyzatokban, valamint a munkakéri leirasban foglaltakat.

104



klik035955001/02084-1/2025 (TR

- Koteles az eldirt helyen és idben munkara képes allapotban megjelenni, a megallapitott
munkaidét munkéban tolteni.

- Torekednie kell feladatai végrehajtisa soran a mindségi munkavégzésre és a hatékony
egylittmiikodésre az intézmény dolgozodival.

- Kdteles megorizni a szolgalati titkot.

- Kételes megbvni az intézmény eszkdzeit, vagyontargyait.

A fentieken tal kdtelessége mindazon — a munkakdrével 6sszefliggd — feladatok elvégzése,

amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Toszeg/Tiszavarkony,........ocovviviinn.

igazgatd
A munkakéri leirdsomban foglalt feladataimat, jogaimat, kdtelezettségeimet megismertem, az
abban leirtakat elfogadom. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért
felelosséggel tartozom.
A munkakdri leirds 1 példanyat dtvettem.

Datum:

kéznevelési foglalkoztatott alairasa
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2. szamu melléklet Az iskolai kényvtar miikodési szabilyzata — Tdszeg
székhely

Az 1gkolai kénvyvtar mlikodésének alapvetd célja:

Az iskolai konyvtar az iskola miikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat,
megdrzését, a kdnyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését és mindezek haszndlatat, tovabba a
kényvtarhaszndlati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény koényvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Az iskolai kényvtdr felszerelése

a) rendelkezik a hasznalok altal kdnnyen megkozelithetd helyiséggel — az iskola tetSterében -,
amely alkalmas az allomany szabadpolcos elhelyezésére és egy iskolai osztily egyidejii
foglalkoztatasara az olvasétermében,

b) t6bb mint haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,

¢) minden tanitasi napon nyitva tart a tanuldk és pedagogusok részére megfeleld 1dopontban.

Az iskolai konyvtar rendelkezik a kiilénbozé informacidhordozok hasznalatdhoz, az djabb
dokumentumok elééllitdsahoz, a koényvtar miikddtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok
vezetéséhez, katalogus &pitéséhez szlikséges eszkdzdkkel.

Az iskolai konyvtar kapcsolatot tart a tobbi iskolai kdnyvtarral, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmenyek konyvtaraival, a nyilvanos kdnyvtarakkal, &s
egyittmikddik a tdszegi Kozségl Kozkonyvtarral.

A kényvtaros a nevel-oktatd tevékenységét kdnyvtar-pedagdgiai program alapjdn végzi.

Az iskolai konyvtar alapfeladata

a) a gy(jteményét folyamatos fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,
b) téjékoztat a dokumentumair6l és szolgaltatisairdl,

¢) az intézmény helyi pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasokat tart,

d) a kényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatat biztositja,

e) a konyvtari dokumentumokat kdlesdnzi, beleértve a tartds tankdnyveket, segédkonyveket is.

Az iskolai konyvtdr kiegészitod feladata

a) az egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a neveld-oktatd munkihoz sziikséges dokumentumok t6bbszordzése,

c) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositdsa,

d) tajékoztatds nyujtdsa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgdltatidsokat ellato
intézményekben milikédd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgdltatsairdl,

e) mas konyvtarak altal nyijtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

[} részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informécideserében,

g) az iskolai konyvitar kdzremikddik az iskolai tankdnyvcllatds megszervezéscben,
lebonyolitasaban.
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Az iskolai kényvtar gvijtokire

Az iskolai kényvtar gylijtemenyét a helyi pedagogiai programnak megfelelen, a tanuldk ¢s a
pedagogusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni. A részletes szabalyozast ,, Az
iskolai kbnyvtar gytjtokori szabdlyzata” tartalmazza, mely az SZMSZ 1. szaml mellekletét
képezi.

Az iskolai konyvtar allomanydanak nyilvantartdsa

A kdznevelési intézmény szamadra vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell
venni. A nyilvantartasba vételt 8 munkanapon beliil el kell végezni. Nyilvantartasra a
dokumentumtipusonkénti egyedi leltarkonyveket és a SZIREN integralt konyvtari rendszert
hasznaljuk.

A koényvtaron kivil — szaktantermekben, taniri szobaban - elhelyezett dokumentumokrél
leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

Az iskolai kinyvtdr dllomany feltiro esgkizei

Az iskolai kdényvtar dllomanya katalégusokban feltart. A hagyoményos cédulakatalogust az
allomany SZIREN programban torténé teljes korii feldolgozdsa utan lezartuk, csak oktatdsi
célokra tartjuk meg. A SZTREN integralt kdnyvtari rendszer rendelkezik katalégusmodullal is.
Az iskola honlapjan keresztiil a vilaghaléon keresztil is lehet a kdnyvtir allomdnyarol
taj¢kozodni a program megléte Ota.

A SZIREN programba allomanygyarapitas soran rogzitett adatok az integralt rendszer minden
moduljaban elérhetdek, ezért nincs sziikség kiilon katalogusszerkesztésre. Iskolai kényvtarunk
WRatalogusszerkesztési szabdlyzata™ az SZMSZ 3. szamu mellekiete.

Az iskolai kinyvidr hasgndlatanak szabdlyozisa

Az iskolai konyvtar zart kényvtar, mint ilyen hasznaloi korébe tartoznak a fenntartd intézmény
dolgozéi és tanuldi. Részletes szabalyokat ,, Az iskolai kényvidr haszndlati szabdlyzata”
tartalmazza, mely az SZMSZ. 2. szdma mellékletét képezi.

Az iskolai tankényvelldtas:

Az iskolai kényvtdr kiilén nyilvantartdsban, Tankdényvtar néven kezeli az ingyenes tankdnyv
biztositasdhoz sziilkséges tankényveket. Az SZMSZ 4. szamt mellékletét keépezi a
., Tankonyvtari szabalyzat

A kdnyvtgros munkakori leivdsa
Az SZMSZ 1. szamu mell¢kletct képezi a ,, Kényvidros tandr/tanité munkakori leirasa”

1. szami melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
Az iskolai konyvtdr gyiijtékiri szabdlyzata

Az iskolai konyvtar gvidjtékire, dllomanyalakitasa:
A Tészegi Altalanos Iskola kényvtari alloményanak gyiijtését, alloményalakitasat az alabbiak
szerint kell végezni:
Az oktatasi intézmény a Szervezeti &s Milkddési Szabalyzataban, valamint az iskola pedagogiai
programjaban meghatarozottak szerint az iskolai kényvtar az aldbbi szempontok szerint gy(ijti
allomanyat:

= A gyiijtés dokumentumtipusai

* A gyljtés kire

= A gyilijtés mélysége, nyelvi, 1ddbeli hatarai
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A kinyvtar gydjtékore magaban foglalia az iskola feladatainak ellatdsahoz szitkséges, alahb
felsorolt dokumentumtipusokat, informdacichordozokat:

a) kényvek €s konyvjellegti kiadvanyok

b) folyéirat jellegll kiadvanyok (periodikak)

- napilapok,

- pedagdgiai folybiratok,

- taniigyigazgatassal kapcsolatos folyodiratok,

- gazdalkodéssal kapcsolatos lapok,

- egyes milvelddési teriiletekhez kapesolédo lapok.

¢) egyéb dokumentumok

- nyomtatvanyok, prospektusok,

- kartografiai segédletek,

- énckes és hangszeres zenei miivek kottai.

d) audiovizualis ismerethordozok

- képes dokumentumok: oktatofilmek, egyéb filmek, diak, videdk, DVD-k.

- hangz6 dokumentumok: hangszalagok, hanglemezek, CD-k,

- szamitastechnikai ismerethordozok: CD-ROM-ok, hajlithatd- és merevlemezek, szoftverek,
- oktatd programcsomagok.

A gyiijtés kore
A konyvtar dllomanyéaba tartozé dokumentumokat az alabbi gylijtékori szempontok szerint kell
gyljteni:
Az iskola alapvetd feladatainak megvaldsitasahoz kapesolédd dokumentumok az intézmény
gy(jtékorébe tartoznak:
= lirai, prézai és dramai antoldgidk,
= klasszikus €s kortrs szerz6k miivei, gylijteményes kétetei,
= nepkoltészet, meseirodalom, azok gylijteményes kitetel,
= Eletrajzok, torténelmi regények,
= gvermek- &s ifjisagi irodalom
= altalanos lexikonok,
= enciklopédiak,
= szdtarak
= atudomadny, a kultlra, a hazai és egyetemes kulturtdrténet alap- €s kdzépszintli
elméleti és torténeti 6sszefoglaloi,
= a tananyagokhoz kapcsolodd — a tudomanyokat részben bemutatd alap- és
kdzépszintii segédkdnyvek, torténeti Gsszefoglalok, ismeretkdzld miivek,
= az adott kdmnyczctre (Tdszeg, Szolnok, INSZ Varmcgye) vonatkozd
helyismereti, helytérténeti kiadvanyok,
= az intézmény torténetével, életével, ifjisagi szervezeteivel kapcsolatos anyagok,
= ahelwvi tantervekhez kapcsolodo |, kotelezd” és ajanlott olvasmanyok,
= ancvclés, oktatas clmeletével foglalkozd legfontosabb kézikdnyvek,
= g kiildnféle tantdrgyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek,
= pszicholégiai milvek, szakszdtarak, a gyermek- és ifjikor l1élektana,
= tantargyi bibliografidk,
= a felvételi koriilményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,
= aziskolal kényvtir tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,
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folyé6iratok, napilapok, szaklapok,

zenei irodalom,

az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

csaladjogi, gyermek- ¢&s ifjisdgvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyok,
rendeletek és azok gylijteménye,

oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok és azok gyijteménye,

taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢€s jogszabalyok
illetve azok gylijteménye.

A gviijtés tartalma, mélysége, nyelyi, iddbeli hatdrai

a) a teljesség igényével gyljti:

az iskolankban hasznalatos tankdnyveket, digitdlis tananyagokat
az 1skolai kdnyvtar tevekenységét érinté allasfoglalasokat

b) valogatva gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kéziil a kovetkezdket:

népkoltészet, mescirodalom, azok gytlijteményes kotetei,

gyvermek- &s ifjusagi regények,

alap- és kézépszintii altalanos lexikonok,

alap- ¢s kézépszintll enciklopédiak,

tananyagokhoz kapcsolodoé egynyelvil €s kétnyelvii szétarakat,

a tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes mivelddéstdrténet alapszintil
&s kozépszintll elméleti és térténeti Hsszefoglaloi,

a tananyagokhoz kapcsolodd — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato
— alapszintli segédkdnyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkoz1$ miivek,
szaktantargyakhoz kapcsolddé alapszintii és kézépszintli elméleti és torténeti
Osszefoglaldk,

az altalanos iskolaban hasznalt tantervek, oratervek, tankdnyvek, munkafiizetek,
feladatlapok,

a helyi tantervekhez kapcsolodo | kdtelezd™ és ajanlott olvasmanyok,

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozd legfontosabb kézikdnyvek,
pszichologiai miivek, enciklopédiak, szakszotarak,

a kiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikdnyvek, segédletek,
az intézmeény torténetével, életével, ifjusagi szervezeteivel kapcesolatos anyagok,
felvételi kdvetclményckrol, a tovabbtanulas Ichetdségeirdl készitett kiadvanyok,
az idegen nyelv tanitisat és elsajatitasat segitd tankonyvek, segédletek,

az oktatdssal dsszefliggd statisztikai kiadvanyokat, kimutatdsokat,

¢) crésen vdlogatva gyljti:

lirai, prozai €s dramai antoldgidk,
klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kdtetei,
életrajzok, tdérténelmi regények.

A kdényvtar az iskoldban hasznalatos tankonyvek, digitalis tananyagok legujabb, az oktatishoz
hasznalatos kiadasait gylijti. A gy(ijtott jogszabalyok, allasfoglalasok hatalyos kiadasait szerzi
be. A kényvtar kényvritkasagokat, régi konyveket nem gyiijt.

Uj dokumentum beszerzésére az iskola mindenkori gazdasagi helyzetének megfelelden, a
fenntartoval tortént egyeztetés utan keriilhet sor.
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2. szaml melléklet az iskolai kdnyvtar SZMSZ-éhez
Az iskolai kényvtar haszndlati szabdlyzata

Az iskolal konyvidar haszndlata, nyitvatartdsi és kolcsinzést rendje, szolgdltatdsai:

Az iskolai kényvtar zart kdnyvtar, mint ilyen hasznaldi kdrébe tartoznak a fenntart6 intézmény
dolgozéi és tanuldi. Az iskolai kdnyvtar hasznalatara kiilon engedélyt adhat az igazgatd. A
kényvtar Allomanyanak Gsszetétele szerint biztositja a helyben haszndlatot és a kdlestnzést
nyitvatartasi idejében. Az iskolai konyvtar heti 22 draban tart nyitva.

A konyvtar nyitvatartasi rendjét minden tanévben az intézmeny munkaterve tartalmazza. Ha a
kdnyvtar valamilyen okbol zarva tart, arrdl a tanuldk a kényvtar ajtajan értesiilnek.

