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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
A kozoktatési intézmény mitkddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szo16
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazéas alapjan torténik. A szervezeti €s
mukdodési szabalyzat hatdrozza meg a kdzoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe.
A szervezeti és milkddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.
A szervezeti és milkddési szabdlyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:
e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol
e 2011. évi CXII. torvény az informdacidés oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl
e 2001. évi XXXVIL. torvény a tankonyvpiac rendjérdl
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérdl
e 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtadmogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl
e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
e 326/2013.(VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl
¢s a kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.
e 2023. évi LIL torvény A pedagdgusok uj €letpalyajarol
e 400/2023.(VIIL.30) Korm. rendelet a 2023.évi LII torvény végrehajtasarol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat a Szarcsa Altalanos Iskola dokumentuma. Az
intézmény Sziil6i Munkakozossége ¢és Didkonkormanyzata véleményének kikérésével a

nevelOtestiilet fogadja el.
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Ezt a szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas

érdeklddok megtekinthetik az igazgatoéi irodaban, munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2023. augusztus 31-i
hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok
hatdlya, annak betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara, tanulojara, valamint az
intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, szervezetekre nézve kotelezd érvényll. Az
SZMSZ eldirasait minden sziil6 és mas személy is koteles betartani, aki az intézmény teriiletén
tartozkodik. Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje
alatt, valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett programok, rendezvények ideje
alatt. A szervezeti és milkddési szabdlyzat a nevelGtestiileti jovahagyas idépontjaval 1ép
hatalyba, és hatdrozatlan id6re szol. Jogszabaly valtozasok alkalméval az igazgatd koteles az
SZMSZ-t feliilvizsgalni, az aktualis modositasokat elvégezni és a megfeleld forumokkal az j
SZMSZ-t véleményeztetni, majd a tantestiiletnek elfogadasra javasolni. A SZMSZ
feliilvizsgalatara sor keriil jogszabdlyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy
ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevel6testiilete, a didkdnkorményzat, az
intézményi tandcs, a sziiléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast igazgatohoz
kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nem harit tobbletkotelezettséget a fenntartora.
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2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma
A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. toérvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési

intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 123. § (1)

Alapito és a fenntarto neve és székhely

Alapito6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Dél-Pesti Tankertiileti Kozpont

Fenntart6 székhelye: 1212 Budapest XXI., Béke tér 1.

Tipusa: altalanos iskola

OM azonosito: 035180

Koznevelési és egyéb alapfeladata
e Altalanos iskolai nevelés-oktatas
e nappali rendszerii iskolai oktatés
e alsé tagozat, felso tagozat
e sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelése-oktatasa (autizmus sprektrumzavar,
egyeb pszichés fejlddési zavarral kiizdok)
o cgyéb koznevelési foglalkozas
e Napkozi otthoni, tanuldszobai ellatas és egésznapos iskola
e iskola maximalis létszama: 254 6
e iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel
e mindennapos testnevelés biztositasdnak modja: sajat tornaterem
e a testnevelés ordk keretében megvaldsitott uszasoktatds modja: egyiittmiikodésben,

megallapodas alapjan

A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
e [2]3 Budapest, Szarcsa utca 9-11.
e Helyrajzi szama: 204943
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e Hasznos alapteriilete: 1792 nm
e Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog

e Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog

Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény vezetdje

A kozoktatasi intézmény vezetdje

A Koznevelési torvény eldirasai szerint felelds az intézmény szakszerti és torvényes
mukodéséért, a takarékos gazdalkodésért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az
intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az
intézmény belsé ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megelézéséért, a tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Dont az intézmény mitkodésével kapcsolatos minden kérdésben.

Hatéskorébe tartozo tigyekben eleget tesz az egyeztetési kotelezettségeknek.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint végzi a taniigyigazgatési feladatokat.

Végzi a vezetok részére eloirt ellendrzéseket, valamint a Munkavédelmi Szabalyzataban és a
Thzvédelmi Szabalyzataban eldirt feladatokat, ellatja, illetve iranyitja a pedagogiai, szakmai
munka belsd ellendrzését.

Gondoskodik a hit- ¢és valldsoktatdshoz sziikséges targyi feltételek biztositasarol,
egylttmiikddik az egyhazak képviseldivel.

A fenntartéval egyeztetve gondoskodik a Pedagogiai program megvalositdsanak személyi,
targyi és modszertani feltételeirdl.

Szoros kapcsolatot tart fenn a nevelési tandcsadoval, a gyermekjoléti szolgalattal, az
egészségiigyi ellatokkal, a fenntartdval és miikodtetdvel, a helyi tdrsadalmi szervezetekkel.

Felelosséggel tartozik feladata ellatasaért, az altala vezetett intézmény szakmai munkajaért.
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Megszervezi és koordinalja a pedagdgus mindsitési eljarasokkal kapcsolatos feladatok ellatasat.

Biztositja a pedagdgiai-szakmai ellendrzés feltételeit, tajékozodik annak eredményeirdl, €s
ellendrzi a fejlesztési terv elkésziilését, annak végrehajtasat.

Elbiralja a magantanul6i jogviszonyt érintd kérdéseket.

Evente legalabb egyszer irasban beszamol a tanévben elvégzett munkérdl a fenntarto felé.

A Kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére atruhézhatja.

Az intézményi bélyegzOk, hasznalatara, iratok aldirasara a kovetkezé beosztasban dolgozok
jogosultak:

az igazgato ¢s az igazgatohelyettes minden ligyben ¢€s az iskolatitkar a munkakori leirdsaban,
szerepld ligyekben, az osztalyfénok az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesitObe vald beirdsakor, a gyermekvédelmi felelds
gyermekvédelmi tigyekben, a beiskolazasi felelés a tovabbtanuldssal kapcsolatos iratok
elkészitésekor.

Az igazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az igazgatohelyettes.

Az igazgatOhelyettes hatdskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgat6 dontési és egyéb
jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre,
az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben
irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat. Az igazgatd és a helyettese
egyiittes akadalyoztatasa esetén az igazgato altal irasban kijelolt személy latja el a helyettesitési
feladatokat.

Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd a jogszabalyok altal szamdara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:

-Az  igazgatOhelyettes szdmara a tanulok felvételi {ligyeiben valé  dontést.
-Az igazgatOhelyettes / tantestiilet egy vagy tobb tagja szdmara az Orarend készitésével
kapcsolatos dontések jogat.

-Az igazgatOhelyettes szamara valasztott tantargyak meghirdetésének jogat.

-Az igazgatOhelyettes szamdra az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.

- Az igazgato helyettes szamara — a szobeli egyeztetést kovetden — az élelmiszerszallitasi
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szerzOdések megkotését, a terembérleti és mar bérleti szerzodések megkotését.

3.2 Az igazgatd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa az igazgatohelyettes, munkéjat munkakori leirasa, valamint
az igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Az igazgatonak tartozik kdzvetlen feleldsséggel
¢és beszamolasi kotelezettséggel. Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének
megtartasaval az igazgatd bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
1dore alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas az igazgatd megbizasanak idétartamara szol.
Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakdri leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az igazgato altal rajuk bizott

feladatokért.
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3.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Szarcsa Altalanos
Iskola Igazgat6

Technikai dolgozok }

Kozalkalmazotti Sziildi
Tanacs szervezet
Iskolatitkar R
( ) DOK-
vezeto
Rendszergazda
Pedagogiai
asszisztens Igazgatohelyettes ’
Also6s mk. Real mk. Human mk. Osztalyfénoki
vezetd vezeto vezetd mk. vezetd

Pedagoégusok Pedagogusok

Pedagogusok
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3.4 Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdjének munkajat segitok

Az intézmény vezetdjének munkajat (irdnyito, tervezd, szervezo, ellendrzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok  segitik  meghatarozott  feladatokkal, jogokkal ¢s
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

- az igazgato

- az igazgatohelyettes

- a szakmai munkakozdsségek vezetdi

- belsd onértékelési csoport vezetdje

- a DOK vezetdje

- a KT elndke

Az intézmény vezetésége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmlikodik az intézmény mdés kozosségeinek
képviseldivel, igy az iskolaszék képviseldivel, a sziiléi munkakozosség valasztmanyaval, a
didkonkormanyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal valdo kapcsolattartds az igazgatd
feladata. Az igazgato felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét
megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsolddoan a didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

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

Az intézmény cégszerl alairasa az igazgatd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
3.4.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje:

- Az iskola pedagogiai szervezeti egységei koOzti rendszeres szakmai kapcsolattartas és
munkatervszerinti k6zos nevel6testiileti értekezleteken valosul meg.

- Az iskola pedagodgiai, valamint funkciondlis szervezeti egységei kozotti kapcsolattartas
foruma az alkalmazotti értekezlet.

- A napi kapcsolatot a szervezeti egységek kozott azok vezetdin keresztiil az igazgato tartja.
3.4.2. Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje

3.4.2.1. Koznevelésben foglalkoztatottak és koznevelési dolgozok

Az intézmény dolgozdi a kdznevelésben foglalkoztatottak és koznevelési dolgozdk, ezért
munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykdnyve mellett

Magyarorszag Alaptorvénye is szabalyozza. Az alkalmazottak egy része oktatoneveldomunkat
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végz0 pedagdgus, a tobbi dolgozo az oktaté-neveld munkat kozvetleniil vagy kozvetetten segitd

mas koznevelésben foglalkoztatott, vagy kdznevelési dolgozo. A pedagdgus A neveldtestiilet
hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat, melynek tevékenységével a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 6nallo fejezete foglalkozik. A pedagogusok alkotjak az
intézmény nevelbtestiiletét.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény, kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét a vélasztott kozosségi képviseldk
segitségével az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak kiillonb6z6é forméi vannak, melyek
koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egytittmiikodést. A
kapcsolattartds formai: kiilonb6z6 értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi
Osszejovetelek. Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv
tartalmazza, mely a tanari szobaban talalhat6. A teljes alkalmazotti kdzosség gytilését az
igazgat6 akkor hivja 0ssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd
kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell
vezetni.

3.4.3. A vezet6ség és az érdekvédelmi szervezetek kapcsolata

Sziildi szervezettel valo kapcsolattartas

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziil6i
szervezet mikodik. Az iskolai sziildi szervezet legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve az iskola
szll6i szervezet valasztmanya. Az iskolai sziildi szervezet valasztménydnak munkajaban az
osztaly sziiléi szervezetek elndkei és helyetteseik vehetnek részt. Az osztalyok sziiloi
szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztidlyban valasztott
elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjdk el az iskola vezetdségéhez. az iskolai
szll6i szervezet vezetdsége kozvetleniil az intézmény vezetdjével tart kapcsolatot.
Didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek és jogainak képviseletére, a tanulok tandran
kiviili, szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat mikodik. Az
iskolai didkkozgytlést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni. A didkkozgytilésen a
didkonkormanyzatot segité neveld, valamint a didkonkormanyzat gyermekvezetdje beszamol
az el6z6 diakkozgytilés ota eltelt idészak munkdjarol, valamint az igazgato tajékoztatast ad az
iskolai €let egészérdl, az iskolai munkatervrdl, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérol,
az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtdsdnak tapasztalatairol. A didkkozgytilés

Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgytilés Osszehivasaért az



Szarcsa Altalanos Iskola Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat Oldal: 13/ 105
2025
igazgato felelds. A diakkozgyiilés egy tanév iddtartamra a tanulok javaslatai alapjan egy fO

diakképviselst (DOK elndk) valaszt.

Intézményi tanacs

A kozalkalmazottak észrevételeikkel hivatalos formaban fordulhatnak a kozalkalmazotti
tanacshoz, mely foruma az érdekegyeztetésnek. A kozalkalmazotti tanacs mitkodését, a tanacs
tagjainak, elnokének vezetdséggel valo egylittmiikodési rendjét a kdzalkalmazotti szabalyzat
tartalmazza. Az igazgatd tajékoztatja a tanacs tagjait minden, a kdzalkalmazottak nagyobb
csoportjat érintd kérdésrdl. A vezetdségi értekezletekre meghivhatja a tanacs elnokét.

3.5. A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagogiai munka belsd ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége ¢és feleldssége. A hatékony és jogszerli mitkddéshez azonban rendszeres s
jol szabdlyozott ellenérzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa,
valamint az intézmény mindségiranyitdsi programjanak részeként elkészitett pedagogus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb
természetli ellendrzési kotelezettségeit:

- az igazgatohelyettes

- a munkakozdsség-vezetok,

- az osztalyfonokok,

- a pedagdgusok

- napkozi vezetdk

Munkakori leirdsuk kotelezden szabdlyozza vezetdk és pedagdgusok pedagodgiai és egyéb
természetli ellendrzési kotelezettségeit. A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala
kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatat az intézményi személyi anyagok kozott

kell Orizni.

Az igazgatohelyettes és a munkakdzosség-vezetok elsdsorban munkakori leirasuk, tovabba az
igazgatd utasitdsa ¢és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési
feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus

teljesitményértékelésben vald kozremitkddéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az
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igazgato kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési

feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.
Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:
- tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettes, munkakdzosség-vezetdk),
- tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,
- anaplok folyamatos ellendrzése (digitalis napld bevezetése esetén a digitalis naploé),
- azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,
- az SzMSz-ben eldirtak betartdsdnak ellendrzése az osztalyfondki, tanari intézkedések
folyaman,
- atanitasi orak kezdésének ¢és befejezésének ellendrzése,
- munkatervi feladatok hataridés megvaldsitasa
- taniigyi dokumentumok ellenérzése
- talorak, helyettesitések pontos megallapitasa
- a fenntarto altal eldirt ellendrzések végrehajtasa
- a tanulék elméleti, gyakorlati tudasanak, képességinek, magatartasdnak é&s

szorgalmanak felmérése, értékelése

Pedagogusok teljesitményértékelése

A pedagogusok uj €letpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98. § (3)
bekezdése ugy rendelkezik, hogy a munkdltato minden évben kételes a kéoznevelésért felelos
miniszter rendeletében meghatarozott szabdlyok szerint értékelni a pedagogus és a pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezo nevelo-oktato munkat kézvetleniil segito
munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. A teljesitményértékeléssel kapcsolatos agazati
rendelkezéseket a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet (a tovabbiakban: TER rend.) hatirozza meg. A
TER rend. 2. §-anak 1. pontja arrdl rendelkezik, hogy a teljesitményértékelésben azok kételesek
részt venni, akik a teljesitményértékelési idoszak elso napjan (a 2024/2025-6s nevelési évben,
tanévben 2024. szeptember 1-jén) legalabb Pedagogus 1. fokozatu besoroldssal rendelkezé
pedagogus munkakorben foglalkoztatottak, valamint a Puétv. 98. § (3) bekezdésében
meghatarozott pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd
munkat kozvetlentil segité munkakorben foglalkoztatottak.