Beiratkozds
Az 1skolal kdnyvtar latogatasanak és a szolgaltatasok igénybe vételének feltétele, hogy a
felhasznal6 adatait regisztraltassa, beiratkozzon. Ehhez sziikséges az alabbi adatok régzitése a
SZIREN integralt kényvtari programban ¢s a kdlesdnzo tasakon:

= név

» sziiletési hely es id6

" anyjaneve

* gllando lakhelye

* atanuld osztalyanak megnevezése
Az adatok igazolasara tanuloktol didkigazolvanyt, dolgozoktol személyi igazolvanyt és lakeim
kartyat kériink.
A beiratkozas egy tanitasi évre szol €s megujithatd, addig ameddig az adott szemeély az
intézmény dolgozdja vagy tanuldja. A beiratkozéssal, regisztralassal a konyvtarhaszndld
kételezi magit a koényvtarhasznalati szabalyok elfogadasara. Az adatokban bekdvetkezett
valtozasokat az olvaso koteles 15 napon beliil a kdnyvtarossal kézdlni, aki a valtozasokat az
adatlapon és a SZIREN programban is javitja.
Az iskolai kdnyvtar szolgaltatdsainak hasznalata ingyenes.
Kélcsonzés:
Kdleséndzni a tanulok szamdra csak az allomany erre kijelolt részét lehet. A dokumentum
kolcsdnzésénél (kivéve a tartds tankdnyvek) az olvasd jegy hasznalata megmaradt, melyen az
olvasd ncvén, lakeimén, kitdltés datuman, a kdnyvtar bélycgzdjén, a kdnyvtaros alairdsan til
rogzitjliik a lejarati daitumot és a kdlesdonzott dokumentum szamat. A kdnyvek kolcsdnzési ideje
a tanulok szamara 1 hoénap, hosszabbithaté kétszer 2 hétre. Egyszerre maximum 3 kdnyv
kolcsdndzhetd. A tanulok csak kdnyvet kdlcséndzhetnek.
Az iskola dolgozol maximum egy tanévre kéleséndzhetik a kdnyveket és a hozzajuk tartozo
CD mellékleteket. Egyéb dokumentumot (CD, DVD, videokazetta) tanitdsi orakra
kélcsdnézhetnek. Az interaktiv tananyagot tartalmazo DVD-ket a szaktandrok 1-1 tanévre
kolcsdndzhetik. A térképeket, atlaszokat, fali tdbldkat &s a segédkdnyveket az iskola
szaktantermeiben taroljak a szaktandrok. A tartds tankodnyvek kdlesonzési ideje jellegétol
fliggden 1-4 tanév, darabszama igény szerint valtozo.
Az iskolai kdonyvtarbol kolesonzdtt dokumentumokat tanév végén vagy az iskolabdl valo
vegleges tavozas elGtt mindenkinek kotelessége a kdnyvtarnak visszaszolgaltatni. A hataridére
vissza nem hozott kdnyvek esetén a tanuldkat felszolitassal figyelmeztetjiik a lejarati 1d6 utdn
2 héttel, 4 hét clteltével a tanuld osztalyféndkéhez is cljuttatjuk a felszolitast. Az clveszett,
megrongalt kdnyveket, a tanulo koteles masik példannyal pdtolni.
Kényviar haszndlata, szolgdltatasok:
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Az iskolai kdnyvtarban nem tartozkodhat senki, ha nincs ott a kdnyvtaros.

A konyvtar latogatisa torténhet csoportosan vagy egyénileg. Az egyéni hasznalat csak a
konyvtar nyitvatartasi idejében lehetséges, igénybe vehetd szolgaltatasok: helyben hasznalat,
kdlecsdnzes, szamitogép hasznalat, tajékozodas. Csoportos hasznalat lehetséges nyitvatartasi
idén tal is, de a kOnyvtaros tanar jelenléte mellett, tandrai vagy napkdzis foglalkozasok
keretében.

Helyben hasznalat: A kényvtirhasznalok minden korlatozas nélkill kézbe wvehetik a
szabadpolcon elhelyezett dokumentumokat.

A raktarban tarolt dokumentumokat a kényvtarostol kell kérni.

A konyvtari dokumentumok hasznalatakor az olvasonak tgyelnie kell azok épségére, tisztdn
tartasara. Rongalds, csonkitas, beleiras, alahuzds stb. esetén a kidnyvtaros a dokumentum
hasznalatot kiteles felfiiggeszteni és az okozott kart megtérittetni.

Kényvtarkdzi kdlesénzes:

- Az intézménybe beiratkozottak részere

A kényvtar azokat a dokumentumokat, amelyek a gylijteményében nem talalhatéak meg
konyvtarkodzi klcstnzés Titjan szerzi be a felhasznalénak.

Ezen dokumentumok hasznalatanak feltételeit a kélcsénzd kdnyvtar szabja meg. Ha a
kolcsdnadd kdnyvtar téritési dijat kér, azt a felhasznalonak kell megtéritenie.

A dokumentumok masolatban térténé kélcsonzése esetén a felhasznalét terheli a masolasi dij.
- Mas konyvtdrak részére

A konyvtar a gylijteményeébe keriilt dokumentumokat mas kdnyvtarak felhaszndldi szamadra is
hozzaférhetdveé teszi konyvtarkozi kolcsdonzeés utjan. Csak a tdbbpéldanyos konyveket
kélesdndzzik ily médon, masolatszolgaltatast nem végziink.

Tajékoztatis:

Tajékoztatdson a konyvtari dokumentumokrol, a kdnyvtar mikodésérol, szolgaltatasairdl
torténd, kutatdbmunkat nem i1gényld, szdbeli tajékoztatast értjiik.

A tajékoztatis kiterjed:

- a konyvtari rendszerre, a konyvtari halozatok és egyiittmiikddési kérdok, mas kényvtarak
gylijtokorére, allomanyara, szolgaltatasaira;

- az intézmény hasznalatara, gyiijtékorére, szolgaltatisaira,

- a kOnyvtar allomanyardl katalogusok, az intézmény altal épitett adatbazisok segitségével;

- az alaptevékenység keretében épitett adattarakban elérhetd informéacidkra;

- Interneten elérhetd informéciokra.

Az iskolai kényvtarban is érvényesek az iskolai hdzirend szabalyai.

3. szamu melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢hez
Katalogusszerkesztési szabdlyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasék rendelkezésére. A
konyvtari alloméany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
{osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rgzitd kataloguselem tartalmazza:
e raktari jelzet
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¢ bibliografiai és besorolasi adatokat
o ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

1.1 A dokumentum-leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari Allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leirds) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

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

A koényvtarban alkalmazott cgyszeriisitett bibliografiai Iciras adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

e szerzOségi kozlés
e kiadas sorszama, mindsége
e megjelencsi hely: kiado neve, megjelenés éve
¢ oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret -(sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam)
s mcgjcgyzésck
o Lkotés: ar
o 1SBN-szdm
A besorolasi adatok biztositjak a katalégustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
o a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév, vagy a mii cime)
s cim szcrinti melléktétcl
o kozremiik6doi melléktétel
e targyr melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetGségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktdr jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum Gsszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a bet(irendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiildnitést biztositja.
Az ETO focsoportjai alapjan azon beliil Cutter-szam szerint keriilnek a miivek a polcokon
elrendezésre.

1.3 Az iskolai kinyvtar katalogusa

A tételck belsd clrendezésc szerint:

- betiirendes leird kataldgus (szerzd neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- kényv

Formadja szerint:
- digitalis nyilvantartds a SZIREN kényvtari program segitségével
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4, szami melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez
Tankényvtari szabalyzat

Az iskolai tankdnyvellatast elsésorban az alabbi jogszabalyok hatdlyos rendelkezéseinek
figvelembe vételével kell megszervezni: a Nemzeti kdznevelésrdl szold 2011, évi CXC.
torvény,

A tankényvek kivalasztisanak elvei:
Az alkalmazott tankdnyveket a munkakodzosségek valasztjak ki a tanul6csoportok szamara

felsobb szintll jogszabdly alapjan. A munkakdzdss€g hatarozza meg a tanuldk altal hasznalt
segédleteket a tanév soran. Tanulmanyi segédlet lehet kotelezd és ajanlott olvasmany,
feladatgyiijtemény, fogalomtar. Uj tanulasi segédlet beszerzésére az iskola mindenkori
gazdasagi helyzetének megfelelden, a fenntartoval tortént egyeztetés utin, keriilhet sor.

A tankdnyvrendelés és terjesztés iitemterve:

Az iskola a felsébb utasitas alapjan kijel6lt hataridére elkésziti a tankonyvrendelését. A
potmegrendelés leadasi hatarideje szeptember 5. A tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépé vj
osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankényvrendelést
oly mddon kell elkésziteni, hogy — beleértve a tankSnyvtamogatast, a tankényvkdlcstnzést, a
tankdnyv napkdzis, illetve tanuld szobai elhelyezését — az iskola minden tanuldja részére
biztositsa a tankdnyvhodz vald hozzdjutas lehetOségét. A tankdnyvterjesztés lebonyolitaséra,
annak iskolai koordinalasaval az igazgatdénak ki kell jelSlnie a tankdnyvielelést. Ezért a
tevkenységért dijazas illeti meg az adott személyt, melycet a vele kitott szerzodésben régzitent
kell.

A KELLO teszi kdzzé a tankdnyvek hivatalos jegyzeket, amelyet folyamatosan feliilvizsgal és
frissit.

A tankiényvtamogatas rendje:

A 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatdrozat értelmében az 1-8. évfolyam valamennyi, a nappali
rendszerli oktatasban résztvevé tanuldja, valamint a nemzetiségi €s a gydgypedagdgiai
nevelésben oktatasban részesiilok alanyi jogon ingyenes tankonyvellatasra jogosultak.

A tartos tankonyvek kolesiinzése, kdarteritese es kinyviarbol valo viasarlasa:

A tartés hasznilatra késziilt tankdnyveket tankdnyvkdélesénzés atjan kell az ingyenességre
jogosult birtokaba adni. Az ingycncsségre jogosult tanuld birtokaba a haszndlat jogat a tanuloi
jogviszony fennalldsa alatt addig az idépontig kell a tanuld részére biztositani, ameddig az adott
tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve az adott tantargybol vizsgat lehet
vagy kell tenni. A tanuld, illetve a kiskora szildje koteles a tankdnyv, szotdr,
szOveggyljtemény, atlasz elvesztesébdl, megrongalodasabol szarmazd kart az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a rendeltetésszerii hasznalatbol szarmazo értékesdkkenést. A
kolcsOnzott tankdnyv, szotar, szdveggyiljtemény, atlasz a tanulo részére értékesithets. A
tankdnyvkdlcsdnzéssel, a tankdnyv-értékesitéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval
okozott kiar megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
Osszefiiggh kérdéseket az iskola hazirendjében kell meghatérozni.

A fentiekben lefrtak alapjan a kdvetkezok szerint jarunk el:
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Kélcsonzés, kdrtérites:

Az ingyenes tankényveket intézménylink az iskolai konyvtarbdl vald kdlesonzéssel tudja
biztositani.

A tartos tankényveket egyedi nyilvantartasba vesszik. Az iskolai konyvtar kiilon kezeli az
ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankdnyveket. Ezeket a tankdnyveket a
didkok a kényvtari kdnyvekre vonatkozo szabélyok alapjdn hasznédljak. A tanuldk a tanév soran
haszndlt tank&nyveket és segédkdnyveket (atlasz, feladatgylijtemény) szeptemberben a
konyvtarbol kélesonzik. Aldirasukkal igazoljdk a konyvek atvételét. Ennek szovege:

JA 23
Thszegi Altalanos lskola
5091. Toszeg, Rakoczi at 30.

Ertesités
Neév: «Néwv» nappall tagozatos «Osztaly» osztalyos tanulo
Oktatasi azonositd szam: «Oltatdsi azonositdy»
Anyja neve: «Anyja_neve»
Cim: «Lakeim»
Sziiletési hely, ido: «Szilletési hely»«Sziiletési ido»

részére az iskola timogatist biztosit az alibbi listiban szerepld tankdnyvek megvisirlisihoz,

Kéd Szerzd/cim

A tankdnyvforgalmazo e lista alapjan adhatja ki a tankdnyveket, melyrél a szamlat az iskola nevere allitja ki, melyet az
intézmény dtutalassal teljesit. A tanuld/sziild aldirdsdval igazolja az dtvételt.
Datum: TOSZCL, ..ot

igazgatd/ tankényviclelés
Alairasommal igazolom a tankdnyvek lista szerinti atvételét:

tanulé/sziils
Azokat a tankdnyveket kérjiik vissza tanév végén, melyeket kdvetkezd tanév(ek)ben ki tudunk
kélestndzni mas tanuloknak. A tartos tankényvek az iskola tulajdonat képezik, ezért a
tanulénak és a pedagogusoknak kdotelessége megdrizni azok épségét. A kolesdnzott
tankdnyvekbe sem a tanuldknak, sem a pedagdégusoknak beleitniuk nem szabad.

A nem rendeltetésszer(i hasznalatbdl (firkalas, tépés, szakitas, foltok, pecsétek, és egyéb
rongalds) eredd karokozas esetén, a tanév veégeén ezek értékét meg kell tériteni a kdvetkezd
modon:

o tanév elején jonnan kdlcsdnzitt tankdnyvet 90 %-o0s aron,

¢ tanév elején 2. éve hasznalt tankdnyvet 60 %-o0s aron,

e tandv elején 3. éve hasznilt tankdnyvet 30 %-o0s aron

A tanulé/sziilo/gondviseld a kartérités Osszegét befizetheti készpénz 4tutalasi megbizassal (a

tankdnyvfelelds altal kiallitott csekkel) vagy banki atutaldssal a Szolnoki Tankeriileti Kozpont
keretszamlajara.
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A négy vagy tobb éve hasznalt tankényvek értéke az adott tanév végén 0 Ft, ezért ezekre a
kartérités nem vonatkozik. Amennyiben bizonyithatéan pedagdgus irt a tanulo 4ltal kélcsdnzditt
tankonyvbe, a kartéritést a pedagdégusnak kell befizetni.

A didkok tanév befejezése elott, legkésébb jinius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankdnyveket a kényvtarban leadni.

A tankdnyvek kényvtarbdl valo vasaridasa

A tanuldé az iskolai konyvtarban 1évé tankdnyveket megvasarolhatja, ha azokbdl - a
konyvtaros megitélése szerint — elegendé példanyszam marad az ingyenes tankGnyvellatas
biztositasdhoz. A vdasarlas szandékat elegendd szoban bejelenteni. Ha a tankdnyv
megvasarolhatd a kdnyvtaros Belsd bizonylatot allit ki annak értékerdl, mely dsszeget a tanuld
koteles befizetni. Ezutan adhatd ki szdmara a tankdnyv. A tankényvek értékét a kdnyvtaros
hatarozza meg aszerint, hogy hany éve hasznalt, milyen allapotban van és szilkséges-¢ a
normativa dsszegébdl pdtolni azt a kényvtar szamara.

3. szamu melléklet Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata —
Tiszavarkony - tagintézmény

1. Az iskolai kinyvtirra vonatkoz6 adatok
A konyvtar elnevezése: Toszegi Altalanos Iskola Endre Kiraly Tagintézménye Konyvtar
Cime: 5092 Tiszavarkony, Iskola utea 6.

Fenntartd: Szolnoki Tankeriileti Kézpont
Az iskolai konyvtir nem &nalld, a Toszegi Altaldnos Iskola Endre Kiraly Tagintézményének
része.

A kiényvtar haszniléinak kire, a beiratkozis mdédja
Az iskolai kdnyvtar zart, szolgaltatisait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja
igénybe veheti.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A kdnyvek és egyéb konyvtiri dokumentumok kdlcsénzése és olvasdtermi hasznalata,
valamint az cgyéb szolgaltatasok (pl. informacid szolgdltatds, intcrnct hasznalat)
téritésmentesek.

Elhelyezése: Az iskolai kdnyvtar a Kézségi Onkormanyzat iskolaval szomszédos épiiletének 1.
emeletén kapott helyet, A kdnyvtari dokumentumok szabadpolcos elhelyezeéstick. Munka-
asztal, olvasdi asztalok, székek egészitik ki a szabadpolcos berendezést.

Informatikai felszereltség: 1db tanari szamitogép, 1db a Szirén integralt kdnyvtari rendszert
tartalmazo laptop és 4 db a hasznaldok rendelkezésére 4llé asztali szamitogép. Projektor
hasznélat megoldhat6.

Személyi feltételek

A konyvtarostanani feladatokat jelenleg az intézmény f6allasty, segédkinyvtaros
szakképzettséggel rendelkezd pedagogusa latja el a tantirgyfelosztasban meghatarozott
Orakeretben.

A konyvtar miilkodését meghatarozo fontosabb vonatkozo jogszabalyok
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2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

1997. évi CXL. térvény a kulturalis javak védelmérdl €s a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kézmiivelddésrol

3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol

20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

110/2012. Korményrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetéseérdl &s alkalmazasarol
14/2001. (VIL5.) NKOM rendelet a kdnyvtari szakfeliigyeletrél

Kézlemény az iskolai kdnyvtarak szakfeliigyeletének részletes szempontrendszerérdl

2. A kinyvtar miikédésének célja, a mikidés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola milkddéséhez, pedagogiai programjanak megvalositisahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltardsat,
megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabbd a kényvtarhasznilati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogial tevékenységét koordinalo
szervezeti egység.

A konyvtar SZMSZ-e szabdlyozza a konyvtar miikddésének és igénybevetelének szabélyait.

Az iskolai kényvtarra vonatkozo jogszabdlyban elgirt alapkdvetelmények (20/2012 EMMI 165.
$)

- a haszndlok Altal kdnnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az dllomany
szabadpolcos elhelyezésére €s legaldbb egy iskolai osztdly egyidejii foglalkoztatasara,

- legalabb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,

- tanitdsi napokon a tanuldk, pcdagégusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

- rendelkezik a kiillonbdz6 informaciéhordozok hasznalatdhoz, az (jabb dokumentumok
eldallitisahoz, a kinyvtar milkddtetéséhez szilkséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéschez szitkséges eszkdzdkkel.

Helvzetelemzés

Konyvtarunk helyisége nagyobb 1étszami (14 f616tti) osztalyok fogadédsara szlikdsen alkalmas.
A nyitva tartasi id6t a tanulok szdmdéra legoptimalisabb idészakra szervezziik a lehet&ségek
fliggvényében.

A rendeletben el6irt kdnyvmennyiséggel rendelkez{ink, bar az dllomény jelentds része kb. 50%-
a elavult, ill. selejtezésre var. Az dllomany szabadpolcos elhelyezésii.

Technikai feltételeink megfeleldek, rendelkeziink a nyilvantartdsok vezetéséhez sziikséges
eszkozokkel. Négy szamitogép a konyvtarhasznalok rendelkezésére all, az internet kapcsolattal
¢s a kiss¢ clavult gépck miikddesével azonban sok a probléma. Fénymasoldsra, nyomtatdsra az
iskola épiletében van lehetdség.

Konyvtarunk kapcsolatot tart a kdzségi kényvtarral (Kdnyvtar, Informacids és Szolgaltatd Hely
5092 Tiszavarkony, Iskola u.6.) €s a megyei kdnyvtarunkkal a Verseghy Ferenc Konyvtarral.

Koényvtarosunk nevel$-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgial program alapjan végzi.
3. Az iskolai kdnyvtar alap és Kiegészité feladatai

Az iskolai kényvtdr alap és kiegészitd feladatai — a 20/2012 EMMI rendelet 166. § (1), (2)
bekezdésének megfelelGen
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Alapfeladatok

a) gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b} tajékoztatas nyijtasa a dokumentumokrél és szolgaltatasokrdl,

¢) az intézmény helyi pedagogiai programja és kodnyvtar-pedagodgiai programja szerinti
tandrai foglalkozasok tartasa,

d} kényvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositdsa,

e) kdnyvtari dokumentumok kolcsdnzése, beleértve a tartdés tankdnyvek, segédkényvek
kélcsdnzeéset.
Kiegészitd feladatok

a} a Koznev. tv. 4. § 5 pontja szerinti egyéb foglalkozdsok tartdsa,

b} a neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

¢) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

dj tajékoztatas nyijtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokat elladtd intézményekben mikédd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairél, szolgaltatasairdl,

e) mas kdnyvtarak 4ltal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében.

4. Az iskolai tankényvellatis megszervezésével kapesolatos feladatok

Az iskolai konyvtar kozremiikddik az iskolai tankdnyvellatds megszervezéseben,
lebonyolitdsaban az alabbiak szerint:

—  Segiti a tankdnyvrendelés elkészitésében a tankdnyvfelelds munkajat azzal, hogy a
kovetkezo tanévben hasznilandé tankdnyvek esetében megadja a rendelkezésre allo
példanyszamot.

—  Allomanyba veszi tankonyvfelelds altal - a megfelel$ dokumentumokkal (szAllitolevél)
-atadott tartos tankdnyvceket,

— kiosztja a tartés tankOnyveket, a tankdnyvieleléssel és az osztalyfondkdkkel kapesolatot
tartva,

— koveti a kiadott tartds kdnyvek elhasznalodasanak mertekét,

—  kozrem{ikddik a tanév kdzben érkezo tanulok tankdnyvvel térténd ellatasaban,

— a tanév kozben lehetéséget biztosit a tanuldk szidmara a tanév kdzben jelentkezd,
tankdnyv-elhasznalddasbdl, tankdnyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara,

— atanév végén beszedi a tartos tankdnyveket.
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NYILATKOZAT
tartgs tankonyvek dtvételérsl a tanéure
Tanuld neve:
Oktatasi azonosito:
Osztaly:

Alulirott sziild /gondviseld aldirasommal igazolom:

- A felsorolt, iskolai kinyvtarba bevételezett tartds tankdnyveker _  atvettemn.

- A tartos tankdmyveket a tanév utolso napjaig visszaszolgd|tatom.

- Tudomasul veszem, hogy a 2001, evi XXXVII. tdrveny B. § (8) bekezdése alapjan a kbnyvekert anyagi
feleldsséppel tartozom, a tankdnyv ehvesztésébdl, megrongaldsabol szarmazd kart az iskoldnak meg

kell téritenem.

| rakr.szam cim ar lelt.sz.

Tids .
1. Rendeltetésszerd hasznalatbol eredd értékosbkkanes esetén a tanuldt [kiskord esetén a szildt, gondviselot) nem terheli

Z. A tanuld (gondviseld) hibdjabdl ehweszett, hasmalhatatlanul silyosan megrongilt [gyli, vépety, Geszafirkalt, hidnyos,
atdzote) tankbryvet sz Sovételkori rtékénak megfalald Geszaghben kell megtériteni.

3. A karteritési kbtelezettség eltoriéset, illetwe merseklasét a szul0 az iskola igazgatojanak bemplytott irésheli kerelemmael,
indokiassal kérheti. A kérelemidl az igazgato dant az osztalyionok (szaktanar), ilketve az iskolai kinyviares, szikseg esetén
gyermekvedelmi Telelts velemenye, javaslata alapjan.

4 A tartds tankSnyvek hasmndlat jopat a tanuldi josviszony fenndllésa alatt addip az iddpontip kell & tanuld részére
birtositani, ameddig az adott tantargybal & helyi tantery alapjan a felkészités folyik.

5. A tankdmpdDlcsonzessel, a tankDnyw-eriekesitessel, a tankbmyv elveszteséeel, megrongalisaval okoeoft kar
megteritasevel, & kartermtasi kotelszettsés mersekiesevel, illetve elengedésevel Geszefugen kerdeseket az arma jogosultak
veleményezase utan az iskola hazirend|e szabdlyoza.

Tiszavarkomy,

szll@/gondviseld

5. A kinyvtar miik6désével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:

- az intézmény szdmara vasarolt §sszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba kell venni,

- a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokro6l (pl. tandri, osztalyok, szamitdstechnika
szaktanterem) lel6hely-nyilvantartast kell vezetni,

- az ingyenes tankOnyvellatdsra jogosult tanulék szdmara beszerzett tankdnyveket kiilén
nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatdsai a kovetkezok

—  konyvtari dokumentumok kélesdnzése ,
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— tankdnyvek, tartés tankdnyvek, kiillonb6z6, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyljtemények, tesztkdnyvek stb.)
kélesonzése,

— akoényvtari dokumentumok helyben hasznalata,

— informaciogylijtés az internetrdl a kdnyvtaros segitségével,

— tajekoztatas nyujtasa a didkok szamaéra a konyvtar hasznalatardl,

—  konyvtarkozi kdlesdénzés

— mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa az Orszagos
Dokumentum-ellatasi Rendszer (ODR) szolgaltatasainak igénybe vételével,

— (Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkordk részére az osztalyfondkok, a szaktanarok,
a szakkorvezetdk kdnyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

— koényvtarhasznalati 6rdk és egyéb foglalkozasok tartdsa (a kdnyvtaros tartja),

— nevel§-oktaté munkihoz sziikséges dokumentumok tébbszordzése,

— tajckoztatas nyljtasa a nyilvanos kdnyvtarak éltal nyijtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar haszndloinak kore, a beiratiozds modja

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatisait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti.

A tanuld/dolgozd automatikusan a konyvtar olvasdjava valik amint az iskolaval tanuldi
jogviszonyt/munkaviszonyt 1étesit. A tagsdg a jogviszony/munkaviszony megsziinésével
szlinik meg. A tanuloknak az iskolabol térténd eltavozasi szandékardl az igazgatd- helyettes
tajékoztatja a konyvtarost az llomanyvédelem érdekében.

A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol az iskolabol eltavozo kollégak az altaluk kdlesdnzott
anyagokat az intézménybdl vald eltadvozasuk eldtt leadjak.

A szolgdltatasok igénybevételének feltételei

A kdnyvtari dokumentumok és ismerethordozok kélesénzése és olvasotermi haszndlata, a
szamitdégep- és interncthasznalat és minden egyéb kdnyvtari szolgaltatas téritésmentes.
Nyomtatdsra, fénymasoldsra csak nagyon indokolt esetben van lehetdség, ha az a tanuld iskolai
tevékenységéhez kotédik (pl. az iskola pedagégusa altal keért szorgalmi feladatok,
tehetséggondozas, felzarkoztatds érdekében torténik). A nyomtatdsért, fénymasoldsért sem
kérheto téritési dij. Egyéb nyomtatasra, fénymasolasra térités ellenében sincs lehetdség.

A Ebnyvtarhaszndlat fobb szabdlyai

- Aziskolai kényvtar zart kdnyvtar, szolgaltatasait az intézmény tanuloi &s munkavallaldi
vehetik igénybe.

- A koOnyvek kolcsénzésének idotartama szorgalmi idében 3 hét, amely kétszer
hosszabbithatd 3-3 héttel, amennyiben nincs eldjegyzés az adott kdnyvre.

- Az audiovizualis dokumentumok nem kdlcséndzhetdk a diakok szdmara.

- A tanulék egyszerre 3 dokumentumot kdleséndzhetnek, a dolgozok esetében nincs
korlatozas.

- Tanév végén a didkoknak minden kdnyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (att6l
flggetlentil, hogy azt mikor vittek ki).

- Az alkalmazottak részére a kdlcstnzés 1 tanév.

- A nyari szlinidore térténd kolcsdnzés megbeszElés targyat képezi.
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A nyari szlinidére torténd kdlesonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolesdnzési iddtartama a sziinidd egészére kiterjed.

— A tartds tankdnyvek arra az id6tartamra kélcséndzhetdk ki, ameddig a tanulé az adott
targyat tanulja.

- Egyéb dokumentumok kolcsénzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek
fliggvényében viltozik.

A részletes szabalyokat ,, Az iskolai konyviar haszndlati szabdlyzata” tartalmazza, mely az

SZMSZ 2. szami mellékletét képezi.

A nyitva tartds és a kolesonzés ideje
Az iskolal kényvtar nyitva tartasi ideje igazodik a didkok igényeihez. A kolcsdnzési id6rél a

tanulék a kdnyvtar ajtajara illetve az iskola hirdetdjére kifliggesztett, valamint az iskolai
honlapra www.endrekiralyiskola.hu felkeriilt informacidkbol tajékozodhatnak.

A kényvtirban elhelyezett szamitogépek hasndlata

A konyvtarban elhelyezett 1 asztali szamitogép, valamnt a Szirén integralt Konyvtari
Rendszert tartalmaz6 laptop a kényvtaros munkagépe, a tdbbi gépet a tanulok is hasznalhatjak
a kényvtaros feliigyelete mellett.

Az iskolai kényvtar gyiijtokore

A dokumentumoknak kiilénbzd szempontbol meghatarozott kdre. A szisztematikus, tervszer(
és folyamatos gylijtbmunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijt6kor szabalyzata. A gyijtémunka
mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gylijtékdri szabdlyzatban leirt f6- és mellék
gy(jtékor hatdrozza meg.

A gylijtokdér megéllapitasanal alapvetd cél, hogy tiikrézze az iskola ncvelési és oktatasi
célkitlizéseit, tantargyi rendszerét, pedagogiai szellemiségét, modszereit, feleljen meg a tandari,
tanuldi kdzdsség igényeinek.

Az iskolai kényvtar gyiijtékori szabalyzata az SZMSZ 1. szamu melléklete

Az iskolai konyvtar Allomanyanak nyilvantartasa

A kdnyvtar szamdra vasaralt, ill. az ajandékba kapott dokumentumekat kényvtari nyilvantartasba
kell venni. A nyilvantartasba vételt 8 munkanapon belil el kell végezni. Nyilvantartasra
cimleltarkényveket és a SZIREN integralt kdnyvtari rendszert hasznaljuk.

A kdnyvtaron kivill — szaktantermekben, tanari szobaban - elhelyezett dokumentumokrél lelShely-
nyilvantartast kell vezetni.

Az iskolai kdnyvtar allomany feltaréd eszkozei

A hagyomanyos cédulakatalogust nem alkalmaztuk, az allomany feltarasa a SZIREN programban
torténd feldolgozasa utan valosult meg 2016-ban. A SZIREN integrélt kényvtari rendszer
rendelkezik katalégusmodullal is.