A TER szabalyait, eljarasrendjét és pontozasat kiilon szabalyzat rogziti.
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3.6. A helyettesités rendje

Az igazgatot tavollétében a kizardlagos jogkorébe utalt ligyek kivételével teljes jogkorrel és
hataskorben az igazgatdhelyettes helyettesiti. Tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos
jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb haromhetes
folyamatos tavollét. Az igazgatot, Mindkét vezetd egyidejli és tartoés akadalyoztatdsa esetén
teljes jogkorrel felruhdzott vezetd megbizasarol a neveldtestiilet véleményének kikérése utan a
fenntarté dont.
3.7. A vezetok intézményben valo tartéozkodasanak rendje
Alapelv: az intézmény mikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményekben a
vezetOi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek megszervezése az intézményvezetok
feladata. Altalaban a vezetdk felvaltva tartozkodnak az intézményben.
4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény térvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
- szakmai alapdokumentum
- aszervezeti és milkodési szabalyzat
- apedagbgiai program
- ahazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionédlnak az alabbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €és éves beszamolokkal),
- egyéb belsO szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).
Szakmai alapdokumentum
A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.
A pedagdgiai program
A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyod nevel6-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szdmara a a 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt) 26. §, 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet 6. §-11. §. biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:
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- az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban foly6 nevelés és

oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ meghatarozottakat.

- az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen vélaszthaté és szabadon vélaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

- Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOényv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kotelezettségét.

- az iskolai beszdmoltatés, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének ¢s mindsitésének kovetelményeit, tovabba
jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa ¢és szorgalma
értekelésének, mindsitésének formajat.

- a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat,

- a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztdlyfondki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

- a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

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

- atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket,

- 2020. szeptember 1-jétdl a valasztott kerettanterv megnevezését.

A pedagobgiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az igazgatdi iroddban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6éi munkaiddben barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.
Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felel0sok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyitd
értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be

kell szerezni az iskolaszEk, a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv
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egy példanya az informatikai hal6zatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév

helyi rendjét az intézmény weblapjan €s az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni. Rovid

valtozatat év elején minden tanul6 megkapja.

4.2 A tanulodi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

- a Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény,

- a Tankonyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVII. térvény,

-a23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas

rendjérol.

A tanuldi tankdnyvtamogatast a mindenkori jogszabalyoknak megfelelden végezziik.

A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL. tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozdsség véleményének kikérésével évente - az iskola
igazgatoja hatdrozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok tankdnyvtamogatasa
megallapitdsdnak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni.
Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziildi szervezet ¢és az iskolai
didkonkormanyzat. A tankonyvellatassal, a tanulok tankdnyvi tAmogatasaval kapcsolatban az
alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év sordn az iskola tanuloi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas vagy
annak egy része lebonyolithat6 az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankdnyvellatas
feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankdnyvforgalmazo..

Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivand
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése soran a
konyv a szokdsos hasznalatot meghaladd mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanuld elveszti,

megrongalja, a nagykort tanul6 illetve a kiskort tanul6 sziiléje az okozott karért kartéritési
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felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat

figyelembe véve — hatdrozatban allapitja meg.
Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az SZMSZ-ben és az iskola honlapjan elektronikus formaban

megtalalhato.

A tankonyvfelel6s megbizasa

A tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a Konyvtarellato
Kiemelten Kozhasznti Nonprofit Korlatolt Felel6sségli Tarsasaggal a tankdnyvek beszerzésére
¢s az iskolakba val6 eljuttatasara vonatkozo szerzodést kot.

Az intézmény tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgat6 a felel0s.
Az igazgaté minden tanévben janudr 25-¢ig elkésziti a kdvetkezd tanév tankonyvellatasdnak
rendjét, amelyben kijeloli a tankonyvellatasban értékesitésben kozremiikddd személyeket
(tovabbiakban: tankonyvfelelosoket), akik részt vesznek a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban. A feladatellatasban vald kozremiikodés szamukra nem munkakdri

feladata, a vele kotott megallapoddsban meg kell hatdrozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelds minden év marcius utols6 munkanapjaig elkésziti a tankonyvrendelését, az
elézetes szamitasokat évfolyamonként 1 tanuldra kiszdmitva, évfolyamonként és intézményi
szinten Osszesitve, irasban benyujtja az igazgatonak. Csak jovahagyas utan készitheti el a
tankonyvfelelds a tankonyvrendelést, majd aldiratja az intézmény igazgatojaval. A
tankonyvrendelésnél az iskolaba belépo uj osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is
figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar.

A tankényvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtamogatis, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutés
lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskoldnak lehetdvé kell tenni, hogy azt a
szlilok megismerjék. A sziilé nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az Gsszes tankdnyvet
meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt
tankonyvvel kivanja megoldani.

Az iskolanak legkésobb junius 10-ig — a konyvtari hirdetétablan vald kifliggesztéssel — kozzé
kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmdnyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikolesondzhetnek. A kozzététel az iskolai

konyvtaros munkakori kotelessége.
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Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti 6rarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes

tanitasi napokon hasznalt tankonyvek tomege a harom kilogrammot ne haladhassa meg. A
szll6i szervezet az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanuldk heti 6rarendjének 6sszeallitasanal -
kiilonosen a tankdnyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel - egyetértési joggal
rendelkezik. A tankdnyvrendelés modositasanak hatarideje junius 15. A potrendelés hatarideje
szeptember 5. A modositasra és potrendelésre ugyanazok a szabalyok vonatkoznak, mint a
tankonyvrendelésre. Az intézmény a tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanuldk részére
megbizasbol értékesitésre atveszi majd a tankonyvfelelds, a konyvtaros tandr és a megbizott
pedagogiai asszisztens augusztus utolsd illetve szeptember elsé napjaiban kiosztja a

tankonyveket. A tankonyvfelelds jelzi a KELLO rendszerében a hidnyokat €s a reklamaciokat.

.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldéllitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagégusokra, éraado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6ézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar €és az igazgatdhelyettes) férhetnek hozza.
Az elektronikus uton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban digitalis naplot hasznalunk. Szabéalyozésa a kovetkezoképpen torténik:



Szarcsa Altalanos Iskola Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat Oldal: 20/ 105
2025
Az elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként kezelendd, mert a rendszer nem

rendelkezik az dgazat irdnyitasaért felelds miniszter engedélyével. Az elektronikus naploba az
adatokat digitalis ton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az adminisztracidért felelds
alkalmazottak. Az adatok tdroldsa — ideiglenesen — az iskola e célra hasznalatos szerverén
torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis napléd elektronikus
uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagéat, a hianyzokat, valamint a
tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt €s igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas

megszlinésének eseteiben.

5. Az intézmény miikodési rendje

5.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id0szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese koziil legalabb
egyikiik hétfotol péntekig 7.30 és 16.00 ora k6zott az intézményben tartdézkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktudlis feladataiknak megfeleld idOben é&s
iddtartamban latjak el. A 16 ora utan tartott foglalkozésok, feliigyelet (18 oraig) esetén a
foglalkozast vezetd, feliigyel6 pedagdgus felel a tanulok biztonsagaért.

5.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsdval — altalaban maguk hatdrozzdk meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altalaban csiitortoki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani. A munkaltato a
munkaiddre vonatkozo6 eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokasos modon kifiiggesztett hirdetés Utjan hatarozza meg. Sziikség esetén
eld lehet irni a napi munkaidé-beosztist egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok. Szombati és vasdrnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak

irasban elrendelt esetben lehetséges — kivéve az orszdgos munkanap athelyezésbol adodo
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szombati munkanapokat. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 3 o6ra, de nem

haladhatja meg a 12 6réat.
5.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése
A pedagbégusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all.
5.2.1.1 A kotelezd 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitdsi 6rdk megtartasa

b) a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) éneckkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,

felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g) magantanuld felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.
A pedagdgusok kotelezd oOrdban ellaitanddé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység idotartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora el0készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditand6 munkaidét oranként 60 perc iddtartammal kell
szamitasba venni.
A pedagogusok iskolai szorgalmi idore irdnyadé munkaid6-beosztasat az orarend, a munkaterv
¢s a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.
5.2.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) atanulok dolgozatainak javitasa,

c) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentaldsa, az elmarado €s a helyettesitett 6rak vezetése,

e) kisérletek Osszeallitasa,

f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeéllitasa és értékelése,

g) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
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h) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

1) felligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

j) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

k) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozdsség-vezetdi,

1) didkdnkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatéasa,

n) sziloi értekezletek, fogaddordk megtartasa,

0) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirdndulasok, iskolai linnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

v) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valé kézremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,
5.2.1.3 Az intézményben illetve azon Kkiviil végezheté6 pedagogiai feladatok
meghatarozasa:
A pedagogusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kdotelesek ellatni:

- a5.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

- a 5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban

leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:

- a5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban

leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében ,, a nevelési-oktatdsi és a pedagdgiai szakszolgalati
intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozd pedagoégus heti teljes munkaidejének

nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezeto altal — az e torvény
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keretei kozott — meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradd

részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni”.

27. §

(2) Altalanos iskoldban a nevelés-oktatast a délelStti és délutani tanitési idészakban olyan
moddon kell megszervezni, hogy a foglalkozasok legalabb tizenhat oraig tartsanak, tovabba
tizenhét ordig — vagy addig, amig a tanuldk jogszerlien tartozkodnak az intézményben —
gondoskodni kell a tanulok feliigyeletérdl. Az altaldnos iskola e torvény rendelkezéseinek

megfelelden egész napos iskolaként is miikodhet.

5.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkabdl valod rendkiviili tdvolmaraddsat, annak okat lehetdleg eldzd nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hianyzd pedagdgus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szaméra a tanmenet szerinti el6rehaladast. A tappénzes papirokat
legkésobb a tappénz utols6 napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a titkarsagon. ,,Anyanap”
igénybe vételét a pedagdgus legalabb harom nappal eldbb kérje az igazgato helyettestdl. Az
»anyanapok” igénybevételére csak eldzetes megbeszElés alapjan keriilhet sor, ha alapvetéen
nem befolyésolja az intézmény miikodését.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatdtol vagy az igazgatdhelyettestol kérhet engedélyt
legalabb két nappal elObb a tanitési ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu
tanitdsi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitdsi ordk (foglalkozasok) elcserélését az

igazgatohelyettes engedélyezi.
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A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint

— szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozés) megtartasa eldtt biztdk meg, tigy koteles szakszerii 6rat tartani, illetve
a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.
A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld—oktatd munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja az
igazgatohelyettes €s a munkakdzosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapveto kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen osztalyzatokkal
értekelje, valamint szadmukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanuléds érdekében elvégzendd feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezo €s nem kotelezd 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatd
munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi 6rdk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek iddpontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idStartaménak és
idépontjanak meghatarozasa a nevel6-oktaté munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembevételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasardl maga dont, igy ennek idétartamdrdl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi

utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

5.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalé munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikddése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakdri leirasukat az
igazgatd késziti el. A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgatd vagy helyettese szobeli vagy
irdsos utasitdsaval torténik, a technikai dolgozdk esetében az igazgatd utasitasara. A kollégak

munkarendjét a munkakdri leirasban rogzitjiik.

5.5 Munkakori leiras-mintak
Iskolankban minden munkavallalonak névre sz010, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,

amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.



Szarcsa Altalanos Iskola Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat Oldal: 25/ 105

2025

Munkaszervezési okokbol a tanitd, tanar, napkozis neveld, osztalyfonok, munkakozosség-

vezetd munkakori leirdsa egységes, a specidlis feladatokat kiilon munkakori leirasban kapja

meg a dolgozo.

Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanar

Kozvetlen felettese: az igazgatod

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasdnak folyamatos

fejlesztése, tanitvanyainak a tovabbtanulasra valo sikeres felkészitése.

1. A fobb tevékenységek 0sszefoglaldsa

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény és a munkakozOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két hoénapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,

munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaiddt csak irdsos igazgatoi utasitasra 1épheti
tul,

legalabb 15 perccel a munkaidd, ligyeleti 1d6, illetve tanitasi 6raja kezdete elott kiteles
a munkahelyén tartozkodni,

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly napi
utolso orajat tartja, az osztalyterembe kiséri a gyermekeket, ellendrizve az osztalyterem
allapotat engedi el az osztalyt,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitasi ordjan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja
az orardl hianyz6 vagy késo tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudésat, heti 1 tanérds tantargynal havi 1 érdemjeggyel
val6 értékelés torténik,

Osszedllitja, megiratja és 10 munkanapon beliil kijavitja a sziikséges iskolai
dolgozatokat, a témazard dolgozat idOpontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy
héttel a kijelolt idopont eldtt tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szdobeli értékeléskor azonnal, iradsbeli dolgozatnal a

kijavitast kovetd oran ismerteti a tanuldkkal, / azon az 6ran, amelyen a javitast végzik/
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- az osztalyzatokat, érdemjegyeket €s az orai munkak eredményét a tanar a kiosztast

kovetden azon a héten a Kréta rendszerbe rogziti. tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon
kiviil visszajelzéseket ad elérehaladdsuk mértékérél, az eredményesebb tanulas
érdekében elvégzendd feladatokrol,

- javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési stb.
feladataira,

- részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszelésein és értekezletein,

- évente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijelolt idopontban,

- a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

- megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok orai hasznalatat,

- azigazgatd beosztasa szerint szervezi €s lebonyolitja az osztalyozo-, és potvizsgakat, a
7-8. évfolyamosok vizsgait, iskolai méréseket,

- helyettesités esetén szakszerli orat tart, ha legaldbb egy nappal a tanora megtartasa elott
biztak meg a feladattal,

- egy oOrat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzasa elott
tanmeneteit — a szakszeri helyettesités megszervezése ¢érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

- bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremitkddik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

- feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszk6zok, konyvek
stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

- elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

- folyamatosan  végzi a  tanitvanyai  felzarkoztatdsdval,  korrepetdlasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

- elkiséri az iskola tanul6it az iskolai {iinnepségekre, hangversenyre, mozi- ¢&s
szinhazlatogatasra stb.

- kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

- akonferenciat megeldzden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

- ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat

a konferencian megindokolja,
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- beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduléson, sziikség esetén ellatja a tanulok

versenyre valo kiséretét,
- kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban.
2. Kiilonleges feleldssége
- felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
- bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal ¢és az iskoldaval kapcsolatos
informaciokat,
- a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.
- kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki
3. Specialis feladatai
- kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki vagy osztalyfonok helyettesi feladatokat 14t el
- kapcsolatot tart a gyermekvédelmi szakemberekkel
- a tanév elsO tanitdsi Ordjan megtartja a tantargyhoz kapcsoldodod tliz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast
4. Jarandosaga
- Puétv: 98.§
- Puétv: 107.§.-a, valamint a pedagogusok 1j €letpalydjarol szol6 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol sz616 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 94. §-a szerint.
- Havi illetményen tali illetményelemek és az egyéb juttatasok (Paétv: 42. § (1.) bekezdés

g) pont.

Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras- minta

A kiegészitd munkakor megnevezese: Osztalyfénok
Kozvetlen felettese: az oktatasi igazgatohelyettes
Megbizatasa: az igazgato bizza meg egy tanév id6tartamra

Jelen munkakori leiras a pedagdgusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.
Osztalyfonoki felelosségek:

Munkajat a Pedagdgiai Program €s az intézményi kiilso és belsé elvaras-rendszer szellemében,
az SZMSZ-ben ¢s a Hazirendben meghatarozottak, €s az iskolai dokumentumok (pl. éves
munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
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Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok

pontos vezetéséért.

Neveldmunk4ajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés rd vonatkozd szabdlyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetOnek vagy
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

L Adminisztracios jellegii feladatok:

A tanuldok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi napl¢ kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi drabeirdsok (tananyag, sorszam) hetente
torténo ellendrzése és a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozd napld kitoltésének ellendrzése.

Nyomon koveti a tanuldk ellendrzd kdnyvébe tortént bejegyzéseket, azok kdvetkezményeit és
ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.

A tanuldi hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellenérzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetOknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk
tanulmanyi elémenetelét. sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén
elektronikus tlizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben, illetve ellendrzébe torténd beirassal, vagy egyéb moddon értesiti a
sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

Felelosen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharuld teenddit.
Folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a

bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat.
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Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbtanulési

lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziildi aldirdssal vagy egyéb uton
torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségiligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanuldkat,
segitséget nyujt szdmukra.

Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

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

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

1I. Iranyito, vezeto jellegii feladatok:

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

A helyi tantervben meghatirozott oOrakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki oOra tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanuldk tanulmanyi eredményeinek a
nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozd tematikaval, relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eldadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, Ontevékenységilik, onkormanyzo képességiik
fejlesztésére.

Egyiittmiikddve az osztaly tanulodival segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak ¢és
a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szo616 feljegyzést aléiratja a tanulokkal.

Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrol, azok megoldésara mozgosit,
valamint kézremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya

szabadidds foglalkozasait.
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Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek tervérdl,

programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetot vagy/és helyettesét, valamint
a szliloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazéséra, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidos foglalkozéasokat
is értékeli, kialakitja benniik a redlis onértékelés igényét.

111 Szervezd, osszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kdzdsségben
elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben milkodd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).

Munkédja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrél gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd
pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.
Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakozdsségével, a tanitvanyaival foglalkozo neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszichologus,
gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz

esetmegbeszéléseken.
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Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, és latogatja oraikat.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban.

Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzdjarulasaval — az osztalyban tanito tandrokat és az
érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott idokdzonként sziildi értekezletet, illetve fogaddorat tart.
Sziiléi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondviseldkkel
egyezteti, tovabbtanuldsi lehetdségekrdl tdjékoztatja Oket, tanicsot ad és segitséget nyujt
felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-kompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetot vagy helyettesét.
Torekszik a csaldd és az iskola neveldmunkéjanak Osszehangolasara, egylittmiikddik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziil6kkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, megbeszéli
veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozoan.

Az osztalyozod konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztilyzatok atlagatol a
tanul6 karara.

Kozremikodik a tanuldi tankonyvtdmogatasok irdnti kérelmek Osszegyljtésében és
elbiralasaban.

Kozremiikodik a véalaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési stb.

feladataira.

Potléka és kotelezd drakedvezménye

- Orakedvezmény: Puétv: 80. § (2.)

- Havi illetményen tuli illetményelemek és az egyéb juttatasok (Puétv: 42. § (1.) bekezdés
g) pont.
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Az igazgatohelyettes munkakori leiras- minta

A munkakor megnevezése: igazgatohelyettes
Kozvetlen felettese: az igazgatd
Legfontosabb feladata: felelosséggel vesz részt az iskolakoncepcio kialakitasaban, a tervek
elkészitésében, a kitlizott célok megvalositasaban, a végrehajtas ellendrzésében. Munkdjaval
¢s magatartasdval hozz4jarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus 1égkor kialakitdsahoz.
1. Alapvetd feleldsségek, feladatok:
A nevel6-oktaté munka iranyitasaban:
- részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban, az igazgatdval €s vezetOtarsaival egytitt
kialakitott munkarend szerint kidolgozza annak egy részteriiletét,
- részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében,
- irdnyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakozdsségek munkajat a
vezetdimunkamegosztasban megjelolt teriileten: -alsé tagozat, -napkozi,
- a vezetdi munkamegosztasban megjeldlt teriileteken fokozott figyelemmel kiséri a
nevelok munkdjat, oralatogatasokat végez, ellendrzi az adminisztracidés munkat,
- tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet onalloan
elemez, szakteriiletéhez tartozé témaban belso tovabbképzést szervez,
- folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara,
- segit a didkonkormdnyzat munkajat, részt vesz iléseiken, tajékoztatja a
diakonkormanyzatot az iskolavezetés és nevel6testiilet Oket érinté dontéseikrol,
- felelds a vizsgak /osztalyozo, javito, év végi/ és a tanulmanyi versenyek zokkenOmentes
lebonyolitasaért,
- megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat,
szlikség esetén pedagodgiai vagy munkaltatdi intézkedést kezdeményez,
- felelds a helyettesitések megszervezéséért,
- gondoskodik arrol, hogy minden informacidt, hirdetést megismerjenek a pedagogusok,
- ellendrzi, illetve ellendrizteti a napkozis étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és
mindségi kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot.
- gondoskodik a szocialis juttatasok megfeleld elosztasarol,
- kozvetlenil irdnyitja és feliigyeli a kdvetkezd feleldsok és dolgozok munkéjat:
- palyavalasztasi felelds

- gyermekvédelmi felelds
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- tankdnyv felelds

- didkonkormanyzati felelds

- konyvtéaros

- munkako6zosség-vezetok;

részt vesz a nevelok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait /a felelosségre vonas vagy

elismerés kezdeményezésével is/, kozli az intézmény igazgatdjaval.

2. Személyzeti-munkaltatoi feladatok:

részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében;

A hatéskorébe tartoz6é munkateriileten elkésziti a dolgozoék munkakori leirasat, szervezi
¢s ellendrzi munkéjukat;

naprakészen vezeti — sziikség €s lehetdség szerint — vezetdtarsaival és az iskolatitkarral

az intézmény dolgozoinak személyi anyagat;

3. Hivatali-adminisztrativ feladatok:

elkésziti vagy elkészitteti az iskolai orarendet;

elkésziti a statisztikat / okt.1.; év vége /;

gondoskodik az els6osztalyosok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol, fokozott
figyelemmel kiséri az 1. osztalyosok munkajat, sziikség esetén segiti a tanulok szakértoi
bizottsagahoz valo iranyitasat;

gondoskodik a tanév kozben tavozo, illetve érkezd tanulok okmanyainak kezelésérol,
ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyzokonyvek
pontos vezetését;

felel6s az irattar torvényes kezeléséért;

vezetteti az iktatokonyvet, figyelemmel kiséri az ligyek elintézését;

rendben tartja a hatdlyos torvényeket és rendeleteket tartalmazé kiadvanyokat
/torvénytar, kozlonyok/, feljegyzést készit az iskola miikodését szabalyozd fontosabb
rendeletek lel6helyérol;

gondoskodik az illetmény-¢€s bériigyek pontos adminisztracidjardl /kinevezések,
atsoroldsok, munkaviszony megsziintetések, tilora kimutatas, valtozasjelentés
elkészitése és beterjesztése/,

a tarsadalombiztositasi tigyekkel kapcsolatos adminisztracié pontos vezetésérol;
figyelemmel kiséri a tanulok beiskoldzasat, felelos a tovabbtanulassal kapcsolatos
teendOk végzéséért, a jelentkezési lapok szakszerii ligyintézéséért;

ellendrzi az iskolai tdborokat.

4. Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:



Szarcsa Altalanos Iskola Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat Oldal: 34/ 105

2025
javaslataival segiti az igazgatot a Dbéralap takarékos ¢és szakmailag hatékony

felhasznalasaban;

javaslatot tesz jutalmazasra;

a nevel6ktdl osszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszk6zok
rendelésére;

ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast

gondoskodik a sziikséges szakmai anyagok ¢és nyomtatvanyok beszerzésérdl,
tarolasarol,

gondoskodik a napi kisebb 0sszegli beszerzések kifizetésérdl az ellatmanybol, annak a
fenntartoi rendelkezések szerinti pontos elszamoléasarol

kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a technikai dolgozok munkéjat / konyhai dolgozok,
takaritok, gondnok, oktatas technikus/;

biztositja az intézmény kapcsolatat a fenntartdé gazdalkodasi csoportjaval
kiadvanyozasi, alairasi joga van, amely teljes anyagi feleldsséggel jar egyiitt;
figyelemmel kiséri a felijitdsi munkalatokat, a kiilsé kivitelezd koltségvetéseinek
targyszerliségét és szabalyossagat, ellendrzi a benytjtott szamlakat szakmai ¢s tartalmi
vonatkozasban;

gondoskodik a bérek és az illetmények pontos kifizetésérol,

kotelessége az 1 add- és pénziigyi jogszabalyok ¢és rendeletek megismerése,
értelmezése, végrehajtasa;

minden terilileten rendszeresen ellendrzi a takarékos gazdalkodast.

5. Szervezeti kapcsolatok:

Iskolan belil:

az igazgatdval naponta kolcsondsen tajékoztatjdk egymast a végzett munkardl és
feladatokrol;

napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozé dolgozokkal.

Iskolan kivul:

kapcsolatot tart a sziilokkel;

rendszeresen latogatja a sziiloi értekezleteket;

az igazgatd felkérésére képviseli az intézményt a kiillonboz0 szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein / alkalmanként meghatarozott targyalasi,

javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel/.

6. Hataskorok:

Alairasi és ellendrzési jogkdore kiterjed a kovetkezo tertiletekre:
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- atanuldéi munkaviszony igazolasa;

- munkavallal6i engedély kiadasa / tanuldk, dolgozok/;

- masolatok kiallitasa, hitelesitése;

- aziskola cimére érkez6 kiilldemények atvétele, a nem névre sz616k felbontasa;

- anyagi feleldsség az altala kezelt értékekért;

- joga az irattar €s az értékek Orzésére szolgalo lemezszekrény kezelése;

- a tanulok, sziilék és dolgozok személyiségi jogait érintd informacidkat, kiilondsen a

munkdja soran tudomasara jutott adatokat a Kjt. Szabalyai szerint meg0rizni.

7. Adatvédelem:
Az e munkakorben dolgozo igazgato-helyettes szdmara az igazgatd hozzaférést biztosit a
munkakori feladatok ellatasahoz sziikséges adatokhoz.
Az adatkezelési tevékenységet végzO dolgozod koteles adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyokat betartani.
8. Kiegészitd informéciok:
- Az intézményben valo tartozkodds csak a tanitdsi ordk, iskolai értekezletek,
rendezvények idején, illetve a munkabeosztas szerinti idében kotelezd.
- Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett munkakor.
9. Pétléka és kotelezd drakedvezménye
- Orakedvezmény: Paétv: 80. § (2.)

- Havi illetményen tuli illetményelemek és az egyéb juttatasok (Puétv: 42. § (1.)
bekezdés g) pont.

Az iskolatitkar munkakori leirasa

Munkakor: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: az iskola igazgatdja

A munkakor célja: Az intézmény szervezeti-miikddési szabalyzatdban meghatarozott

adminisztracios feladatok felelds végrehajtasa.

Feladatai:

- A szildk, pedagogusok, iskoldba latogatd személyek fogadasa, ligyeik elintézése, vagy

az lgyben illetékeshez juttatasa. Minden intézkedésrdl tajékoztatja az igazgatdt vagy
helyettesét.

- A gazdasagi-hivatali adminisztracio ellatasa:
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Bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi az iktatast, az iratkezelési szabalyoknak

megfelelden kezeli az ligyiratokat.

Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését.

Mutatokonyvezi az Gjonnan megjelend, az iskolara vonatkozd tdorvényeket,
rendeleteket, utasitasokat.

Rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrol gondoskodik.
A hivatalos tlizenetek, kortelefonok tartalmat tovabbitja.

Ellatja a kedvezményes vastti utazasra jogositd igazolvanyokkal kapcsolatos

adminisztraciot. Sziikség esetén gépel és sokszorosit.

Kozremukodik a munkaltatdéi adminisztracio elkészitésében:

Vezeti a személyzeti munkéaval kapcsolatos nyilvantartdsokat, kézremiikodik az e
targyban  megjelend )  jogszabalyok  érvényesitésében, az  intézmény
igazgatOhelyettesének iranyitdsaval késziti az atsorolasokat, kimutatast készit a
hatdrozott idejii kinevezések lejartardl, naptari évre kiszdmolja és nyilvantartja a
dolgozok szabadsagat, arrol tajékoztatja az intézmény igazgatdjat és helyettesét.
Vezeti a dolgozok munkaligyi nyilvantartasait, minden év oktdber 5-ig kimutatast
készit az intézmény igazgatdjanak a jubileumi jutalomra jogosultak, a sorosan eldlépok,
valamint a nyugdij-jogosultsagot a kdvetkezo koltségvetési évben elérd dolgozokrol.
Nyilvantartja a neveldk ¢€s a technikai dolgozok munkéabol valé tdvolmaradésat.

Elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét.

A gazdasagi munka iranyitasaban:

Biztositja az intézmény kezelésében 1€év6 vagyon -, allo- és fogyoeszkoz nyilvantartasat.
Az igazgatdval tortént egyeztetés utdn intézkedik a sziikséges anyagok, berendezések,
felszerelések beszerzésérdl, potlasarol.

Figyelemmel kiséri a koltségvetési eldiranyzatok teljesitését, és ha sziikséges az
igazgatdval €s a fenntartoval egyeztetve modositast eszkozol.

A fenntarté Gitmutatasa alapjan kezeli az ellatmanyt.

Elokésziti az utazasi és kikiildetési koltségeket.

Nevel6valtozas esetén  mindenkor  biztositjfa a leltar  szerinti  atadast.

Gondoskodik az éves leltari és selejtezési feladatok elvégzéseérdl

A tanulokkal kapcsolatos adminisztracio teriiletén:
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- Vezeti a tanulok nyilvantartasat, végzi az 1. osztalyos tanuldk beirasat, a tanulok

iskolaztatasaval kapcsolatos adminisztraciot / az igazolatlan mulasztdsok miatti
felszolitasok és feljelentések nyilvantartasa /.
- Lebonyolitja a tanév kozben érkezd és tavozo tanuldkkal kapcsolatos adminisztrativ
teendOket.
- Felel6s a bizonyitvanyok ¢és torzslapok gondos raktarozasaért.
- Az igazgatd utasitdsara bizonyitvany-masolatot készit.
- Rendszeresen kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védéndvel, koordindlja a véddoltasok,
szlir6vizsgalatok és fogaszati kezelések beosztasat.
Adatvédelem:
- Az e munkakorben dolgozé iskolatitkar szamdra az igazgatd hozzaférést biztosit a
munkakori feladatok ellatasahoz sziikséges adatokhoz.
Az adatkezelési tevékenységet végzO dolgozod koteles adatvédelmi és adatbiztonsagi

szabalyokat betartani.

Jarandosaga

- Puétv: 98.§

- Puétv: 107.§.-a, valamint a pedagogusok 1j €letpalydjarol szol6 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol sz616 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 94. §-a szerint.

- Havi illetményen tali illetményelemek és az egyéb juttatasok (Paétv: 42. § (1.) bekezdés

g) pont.

Pedagdgiai asszisztens munkakori leiras- minta
Pedagégus neve:

Beosztas: pedagogiai asszisztens

Munkaideje: 40 o6ra

Kozvetlen felettese: igazgato, igazgato-helyettes

A pedagogiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagogiai végzettséget igényld feladatok

ellatasa tartozik:
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- Eldsegiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

- Biztositja az egyéni €s kiilonleges banasmaodot.

- Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

- Kozremiikddik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

- Kozvetleniil segiti a pedagogust a tanitasi-tanuldsi segédanyagok készitésében,
alkalmazasaban.

- Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érintd események rendezésében, levezetésében.

- Segiti, batoritja a tanul6t altalanos jellegii egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.

- Kozremiikodik a tanulét fejlesztd, korrekcios tevékenységben, egyénileg segit a tanulonak
a tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasokon.

- Kozremiikddik a tandrak és a napkdzis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a tanorai

foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi és technikai eszkdzok kezelésében.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:

- A gyermek testi és mentélis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti 6ket azok megoldasaban.

- Gyakoroltatja a tanuldval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
Ellendrzi a tanul6 higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja
a tanulod higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét.

- Felismeri az alapvetd els6segélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.

- Tevékenyen részt vesz a tanuld Oltozkodési, étkezési szokasainak kialakitdsaban
(terités, evoeszkdzOk hasznalata stb.)

- Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

- Lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.

- Szervezi, felligyeli a csoportos étkezéseket. Szabadidds tevékenységek szervezése,
levezetése

- Esetenként (pl. ligyeleti id6ben, sziinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,
kézmiives foglalkozés), beszamol a pedagdgusnak a tanulok tevékenységérol.

- Kozremiikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elokészitésében (terem
berendezése, eszkozok, anyagok eldkészitése stb.), lebonyolitdsaban, feliigyeli a

rabizott tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.
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Feliigyeli, segiti a tanuldt a szabadidés tevékenységben, egyezteti a pedagogussal a

tanorai foglalkozasokhoz sziikséges teendoket, elokésziti a tanorai foglalkozasok soran
szlikséges eszkdzoket. Részvétel a gyermekmunkak iranyitdsaban

Részt vesz a gyermekek dnkiszolgalé munkdjanak iranyitasdban, a kdrnyezetvédelmi és
kornyezetgondozasi munkakban.

Segiti a tanulok étkeztetését.

Berendezi a termet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfelelden, egyiittmiikodik a

pedagogussal a tandrakon az altalanos jellegi oktato-neveld munkéban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret

Segiti a pedagdgust a sétak, kiranduldsok, egyéb kulturdlis, sport- és egészségligyi
események lebonyolitasaban.

Igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskolaban stb. kiséri a tanuld(ka)t. Gondoskodik a foglalkozasokon valo
megjelenésrol, tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti, személyi higiénés

szokasainak kialakitasaban (személyes €lettér, kozos élettér tisztasaga, rendje stb.).

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

Részt vesz, illetve 6ndlloan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a tanitasi id6
el6tt, valamint gyiilekezési 1d6 alatt

Tanitasi o6rdk sziinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagogust,
illetve 6nalloan latja el az tigyeleti tevékenységet.

Intézményen beliil (foglalkoztato termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint

kiséri a tanulot.

Gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok

Koézremiikodik - igény szerint - a gyermekvédelmi feladatokat ellatd pedagogus
munkajaban.

Segit a kapcsolattartasban (sziil6k, neveldsziilok, neveldotthonok, gyamiigy stb.), segit
a gyermekvédelmi adatszerzésben. Adminisztracios munkak

Segit az adminisztraciés munkak elvégzésében iskolatitkar itmutatasa alapjan.

Atveszi, atadja a tanulét a sziil6tdl, gondozotol.
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- Vezeti a tanulokra vonatkozo altalanos jellegli nyilvantartasokat (pl. hidnyzas) Koteles

elvégezni mindazon feladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt

vezetd megbizza.
A gazdasagi munka iranyitasaban:
- Neveldvaltozas esetén mindenkor biztositja a leltar szerinti atadast.
Gondoskodik az éves leltari és selejtezési feladatok elvégzésérdl
Jarandosaga:

- Paétv: 98.§

Munkakori leirds azoknak, akik megfeleld képzést elvégezték (diabétesz):

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontt tevékenységek:
,»1-es tipust diabéteszes tanul6 ellatdsa a(z) Nkt. 62. § (1b) részben leirtak alapjan”
- avércukorszint sziikségszerinti mérést,
- sziikség esetén, orvosi eloirds alapjan, a sziildvel, mas torvényes képviselovel a
megadott kapcsolattartdsi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges

mennyiségli inzulin beadésat.

Technikai dolgozok (takarité, karbantarto, portas)
Takarit6i Munkakori leiras

1. A munkakort betdltd neve:

2. A munkakor megnevezése: takarito
3. Munkaltat6 neve: Dél-Pesti Tankeriileti Kozpont
4. Munkaltato6 cime: 1212 Budapest, Béke ter 1.

5. Szervezeti egység megnevezése (intézmény neve) Szdresa Altaldnos Iskola
5.1.) Az intézmény cime: Budapest 1213 Szarcsa utca 9-11.
6. Munkaltat6 és kinevezési jogkdr gyakorld neve:
» D¢él-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja, illetve
- bérgazdalkodast érinté dontések, kinevezés és a
kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése
kivételével -

az Intézmény vezetdje
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» Munkdjat az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi,

munkabeosztasat is 6 hatarozza meg.

7. Helyettesités: Tavolléte idején helyettesitését XY latja el. vagy

Igény felmertilése esetén az intézményvezetd kijeldlése alapjan.
Tavolléte idején XY-t helyettesiti. vagy

Igény felmeriilése esetén az intézményvezetod kijelolése alapjan.

8. Munkavégzés helye ¢s feladatellatas:

10.

Els6sorban a kinevezés szerinti szervezeti egységben a takaritdsi munkak ellatasa,

sziikség esetén a Dél-Pesti Tankeriileti Kozponthoz tartozo intézmények takaritasi

munkainak ellatasa.

A munkavallalo feladatai:

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat az itt

meghatarozott rendszerességgel, illetve az alkalomhoz kapcsolodva ellassa.

Munkavégzése soran koteles az intézményvezetdje altal torténd munkaidé beosztas és

feladatkiosztas szerint tevékenykedni.

Takaritasi feladatok:

10.1. Napi takaritési feladatok:

figyelemmel kiséri az egész épiilet tisztasagat,

tisztan tartja a beosztdsa szerinti teriiletet (tantermeket, mellékhelyiségeket, a
terliletéhez tartozo helyiségeket, zsibongd és folyosorészt) és azok berendezési
targyait (soprés, valtott vizes felmosas, porszivozas, csempézett feliiletek, tiikrok,
mosdok, ajtok, ablak, ablakparkany, falak, oOltozdszekrények, kézi tlizoltd
késziilékek tisztantartasa, portalanitas és ujjnyomok eltiintetése)

naponta fertStleniti a mellékhelyiségeket, a folyosén, tantermekben elhelyezett
szeméttarolokat,

pokhélozas,

reluxdk, armaturak tisztantartasa, portalanitdsa,

a tantermek butorait, berendezési targyait naponta portalanitja,

a tornateremben a tornaszerek (ugroszekrény, pad, zsamoly, szonyeg) letorlése, a
padozat felsoprése, felmosasa,

sziikség szerint lemossa a tanterem egyéb butorait, berendezési targyait, a falakat
tanari és tanuldi mosdokban WC-papir, folyékony szappan, papirkéztorld sziikség

szerinti elhelyezése; tanari mosdoban illatosito elhelyezése
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sziikség szerint a tantermeket tanitas eldtt kinyitja, a masodkulcsokat a portan

elhelyezi,

kiviil-beliil tisztan tartja a tanuloi 61tdz6szekrényeket,

munkaidejében a munkateriiletén tartozkodik, folyamatosan ellendrzi a
helyiségeket, sziikség szerint takarit (mosdok, zuhanyozo stb.),

sziinetek alatt a mellékhelyiségek kozelében tartozkodik, sziikség esetén
figyelmezteti a WC-ket nem rendeltetésszertien hasznalé tanulokat,

a folyosok tisztdntartasarol nap koézben folyamatosan gondoskodik, a takaritasi
feladatokat tobbszor is elvégzi, ha a teriilet szennyezettsége indokolja,

orakozi szlinetek utan, a teriileteit ellendrzi, csapokat elzarja, lekapcsolja a villanyt,
elszort szemetet, homokot 0sszesepri, feltorol, felmos,

pedagogusok kérésére, a tantermekben elhelyezett szekrények belsé kimosasa,
munkateriiletén figyelemmel kisérni a butorok megfeleld elhelyezését, ottlétét,
szOnyegek, 1abtorlok portalanitasa, tisztitasa sziikség szerint,

a szelektiv hulladékgytijtésben vald kozremiikddés,

sziikség esetén, az éplilet nyitasa-zarasa alkalmaval sajat kodjat hasznalja, mellyel

a riasztorendszert mukodteti.

10.2. Idészakonként jelentkez6 takaritasi feladatok:

az ablakok szennyezettségétdl fliggden, de legalabb negyedévente egy alkalommal
elvégzi az ablak- és ablakkeretek tisztitasi feladatait.

az ajtokat, azok szennyezettségi allapotatol fliggden, de legaldbb hetente egy
alkalommal megtisztitja tisztitoszeres lemosassal,

havonta portalanitja a falakat és a plafont,

félévente kimossa a fiiggdnyoket, teritOket, egyéb textilidkat, ezek vasalasarol is
gondoskodik,

hetente egyszer lemossa a mosdok aljat és a szifont,

padok belsejének kimosasa és feliiletének lemosésa, hetente ill. sziikség szerint
gyakrabban,

hetente kétszer a munkatertiletén elhelyezett viragok locsoléasa, apolasa, gondozasa,
portalanitdsa, sziikség szerint atiiltetése,

kéthavonta, de kiillondsen a fiitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet
utan gondoskodik a flitétestek tisztitdsarol, azokat tisztitdoszerrel lemossa és a

radiator mogotti szennyezddéseket eltavolitja,
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Alkalmanként jelentkez6 takaritasi feladatok:

az intézmény rendezvényeihez kapcsoldododan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritdsat (ezen feladatokat felettese kiilon utasitasa
nélkiil is ellatja),folyamatos jelenlétet biztosit, akar munkaidon tal, illetve hétvégén
18,

a rendezvényt kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei eredeti rendjének

visszaallitasaban.

10.4. Egy¢b feladatok:

koteles eldre jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét,

nyilvantartja a tisztitoszer és higiéniai anyag felhasznalast,

felelés a szdmara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért és hasznalataért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek szdmara ne legyenek
hozzaférhetoek,

koteles tajékoztatni a gazdasagi ligyintézot vagy felettesét arrol, ha a munkateriiletén
karbantartést igényld allapotot észlel,

feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara tigyeljen, tartsa
be a vagyonvédelmi eldirdsokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozé
helyiség zarasarol.

kozremiikddés aktudlis problémak sziikség szerinti megoldasaban (pl. a sziild altal
behozott targyak atvétele, tanulohoz valo eljuttatasa, beteg gyerekért érkezé sziild
bekisérése),

esetlegesen ruhatar iizemeltetése,

tinnepek eldkészitése, illetve lebonyolitdsaban valo segitség,

rendkiviili esetben beteg, vagy balesetet szenvedett tanulot az orvoshoz kiséri.
sziikség esetén portasi, rendészeti feladatok ellatasa az iskola portajan,

a tantermekben talalt, elhagyott iskolai felszerelést be kell adni a tanari szobaba
vagy a titkdrsdgra, a talalt ruhanemiit a fogasokon kell hagyni azért, hogy a
kovetkezd napokban a gyerek megtalalhassa,

Az iskolahasznalokkal, munkatarsaival kulturéltan, tiirelmesen kommunikal, segit a

tisztasagra, rendre szoktatasban.
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Feladatai koz¢ tartozik minden olyan egyéb feladat, amivel az intézményvezetd megbizza.