A SZIREN programba alloménygyarapitas soran régzitett adatok az integralt rendszer minden
maduljdban elérhetdek, ezért nincs szilkség kildn kataldgusszerkesztésre. Iskolai kényvtarunk
.Katalogusszerkesziési szabalyzata” az SZMSZ 3. szamu melléklete.

Az iskolai tankonyvellatas

Az iskolai kényvtar kiilén nyilvantartasban, Tankdnyvtar néven kezeli az ingyenes tankdnyv
biztositdsahoz sziikséges tankonyveket. Az SZMSZ 4. szamu mellékletét képezi a
., Tankdnyvtari szabalyzat”

A konyvtiaros munkakiri leirasa
Az 8ZMSZ 1. szami mellékletét képezi a ,, Kényviaros munkakori leirasa”
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1.sz. melléklet az iskolai kinyvtar SZMSz-éhez

Gyiijtokori szabdlyzat

Az iskolai kbnyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informdcidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonboz6 informaciéhordozok hasznélatdhoz, az tjabb
dokumentumok eldéllitasdhoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a koényvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkozikkel. Az iskolai kdnyvtar legalapvetdbb sajatos feladata
az i1skolai oktatd nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyfijti, feltarja, megbrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai kényvtar gyiijtékore, az Allomanybdévités {6 szempontjai:

Gylijtokor:

A dokumentumoknak kiilénbdzd szempontbol meghatirozott kire. A szisztematikus, tervszeri
¢és folyamatos gylijtbmunka alapja, az iskolai kdnyvtar gyiijtékori szabalyzata. A gyiijtémunka
szempontjait a gylijtékori szabalyzatban leirt fo- és mellék gylijtékdr hatarozza meg.

Kinyvtarunk gyiijtokorét alapvetéen meghatarozé tényezok
- Kényvtarunk tipusa: altalanos iskola iskolai kényvtara, amely a Szolnoki Tankeriileti Kézpont
fenntartasaban miikddik, zart konyvtar, az iskola része.
- Az iskola pedagodgiai programja: Kdnyvtarunk gy(jtékore eszkdze a pedagdgiai program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos €s sajatos pedagdgiai
program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljaink megvalositasaban. Allomanyaval
segiti a diakok €s a pedagogusok felkesziil¢sét tanoraikra.
Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a kdnyvtaros segitségével az alsd tagozaton a tanitéval
egyeztetve barmelyik tanoran, esetleg napkoéziben, felsd tagozaton az informatika, a magyar
nyelv-és irodalom tantirgy tantervi kovetelményeiben szereplé kdnyvtari ordk megtartisra
keriiljenek, és a gyljtokéri szabdlyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalégus és a
kényvtar mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.
A konyvtar gyiijtokori szempontjai:
Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gyijtokorl konyvtar, amely megérzi, feltarja,
szisztematikusan gyljti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzak az iskolaban folyé oktatd - nevelémunkat.
Fo gylytkor:
A tanulas, tanitas soran eszkdzként megjelend

— klasszikus és kortars szerzék milvei, gylijteményes kitetei valogatva

- egyes klasszikus és kortars szerzdk teljes életmiivel

- nemzetek gyermekirodalma (klasszikus és modem irodalom)

- tematikus antoldgiak

- ¢letrajzok, torténelmi regények

- ifjasdgi regények, mesék, gvermekversek

- altalanos lexikonok

- enciklopédiak

- 8zOtdrak

- a tananyaghoz kapcsolddd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és

kozépszintl scgédkdnyvek, tdricneti dsszefoglalok, ismeretkdzld miivek

- az altalanos iskolaban hasznalt tanknyvek, munkafiizetek, feladatlapok

- kozségiinkre, intézményiinkre vonatkozé helyismereti €s helytdrténeti kiadvanyok

- a helyi tantervekhez kapcsolodo "kitelezd" és ajanlott olvasméanyok
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- anevelés, oktatas elméletévei foglalkozd legfontosabb kézikdnyvek

- akiilénféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikdnyvek, segédletek
— pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

- az iskolai kdnyvtar tevekenységét erintd jogszabalyok, allasfoglalasok

- folydiratok, gyereklapok

Mellék gyiijtékor (a {6 gyiiytokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kére

- audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD ROM-ok
- az oktatassal, taniigyiranyitdssal kapcsolatos jogszabalyok és azok gyiijteménye, statisztikai
kiadvanyok

Tipolagia / dokumentumtipusok:
- irdsos, nyomtatott dokumentumok
- konyv, segédkdnyv, tankdnyv, tartds tankonyv
- periodikumok: folyairatok
- térképek, atlaszok
- audiovizualis ismerethordozok
- képes dokumentumok (DVD, videokazetta)
— hangzé dokumentumok (CD)
- Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok
- CD-ROM, multimédias CD-k , oktatdbcsomagok

Egyvéb dokumentumok.
- pedagdgiai program
- SZMSZ
- Hazirend
- oktatdcsomagok
- trsasjatékok
A gyiijtés terjedelme, mélysége
Az iskolai kényvtar értékorientaltan, folyamatosan, tervszerlien, aranyosan és valogatva
gyljti a helyi Pedagogiai Programnak megfeleltetett dokumentumokat. Teljességgel
egyetlen szaktudoméany dokumentumait sem gyiijthetjiik. Az allomanyalakitas sordn arra kell
térekedni, hogy a tananyaghoz kapcsolddd irodalom megfeleld valogatassal, tartalmilag
teljes legyen.
Kézikonyvtari allomany
Az internethasznalat miatt az utobbi id6ben hattérbe szorult a kézikonyvtar hasznilata.
Ha az anyagi eréforrasok engedik, célszerli a ,.ketts hozzaférés™ biztositasa (nyomtatott +
clektronikus forméban).

- 4ltalanos és szaklexikonok, enciklopédidk

- egynyelvil szétdrak, fogalomtarak

- kétnyelvii szotarak

- az egyes tantargyak dsszefoglald kezikdnyvei, széveggyiijtemenyek,

adattarak, atlaszok, hatarozok, kronologidk, tablazatok, krénika jellegii miivek

- oktatasi segédletek (az oravezetéshez hasznalatos miivek)

- iskolatdrténeti anyagok
Ismeretkizl6 irodalom
A tananyagot kiegeszitd, a gyerekek érdeklodéséhez igazod6, ¢letvezetésiiket,
onmiivelésiiket, szabadidds elfoglaltsagukat tAmogaté dokumentumok.

- atananyaghoz kdzvetleniil kapcsolddo alapszintl szakiranyu konyvek
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a tananyaghoz kizvetleniil kapcsolddo kdzépszintli konyvek (erds valogatassal)

a tanult targyakban valo elmélyiilést és a tananyagon tilmutato tdjékozddast kielégito
kozépszintii ismeretterjesztd irodalom

informatikaval kapcsolatos alapszintli segédkonyvek (kiemelten)

kommunikacids készségek fejlesztését célzod dokumentumok

kérnyezetvédelmi nevelés és az egészségnevelés irodalma

a szabadido helyes eltdltéséhez kapcsolodo szakirodalom

évforduldk, megemlékezések, tinnepélyek megrendezéséhez kapesolddo irodalom
oktatasi-nevelési-pedagodgiai szakirodalom

helyismereti, helytorténeti kiadvanyok

Iskolai tankdnyvek, tandri segédkdnyvek

oktatd-neveld munkihoz, az egyes miveltségi teriiletek kdvetelményrendszeréhez és a
tanuldi sziikségletekhez igazodo tankdnyvi dllomany

Ide tartoznak:

Az iskolaban hasznalt tank&nyvek, munkafiizetek, témazaré feladatlapok 1-1 példanya
tartds tankdnyvek (az osztilylétszamoknak megfeleld példanyszamban)
palyavalasztasi itmutatok, felvételi kvetelményeket tartalmazo kiadvanyok
iskolatdrténeti munkak

Szépirodalom

Kiemelten gyiijtenddk a tanterveinkben meghatarozott hazi €s ajanlott olvasmanyok, a
tananyagot kiegészité vagy ahhoz kdzvetve kapesolodo szépirodalom

Ezek kore:

hazi és ajanlott olvasmanyok (kiemelten, a teljesség igényével)

a tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerz6k valogatott miivei
antologiak

nepkdlteszeti irodalmak

kiemelkedd, de tananyagban nem szerepl6 magyar &s angol szerz8k miivei
ifjusagi regények, elbeszélés- ¢s verseskitetek

angolnyelvii gyermek szépirodalom

regényes életrajzok, térténelmi regények

Konyvtari szakirodalom
A konyvtari szakirodalom a knyvtaros segédkdnyvtara. Tartalmaznia kell az aldbbiakat:

a konyvtirhasznalati ismeretek tanitdsdhoz szikséges moédszertani kdnyveket
(kiemelten)

a tajékoztatd munkahoz sziikséges kézi- ¢s segédknyveket (kiemelten)

a konyvtari feldolgozé munka szabdlyait, szabalyzatait tartalmaz6 segédleteket
(kiemelten)

konyvtariigyi jogszabalyokat, iranyclveket (erfscn valogatva)

€s tantargyi bibliografidkat (erdsen valogatva)

Hivatali segédkonyvtar

Tartalmaznia kell az iskola vezetOsége részére az intézmény mukddésével, iranyitasaval
kapcsolatos dokumentumokat.

Ezért gylijtenie kell az iskola:

-irdnyitasdhoz, igazgatidsahoz, gazdilkodasihoz, ligyviteléhez sziikséges legfontosabb
kézikdnyveket, jogszabalygvilijteményeket (er6sen valogatva)

-az iskola Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak, Pedagégiai programjanak €s helyi
tantervének, Hazirendjének ¢€s egyéb szabalyzatainak aktudlis példanyait
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A konyvtari dokumentumok beszerzése pénziigyi, targyi és egyéb feltételektél fiiggben
esetenként tdrténik. A beszerzésrdl a munkakdézosségvezetok szakmai tanacsait figyelembe
veéve a kdnyvtaros tesz javaslatot. A beszerzéshez minden esetben az intézmény vezetdjének
irasbeli jovahagyasa sziikséges. A fenntarté eléirasainak megfeleléen kell eljarni a beszerzések
SOran.

A gylijtemény tartalmi 6sszetétele, a gyiijtés témakire, szintje, mélysége:

Vilogatva gviijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kdzill a Nemzeti alaptantervhez
kapesolodva a teljesség igénye nélkiil a:

- lirai, prézai €s dramai antologidk

- klasszikus és kortars szerz0k mivei, gy(jteményes kotetei

- klasszikus ¢s kortars szerzok teljes életmiivei

- kizép- és felsbszintli dltaldnos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kézvetleniil nem kapcsolddéan a teljesség igénye nélkiil:

- a tananyaghoz kapcsolodd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatoé - alap- és
kozépszintii segédkdnyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé miivek

- az altalanos iskolaban hasznalt tankényvek, munkafiizetek, feladatlapok

- a helyi tantervekhez kapcsolddo ajanlott olvasmanyok

- az gjonnan belépd tantargyak segitését szolgalo kényvek

- a nevelés, oktatas elmeletévei foglalkozod legfontosabb kézikdnyvek

- a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

- a kozépiskolai felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetOsegeirdl keszitett
kiadvanyok

Valogatva gviijti magyar nyclven (az iskola céljait, fcladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

- nemzetek irodalma (klasszikus €s modem irodalom)

- tematikus antoldgiak

- ¢letrajzok, torténelmi regények

- ifjisagi regények

- mesék, versek

- altalanos lexikonok

- enciklopédiak

- a tananyaghoz kapcsolod6 - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kézépszintii segédkdnyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdzl6 mivek

- megyénkre vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

- az oktatassal dsszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatiasok

- pszichologiai mitvek, gyermcek ¢s ifjukor I¢Icktana

- folydiratok

- kiadvanyok az iskolai kOnyvtar allomanygyarapitdsahoz (mintakatalégusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)

- audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A koényvtar allomanyaba
tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és
videokazettak, diafilmek vélogatasra, selejtezésre szorulnak).

Gyilijteményszervezés

A folyamatosan ¢és tervszerlien alakitott allomany tiikrdzi az iskola nevelési és oktatési
célkitiizéseit, pedagogial folyamatanak szellemiségét, tantdrgyi rendszerét, pedagdgiai
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irdnyzatait, modszereit, tanari-tanul6i kdzdsségét. A szerzeményezés és apasztas helyes aranya
ndveli a gylijtemény informacios €rté€két, hasznalhatosagat.

Gyarapitis

A beszerzés forrasai

Az iskolai kényvtar allomanya vétel, ajandék és csere 1itjan a gyilljtékori elveknek megfeleléen
gyarapodik.

A vasarlas torténhet: jegyzéken torténd megrendeléssel, az igazgaté és a fenntartd
Jovahagyasaval.

Az ajandék és a csere mint gyarapitasi méd fiiggetlen a kényvtari kéltségvetéstol.

Az intézmény szAmdara szerzeményezett dokumentumokat (szamla, kiséréjegyzék és a
dokumentum alapjan) kdnyvtari nyilvantartasba kell venni

Szamlanyilvantartds

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése, a gazdasagi-pénziigyi iratok
{megrendeldjegyzékek, szamlik, bizonylatok, jegyzékek) megdrzése az iskolatitkar feladata.
Az eredeti példany (fény)masolatat azonban a kdnyvtari irattarban is el kell helyezni.

A folyamatos és egyenletes gyarapitds érdekében a koOnyvtdri keret felhasznalasarol
nyilvantartast kell vezetnie a kényvtarosnak.

A dokumentumok dallomanyba vétele

A dokumentumok allomanyba vételérdl rendelet €s szabvany rendelkezik.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben el kell 1atni a kdnyvtar tulajdonbélyegzdjével,
leltari szammal (cimlap verzid, 17. oldal, utolsd szamozott oldal) és raktari jelzettel (el6zéklap,
gerine)

Vegleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a kdnyvtar tartds megbrzésre szant, nyolc napon beliil
végleges nyilvantartisba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartisba vételét is
jelenti.

A végleges nyilvantartds formai iskoldnkban: cimleltarkdonyv, valamint a Szirén integralt
kdnyvtari rendszer.

A szamitdgépes nyilvantartas, feldolgozas folyamatos (visszamendleg). Vezetésére az egyedi
nyilvantartas kdvetelményei vonatkoznak.

A végleges nyilvantartas barmely formaja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd. A kiillonbdzd
dokumentumokrol kiilén-kiilon leltari nyilvantartast vezet a kényvtar.

Idéleges nyilvantartds

Iddleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a kdnyvtar dtmeneti
idotartamra (legfeljebb harom évre) szerez be, tovabba a végleges megdrzésre szant
periodikumok mindaddig, amig kdttetésre nem keriilnek.