11. Javaslattételi joga van:
Az altala végzett munkafeladatok hatékonysagat javito intézkedések megfogalmazésara, a
felettesei részére torténd tovabbitasara. Javaslattételi joga van a munkafolyamatokat,
munkakapcsolatokat zavar6 tényezok kikiiszobolésére.

12. Dont:
A jelen munkakori leiras éltal szabalyozott feladatok ellatdsdhoz sziikséges kérdésekben, a
cég érdekeinek figyelembe vételével tajékoztatasa mellett.

13. Munkaid6, munkarend:
Az intézmény SZMSZ-¢ében ¢€s a kinevezésében rogzitettek szerint.

14. A munkakori leirds hatalyba 1épésének datuma: ...........................

Alulirott munkavallaloé kijelentem, hogy a jelen munkakdri leirast megismertem, ideértve
tobbek kozt a munkakorhoz tartozo feladatokat, és tudomasul veszem. Jelen munkakori leiras

egy példanyat atvettem.

Karbantartoi Munkakori leiras

1. A munkakort betdltd neve:

2. A munkakor megnevezése: karbantarto
3. Munkaltaté neve: Dél-Pesti Tankeriileti Kozpont
4. Munkaltato6 cime: 1212 Budapest, Béke ter 1.

5. Szervezeti egység megnevezése (intézmény neve): Szarcsa Altalanos Iskola
5.1.) Az intézmény cime: =~ Budapest 1213 Szarcsa utca 9-11.
6. Munkaltat6 és kinevezési jogkdr gyakorld neve:
» D¢él-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja, illetve
- bérgazdalkodast érinté dontések, kinevezés és a
kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése
kivételével - az Intézmény vezetdje
» Munkajat az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi,
munkabeosztasat is 6 hatarozza meg.
7. Helyettesités: Tavolléte idején helyettesitését XY latja el. vagy
Igény felmertiilése esetén az igazgato kijeldlése alapjan.

Tavolléte idején XY-t helyettesiti. vagy
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Igény felmertiilése esetén az igazgato kijelolése alapjan.

8. Munkavégzés helye és feladatellatas:

Elsdsorban a kinevezés szerinti szervezeti egységben a karbantartési, épiilet fenntartasi
¢és lizemeltetési munkak ellatasa, sziikség esetén a Dél-Pesti Tankertiileti Kézponthoz
tartozd intézmények karbantartasi, épiilet fenntartdsi és tlizemeltetési munkdinak
ellatasa.

A munkavallal6 feladatai:

Koteles az intézmény napi szinten nem hasznalt helyiségeit (padlés, pince stb.) az
igazgato altal meghatarozott id6kdzonként ellendrizni.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve az alkalomhoz kapcsolodva elléssa.
Munkavégzése soran koteles az intézményvezetdje altal torténd munkaidd beosztas és

feladatkiosztas szerint tevékenykedni.

10. A munkavallalo feladatai:

Koteles - a kiilon beosztas szerint - neki kiadott teriiletet minden szolgalata alatt 4tnézni.

10.1. Karbantartasi feladatok:

Elvégzi az éltalanos valamint a szakképzetts€gének megfeleld javitasokat,
folyamatosan gondoskodik az intézmény épiiletében, berendezési targyaiban, gépein
felmertilé szakipari munkat nem igénylé meghibasodasok kijavitasarol,(ajtok, ablakok,
zarak, reluxak stb.), karbantartasi feladatok ellatasarol,

izzok, fénycsovek, csavarok, biztositékok, villamos-berendezések allapotanak
ellendrzése, estleges cseréje,

egyszerlibb iivegezési munkak elvégzése,

butorok javitsa,

tablak, dekoracids anyagok, faliajsagok, udvari jatékok, padok javitasa,

karnisok, szemléltetdeszkozok elhelyezése,

dugulés-elharitasok elvégzése, illetve intézkedés a hiba elharitasara

késziilékek, gépek, berendezések feliigyelete,

egész évben figyelemmel kiséri a szakipari munkalatokat,

rendszeresen ellendrzi az ablakok, ajtok zarait, a vizrendszert, szennyvizvezetéket €s a
mosdokat,

karbantartja a csapokat, keritést és kapukat,

koteles a karbantartdé miihely és raktar rendjérdl, tisztasagarol, a munkagépek

karbantartasarol gondoskodni,
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e végzett munkajarol munkanaplot vezet, az anyagfelhasznalast is feltiintetve benne

e Osszel, illetve sziikség szerint ereszcsatorna tisztitast végez,

e anyari nagytakaritas ideje alatt az intézményben tartozkodik, és kijavitja a takaritok altal
jelzett meghibasodasokat,

e aktivan részt vesz festéskor, nagytakaritaskor illetve egyéb alkalmakkor sziikséges
butormozgatasban, illetve az iskola rendezvények eldkészitésén, az azokhoz kapcsolddo
anyagok, technikai eszk6zok mozgatasaban, szerelésében és utdmunkalataiban,

e amunkavégzéshez biztositott eszkozoket az erre a célra kijelolt, zart helyiségben tarolja,
mely helyiséghez kulcsot kap, ezt masnak nem adhatja at,

e gondoskodik a selejtezésre vard eszkozok, butorok elhelyezésérdl, selejtezés utani
hasznositasrol, elszallitasarol,

e a javitasok, karbantartasok elvégzésére, a mérdordk leolvasasara érkezd kiilsé
dolgozokat a gazdasagi irodaba iranyitja, ezt kovetden kiséri 6ket, munkéjukat feliigyeli,

e akoziizemi méroket eldirt rendszerességgel leolvassa, a leirt értékeket rogziti,

o megbizds alapjan, sziikség esetén a javitdsokhoz, karbantartdshoz vald szerszdmok,
anyagok, eszkdzok beszerzését elvégzi, €s tarolja azokat,

o feladata, hogy az elvégzett karbantartasokat a karbantartasi naploba bevezesse,

o kéthavonta illetve sziikség szerinti gyakorisaggal, de kiilonosen a flitési szezon
megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utan gondoskodik a fiit6testek ellendrzésérol,
1égtelenitéséral,

e besegit a takaritoknak az anyagmozgatasba, a takaritdshoz sziikséges feltételek
biztositasaba,

e amennyiben sziikséges biztositja az iskola megkozelithetdségét (ellapatolja a havat,
gondoskodik a jardak, Iépcsok csuszdsmentesitésérdl, 6sszesopri a leveleket),

e amennyiben az intézményben azonnali beavatkozast igénylé munka adodik, koteles azt
haladéktalanul elvégezni. Ha ez nem lehetséges, azonnal koteles értesiteni az
intézményvezetot.

Az iskola tulajdonat képezd targyi eszkdzoket rendeltetésszertien haszndlja, megdvja. Tervezi
az ezzel 0sszefliggd szerszam-, és anyagigényét, ezt Osszeirja és jelzi az intézményvezetdjének.
Minden olyan munkakorének megfeleld6 munkat koteles elvégezni, amivel az intézmény
vezetdje megbizza.

Munkakdri kotelezettségének teljesitésénél:
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kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat

betartani;
koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyéazni;

anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és

hibakért.

Ha a munka vagy az intézmény érdeke megkivanja, mas feladatok ellatadsaval is

megbizhatd.(portai ligyelet, kézbesités, vasarlas, stb.)

11. Feleldssége:

napi, heti, havi bontasban tervezi slirgdésségi sorrendben az €szlelt s jelzett karbantartasi
munkakat,

az altala hasznalt szerszamokért, gépekért anyagi feleldsséggel tartozik,

a szamara kiadott szerszamokért leltarilag felel,

sziikség esetén, az épiilet nyitdsa-zarasa alkalmaval sajat kodjat hasznalja, mellyel a

riasztorendszert miukodteti,

12. Egyéb feladatok:

a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat,

koteles eldre jelezni a feladatai ellatasahoz sziikséges eszko6zok, anyagok mennyiségi
sziikségletét,

nyilvantartja az anyag felhasznalast,

felelOs a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért és hasznalataért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulokra
veszélyes eszk6zok, szerek illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek,

iskolai iinnepek elokészitése, illetve lebonyolitasaban valo segitség,

az iskolai rendezvényt kdvetden segédkezik a rendezvény helyszinei eredeti rendjének
visszaallitasaban.

az intézmény helyiségeinek bérbeaddsdhoz kapcsolodod esti, illetve hétvégi ligyelet,
takaritas ellatasa,

portasi feladatok ellatasa, rendkiviili esetekben,

a dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre az
intézményvezetdjének

a dolgozd jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény,

mulasztas esetén bejelentés megtételére.
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e Az iskolahasznalokkal, munkatarsaival kulturaltan, tlirelmesen kommunikal, segit a
tisztasagra, rendre szoktatasban.
Feladatai koz¢ tartozik minden olyan egyéb feladat, amivel az igazgaté megbizza.
13. Javaslattételi joga van:
Az altala végzett munkafeladatok hatékonysagat javitod intézkedések megfogalmazdsara,
annak felettese részére torténd tovabbitasara. Javaslattételi joga van a munkafolyamatokat,
munkakapcsolatokat zavar6 tényezok kikiiszobolésére.
14. Dont:
A jelen munkakori leirdsban szerepld feladatok ellatasahoz sziikséges kérdésekben, az
intézmény érdekeinek figyelembe vételével és az igazgato tdjékoztatasa mellett.
15. Felelos:
A munkakori leirdsban szerepl6 feladatok maradéktalan teljesitéséért.
16. Munkaidd, munkarend:
Az intézmény SZMSZ-ében illetve a kinevezésében rogzitettek szerint.

17. A munkakori leiras hatalyba Iépésének datuma: .........................

Alulirott munkavallald kijelentem, hogy a jelen munkakdri leirdst megismertem, ideértve
tobbek kozt a munkakorhoz tartozo feladatokat, és tudomasul veszem. Jelen munkakori leiras

egy példanyat atvettem.

Portas Munkakori leiras

1. A munkakort betolto neve:

2. A munkakor megnevezése: portas
3. Munkaltat6 neve: Dél-Pesti Tankeriileti Kozpont
4. Munkaltato cime: 1212 Budapest, Béke tér 1.

5. Szervezeti egység megnevezése (intézmény neve): Szarcsa Altaldnos Iskola
5.1.) Az intézmény cime: ~ Budapest 1213 Szércsa utca 9-11.
6. Munkaltat6 és kinevezési jogkor gyakorlo neve:
» Dél-Pesti Tankertiileti Kozpont igazgatodja, illetve
- bérgazdalkodast érinté dontések, kinevezés és a
kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése

kivételével - az Intézmény vezetdje
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» Munkdjat az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi,

munkabeosztasat is 6 hatarozza meg.

7. Helyettesités: Tavolléte idején helyettesitését XY latja el. vagy

10.

Igény felmertiilése esetén az igazgato kijeldlése alapjan.

Tavolléte idején XY-t helyettesiti. vagy

Igény felmeriilése esetén az igazgato kijeldlése alapjan.
Munkavégzés helye és feladatellatas:
Elsésorban a kinevezés szerinti szervezeti egységben a portadsi munkak ellatasa, sziikség
esetén a Dél-Pesti Tankeriileti K6zponthoz tartozé intézmények portasi munkéinak
ellatasa.
A munkavallal6 feladatai:
Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve az alkalomhoz kapcsolodva ellassa.
Munkavégzése soran koteles az intézményvezetdje altal torténd munkaidé beosztas és
feladatkiosztas szerint tevékenykedni.

A munkavallalo feladatai:

10.1. portasi feladatok:

felel az intézmény szabalyzata szerinti beléptetési rend megtartasaért, az oktatd neveld
munka zavartalansagat biztositja,

az intézmény nyitasat és zarasat, riasztd kezelését utasitas szerint végzi,

napkozben feliigyel arra, hogy a tanulok engedély nélkiil ne hagyjak el az iskola
¢épiiletét,

az idegen latogatokat fogadja és a megfeleld személyt értesiti (estlegesen nyilvantartast
vezet €s rogziti ki, mikor jott, kit keresett, mikor tavozott),

javitasok, karbantartasok elvégzését a méroorak leolvasasat végzo kiils6é személyt a
megfeleld helyre iranyitja, kiséri,

a kijelolt kulcsok kiadasarol naplot vezet,

a tlizrendészeti kulcsokat elkiilonitetten kezeli, tliz esetén az illetékes hatdsagnak
haladéktalanul atadja,

szolgalati helyét csak indokolt esetben, a legrévidebb idore hagyhatja el, az épiiletet
biztositja, hogy illetéktelenek ne juthassanak be,

a kozponti telefonszamra érkez6 hivasok kezelése, mellékek kapcsolasa,

szliloknek tanuldknak sz616 plakatok, hirdetések elhelyezése, rendben tartasa,
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a taldlt targyakat az intézmény szabdlyzata szerint megdrzi, kezeli és a jogos

tulajdonosnak azokat visszaadja. Az Orzési id6 leteltével felettese utasitisa szerint jar
el.

tanitasi orak alatt a folyoso vilagitasat lekapcsolja, sziinetekben felkapcsolja, a tobbi
portasfiilkébdl kezelhetd vilagito-, ¢és szelloz6 berendezést a mindenkori
sziikségleteknek megfelelden kezeli,

a reggeli kaputigyelet alatt a didkokat az intézmény szabalyzata szerint engedi be a
tantermekbe,

szolgalata megkezdésekor meggy6zddik a rea bizott eszk6zok és kulcsok hidnytalan
meglétérdl, ha hidnyossagot észlel, azonnal jelenti felettesének,

amennyiben sziikséges biztositja az intézmény megkozelithetdségét (ellapatolja a havat,
Osszesopri a leveleket

az épiilet zarasa elétt meggyd6zodik arrdl, hogy az épililetet mindenki elhagyta ¢és a
takaritok bezartak-e minden ajtot, ellendrzi a vilagitdsokat, a csapokat, a WC-ket,
nyilaszarokat,

szlikséges dramtalanitadsok, bezarasok elvégzése, riasztorendszer bekapcsolasa,

10.2. Tovabbi feladatok:

koteles a portas helyiség €s annak kozvetlen kornyezetének rendjérdl, tisztasagarol
gondoskodni,

aktivan részt vesz festéskor, nagytakaritaskor illetve egyéb alkalmakkor sziikséges
butormozgatasban, illetve az iskola rendezvények eldkészitésén, az azokhoz kapcsolddo
anyagok, technikai eszkdzok mozgatasaban, szerelésében és utdmunkalataiban,

a javitasok, karbantartasok elvégzésére, a mérdorak leolvasasara érkezd kiilsd
dolgozdkat a gazdasagi irodaba iranyitja,

besegit a takaritoknak az anyagmozgatisba, a takaritashoz sziikséges feltételek
biztositasaba,

az intézmény helyiségeinek bérbeaddsahoz kapcsolodo esti, illetve hétvégi tigyelet,
takaritas ellatasa,

amennyiben az intézményben azonnali beavatkozast igénylé munka adodik, koteles
értesiteni az intézményvezetdjét.

amennyiben sziikséges biztositja az iskola megkozelithetoségét (ellapatolja a havat,

elsopri a leveleket)
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iskolasziineti napokon a kertész, a karbantarto és a takaritok munkajanak segitése.

Az iskola tulajdonat képez0 targyi eszkozoket rendeltetésszeriien hasznalja, megovja. Minden

olyan munkakorének megfelel6 munkat koteles elvégezni, amivel a felettese megbizza.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiligyi eldirasokat
betartani;
koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

anyagilag felels a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és

hibakért.

Ha a munka vagy az intézmény érdeke megkivanja, mas feladatok ellatasaval is megbizhato.

(kézbesités, vasarlas, stb.)

10.3.Feleldssége:

felel az intézmény szabalyzata szerinti beléptetési rend megtartasaért, az oktaté neveld
munka zavartalansagat biztositja,

a kezelt kulcsok nyilvantartasaért,

szlikség esetén, az épiilet nyitdsa-zardsa alkalmaval sajat kodjat hasznalja, mellyel a
riasztorendszert mukodteti,

munkdja sordn kiilonds tekintettel ligyel a tliz-, munka-, és balesetvédelmi eldirasok

biztositasara, betartasara.

10.4.Egy¢éb feladatai:

a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagdra {igyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirdsokat,

a dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének,

a dolgozo6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

Feladatai koz¢ tartozik minden olyan egyéb feladat, amivel az igazgaté megbizza.

11. Javaslattételi joga van:

Az éltala végzett munkafeladatok hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazasara,

igazgatd részére torténd tovabbitdsara. Javaslattételi joga van a munkafolyamatokat,

munkakapcsolatokat zavar6 tényezok kikiiszobolésére.

12. Dont:
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A munkakdri leirasban szabalyozott feladatok ellatasahoz sziikséges kérdésekben, az

igazgat6 érdekeinek figyelembe vételével és az igazgato tajékoztatasa mellett.
13. Felelds:
A munkakor leirdsaban meghatarozott feladatok maradéktalan teljesitéséért.
14. Munkaid6, munkarend:
Az intézmény SZMSZ-¢ében ¢€s a kinevezésében rogzitettek szerint.
15. A munkakori leiras hatélyba [épésének datuma: .........................
Alulirott munkavallal6é kijelentem, hogy a jelen munkakdri leirdst megismertem, ideértve
tobbek kozt a munkakorhoz tartozo feladatokat, és tudomasul veszem. Jelen munkakori leiras

egy példanyat atvettem.

rer o r

Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levO heti orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijelolt
tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi ordk megtartdsa
utan, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok eldtt szervezhetok.

A tanitasi ordk idOtartama 45 perc. Az elsé tanitasi ora a hazirend altal meghatarozott idében
kezdddik. A kdotelezo tanitasi orak délelott vannak, azokat legkésobb altalaban 15.00 6raig be
kell fejezni.

A tanitési ordk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezd
orvosi ¢s fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal eldre engedélyezett idopontban és
modon torténhetnek, lehetdség szerint gy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek rendjét kiilon beosztds szerint pedagdgusok feliigyelik. Kiilon iigyelet
mikodik az als6é tagozaton és a felsd tagozat esetében. A hianyzd kollégak iigyeleti

helyettesitéséért, az ligyeleti munkaért és annak ellendrzéséért az igazgatohelyettes felelds.

- Az ligyeletes tanar feladata a Hazirend betartasanak ellendrzése a tanitasi orak el6tt és az
orakozi sziinetekben. Az tligyeletes tanar a gyermekek kozott tartozkodik, figyel arra, hogy a
tanulok sziinetekben is fegyelmezetten viselkedjenek, ezzel eldsegiti a balesetek megeldzését.
- Minden folyoson legalabb egy tandr lat el tigyeletet.

- A tanul6 az iskola épiiletét a tanitas- illetve a foglalkozasok végéig csak a sziilo irasos

kérelmére, az igazgato, az osztalyfonoke engedélyével hagyhatja el.
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- Délutan a tanulok csak szervezett foglalkozdsokon, neveld, szakkorvezetd, hitoktatd

vezetésével vehetnek részt. A tanuldknak eldzetes megbeszélés utan lehetdségiik van arra, hogy
az iskola létesitményeit, ill. eszkozeit tanari felligyelet mellett egyénileg vagy csoportosan

hasznalhassak. A konyvtarat egyénileg latogathatjak.

Az 6rakozi sziinetek hossza nem rovidithetd. A 15 perces sziineteket j6 id6ben az udvaron,
rossz 1d6 esetén az iskola auldjaban toltsék a tanulok.

5.7 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idoben reggel 7:00 6ratdl 18 ordig van nyitva. Tanitasi sziinetekben az
intézmény az akkorra megallapitott ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskolat szombaton,
vasarnap ¢és munkasziineti napokon zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl vald
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgatd ad engedélyt. Reggeli iigyeletet a sziilok
kérésére igény szerint 7:00-7.30-ig a reggeli ligyeletes pedagdgiai asszisztens felligyeletével
szerveziink. A tandrak befejezésétdl délutdn 18 oraig a pedagodgiai asszisztens vigyaz a
gyermekekre.

Az épiiletben és az iskola udvaran gyermek feliigyelet nélkiil nem tart6zkodhat.

A gyermekek étkezését 11.30 — 14.00 kozott kell lebonyolitani a neveldk iranyitasaval.
gyermek egyediil, feliigyelet nélkiil nem mehet az ebédlébe. a csoportok beosztasa az 6rarend
fliggvényében késziil el. A beosztast az 6rarend alapjan a feladattal megbizott pedagdgus az

igazgatohelyettessel tortént egyeztetést kovetden késziti el a tanév elején.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaro tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — személy- €s vagyonbiztonsagi okok
miatt csak a bejaratndl tartozkodo technikai dolgozo kelld tajékoztatasa utan Iéphetnek az iskola
teriiletére. A latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt, vagy jovetele céljat és az
épiiletben tartézkodas varhat6 idejét.

A sziilok az iskola fébejarataig kisérhetik gyermekiiket és ott varakozhatnak rajuk a tanitas
befejezésekor.

Az intézmény elhagyasa: A tanul6 a tanitasi 6rak idején csak a sziild személyes vagy irasbeli
kérésére, az osztalyfonoke (tavollétében az igazgatd vagy az igazgatod helyettes) illetve az orat
tartoszak tanar engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. rendkiviili esetben az iskola

elhagyasara csak az igazgatd vagy helyettese adhat engedélyt.
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Az iskoldhoz nem tartozd, kiilsé igénybevevok a helyiségek bérlésérdl szoldo megallapodas

szerinti idoben ¢€s helyen tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybevevoket vagyonvédelmi
kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kotelesek betartani

a munka- ¢és tlizvédelmi szabalyokat. A helyiséget bérlok csak az altaluk hasznalt teriileteken
¢s a szocialis helyiségekben tartozkodhatnak. Az intézményi SZMSZ és Hazirend ismerete, és
betartdsa minden tartosan az iskolat bérld, vagy rendszeresen tanulokkal foglalkozo6 személynek
kotelezo.

5.8 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot és az Eurdpai Unid zészlajat.
Az iskola minden munkavallal6ja és tanuldja felelds:

- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért. Minden didk kotelessége az
iskola berendezéseinek rendeltetésszerli hasznalata. A
gondatlansdgbol vagy szdndékossagbol okozott kart meg kell téritenie a kdzoktatdsi
torvény 59.§- a szerint.

- aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,

- azenergiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

- atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznéalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit,
stb. a didkok elsdsorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi ordkon haszndlhatjadk. A
foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagdgus
feligyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznélatira. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatdnak rendjét a hazirendhez kapcsolodo
belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuldink és a pedagdgusok szaméra
kotelezo.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertdrak bezarasa az orat tartd pedagogusok feladata, illetve — a tanitdsi orakat
kovetden — a takaritd személyzet feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel

vald egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.
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5.9 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elotti 30 méter sugaru teriiletrészt és
az iskola parkoldjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohényozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és
az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (9) szakaszaban meghatarozott, az intézményi

dohédnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

5.10 A tanulébalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szdmara minden tanév elsd napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobdlésére. A tdjékoztatd soran szdlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszElyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a t4jékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak az
ellenérzében.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegi balesetvesz¢ly lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitdstechnika, technika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztalynaploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitdsok ¢és szabalyzatok tartalmazzdk, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitdgépeit a tanulok csak
tanari feliigyelet mellett hasznéalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatdt kell tartani a didkok szdméra minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,

aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
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nyilvantartasat €s a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott

munkavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok ¢és egyéb munkavallalok szaméira minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszk6zoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok a tanitasi

orakon korlatozas nélkil hasznalhatok.

5.11. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési 6rat tartalmaz. Mind az 6t 6rat
az orarendbe iktatva osztalykeretben szervezziik. Also tagozaton és a felsds napkozi otthonban
délutan jatékos egészségfejlesztd testmozgassal és iskolai sportkorok mikodtetésével. A
tanulokat testnevelés o6rarol csak szakorvosi vélemény alapjan az iskolaorvos menthet fel. Oket
konnyitett vagy gyogytestnevelési foglalkozasokra utalhatja. Az iskola vezetdje szoros
kapcsolatot tart fenn az iskolai sportkor vezetdjével, nyomon koveti a didkok tanéran kiviili
sporttevékenységét. A sportkdr vezetdje félévente beszdmol a csoportok munkajardl és
fejlodésérol.

A testnevelés oOra keretében 1-4. osztdlyban néptanc oktatas folyik. A néptanc hagyomanyok
apolasa mellett intenziv mozgaslehetéséget is biztositanak a tanulok szamara. Az 1-2.
osztalyosok a népi gyermekjatékokkal ismerkednek, a néptanc alapjait tanuljak. 3. osztalytol a

gyerekek a halado csoportban tancolnak, kiilonb6z6 koreografidkat tanulnak

rer s r

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatd €s helyettesei
rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell

vezetni vagy az osztalynapldba kell bevezetni.
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Napkézi, tanulészoba:

Az iskola a sziil61 igényeknek megfelelden biztositja minden tanul6 szdmara az iskolaotthoni,
napkozi otthoni vagy tanuldszobai ellatast. Az irdsos jelentkezést sziiloi alairassal kell jelezni a
tanuld tajékoztatd flizetében. A napkozi otthoni elldtds a tanitdsi napokon a tanitasi ordk
befejezésétdl 17.00 oraig tart. Biztositjuk a gyermekek szamara az étkezés, a masnapra valo
felkésziilés és a szabadidos tevékenységek, szabadban végzett mozgas lehetdségét.
Tehetséggondozas:

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklédésétdl fiiggben, a
munkak6zdsség-vezetok javaslata alapjan indit az iskola. a szakkorok vezetoit az igazgato bizza
meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a
latogatottsagrol naplot kell vezetni.

Diakkorok:

A tanulok didkkordket hozhatnak 1étre, pl. énekkar, melynek meghirdetését, megszervezését €s
mukodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkaja nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A didkkorok szakmai iranyitdsat a tanulok
kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagogusok vagy kiilsé szakemberek végzik az
igazgatd engedélyével.

Sportkor:

A tanulok testedzésének, mozgasigényének kielégitésre, a mozgés és a sport megszerettetésére
tomegsport foglalkozasokat tartanak a testneveld tanarok, melyrdl naplot vezetnek. Iskoldnk
lehetdséget nyujt a tanuldknak a kiilonbozd sportagi edzéseken, versenyeken valo részvételre.
Versenyek:

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, kertileti, budapesti és orszdgos meghirdetésili versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve.

Korrepetalas, felzarkoztatas:

A korrepetalasok felzarkoztatasok, célja az alapképességek fejlesztése ¢és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetaldst az igazgat6 altal megbizott pedagogus
tartja.

Fejleszto foglalkozas:

A szakértd bizottsag véleménye és eldirasa alapjan a az SNI ¢és BTM-es tanulok szamara
fejlesztd foglalkozasokat tartunk fejlesztési terv alapjan. A fejlesztést az eldiras szerint fejlesztd

— és utazo gyogypedagogus tartja az eldirdsoknak megfelelden.
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Kulturalis programok:

A tanulok kulturalis, torténelmi, irodalmi, természettudomanyos vagy miivészeti ismeretei
bovitésre szervez az osztalyfonok illetve a didkonkormanyzat szinhdz-, mozi-,
muzeumlatogatasokat a sziilokkel egyeztetve és veliik egyetértésben.

Tanulmanyi kirandulas

A tanulményi kirandulasok az iskolai €let, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes és egyben olcsé
megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében a sziilokkel egyeztetve és veliik
egyetértésben. A sziilok irasban nyilatkoznak a kirdndulas koltségeinek vallalasarol. A tanulo
szocialis helyzete fliggvényében az iskola alapitvanya hozzdjarulhat a kirandulas koltségihez.
Fakultativ hit- és vallasoktatas:

A fakultativ hit- és vallasoktatas lehetdségérdl a tanév elején tdjékoztatjuk a sziiloket a Sziilok

Hiradojan és a sziildi értekezleten.

5.13.Unnepélyek, megemlékezések rendje, az iskolai hagyomanyok dpolasa
Hagyomanyapolas

A hagyomdnyok dapolasa iskolank minden pedagdgusdnak sziviigye. A hagyomanyapold
feladatokat, idOpontokat, felelésoket a munkaterv hatarozza meg. Az intézményi szintii
iinnepélyeken és rendezvényeken a pedagogusok és tanulok részvétele kotelezo, az alkalomhoz
ill¢ és gondozott 6ltozékben. A rendezvények tervezett forgatokonyvét a rendezvényért felelds
személyek — a munkaterv alapjan — készitik el.