Az id6leges nyilvantartas formai: kardex.

Az id6szaki kiadvanyok minden egyes szamat nyilvantartasba (kardex) kell venni.

A nevelbi kézipéldanyokrél, gyorsan avuld kiadvanyokrdl dsszesitett (brosira) nyilvantartas
vezethetd.

Iddleges megdrzésre mindsithetok a kévetkezd dokumentumok:

- brosurak, alkalmi miisorfiizetek, propagandaanyagok;

- tankdnyvek, mddszertani segédanyagok, jegyzetek;

- tervezési és oktatasi segédletek;

- tartalom alapjan gyorsan avulé kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet- €s
utasitasgylijtemények, torvénykdnyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok;

- kisnyomtatvinyok, szabvanyok, prospektusolk;
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Allomanyapasztis

Az allomany apasztisa az allomdny gyarapitasdval egyenrangu feladat. Az allomanybdl a
dokumentum az aldbbi okok miatt térélhetod:

- tervszerll dllomanyapasztas;

- természetes elhasznalodas;

- hiany

Tervszerl allomdnyapasztas
Az iskolai kdnyvtar 4llomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni
az elavult tartalmi, a foloslegessé valt és a természetes elhasznalodas kovetkeztében
alkalmatlanna valt dokumentumokat.
- Elavult dokumentum kivondsa
A dokumentum értékelése alapjan toriénhet, amennyiben azt tartalmi elavulas jellemzi.
- F6l6sleges dokumentumok kivonasa
Foloslegesse valik egy dokumentum, ha megcsappan iranta a szaktanari - tanuldi igény az
alabbiak miatt:
e megvaltozik a tanterv;
valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzcke;
modosul az idegen nyelvek oktatisa, az iskola profilja, szerkezete;
a kordbbi szerzeményezés nem kovette a gyiijtdkori elveket;
csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

- Természetes elhasznalddas

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek hasznalat kézben megrongalodtak. Kivonasukra
az esztétikai nevelés érdekében is sort kell keriteni.

- Hidny

Az allomanybdl hianyzé dokumentumokat az alabbi cimeken lehet kivezetni a nyilvantartasbol:
- elharithatatlan esemény (elemi csapas, blincselekmény);

- a kdlcsOnzés kozben elveszett dokumentumok (behajthatatlan és megtéritett kovetelés);

- allomanyellendrzeési hiany (megengedhetd és norman feliili).

A torlés folvamata

A végleges nyilvantartasba vett dokumentum torlése a kdnyvtaros javaslata alapjan az igazgatd
engedélyével a fenntartd hataskére.

Az 1deiglenes megbrzésre szant dokumentumok tdériése az igazgatd hataskorébe tartozik,

A kivonds nyilvantartasai

- JegyzOkdnyv

A végleges nyilvantartasba vett dokumentum kivezetése a leltarkdnyvbdl az igazgato
alairasaval és az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkdnyv alapjan torténik. A
Jegyzdkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat, a dokumentumok azonositd adatait a
jegyzdkonyv mellékletei tartalmazzak.

- Melléklet:

torlési jegyzék az egyedi nyilvantartasu dokumentumokr6l (a dokumentumok tételes
felsorolasaval késziil);

A kinyvtari dllomany védelme
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A konyvtaros a rabizott kényvtari allomanyért, a kényvtar rendeltetésszer(i milkodtetéséért az
intézmény altal biztositott személyi ¢s targyi feltételek keretein beliil felelds. Ezért
meghatarozott 1d6kdzénként meg kell gydzédnie a konyvtar hidnytalansagardl, a
nyilvantartasok pontossagarol.

Az dllomany ellenérzése (leltarozasa)

fenntart6, ill. igazgatdje rendeli el, kivéve, ha személyi valtozas esetén az atvevd konyvtaros
kezdeményezi az dllomanyellendrzést. A leltarozas végrehajtdsdért, annak személyi és tdrgyi
feltételei biztositasaért az iskola leltarozasi bizottsaganak vezetdje a felelds.

- Az dllomanyellendrzés soran a végleges nyilvantartasba vett dokumentumokat tételesen kell
egyeztetni az egyedi nyilvantartassal.

Az idbleges nyilvantartisba vett dokumentumok nem leltarkodtelesek.

- A letéti allomanyt minden tanév végén ellendrizni kell.

- A leltarozas alatt a kdnyvtari szolgaltatas sziinetel.

Az dllomanyellendrzés tipusai

- jellege szerint: id6szaki vagy soron kiviili;

- médja szerint: folyamatos vagy fordulénapi;
- merteke szerint: teljes k6 vagy részleges.

A leltarozas lebonyolitdsa

Az éllomanyellendrzés torténhet szamitdégeépes program segitségével is, de mindenképpen
legaldbb két személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes konyvtar esetén a leltdrozasi
bizottsag vezetdje koteles egy allandd munkatarsrdl gondoskodni, akinek a megbizatdsa az
ellendrzés befejezéséig tart.

Az allomanycllendrzés soran kételezd a dokumentumok ¢s az cgyedi nyilvantartdsok
Osszevetése.

Az ellendrzés lezarasa

A revizid befejezéseként el kell késziteni a zar6 jegyzOkonyvet, melyet engedélyezésre at kell
adni az intézmény vezetdjének.

A zard jegyzokonyv mellékletei

- a leltarozas kezdeményezése,;

- a jdvahagyott leltarozasi litemterv;

- a hidnyz6 dokumentumok jegyzéke.

Az allomany jogi védelme

- A kdnyvtéros felel a gyljtemény tervszerii gyarapitasdért,

amcnnyiben rendelkezésre all valamilyen beszerzési keret, annak a felhasznalasaért.

- A kélesdnz6 anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszk6z8k megrongaldsival
vagy/és elvesztésével okozott karért;

- A letéti dllomanyért a dokumentumokat 4tvevd szaktanar is felelds;

- A kdnyvtar biztonsagi zarainak a kulcsai a knyvtarosnal , a takaritonal, és az iskola gazdasagi
irodajaban helyezenddk el. A kulcsok indokolt esetben (vis maior, betegség) az iskolavezetés
tudtaval elkérhetd.

Az allomany fizikai védelme

- A konyvtarhelyviségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. Tiiz esetén tilos a vizzel
oltas!
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- A dokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktél. Szigorian ligyelni
kell a kdnyvtar tisztasagara (takaritas, portalanitas, fertotlenités, féregtelenités).

Az allomanyvédelem nyilvantartdsai

Az dllomanyellendrzési nyilvantartasok:
- leltarozasi litemterv;

- Zar6 jegyzOkonyv és mellékletei.

- Kdlcsonzési nyilvantartisok
A kényvtirunkban flizetben vezetjilk a kolcsonzéseket, de tervezzilkk a szdmitogépes
kdlcsdnzési nyilvantartasra valo attérest.

A konyvidrhasznadlati szabadlyzat
A hasznalok jogait és kotelességeit a kinyvtar hasznalati szabalyzata (3.sz. melléklet) régziti.
A dokumentumok visszaszolgéltatasanak jogi biztositéka ez.

Az iskolai konyvtar SZMSZ-ének 2. szamid melléklete

Kényvtarhasznalati és szolgaltatisi szabalyzat

A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai kdnyvtar zart, az iskola tanuléi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak. Etto] eltérni az igazgatd engedélyével lehet.

A beiratkozas &s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanul6éi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kdnyvtari tagsag is megsziinik.

A kdnyvtarhasznald koteles a kinyvtdr hasznalati szabalyzatanak betartdsara, amely a
tanulokkal az elsé csoportos kdnyvtarlatogatason keriil ismertetésre, majd a kdnyvtarhasznalati
drakon.

Az intézmény dolgozéi, az intézmény Szervezeti €s Mikddési Szabalyzatanak elfogadasaval a
kényvtar SZMSZ-¢t is elfogadjdk, amely melléklete jelen szabalyzat.

Az iskolai kdnyvtar nyitva tartdsi ideje igazodik a didkok igényeihez, az drarendhez. A
kdlcsdnzési 1dérdl a tanulok a kdnyvtar ajtajara illetve az iskola hirdetdjére kifiiggesztett,

valamint az 1skolai honlapra www.endrekiralyiskola.hu felkerilt informacidkbol

t4jékozodhatnak.

Jelenleg a tanuléi es dolgozdi kdlestnzés egy erre a celra évente megnyitott kdlesdnzési fiizeten
keresztiil torténik, amelyben a kezelt adatok :

- név
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- osztaly (tanulé esetében)

Tervezziik a Szirén integralt konyvtari rendszeren keresztiil térténd kdlesdnzés bevezetesét.
A kezelt adatok:

- név

- sziiletési hely, ido

- anyja neve

- lakeim

Tanuldknal ezen feliil a tanulé osztalya

Az adatokat a konyvtdr az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasédval
valo kapesolattartashoz a kdnyvtari nyilvantartisokhoz hasznalja fel. Az adatok a kdnyvtari
tagsdg megszintetése utan torlésre keriilnek.

Tartozas esetében sziikség lehet egyéb tanuldi adatokra (gondviselé neve, elérhetésége),
amelyekhez a konyvtaros-tanar a KRETA rendszeren keresztiil hozzaféréssel rendelkezik.

A dolgozdk esetében a személyi igazolvanybdl és a lakcimkartyabol torténik az adatok felvitele.

A kénvyvtar szolgaltatasai;
A kdnyvtarhasznalét ingyenesen illetik meg a kdnyvtar szolgaltatasai, amelyek:
- konyvtarlatogatas
- allomanyfeltar6 eszkdzok hasznalata
- informacid a kényvtar és a kOnyvtari rendszer allomanyardl, szolgaltatasairol
- altaldnos ¢€s szakirodalmi informacidk nytjtasa
- iredalomkutatas, bibliografidk készitése
- a haszndlok segitése az informacid keresésben
- internet hasznalat
- kiallitasok, rendezvényck, iro-olvasé talalkozok, vetélkeddk szervezése
- kdnyvtarhasznalati 6rak, csoportos foglalkozasok
- helyben hasznalat
- kdlesdnzés
- konyvtarkozi kélcsdnzés
- kbzdsségi szolgalatukat teljesitd didkok fogadasa
A konyvtarhasznalat modjai
—  helyben hasznalat,
—  kolesonzés,
- konyvtarkozi kolesdnzes,
- csoportos hasznilat
Helyben hasznalat
Az iskolai kényvtar dokumentumai kéziil csak helyben hasznalhatok:
- akézikdnyvtari dllomanyrész,
- a kiléngyijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
folybiratok
Az intézmény dolgozdi szamara konyvtar minden dokumentuma, szolgaltatasa és az ezekhez
sziikséges technikai eszkdzdk helyben igénybe vehetok.
A tanul6k csak az allomany szamukra kijel6lt részét hasznalhatjak, a technikai eszkdzoket csak
a konyvtaros feliigyelete mellett hasznalhatjak.
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt
esetben a kényvtar zardsa és nyitasa kozotti idore kikdlesdndzhetik.

Kolesdénzés
— A kényvtarbdl barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.
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- Dokumentumokat elvinni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valé rdgzités utan szabad.

- A kolesdnzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel vagy flizetes kdlesdnzéssel
torténik.

- Kolcsdndzni a tanuloknak csak a szamukra kijeldlt allomanyrészbdl lehet.

- A tanulék csak kényvet kdlcstndzhetnek.

- A kolesdnizhetéd darabszam: max. 3 dokumentum a tanuldk esetében.

— Ugyanabbol a dokumentumbél a tanulé csak egyetlen példanyt kdlesdndzhet.

- Kolesénzési hataridé : 3 hét

— Hosszabbitasi lehetdség: Kétszer 3 hét (amennyiben nincs elOjegyzés rajta)

- A tébb példanyos kotelezd €s ajanlott olvasmanyok kélcsonzési hatarideje és
hosszabbitasa a tanév végéig lehetséges.

- Az iskola dolgozoi maximum 1 tanévre kdlesdndzhetik a kényveket és a kapcsolddé
CD mellékleteket.

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

- Az interaktiv tananyagot tartalmazé DVD-ket a tanitdk, szaktandrok 1 tanévre
kélesondzhetik,

- Az ingyenes tankdnyvellatas biztositasdhoz a tanuld addig kdleséndzheti az adott
tankdnyvet, amig az adott tantargyat tanulja.

— A pedagdgus arra az iddszakra kolcsdndzheti a tankdnyvek pedagégusok szdmdéra
beszerzett példanyait, ameddig az adott tantargyat tanitja.

Az iskolabdl tavozo, illetdleg elballagd tanuldk esetében a tanuléi jogviszony megsziinésének
idopontjaig a kolcsdnzdtt tankdnyveket, tartdés tankdnyveket, egvéb kdnyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A tanuldknak az iskolabdl torténd cltavozasi szand¢Ckardl az igazgatd helyettes, illetve
osztalyféndk tijékoztatja a konyvtarost.

A nyugdijba vonuld vagy més okokbdl, az iskolabdl eltavozd kollégik az altaluk kolesénzott
anyagokat az intézménybdl vald eltdvozasuk elbtt leadjak.

A tanitasi év végén a tanuldknak a konyvtarbol kilesonzott tankdnyveket €s egyéb kdnyveket
vissza kell adniuk.

Jelezniiik kell, amennyiben valamelyik kényvet tovabb szeretnék kéleséndzni.

A nyari sziinidére torténd kdlcsénzés megbeszélés targyat képezi.

A nyari sziinid6re t6rténd kdlesdnzeési szandékot eldre jelezni kell, ez esethen az engedélyezett
kolcsdnzési iddtartama a sziinidd egészére kiterjed.

A tankdnyvekre vonatkozd részletes szabalyokat a Tankényvtari szabalyzat tartalmazza, amely
jelen SZMSZ 4, szami melléklete tartalmazza.

A kblesonzés alatt 1évé dokumentumra — olvasoi kérés alapjan — eldjegyzés vehetd fel. A
dokumentum beérkezéscrdl az olvasot a kdnyvtar értesiti. Ebben az csctben a dokumentumot
meghosszabbitani nem lehet.

A hataridére vissza nem hozott dokumentumok esetében a tanuldkat szobeli felszolitassal
figyelmeztetjiik a lejaratot kdvetd 3 hét milva, eldjegyzés esetében haladék nélkiil.
Amennyiben eredménytelen volt a felszélitds, a tanuld osztalyfondke segitségét kéri a
konyvtaros.

Amennyiben tovabbra sem hozza vissza a tanulé a kélesonzott dokumentumot, a tanuld
gondviseldjének jelzi a kdnyvtaros a tényt irasban.

A kényvtarral szemben fennallo tartozas esetén ijabb kdlesénzés nem vehetd igénybe.

Az elveszett, megrongalt kdnyvet a gondvisel6 koteles masik peldannyal pétolni.
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Kényvtarkozi kélcsonzés

A gyljteményiinkbdl hianyzo miiveket - olvasdi kérésre - mas konyvtarakbol, elsdsorban a
helyi kizségi konyvtarbol (Kényvtar, Informacids €s Szolgaltatd Hely) meghozatjuk.
Amennyiben a kozségi konyvtarban sem talalhaté meg az adott mii, az Orszagos Dokumentum-
ellatasi Rendszer (ODR) szolgaltatasait vessziik igénybe a megyei konyvtaron keresztiil.
Csoportos hasznalat

Az osztilyok, a tanulocsoportok, a szakkordk részére a konyvtaros, az osztalyfondkok, a
szaktandrok, a szakkdrvezetbk konyvtarhasznalatra éplld szakorakat, foglalkozdsokat
tarthatnak.

A szakoérik, foglalkozasok megtartisara az érintett pedagdgusokkal térténd elfzetes egyeztetés
utén kertiil sor.

A koOnyvtiros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozdsok megtartasdhoz, ill. a
konyvtarhasznalati drakat megtartja.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
- az informécidk kozotti eligazodasban,
- az informaciok kezelésében,
- aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
- atechnikai eszk&z0k hasznalataban.
T4jékoztatas:
T4jékoztatdson az e célra szolgdld kdnyvtari dokumentumokbdl térténd, kutatdmunkat nem
igénylo, szdbeli tajékoztatdst értjiik.
A tajékoztatds kiterjed:
- a kényvtari rendszerre, a kdnyvtari haldézatok ¢€s egyiittmiikddési kordk, mas
konyvtarak gyiijtokorére, dllomanyara, szolgaltatisaira;
az intézmény hasznalatara, gyiijtékdrére, szolgaltatasaira;
a konyvtar alloméanyarél katalogusok, az intézmény altal épitett adatbazisok
segitségével;
az alaptevékenység keretében épitett adattarakban elérheté informaciokra;
Interneten elérhetd informacidkra
Szamitégép és internethasznalat
- A szamitogépek hasznalata érkezési sorrendben torténik, varakozas eléfordulhat.
- Amennyiben tébb hasznalé varakozik szamitogépre, a hasznalati 1dé maximum 0,5 dra.
- Egy géphez legfeljebb ketten iilhetnek le.
Az internet elérési lehetdség konyvtarunkban az informaciokeresést, a miivelddést ¢s a
kulturalt szérakozast szolgalja.
A konyvtaros segitséget nyljt a killonbdzo katalogusok, adatbazisok vagy az internet
hasznalatahoz
- A szamitogcpck alapbcallitasait, rendszerét, programjait (internct kezddoldal,
képernyOvedo, hattér stb.) tilos megvaltoztatni.
Tilosak az érvényes magyar torvényckbe iitkézo cseleckmenyek.
A haszndlati szabalyzat be nem tartdsa, a kozizlést és a kdzszemérmet sértd képek,
honlapok latogatasa a szamitdogéphasznalatbol vald kizarast vonja maga utan.
A szamitogépek merevlemezére irt dokumentumokat nem drizziik, idénként t6rlésre
keriilnek,
A szamitogép esetleges rendellenes miikddését jelezze a konyvtarosnak!

Nyomtatéasra, fénymasolasra csak nagyon indokolt esetben van lehetéség, haaz a tanulé iskolai
tevékenységéhez kotdédik (pl. az iskola pedagdgusa 4altal kért szorgalmi feladatok,
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tehetséggondozas, felzarkoztatas érdekében torténik) A nyomtatisért, fénymasoldsért sem
kérhet§ téritési dij. Egyéb nyomtatasra, fénymasolasra térités ellenében sincs lehetdség.
Az iskolai kdnyvtarban is érvényesek az iskolai hizirend szabdlyai.
Specialis szabalyok
— A kiOnyvtarban hasznalé csak a kényvtaros jelenlétében tartézkodhat.
- A polerdl elvett dokumentumokat az eredeti helyiikre kell visszatenni a raktari rend
fenntartasa érdekében.
- A konyvtarba a tanuldk csak a sziiksége felszerelést hozhatjdk magukkal, taskat nem.
- A kabatokat a kdnyvtar el6tti folyoson elhelyezett fogasokon kell elhelyezni.
- Ugyelni kell a kdnyvtar rendjére, tisztasdgara minden kényvtarhasznalonak.
- A konyvtarban tilos enni és inni az allomany védelme érdekében.
- A t6bbi kdnyvtarhasznalot tilos hangoskodassal zavarni.

A kimyvtar dllomanyat, szolgdltatdsait csak rendeltetésszeriien szabad hasznilni, a kirt
okozok kitelesek az okozott kart megtériteni, illetve a konyvtar hasznalatatol idélegesen
vagy véglegesen eltilthatd.

3.sz. melléklet az iskolai kényvtar SZMSZ-éhez Katalogusszerkesztési szabdlyzat
Katalogusszerkesztési szabalyzat

Az iskolai konyvtar dllomanya szamitégépes feldolgozas utan, on-line kataldégusban feltarva

all az olvasdk rendelkezeésére. A feldolgozottsag (tartés tankdnyvek nélkiil kb. 95 %)

A konyvtar az OKM 4ltal 2007-ben akkreditalt Szirén integralt konyvtari szoftver folyamatosan
frissitett verzidjat hasznalja. Az éves licence a fenntarté altal folyamatosan biztositott.

A dokumentumok feldolgozasa folyaman bevitelkor egyszerlisitett cimleirast alkalmazunk,
azaz feltiintetjiik a leltari szamot a szakjelzetet, cimet (egyeb cimadatokat), szerzdt, megjelenési
helyet, kiadét, évet, lelShelyet, terjedelmet, sorozatot, ISBN-szamot, beszerzési idot és modot,

beszerzési és feltlintetett arat, targyszot, Cutter-szamot.

Lehetiség szerint a Szirén adatbazisb6l emeljiik at a szabvanyos leirast. Ez az esetek t6bb
mint 99 %-4dban megvaldsithatd, mivel a Szirén tébb adatbazissal kapcsolatban van.
A rendszer 1ényege: ha barmelyik kényvtarban leirmak egy dokumentumot, az azonnal f6lkeriil
a kozponti szerverre. A Szirén adatbeviteli Girlapjan a szervert kozvetleniil elérve, az Gsszes
tobbi konyvtar azonnal dtemelheti a leirast.
A rendszer elonye, hogy tetszbleges tipusi dokumentum leirdsa (kdnyv, audiovizualis,
hangdokumentum, folydirat) analitikakkal, a tobbkotetes dokumentumok koézods adatokkal és
kotetleirasokkal atvehetSk.

132



klik035955001/02084-1/2025 (TR

A SZIREN programba allomanygyarapitas sordn régzitett adatok az integralt rendszer minden
moduljaban elérhetéek, ezért nincs szitkség kiilén katalogusszerkesztésre.

Problémak esetén a folyamatosan frissiilé Szirén felhasznaldi keézikdnyvében leirtak az
iranyadok.

http://www.sziren.com/index_sziren.htm oldalon allomanyunk online is elérhetd, sok szempont

szerint kereshetd.
A Szirén Integralt koényvtari rendszer segitségével a dokumentumok keresése és kigyljtése
tetszbleges szempontok szerint torténhet. Minden keresés eredményébdl kiillonbdzo listak

készithettk.

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktiri jelzetekkel biztositjuk. A raktdri jelzetet
ravezetjlik a dokumentumra. (2019-ben kezdtiik meg ¢zt a munkat, jelenleg a feldolgozottsag
kb. 90 %-0s)

A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETQO focsoportjai alapjan, azon beliil Cutter-szam szerint keriilnek a miivek a polcokon
elrendezésre.

4.sz. melléklet az iskolai kinyvtar SZMSZ-éhez

Tankonyvtari szabalyzat
Az iskolai tankényvellatds legfontosabb feladata a tankdnyv beszerzése és a tanulékhoz térténé

eljuttatasa. A Kdznev. tv. 46. § (5) alapjan els6tdl a nyolcadik évfelyamig az allam biztositja,
hogy a tanul6 szamara a tankodnyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre.

A tankonyvek kivilasztasanak elvei:

Az alkalmazott tankdényveket a szaktanarok javaslatara a munkakodzdsségek valasztjdk ki a
tanulécsoportok szamdara a tOrvényi szabalyozdsnak valamint az intézmény Pedagoégiai
programjanak megfeleléen. A tankdnyvrendelés elkészitéséhez figyelembe vessziik a sziillék
véleményét. A munkakdzosség hatdrozza mcg a tanulék altal hasznalt scgédletcket a tanév
soran. Tanulmanyi segédlet lehet kételezé és ajanlott olvasmdany, feladatgyiijtemény,
fogalomtar. Uj, az ingyenes tankonyvellatds keretéb6l nem finanszirozhatd tanulési segédlet
beszerzésére az iskola mindenkori gazdasagi helyzetének megfeleléen, a fenntartoval tortént
egyeztetés utan, keriilhet sor.

A tankdnyvrendelés és terjesztés iitemterve:

A tankdnyvterjesztés lebonyolitisara, annak iskolai koordinalasara az igazgatonak ki kell
jeldlnie a tankdnyvfeleldst.

Az iskola a felsébb utasitds alapjan - a kijeldlt tankdnyvfelelos kozremiikodésével - a megadott
hataridére elkésziti a tankOnyvrendelését. A tankdnyvrendelésnél az iskoldba belépd Uj
osztalyok tanuldinak varhato, beestilt 1étszamat is figyelembe kell venni. Pétrendelésre a kapott
informdcidk szerint van lehetdség. A tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy az
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iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvekhez téritésmentesen vald hozzajutas
lehetdségét.

A KELLO teszi kdzzé a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgal és
frissit. Rendelni kizarélag errdl a hivatalos tankonyvjegyzékrdl lehet.

Az allam Aaltal téritésmentesen biztositott tankényveket — a munkafiizetek, munkaltato
tankonyvek ¢és az 1-2. évfolyamos tanuldk tankdnyveinek Kkivételével — konyvtari
nyilvantartasba kell venni &s az iskolai kdnyvtar Alloméanyaban elkiildnitetten kell kezelni.

A tankdnyvtar iskolankban killén /a termeszettudomanyi eldadoban/ keriil elhelyezésre. A
tankdnyvek évfolyamonként, azon beliil tantargyanként vannak rendszerezve.

Az ingyenes tankOnyvek nyilvantartasdra és kezelésére az ideiglenes nyilvantartas szabalyai
vonatkoznak.

A szamitdgépes kdnyvtari rendszerben a kdvetkezd adatokat vezetjiik ezekr6l a kdnyvekrdl:
cim, kiadd, megjelenés éve, terjesztési adatok (ar), raktari szam, T-vel kezdddo leltari szam. A
példany adatoknal a megjegyzés rovatba bekertil az ,,ingyenes” sz6 €s az aktualis tanév jelzése.
Csak a cimlapra pecsételiink, ide keril a leltari szam.

A kolcsdnzés szabalyai:

Iskolankban az ingyenes tankdnyvellatas - a Kdznev. tv. és a tankdnyvtorvény rendelkezései
alapjan - teljes mértékben az iskolai kdnyvtarbol t6rténd kélcsonzéssel valosul meg.

Az iskola igazgatdja gondoskodik arrél, hogy a Kéznev. tv. 46. § (5) bekezdése alapjan az dllam
altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket - a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos tanulok
tankonyveinek kivételével -, tovabbd a pedagbgus-kézikdnyveket az iskola kinyvtari allomany
nyilvantartasaba vegyék, az iskolai kdonyvtari dllomdnyban elkiilénitetten kezeljék, tovabba az
iskolaval jogviszonyban all6 tanulg, illetve a pedagdgus részére a tanév feladataihoz az iskola
hazirendjében és az iskolai tankdnyvellatds rendjében meghatirozottak szerint bocsdssik
rendelkezésre.

Az iskolai hazirend és az iskolai tankdnyvellatas rendje altal megallapitott tankdnyvellatasi
szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre és az 1-2. évfolyamos tanuldk tankdnyveire.
Az ingyenes tankinyvelldtas és a kartérités szabdlyai

1. Az allam altal téritésmentesen biztositott tartos tankdnyveket a tanulok az iskolai kdnyvtarbol
kolcsdnzik tanév elején.

2. A téritésmentesen biztositott tankSnyveket 1) vagy hasznalt allapotban kapjak a tanulok. Az
1-2. évfolyam tanuléi kizarélag O tankdnyveket kapnak téritésmentesen, amelyeket nem kell
visszaszolgaltatniuk.

3. Téritésmentes ellatasban részesiil az 1-8. évfolyam tanuldja.

4. Az iskolai konyvtdrbdl kdlesonzott tartdés tankényveket — amelyek allami tulajdonuak — a
tanulé koteles kifogastalan, a tankdnyv atvételekor meglévd 4llapotban visszaszolgaltatni a
tanév utols6 napjan.

5. A tartds tankOnyv hasznalatdnak ncgycdik évében O Ft értéket képvisel. Ezt kdvetben
selejtezésre kerul.

6. Amennyiben a tartds tankényv megrongalddik, akkor a tanulonak, kiskor tanulé esetén a
szill¢jének a gondviseldjének az okozott kart meg kell tériteni az aldbbi tiblazatban
meghatarozott mértékben.
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Haszndlat ideje Kartérités szazalékos mértéke, a ankonyy |
brutté dra alapjin

A tartés tankdnyv Gj allapotban kerdl a
tanuldhoz (6 az elsd hasznild) 90%-a

a.) A tartds tankényv 2. évben kerill a T
tanuléhoz, hasznalt tankényvként

b.) a tartds tankdnyvet valaki mér
hasznilta legaldbb 3 hénapig, igy az 60%-a
haszndlt tank8nyvnek mindsill, akkor
is, ha a beszerzése az aktuilis évben

tortént, 0j tankSnyvként
A tartds tankOnyv a 3. évben keriil a

tanuléhoz hasznilt tankdnyvként 30%-a

A tartds tankSnyv a 4. évben keriil a
tanul6hoz hasznélt tankényvként kartérités nem kérhetd

7. A tartés tankOnyv rongaldsinak mindsiil pl.: a kdnyvbe torténd barmilyen bejegyzés,
alahizas, szdvegkiemel¢s, szinezés, a konyv lapjainak elszakadésa, foltossa valasa, tankonyvi
lapok hidnya, barmilyen ok miatt a tankdnyv hasznalhatatlanna valéasa.

8. Rongalas tényét az iskola konyvtarosa/tankényvfelelGse allapitja meg és jelzi az igazgatd
felé.

9. A rongalasrdl ¢s a kartcrités mértckérdl az intézmény vezetdje irasban Crtesiti a sziildt,
gondvisel6t. Az értesitésben fel kell tintetni a megrongalodott tankdényv kodjat, cimét,
szerzOjét/szerzOit bruttd drat (Ft), valamint a kartérités 0sszegét (tankdnyvenkent és Gsszesen),
a beszerzés évét a tablazatnak megfelelden.

10. A tanuld/sziild/gondviseld a kartérités Osszegét befizetheti az iskola pénztaraban, vagy
atutaldssal a Szolnoki Tankeriileti Kdézpont 10045002-0336530-00000000 eléiranyzat-
felhasznaldsi keretszamldjara, vagy készpénz atutalasi megbizassal (csekk). Utalas/készpénz
atutalasi megbizas esetén a kdzleményben fel kell tiintetni: tartds tankdnyv, a tanuld iskolajat,
nevét, osztalyat.

11. Készpénzes befizetes esetén az iskola a pénztarkezelési szabdlyzatnak megfelelden jar el.
12. A megrongAlt és kartéritett tankdnyveket az iskolai kdnyvtar allomanyabdl ki kell vezetni.
Kartérités utan a tartds tankonyv a tanulé tulajdondba kertil.

13. Mivel a kényvtarba bevételezett tartds tankdnyveket a tankeriilet a befektetett eszkdzok
k6zott tartja nyilvan, ezért az intézmények minden év janius 30-ig tovabbitjdk a
nyilvantartasbol torténd kivezetéshez szilkséges alapbizonylatokat (értesités) a tankerlileti
szamviteli csoport részére.

14. A kartéritésbdl szarmazd Osszeget az iskola a tankeriileti tankdnyvfeleldssel valo elézetes
egyeztetés utan felhaszndlhatja a kényvtari dllomanydnak bovitésére, jutalomkdényvek
beszerzésére.

15. A kartéritési kotelezettség eltdrlését, illetve mérséklését a sziilé az iskola igazgatdjanak
benyijtott irasbeli kérelemmel, indoklissal kérheti. A kérelemr§l az igazgatd dont az
osztalyféndk (szaktanar), illetve az iskolai konyvtaros (szilkség esetén gyermekvédelmi felelés)
véleménye, javaslata alapjan.

16. Amennyiben a sziilé kartéritési kotelezettségének nem tesz eleget, a Tankeriileti Kozpont
irasban szolitja fel a teljesitésre. Eredménytelen felszolitds utdan a Tankeriileti K&zpont jogi utra
tereli a kartérités behajtasat.

17. Az iskola a kartéritésrdl nyilvantartast vezet, amelyben felvezeti a tanuld nevét, osztalyat,
a megrongalodott tankdnyveket azonosithaté moédon, illetve a befizetendd és a befizetett
Gsszeget, tovabbad azt is ha a kartérités nem keriil befizetésre.
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18. A tanul6 potolhatja megrongalodott tankdnyvét egy ugyanolyan kiadasu, jo allapoti masik
tankonyvvel,

Amennyiben a tanulo iskolat valt, a kdnyvtarbol kdlesdnzott tankdnyveket kdteles visszaadni,

Az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuld esetében (1-8. évf. dsszes tanuldja) a hasznalat
Jogat a tanuldi jogviszony fennallasa alatt addig az iddpontig kell a tanuld részére biztositani,
ameddig az adott tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik.

Selejtezés:

A tartés tankdnyvnek mindsiilé kényveket a kdvetkezd indokkal lehet selejtezni:

- ha munkatankonyvként hasznaltik: beleirnak, nem hasznélhaté a kdvetkezd évfolyamnak (az
Osszes leselejtezhetd)

- ha megrongélodas miatt hasznalhatatlanng valt

- ha elveszett

- ha jelent&sen valtozott a kiadas (megdérzend6 1-2 db)

- ha mas tankdnyvet hasznalnak (megérzendd 3-4 db)

- természetes elhasznalodas: tankdnyvek esetében 3 év, egyéb segédletek esetében 5 év.

- ha elavult, nem felel meg az intézmény helyi tantervének

A kdnyvtaros tandr feladatai az ingyenes tankdnyvek hasznalatdval kapcsolatban:
- atartos tankdnyvek dllomanyba vétele,
a tartos tankonyvek kiosztasa a tanuléknak, a kapcsoldédd adminisztracid elvégzése
- tanév végén a tanulok altal kdlesdnzott tankdnyvek beszedése,
tank6nyvrendelésnél egyeztet a rendelést Osszedllitd pedagdgussal a sziikséges
ingyenes tankdnyvek szamarol,
intézi az ingyenes tankdnyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.

A nyilvintartas formdja és modja

Elkiilonitetten kell kezelni.

Intézményiinkben erre a célra kiilén cimleltarkdnyvet hasznalunk.

A Szirén integralt kényvtari rendszerben is kiilén kezeljiik ezt az dlloményrészt. ,, T jelii”

Az allomanyrész feltarasa, ellenorzése, apasztasa

A Szirén Integralt Kényvtari Rendszerben torténd rogzités utan feltart ez az allomanyrész.
Ellendrzés: tanév végén, amikor visszahozzik a tankdnyveket.

Apasztas: a 3/ 1975-6s KM-PM rendelet szerint. Ha id6leges nyilvantartasy, akkor 3 év utan
mar nem leltarkételes.

A kolesdnzés modja, nyilvantartasa

A kolcsdnzott tankonyvek atadasakor 2 peldanyu atvételi elismervényt kap a sziil6, amelybdl 1
példany a sziil6, 1 példany az intézmény tulajdona.

A kapott listdn tételesen szerepelnek az atvett kényvek leltari szamai is.
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4. szamu melléklet Személyes adatok kezelése, valamint iratkezelési

szabdlyok

Adatkezelési szabalyzat

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011, évi CXC. tdrvény (tovabbiakban: Kdznev. tv.) 26. pontja
— A kbznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok —
szabdlyozza a kdzncvclési intézményckben nyilvantartott &s kezclt személyes s kiildnleges
adatok kezelését.

Figyelemmel a Kéznev. tv. 43. § (1) bekezdésére, az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL torvény rendelkezéseire, valamint AZ EUROPAI
PARLAMENT ES A TANACS 2016. éprilis 27-i (EU) 2016/679 RENDELETE a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében t6rténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad Aramlasar6l, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kiviil helyezésér6l (altalanos
adatvédelmi rendelet) rendelkezéseire a kdvetkezd szabalyzatot adom ki.

Az adatkezelési szabalyzat célja

A szabalyzat célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmi(i és részletes —
tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy killondsen az adatkezelés
céljaro]l és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozésra jogosult személyérdl, az
adatkezelés idétartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Az adatkezelési szabAlyzat személyi és id6beli hatalya

1. Az adatkczclési szabalyzat hatdlya kitcrjed a jogviszony tipusétol fiiggcetleniil az Intézmény
valamennyi alkalmazottjara, valamint tanuldjara.

2. Az adatkezelési szabdlyzat a fenntartd jovahagydsanak idépontjaval I€p hatdlyba, és
hatarozatlan iddre sz0l.

3. Az adatkezelési szabalyzatot tanuloi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskorn tanulo
sziilléje — koteles tudomésul venni, a beiratkozdskor az Intézmény adatkezelési
tevékenységérol a tanuldt és a sziildt tdjekoztatni kell. A tanuldi adatkezelés idétartama az
iskolaba vald jelentkezéstdl kezdddoen legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kdvetd
harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskdnyv, a
beirasi napld, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az irAnyado6. Az irattari Orzési
id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

4. Az adatkezelési szabalyzatot az alkalmazottak kotelesek tudomdasul venni, errdl irdsos
tajékoztatoban tajékoztatni kell Sket. Az alkalmazottak adatainak kczelésc a jogviszony
kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd otddik év december 31. napjdig terjedhet.
Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kitelezéen megbrzendd dokumentumok. Az
irattari 6rzési ido leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal
kapcsolatos adatok — a jogszabalyi elbirasok szerint — nem selejtezhetdk,
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I. Nyilvantarthaté adatok

1. A kéznevelési intézmény koteles a jogszabalyban elirt nyilvantartdsokat vezetni, a
kdznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai

adatgyiijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

2. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

a. személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor,
fennélldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetben keletkezik &s az alkalmazott

személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kdre az alabbi:

az alkalmazott személyi anyaga,

az alkalmazott tdjékoztatasarol szolo irat,

az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd egyeb iratok (pl.
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

a pedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

az alkalmazott bankszamldjanak szama,

az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat
tartalmazé iratok.

b. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitis vezethetd, amelynek alapja:
e akbzokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata,

¢ a munkaltatdi jogkdr gyakorldjdnak irasbeli rendelkezése,

» a birdsag vagy mas hatosag ddntése, jogszabalyi rendelkezés.

c. A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

® azigazgatd és helyettesei,

s az iskolatitkar mint az adatkczclés végrehajtdja, valamint adatvédelmi
tisztviseld,
a vonatkozd térvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor stb.,},
sajat kérésére az érintett alkalmazott.

g,

A személyl iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizar6lag az alabbi személyek lehetnek:

® a4z igazgatol,
o az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossigra hozatal, torlés wvagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa hdlozaton vagy egyéb informatikai eszkdz atjan térténik, a személyes
adatok technikai védelmenek biztositisa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitojanak kiilén védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az

elkiildés utan a haldzatrél vald torlés sth.) kell tennie.
A személyi anvag vezetése és tarolasa
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A jogviszony létesitésekor az igazgatd az iskolatitkar koézremiikodésével
gondoskodik az alkalmazott személyi anyagdnak 6sszeallitasardl, s azt a vonatkozd
jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a fentiekben
felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhaté. A személyi anyagot tartalmuknak
megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként
kialakitott gy{ijt6ben zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része az alkalmazotti alapnyilvdntartds. A szamitogéppel vezetett
alkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezd esetekben:

e 3 jogviszony elsd alkalommal vald létesitésekor,

e ajogviszony megsziinésekor,

e ha az alkalmazott adatai lényeges mértékben megvaltoztak,

Az alkalmazott az adataiban bekévetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil kételes tajékoztatni
a munkaltatdi jogkdr gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyl anyag vezetéséert és rendszeres ellendrzéséért az igazgatd a felelds. Utasitdsai €s
az alkalmazottak munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar végzik.

3. A kéznevelési intézmény nyilvantartja a pedagodgus oktatasi azonositd szamat, pedagdgus-
igazolvanyanak szamat, a jogviszonya idétartamat €s heti munkaidejének mértékét.

4. A koOznevelési feladatokat ellato intézmény az draadé tanarok

a. nevét,
b. sziiletési helyét, idejét,
C. nemét,
d. lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
e. végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f. oktatasi azonosito szamat
tartja nyilvan.

5. A kbznevelési intézmény a gyermek, fanulé alabbi adatait tartja nyilvan:

a. agyermek, tanuld neve, sziiletési helye &s ideje, neme, dllampolgarsaga,
lakéhelyének, tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartozkodas
jogcime és a tartézkoddsra jogositd okirat megnevezése, szama,

b. sziildje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartozkodasi helye,
telefonszama,

c. atanuld tanuldi jogviszonyaval kapcesolatos adatok
— felvételivel kapesolatos adatok,

- az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

— jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

— tanuld mulasztiasival kapcsolatos adatok,

— kiemelt figyelmet igényld tanulora vonatkozé adatok,

— atanulo- €s gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

— atanuld oktatasi azonositd szama,

— mérési azonositd,

— atanuldi jogviszonnyal kapesolatos adatok,

— a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

— atanuld magatartasanak, szorgalmanak &s tudasanak értékelése és
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mindsitése, vizsgaadatok,
— atanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,
— atanuld didkigazolvanyanak sorszama,
— atankoényvellatdssal kapesolatos adatok,
— ¢éviolyamismétlésre vonatkozd adatok,
— atanul6i jogviszony megsziinésének 1d6pontja €s oka,
— az orszagos mérés-értékelés adatai.

6. Az intézmeny kezeli a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat:

a. atanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogeime és a
tartdzkodasra jogosito okirat megnevezése, szdma,

b. sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdézkodasi helye,
telefonszama,

c. agyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d. atanuld tanuldi jogviszonyaval kapcesolatos adatok
— felvételivel kapesolatos adatok,

— az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul, dc) jogviszony
sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, dd) a gyermek, tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok,

— kiemelt figyelmet 1igényl$ gyermekre, tanuldra vonatkozd adatok,

— atanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

— a gyermek, tanulo oktatasi azonosito szama,

—  mérési azonosito,

e. atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

— a magantanuléi jogallassal kapcsolatos adatok,

— atanulé magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,

— atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

— a tanul didkigazolvanyanak sorszama,

— atankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

— évfolyamismétlésre vonatkozd adatok,

— atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

l. az orszagos mérés-értékelés adatai.

7. A Koznev. tv. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazis alapjan az intézmény
nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre
vald igényjogosultsag (étkezési kedvezmény, stb.) elbirdlasdhoz és igazolasdhoz
szilkségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetbk, amelyekbdl megéllapithaté a jogosult
személye €s a kedvezményre valo jogosultsiga.

8. Az iskolai eseményeken késziilt fényképek, videdfelvételek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekr8l sz6ld tajékoztatds érdekében az
intézmeény honlapjan ¢€s kiadvanyaiban &s egyéb online feliiletein az eseményekrdl
fényképeket, videokat tesz kozzé, amelyeken tanulok vagy tanuldk csoportjai
szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldéja vagy annak gondviselje ngy
nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola &ltal készitett fényképeken, azt a
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gondviseld és a tanuld alairasival ellatott nyilatkozatban kell jelezni az igazgatd szamara.
Ebben az esetben az Intézmény koteles a nyilatkozat szerint €ljarni és az érintett tanulét a
felvételen nem szerepeltetni vagy maszkolassal felismerhetetlenné tenni. Ezen események
elott az Intézmény a sziilét kifejezetten és bizonyithaté moédon tajékoztatni koteles ezen
jogarol.

9. A tanulék személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kitott kezelése

A tanuldk, sziillbk személyes vagy a tanulék killonleges adatai koziil az iskolai
munkaszervezés ¢s a tanuldk érdekében a kételezéen nyilvantartando adatok mellett célhoz
kdtotten kezeli az Intézmény az aldbbi adatokat:

a. atanuldk €s a sziilok e-mail cime a hat€kony kapcsolattartas érdekében,

b. atanuld esetleges specidlis taplalkozasara vonatkozd kiilonleges adatok a
kirandulasok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

c. adiadkok felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkozé adatok a
hittan csoportok szervezése érdekében,

d. arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozo adatok
az ingyenes vagy kedvezményes juttatdsok megallapitasa érdekében.

A sziloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk szilleit az elsé sziiléi
¢rtekezleten, valamint az elektronikus naplé Utjdn tijékoztatja az Intézmény, hogy
amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt
alairasdval kell megerdsitenie. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanulé vagy
gondviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy killonleges adatok
kezelésének mellézesét. Ebben az esctben az ¢ fejezetben ismertetett adatok kezelését a
szoban forgd tanulé vonatkozasaban az adatkezelést meg kell sziintetni.

10. T4jékoztatni kell a tanuldkat és a sziildket tovabba, hogy az intézmény honlapjin az
»Adatkezelés” menliben megtalalhaté az Intézmény adatkezelési tajékoztatdja, valamint az
Intézménnyel jogviszonyban nem lévé személyek adatainak kezelésével kapcsolatos
informaciok.

II. Adatok tovabbitasa

1. Az Intézmény 4ltal kezelt adatok — a tdrvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartdsaval — tovabbithatok

a fenntartonak,

a kifizetGhelynek,

a birdsagnak, rendérségnek, ligyészségnek,

a kdznevelessel Osszetiiggd igazgatasi tevékenyseget végzo kozigazgatasi
szervnek,

a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

oo

0

2. A kdéznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, Lkotelezettségek megallapitasaval é&s teljesitésével, az
allampolgari jogok és koételezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbdl, az e térvényben meghatirozott nyilvantartasok kezelése céljdbol, a célnak
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megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott
pedagoégusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasahoz
szilkséges valamennyi adat a KIR — jogszabalyban meghatarozott — miikddtetdie, a
pedagogusigazolvany elkészitésében kizremiikodok részére tovabbithato.

3. A tanulo adatai kézal

a. aneve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartdézkodasi helye, sziildje neve,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartdzkodasi helye és telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelesének ideje,
megsziinése, magantanuldi jogallasa, mulasztisainak szama a tartdzkodasanak
megallapitasa c¢ljabol, a jogviszonya fennallasdval, a tankételezettség
teljesitésével Gsszefiiggésben a fenntartd, birésag, renddrség, ligyészség,
telepiilési dnkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

b. iskolai felvételével, atvételével kapesolatos adatai az érintett iskolahoz,

a neve, szilletési helye és ideje, lakdhelye, tartdzkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosité jele, sziildje, torvényes képviseldje neve,
sziildje, torvényes keépviseldje lakdhelye, tartozkodasi helye es telefonszama,
az ovodal, iskolai egészségiigyl dokumentdcio, a tanulo- €s gyermekbalesetre
vonatkozd adatok az egészségi allapotdnak megallapitasa céljabol az
egészségiigvi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

c. aneve, sziiletési helye ¢s ideje, lakdhelye, tartdzkodasi helye, sziildje,
torvényes képviseléje neve, sziildje, térvényes képviseldje lakdhelye,
tartézkodasi helye ¢s telefonszama, a tanuld mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkozo
adatok a
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézmenynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

d. azigényjogosultsag elbiralasahoz és igazoldsahoz sziikséges adatai az igénybe
vehet6 allami tAmogatas igénylése celjabdl a fenntartd részére,

€. aszamla kiallitasdhoz sziikséges adatai a tankényvforgalmazokhoz,

f. az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek

g abizonyitvanyok nyilvantartisa celjabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a
felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez

tovabbithato.

4. A tanuld

a. sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanulasi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgalat
mtézményei €s a nevelési-oktatasi intézmények egymas kdzott,

b. aziskolaba lépéshez sziikseges fejlettségével kapesolatos adatai a sziilonek, a
pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

c. magatartasa, szorgalma &s tudasa értekelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsidgnak, a
gyakorlati képzés szervezijének, a tanuldszerzodés alanyainak vagy ha az
értékelés nem az iskolaban t6rténik, az iskolanak, iskolavaltis esetén az 0
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iskolanak, a szakmai ellenérzés végzojének,

d. didkigazolvanya kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adata a KIR —
jogszabalyban meghatarozott — miikddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében
kézremukddok részere

tovabbithato.

5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz és
igazolasahoz sziikségesek. E c€lbdl azok az adatok kezelhetbk, amelyekbd] megallapithatd
a jogosult személye és a kedvezményre valéd jogosultsaga.

II1. Titoktartdisi kotelezettség

1. A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kézremikddik a tanulo feliigyeletének az ellatasaban, hivatasandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartiasi kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a tanuldval, sziilével
valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hatandé nélkiill fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanulé fejlédésével dsszefliggd megbeszélésre.

2. A kiskori tanul6 szlilGjével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kdzdlhetd, kivéve ha
az adat kdzlése sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlédését.

3. A pedagdgus, a neveld ¢s oktatd munkdt kdzvetleniil segité alkalmazott az igazgatd itjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint
a kiskoru tanulé — mas vagy sajat magatartasa miatt — stulyos veszélyhelyzetbe keriilhet
vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egy€bként rendelkezésre jogosult beleegyezese nem sziikséges.

TV. Adattovabbitasra jogosultak

Adattovabbitasra az 1gazgato és — a meghatalmazas kerete1 k6z6tt — az dltala meghatalmazott vezetd vagy
maés alkalmazott jogosult.

1. Az énkéntes adatszolgaltatasra vonatkoz6 sziildi engedélyt az eléviilési 1d0 végéig
nyilvan kell tartani.

2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
celjara szemelyazonositasra alkalmatlan modon atadhaték.

IV. A kiznevelés informacios rendszere (KIR)

1. A koznevelés informdiciés rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdézponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasdgi szintii tervezéshez szlkséges fenntartodl, intézményi,
foglalkoztatasi és tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés
jogszerliégéert az oktatasért felelds miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat cllatd intézmény, a jegyz0, a kdzncvelésscl Gsszefliggh
igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végz$ koOzigazgatdsi szerv &s az e tdrvényben
meghatarozott  feladatok  végrehajtasaban  kdzremikdédd  intézmeényfenntartok  és
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intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR miikodtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

aki tanuldi jogviszonyban 4ll,

akit pedagdgus-munkakdrben alkalmaznak,

akit nevel6 és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
akit pedagdgiai eldadd vagy pedagdgiai szakérté munkakdrben alkalmaznak,
akit 6raadoként foglalkoztatnak.

oo o

4. Egy személynek csak egy oktatisi azonositéja lehet.

5. A tanuloi nyilvantartas tartalmazza a tanul6

nevet,

nemeét,

sziiletési helyét é&s idejét,

tarsadalombiztositdsi azonositd jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

Allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége

tényét,

didkigazolvanyanak szamat,

. jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankoteles-e,
jogviszonya sziinctelésénck kezdetét ¢s befejezésének idcjét,
jogviszonya keletkezésének, megszinésének idépontjat,

. nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,
nevelésének, oktatisanak helyét,
tanulmanyai varhatd befejezésének idejét,
évfolyamat.

FTOMTER MO s o

LU eBE g T

6. A tanuldi nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kivil — csak a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsolodd juttatds jogszerli igénybevételének megéllapitdsa céljabol
tovabbithatd a szolgiltatast ny(jto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szerve részére. A KIR
miikédtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosité adatait és
lakcimét  azonositds cc¢ljabdl clcktronikus Gton megkiildi a szemdélyi adat- &s
lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kdvetden a személyi adat- &s
lakcimnyilvantartas kézponti szerve kapesolati kddot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR miikddtetéjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartis kdzponti szerve
az azonositott termeszetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének
a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasardl a kapesolati kédon
értesiti a KIR mikddtetdjét. A KIR mitkédtetdje a jelen bekezdés szerint tudomaésara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejil értesitésével hivatalbol vezeti at.
A tanuldi nyilvantartdsban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozo
bejelentéstd] szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet
1smet bejelentik a nyilvantartasba.
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7. Az alkalamazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

e oo

BEBEAT PR MO

nevét, anyja nevét,

szilletési helyét és idejét,

oktatasi azonosito szamat, pedagogusigazolvanya szamat,
végzettségére és szakképzettsegére vonatkozé adatokat: felsdoktatasi
intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének
idejét,

munkakdre megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
munkavégzéseének helyet,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét,
vezetOi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya id0tartamat

munkaidejének mértékét,

. tartds tavollétének idotartamat,

lakecimét,

elektronikus levelezési cimét,

elémenetelével, pedagbdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagbgus-tovabbképzési

kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok kdziil

— aszakmai gyakorlat idejét,

— esetleges akadémiai tagsagat,

—  munkaid6é-kedvezmeényének tényét,

— mindsitd vizsgijanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett
hatéridejét,

—  mindsité vizsgajanak, mindsité eljarasra térténd jelentkezésének idépontjat,
a mindsit0 vizsga €s a mindsitési eljards iddpontjat és eredményét,

— az alkalmazottat érinté pedagogiai-szakmai ellendrzés idSpontjat,
megallapitasait.

8. Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

Ao oo
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neve, leanykori neve,

sziiletési ideje és helye, anyja neve

oktatdsi azonosité szdma, pedagogus igazolvanyanak szdma

csaladi dllapota, gyermekei sziiletesi ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas

kezdete

allampolgarsag;

TAJ szama, addazonosité jele

az alkalmazott bankszamlajanak szama

csaladi dllapota, gyermekeinek sziiletési ideje

allando lakcime é&s tartdzkodasi helye, telefonszdma; c-mail cime

alkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilldndsen

— iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazdsi feltételek igazolasa,

— munkdban t61tétt id6, jogviszonyba beszamithatd id6, besorolassal
kapesolatos adatok, kordbbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés
modja és id6pontja,

— apedagdgus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi ido
csokkentésével kapcesolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
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— az alkalmazott jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szdma,

— az alkalmazott mindsitésének idGpontja s tartalma,

— ablinligyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama,
kelte,

— az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

— alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak €s mdés elismerések, cimek,

— munkakdr, munkakodrbe nem tartozo feladatra térténd megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kételezés,

— munkavégzeés ideje, thlmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az
azokat terheld tartozas és annak jogosultja,

— szabadsag, kiadott szabadsag,

— az alkalmazott részére térténd kifizetések és azok jogeimei,

— az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

— az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimet,

— atdbbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az Intézmény a pedagogusok és mas alkalmazottak
fényképét az Intézmény honlapjan é&s kiadvanyaiban valé felhasznalas érdekében.
Amennyiben az intézmény valamely alkalmazottja ehhez nem kivan hozzijarulni, azt
szOban vagy irasban jelezni koteles az igazgatod szamara.

Oraadé esetében a munkakdrként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol szcmélycs adat — az Crintetten kivill — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodé juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitisa céljabol
tovabbithatd, a szolgdltatast nynjté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére, tovabbd az adatok pontossidganak, teljességének, iddszeriiségének
biztositasa, valamint a pedagégusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében
azonositas

céljabol a személyiadat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozd bejelentéstél
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idé alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.

A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositis c¢éljabol elektronikus Uton megkildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kdvetden a szemelyi adat-
és lakcimnyilvantartas kézponti szerve kapesolati kédot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR miikddtetéjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve
az azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének
a személyl adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon
értesiti a KIR milkddtetéjét. A KIR miikddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomésara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kéznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti
at.
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13. A tarsadalombiztositasi azonosité jel bejegyzésére iranyulé kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIR miikddtetdje az orszigos
egészségbiztositisi szerv nyilvantartisaval elektronikus Gton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyess¢geére vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.

V. A tanulék személyi adatainak vezetése
1. A tanulok személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek:
— a4z igazgato,
— azigazgatohelyettesek,
— az osztalyfonok,
— az iskolatitkar.

2. Az adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen.

3. Ha az adatok tovabbitasa hal6ézaton vagy egyéb informatikai eszkdz dtjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés
utdn a haldzatrél valo torles stb.) kell tennie.

4. A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az igazgatd gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
Osszeallitdsdrol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A tanulok
személyi adatai kdzott a e fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato. Kivételt
kepeznek azok a személyes vagy kiilénleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az
intézmény érdekében térténd intézményi kezeléséhez a szl irasban hozzdjdrult. A
személyes adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kcll 6rizni:

— Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

— torzslapok,

— bizonyitvanyok,

— beirasi napld,

— osztalynaplok,

— adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5. Az Osszesitett tanuléi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositisa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatisa
céljabol. Az Gsszesitett tanuldi nyilvantartas a kévetkezd adatokat tartalmazhatja:

— atanuld neve, osztalya,

— atanulo azonositd szama, didkigazolvanyanak szama,

— sziiletési helye s ideje, anyja neve,

— allando lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama.
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A nyilvantartast az igazgaté utasitisait kdvetve az iskolatitkdr vezeti. A tanuloi
nyilvantartas minden €v szeptember 1-jéig elsO alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban digitadlis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi
nyilvantartas folyamatosan pontos s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak
médjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az
elektronikus formaban vezetett tanul6i nyilvantartds masodpéldanyban t6rténé tarolasat
biztositani kell.

A tanuld €s sziildje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl nyole napon beliil kételes
tajékoztatni az osztal yfondkdt, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérdl.

V. Az adatkezelési szabalyzat elfogadisa, jovahagyasa, megtekintése

1.

Az Intézmény mitkddésére vonatkozé adatkezelési szabalyzatot az igazgato elbterjesztése
utan a neveldtestiilet a 2023/2024-es tanév alakuld tantestiileti értekezletén elfogadta.

Az elfogadast megelézden a jogszabalyban meghatirozottak szerint véleményezési jogit
gyakorolta a Sziléi Kozdsség és a Didkonkormdnyzat, amelyet aldirasukkal igazolnak.

. Az adatkezelési szabalyzatot a tanulok, a sziilék megitekinthetik az Intézmény honlapjan,

valamint az igazgat6i iroddban. Tartalmarol és eldirdsair6l a tanulékat €s sziileiket
szervezett formaban tijékoztatni kell, egveéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

Jogérvényesitéssel kapcsolatosan az Intézmény Adatkezelési tajékoztatoja ad
iranymutatast, mely megtalalhatd az Intézmény honlapjan.
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