Kotelezd viselet:

Az intézményi linnepélyeken a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant tinnepldé ruhdban kell
megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast multunk kiemelkedd eseményei, vagy
kovetésre méltd személyei irdnt. Unnepld ruhaban kell megjelenni a vizsgakon.

A pedagdgusok iinnepi oltozete: NOk, férfiak: sotét alj/ nadrag, fehér bluz/ ing

Diakok iinnepi 6ltozete: Lanyok, fiuk: sotét alj/ nadrag, fehér bluz/ ing

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése: lanyok, fitk részére: Szarcsa polo, kék, vagy piros
melegitd

A hagyomanyapolas célja, nemzeti iinnepélyek

Az intézményi hagyomanyok apoléasa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jo hirének

megOrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.
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A nemzeti linnepélyek, megemlékezések megtartdsa a fiatalok nemzeti identitastudatat és

hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb helyi hagyoméanyok apoldsa a kozosségi élet formalasat
szolgaljak. A felelds kozos cselekvés a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre neveli.
A neveldtestiilet dontése alapjan intézményi szintli iinnepélyt tartunk az aldbbi nemzeti tinnepek
elott:

- Tanévnyit6 tinnepély

- Tanévzér6 tinnepély

- Oktober 6. megemlékezes az aradi vértanukrol

- Oktober 23.: megemlékezés az 1956-0s forradalomrol

- Karacsony

- Februar 25.: A kommunista és egyéb diktatirdk aldozatai

- Marcius 15.: megemlékezés az 1848-as forradalom és szabadsagharcrol

- Aprilis 11. A kéltészet napja

- Aprilis 16.: megemlékezés a holokauszt aldozatairdl

- Jnius 4.: Nemzeti Osszetartozas Napja

Az osztalykozosségek szintjén tartott megemlékezések:
- Osztalykaracsony
Az intézmény hagyomanyos rendezvényei
Az iskola névado személyével kapcsolatos rendezvények:
- Madarak és fak napja, OKO program
Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:
- Farsang
- Junidlis
- Oszi / tavaszi akadalyversenyek
- Egészség nap
- Szércsa Kupa mezei futoverseny
Intézményiink jelképei
Szarcsa kitizo,
A hagyomanyapolas tovabbi formai
Szarcsa-dij diakok részére
Szércsa-dij szlilok részére
Szarcsas avatas

Az Ev Diékja cim adomanyozéasa
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Legeredményesebb sportolo dij

Legeredményesebb tanuld dij
A legjobb magatartasu és tanulmanyi eredményii osztaly cim adomanyozéasa
Irodalmi, képzOdmiivészeti, természettudomanyos témaja palyazatok kiirdsa
Csapatversenyek szervezése a tanév évforduldihoz kapcsoléddan
Egészségnap
Hagyoméanyos nyari tabor
5.14 Az osztalyozo vizsga rendje
A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyoz6 vizsgat
kell tennie, ha:
- azigazgato felmentette a tandrai foglalkozasokon valé részvétel alol,
- az igazgato engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantdrgy tanulmanyi kdvetelményének
egy tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb ido alatt tegyen eleget,
- egy tanévben 250 6rénal tobbet mulasztott, s a neveldtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,
- ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,
- atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,

- atanul¢ fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

6. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei
6.1 Az intézmény neveldétestiilete
6.1.1 A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatdrozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betolté munkavallaldja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségli dolgozoja.

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

A nevelétestiilet véleményét ki kell kérni:

- az iskolai felvételi kdvetelmények meghatarozéaséhoz,

- a tantargyfelosztas elfogadasa elott,
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- az egyes pedagdgusok kiillon megbizasanak elosztasa soran,

- az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott,

- kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A neveldtestiilet dont

- a pedagdgiai program elfogadasarol,

- az SZMSZ elfogadasarol,

- a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasaral,

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

- a tovabbképzési program elfogadasarol,

- a nevelOtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

- a hazirend elfogadasardl,

- a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozdvizsgara
bocsatasarol,

- a tanulok fegyelmi tligyeiben,

- az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény tartalmarol,

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolesonzés formajaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat, multimédias

eszkozoket az otthoni felkésziiléshez és a tandrai hasznalathoz.

6.2 A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran a nevelétestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
- tanévnyito, tanévzard értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozo6 konferencia,
- t4jékoztatd és munkaértekezletek, megbeszélések (altalaban havi gyakorisaggal),
- nevelési értekezletek (évente legalabb két alkalommal),
- rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).
Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté 0ssze az intézmény lényeges problémdinak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,

megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
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legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevel6testiilet dontést

1gényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy
(hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelOtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozdsségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
szlikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatdo az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgato
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.
Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, jiniusban az igazgatd altal kijeldlt napon tanévzard
értekezletre kertil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijelolt iddpontban — osztalyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.
Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozdsség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden

tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

6.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében ¢€s ellenérzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A munkakozosség
alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetdtanaranak megbizasara. A munkakdzosség — az igazgatd megbizasara — részt
vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozOsség tagjai évente, de sziikség esetén mas iddpontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb

Ot éves hatarozott id6étartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben négy munkakdzosség
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mikodik: alsos, human, redl, az osztalyfonoki munkakdzosség. A munkakdzosségekben a

tagok szama minimum 6t 0.

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkak6zdsség tevékenységének szervezése, iranyitdsa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informéciddramlés biztositdsa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszeallitia a munkakozosség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkak6zdsség

munkajarol.

6.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége
A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjdn — a pedagodgiai programmal és az éves
munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

- Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevelé-oktatd6 munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

- Egyiittmlkodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informdacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-
vezetOk rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetdket félévi gyakorisaggal beszamoltatja.

- A munkak6z0sség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;

- Kezdeményezik az iskolai palyazatok és versenyek kiirasat, propagaljak a keriileti
versenyeken valo részvételt.

- Felmérik és értékelik a tanulok tudésszintjét.

- Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

- Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkéjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

- Az intézménybe Ujonnan keriilé6 pedagégusok szdmara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkdjat,
tapasztalatair6l negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

- Figyelemmel kisérik az igazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkdjat timogato

szakmai vezetOk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
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A szakmai munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai

- Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

- Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

- A félévi, év végi értekezleteken beszamol a munkakozosségben folyd munka
eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl a neveldtestiilet szamara.

- Maodszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

- Tajékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkak6zOosség minden tagjanal oOrat
latogat.

- Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
iskolan kiviil.

- Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt meghallgatja a munkakozosség
tagjait; a kozOsség allaspontjdt a tobbségi vélemény alapjan képviseli. Ha a
munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozdsség-vezetd
tajékozodik a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd

személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezd.

6.5 Munkacsoportok miikodése

Az iskolai munka egyes feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaib6l munkacsoportok
alakulhatnak a neveldtestiilet vagy a vezetés dontése alapjan. Tagjait vagy a nevelOtestiilet
valasztja meg, vagy az igazgato bizza meg feladattol fiiggden. Amennyiben a munkacsoportot

az igazgatdsag hozza létre, errdl az intézmény vezetdje tajékoztatja a neveldtestiiletet.
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7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

7.1 Az iskolakozosség
Az iskolak6zdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és

kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

7.2 A munkavallaléi kozosség
Az iskola neveldtestiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban 4llo
adminisztrativ dolgozobal all.
Az igazgatd — a megbizott vezetd és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapesolatot:

- szakmai munkakozosségek,

- sziiléi munkakdzosség,

- diakénkormanyzat,

- osztalykozosségek.

7.3 A sziil6i munkako6zosség
Az iskoldban mikddo sziiloi szervezet a Sziildi Munkak6zosség (a tovabbiakban: SZMK).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

- sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

- aképviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakdzosség elndke,

tisztségviseloi),

- asziil61 munkakozosség tevékenységének szervezése,
Az SZMK munkdjat az iskola tevékenységével az iskola igazgatdja koordinalja. Az SZMK
vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a jogszabdly altal

eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

7.4 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitdsdra és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasdnak koriilményeit. Iskolankban jol mikodik az
SZMK, a pedagogusok ¢és a didkonkormanyzat kozotti egyeztetés, a tantestiilet és a

partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tanacs megalakitasat.
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7.5 A diakonkormanyzat

A didkonkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti ¢€s miikodési szabdlyzata szerint mukodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges
feltételeket (helyiségeket, berendezési targyakat) az intézmény vezetdje biztositja a szervezet
szamara. A miikodéséhez biztositott koltségvetési tdmogatist a didkonkormanyzat az
eléirasoknak megfelelden kapja meg €s hasznalja fel.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkonkorményzat szervezeti és miikkddési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €é1én, annak szervezeti és mikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diak-onkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.
A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkdnkormanyzatot segitd tanar tdmogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott,
legfoljebb oOtéves iddtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében — diakkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgylilés napirendi pontjait a kozgylilés
megrendezése elbtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatOhelyettessel valo egyeztetés utdn — szabadon haszndlhatja.
A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

- atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznélasakor,

- ahdazirend elfogadasa eldtt
A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan

tigyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a didkonkorméanyzat véleményét.
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7.6 Az osztalykozosségek

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

- az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,

- kiildottek delegalasa az iskolai didkonkorményzatba,

- dontés az osztaly belligyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfondk

Az osztalyfonokot — az osztalyfondki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az igazgatod
bizza meg minden tanév juniusdban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanul6it, munkdja sordn
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

- Egyiittmtkodik az osztaly didkbizottsdgaval, segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

- Segiti és koordinalja az osztalyban tanitdo pedagdgusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

- Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti. Sziildi értekezletet tart.

- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos {ligyviteli teenddket: (digitalis) napld vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolésa.

- Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

- Kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjisagvédelmi feleldsével.

- Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldaséara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkak6zdsség munkéjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

- Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

7.7 A sziil6k, tanuldk, érdeklodok tajékoztatasanak formai
Sziildi értekezletek
Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb harom,

szllo6i értekezletet tart a munkatervben régzitett idopontban. Ezen tdl a felmeriild problémak
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megoldasa céljabol az igazgatd, az osztalyfonok vagy a sziildi munkakozosség elndke

rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat
0ssze.

Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgato altal kijelolt idépontban — két
alkalommal tart fogaddorat. A fogadoorak idétartama legaldbb 120 perc. A tanulményaiban
jelentdsen visszaesd tanuldt a szaktanar az ellendrzd Utjan hivja be a fogadd o6rdra. Minden
pedagogus tart hetente egy kijeldlt idépontban fogadoodrat.

Amennyiben a sziild, gondvisel a fogadodran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszadmitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok az ellenérzd / tajékoztatd filizet
digitalis naplé vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel valo
kapcsolatfelvétel telefonon, levélben vagy e-mailen (digitlis napld révén kiildott elektronikus
levéllel) torténhet.

Az osztalyfénok az ellendérzd konyv (digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis napld
iizenetkiildo funkcidjaval vagy elektronikus levél) utjan értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy
hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok az
ellenérz6é konyv, illetve e-mail (digitalis napld) atjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoodrak, a
szll6i értekezletek idOpontjarol és mas fontos eseményekrodl lehetdleg egy héttel, de legalabb
0t munkanappal nappal az esemény elott.

A diakok tajékoztatasa

A pedagbgus a didk tuddsanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkez0 tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti 6raszamanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e
targyaknal is sziikséges a harom osztdlyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az osztalyzatok
szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirdsanak
idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont eldtt tajékoztatni kell.
Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazar6 dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irdsbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irdsbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések,

dolgozatok javitasat 10 munkanapon beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.
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A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazoé intézkedésekrol.

Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratél vagy a dontés hozdjatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.
Az igazgatd ¢és a neveldtestiilet szlikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot
a didkokkal. Az iskolagyiilésen részt vesznek az iskola tandrai is.
Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

- pedagogiai program,

- szervezeti és mikddési szabalyzat,

- hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi irodaban szabadon megtekinthetdk,
illetve az iskola konyvtaraban, valamint megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti
dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az igazgatod vagy az igazgatohelyettesek adnak
tajékoztatast. A hdzirendet minden tanitvanyunk ¢és sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve a

héazirend lényeges valtozasakor tdjékoztatast adunk.

7.8. A Kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja
Az intézmény feladatai ellatasa és a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatban van mas
intézményekkel, cégekkel. Az egészségiigyi, gyermekvédelmi, szocialis gondozas, a
tovabbtanulas, palyavalasztas stb. indokoljdk a rendszeres munkakapcsolatot mas
szervezetekkel. A kapcsolattartas gyakorisagat a mindségiranyitasi csoport altal elkészitett és a
nevelOtestiilet altal kiegészitett €s jovahagyott kommunikécios halé tartalmazza, melyet minden
tanév elején feliilvizsgalunk.
A vezetdk és a szakteriiletek képvisel6i munkakapcsolatot tartanak a tarsintézmények
azonos beosztasu alkalmazottaival az aldbbi modokon:
- kozos értekezletek, rendezvények tartasa, iinnepélyek rendezése,
- szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel,
- modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,
- intézményi rendezvények latogatasa,
- hivatalos iigyintézés levélben vagy telefonon.

- esetmegbeszélések
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Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Intézményilink az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot tart szamos
szervezettel, nevezetesen a kovetkezokkel:

- Fenntartoval

- Polgarmesteri Hivatallal (1211. Budapest, Szent Imre tér 10.)

- Gyamhatosaggal

- A gyermek-egészségiigyi szolgélattal

- Szakszolgélat

- Gyermekjoléti Szolgalattal

- Csaladsegitd Kozponttal

- a keriileti miivelddési hazakkal (Kirdlyerdei Miivel6dési Hdaz, Radnoti Miklos

Miivel6dési Haz, Munkasotthon, Altalanos Miivelddési Ko6zpont)

- egyhdazi és mas fenntartasu oktato-neveld intézményekkel: 6vodak, kdzépiskolak

- sportegyesiiletekkel: Kajak-kenu Sportegyesiilet

- egyeb szervezetekkel, hatosdgokkal (renddrség, birdsag, stb.).
A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato a felelds. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tartd nevelOket az iskola éves
munkaterve rogziti. Az eldzéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fen a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. A
kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

- az iskolaorvos,

- aziskolai védond,
Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere
Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo6 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (I1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a
tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek.
alapjan). Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen
segitd munkat az igazgatohelyettes végzi. Az iskolaorvos munkajanak tlitemezését minden év
szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatdjaval. A vizsgalat/oltads idOpontjara egy héttel
elobb hivja fel a figyelmet a védénd a tanari hirdetd tablajan.
Az iskolai védono feladatai
A védénd munkdjanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos

munkajat, a sziikséges szlirOvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
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allapotanak alakulésat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi

a szlrdvizsgalatokat megel6zd ellenérz6 méréseket (vérnyomads, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

- A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyettesével.

- Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveldé munkat,

osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egytittmiikodve.
- Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznélja.

- Kapcsolatot tart az iskola gyermekvédelmi feleldsével.
Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek-
¢s ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- €s ifjusagvédelmi
felelds kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatdé mas
személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdimogatas megallapitasa érdekében.
Az iskolapszicholégus feladatai
Az iskolapszichologiai megsegités csak az iskola tanuldi szdmara kérhetd és olyan jellegli
nehézségek/problémak esetén, amelyek iskolai keretek kozott kezelhetdek. A tanulok jelzés
utjan kertlilnek az iskolapszicholégushoz. A nehézséget/problémat jelzé személy lehet a
pedagogus, a sziild, de maga a tanul6 is. Az egyéni foglalkozasok megkezdésekor fiiggetlentil
attol, hogy ki jelezte a megsegités igényét, a sziild beleegyezése sziikséges.
Az iskolapszicholdgus ezen feliil a kdvetkezo tevékenységeket is végzi az iskolaban:
- tandrakat latogat (hospital);
- konzultal a megsegitett tanulok sziileivel és pedagogusaival;
- az osztalyokban preventiv foglalkozdsokat tart a pedagdgusokkal eldére egyeztetett
témakorokben;
- sziikség esetén csoportfoglalkozasokat tart pl. nemek szerinti vagy egyéb szempont alapjan
torténd bontasban;

- tanacsot ad a palyavalasztasban bizonytalan tanulok és sziileik részére;
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- krizis (varatlan stlyos élethelyzet, esemény) esetén segitséget nyujt vagy megszervezi a

segitségnyujtast a tanuld tovabbiranyitdsaval a Pedagogiai Szakszolgalathoz, vagy mas
szakellatast biztositd intézményhez;

- igény esetén pszicholdgiai ismeretterjesztd eldadasokat tart a sziilok részére.

8. Az intézményi véd6-0vo eldirasok, eljarasok rendje

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

8.1. A gyermek- és tanulo belesetek megelozésének feladatai

A gyermek- és tanul6 belesetek megeldzésének érdekében a tanulok minden tanév elején tliz-
¢s balesetvédelmi oktatdsban részesiilnek az elsé osztalyfonoki érakon. Megbeszélik az iskola
kornyezetében betartando kozlekedési szabalyokat. Az egyes szaktanarok kiilon is felhivjak a
figyelmet a tantargyaikkal kapcsolatos veszélyeztetd tényezdkre. A tanitasi szlinetek eldtt az
osztalyfonokok felhivjak a tanulok figyelmét az idénybalesetek veszélyeire (Duna kozelsége
veszélyforrasai). A tiizriado lebonyolitasa az eldirasoknak megfelelden torténik.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.

Minden dolgozoénak ismernie kell, és be kell tartania az SZMSZ mellékleteiben talalhato
munkabiztonsagi szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitds a tizriad6 és a bombariad6 terv
rendelkezéseit.

Ha a tanulok veszélyes helyzetet, koriilményt tapasztalnak, azonnal jelentenilik kell az
osztalyfénokiiknek, vagy a legkdzelebbi felndttnek

A munkavédelmi felelds rendszeresen ellendrzi az iskola épiiletét balesetvédelmi szempontbol.

A balesetveszélyes koriilményeket az igazgatd azonnal megsziinteti.

8.2. A baleset esetén teendé intézkedések rendje
Baleset esetén az ligyeletes illetve az 6rat tartd tanar intézkedik.
A baleset stlyossaga szerint:
- ellatja a sebesiiltet, vagy
- aziskola-egészségiigyi szolgalat munkatarsaihoz fordul, vagy

- vagy az egyik hivatalsegéddel elviteti a sériilt tanulot szakrendelésre, vagy
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- mentot hiv,

- értesiti a szulot a torténtekrol,
- jelenti a balesetet az intézmény vezetdjének
A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:
- asérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie,
- minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak.
E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.
A balesetet szenvedett tanul6t els6segélynytjtasban részesithetd dolgozoé a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentiil orvost kell hivnia, €és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskoléban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgélnia. A
vizsgélat sordn 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
hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
A tanulobalesetekkel kapcsolatban iskolai feladatok:
- atanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,
- a3 napon tal gyogyulo sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢s a balesetekrdl az eléirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv
egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a
tanulonak (kiskort tanul6 esetén a sziilének). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola
Orzi meg.
- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak.
- A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.
- Az iskola igény esetén biztositja a sziiléi szervezet és az iskolai didkdnkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgaladsaban.
A nevel6-oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésével 0sszefiiggd
tevékenységek rendje:
Az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzes érdekében torténik az

- ¢épiilet rendszeres, eléirasoknak megfelel6 munkavédelmi bejarasa,
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- az eszkOzOk karbantartasa,

- atanuldk ¢életkorahoz igazodo butorzat hasznalata,
- atantermek, folyosok, mellékhelyiségek folyamatos tisztasdgnak biztositdsa,

- Orakozi sziinetekben a termek szellztetése

8.3. A gyermekvédelmi feladatok ellaitasanak a rendje

Az iskolai gyermekvédelmi feladatokat az arra felkért pedagogus latja el. Kapcsolatot tart a
sziilokkel, az osztalyfonokokkel, a gyermekvédelmi intézményekkel és munkatarsaikkal és az
egészségiigyi szolgalattal. Veliik egylitt végzi az iskolai egészségvédo és megel6z6 munkat.

- Sziil6i fogadd 6rdjanak idépontja megtalalhatd a tanuldk ellendrzdjében €s a Sziilok
Hiradogjan.

- Tajékoztatja a sziiléket az igénybe vehetd szocidlis és egyéb juttatasok korérdl és
modjardl. Segit azok igénybe vételében.

- Javaslatot tesz az igazgatonak a tdmogatasok elosztasarol.

- Nyilvéantartést vezet a veszélyeztetett tanulokrol, az étkezési-, tankonyv-, és rendszeres
nevelési tamogatasban részesilé tanulokrol, segit problémaik, életkoriilményeik
javitasban.

- Allandé kapcsolatban van a gyermekvédelmi intézményekkel és  az
iskolapszicholdgussal az iskola tanul6i érdekében.

- Megorzi a gyermekekkel kapcsolatos kapott €s elkiildott iratokat.

A gyermek- és ifjusagvédelem célja

Az intézmény alapvetd célja olyan iskolai légkor és tevékenységi forméak kialakitasa, mely
kizarja a lehetdséget, hogy barmely didk szarmazasa, szine, neme, vallasa, nemzeti €s etnikai
hovatartozdsa, vagy mas okbol hatranyos helyzetbe keriiljon. Az iskola arra torekszik, hogy
minden tanuld szdmara biztositsa a testi és lelki fejlédéshez sziikséges feltételeket, hogy
képességeit, tehetségét kibontakoztathassa, illetve — sziikség esetén — lekiizdhesse vagy
csokkenthesse azokat a hatranyokat, amelyek csaladi, vagyoni, kulturalis helyzete, illetéleg mas
ok miatt fennallnak. Kiemelt feladat a tanulok egészségvédelmi, mentalhigiénés nevelése, az
egészséges ¢letmod tudatos formalasa; a tanulok, pedagogusok, sziilok jelzései alapjan a
hatranyos helyzetli, illetve veszélyeztetett tanuldk problémainak megismerése, csaladi
kornyezetének feltarasa.

A nevelési-oktatasi intézmény kozremiikodik a gyermekek, tanuldk veszélyeztetettségének

megeldzésében és megsziintetésében, ennek soran egyiittmitkddik a gyermekjoléti szolgalattal,
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illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodod feladatot ellatdé mas személyekkel,

intézményekkel és hatésagokkal.
A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott kolléga

A gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatokkal megbizott kolléga segiti az iskola
pedagoégusainak gyermek- és ifjusagvédelmi munkajat. A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds
feladata kiilonosen:

- az osztalyokat felkeresve tdjékoztatja a tanulokat arr6l, hogy milyen problémaval, hol
¢s milyen idépontban fordulhatnak hozzd, tovabbd, hogy az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel,

- a pedagogusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanulokndl - a veszélyeztetd okok feltardsa érdekében -
csaladlatogatason megismeri a tanuld csaladi kdrnyezetét,

- gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd értesitse a
gyermekjoléti szolgalatot,

- agyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

- a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja
inditson eljarast a tanuld lako-, illetve ennek hidnyaban tartdozkodasi helye szerint
illetékes telepiilési onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa, sziikség esetén a tdmogatds természetbeni
ellatas formajaban torténd nyujtasa érdekében,

- aziskoldban a tanuldk és a sziilok altal jol lathato helyen kdzzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgélat, nevelési tanacsado,
drogambulancia, ifjusagi lelki segély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét,
illetve telefonszamat,

- az iskola nevelési programja, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében  egészségnevelési, ennek részeként  kabitoszer-ellenes  program
kidolgozasanak segitése, végrehajtdsanak figyelemmel kisérése; sziikség esetén
intézkedés megtételének kezdeményezése az iskola igazgatdjanal, tdjékoztatas nyujtasa
a tanulok, a sziilok és a pedagogusok részére.

Az iskola vezetdje gondoskodik a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatokkal megbizott kolléga

munkéjahoz sziikséges feltételekrol.
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A tanuldkat és sziileiket a tanév kezdetekor irasban tdjékoztatni kell a gyermek- ¢és

ifjusdgvédelmi feladatokkal megbizott kolléga személyérdl, valamint arrél, hogy milyen
idépontban és hol kereshetd fel.

A dolgozok egészségiigyi ellatasanak rendje

Az intézmény minden dolgozdjanak évente, munkakorének megvaltozasakor, illetve
belépéskor egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton kell részt vennie. Az érvényesség
nyilvantartasat és a beutalo kiadasat az iskola titkdr végzi. Az idOpont egyeztetés egyénileg
torténik. A feliilvizsgalatot a Foglalkozas-egészségiigyi ¢s Munkahigiénés Kozpont végzi.

Amennyiben a dolgoz6 nem tesz eleget e kotelezettségének, munkaviszonya megsziintethetd.

8.4 Teenddk bombariado és egyéb rendkiviili események esetére
Az intézmény muiikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely az iskolai munka szokasos menetét akadalyozza, illetve a tanulok és a

dolgozok biztonsagat és egészségét, valamint az intézményt, annak felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen
- a természeti katasztrofa,
-atlz,

- a robbantassal torténd fenyegetés (bombariado).

Amennyiben az intézmény barmely dolgozodjanak vagy tanuldjanak az iskola épiiletét, vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zdlni az igazgatoval, illetve valamely intézkedésre jogosult

vezetovel.

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

- tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbantéssal torténd fenyegetés (bombariadd) esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi vagy katasztrofavédelmi
szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja,

- az intézmény fenntartdjat.

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar esetenként,

az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
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épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.

Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon vagy e-mail iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt
azonnal bejelenti az iskola legkénnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracids dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tiizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

Az iskola épiiletében tartézkodo tanulék és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gytilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — a sportpalya. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyz¢é tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd
helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendelé személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefiijjasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

Az intézményen beliil plakaton célszerii felhivni a figyelmet a bombariaddval valo fenyegetés
jogi kdvetkezményeire. Tudatositani kell a tanulokkal, hogy a riasztas miatt elmaradt tanorakat
hétvégén bepotoljuk.

Tiiz esetén sziikséges teend6k intézményi szabalyozasat a ,, Tiizriado terv” tartalmazza.

8.5. Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasa
Az Nkt. 2021. szeptember 1. napjan hatalyba 1ép6 moddositasa a 2021/2022. nevelési évtol

kotelezettséget telepit az iskoldkban az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd, iskolai
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nevelésben részt vevo gyermekek indokolt esetben torténd, intézményben megvalosuld

specialis ellatasa tekintetében. Az iskola igazgatdja az 1-es tipusu diabétesszel €16, az iskolaval
jogviszonyban all6 gyermek részére a sziild vagy mas torvényes képviseld kérelmére, a
gyermekkori diabétesz gondozéasaval foglalkozd egészségiigyi intézmények szakmai
iranymutatdsa alapjan a jogszabalyban foglalt specidlis ellatast biztositja Az 1-es tipusu
diabétesszel €160 iskolai nevelt gyermek intézményi specialis ellatdsat végzo alkalmazott
diabétesz ellatasi potlékra jogosult, a mindenkori torvényi szabalyozasoknak megfeleléen. Az
igazgatd — az ellatds megszervezésével Osszefliggésben — a pedagoégus vagy érettségi
végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatott beosztottja szdmara eldirhatja: a vércukorszint sziikség szerinti mérését, sziikség
esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziildvel, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt id6kozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat (Nkt. 62. § (1b) bek.).

Eljarasrend a gyermek rosszulléte esetén:

A hipoglikémia tiinetei lehetnek:

- izzadas

remeges, gyengeseg

¢hségérzet

hanyinger, hanyas
A hipoglikémia azonnali kezelést igényel. Mindig legyen a gyermeknél par szem szélécukor,
amit be tud venni ebben az esetben, hogy helyrealljon a vércukorszintje!
A hiperglikémia tiinetei lehetnek:

- vércukorszintje tartdsan magas

acetonos lehelet,

- a hényinger,

- hasfijas,

- szapora, mély 1€gzés is.
A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése korhdzakban torténik.

- Eszméletén 1év0 betegnél

- Biztonsag megteremtés

- A gyermek megnyugtatasa, nyugalomba helyezés

- Gyors cukorpo6tlas.
Eszméletlen betegnél:

- Biztonsag megteremtése
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- Szabad légutat biztositdsa, stabil oldalfektetéssel

- Mentdk értesitése
Az anafilaxias gyermekekkel kapcsolatos szabdlyok Az 6vodédnak biztositani kell a fokozott
kockézatl, allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének megdrzését. A
fokozott kockazatu, allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek esetében a sulyos allergias
reakcid6 — anafilaxia — hirtelen fellépésekor életmentd a gyermek egészségi allapotanak

ismeretében az azonnali beavatkozas.

Ennek biztositasara:
- asziildnek ezzel kapcsolatosan az intézményt tdjékoztatni kell,
- az intézménynek fokozott figyelmet kell tanusitani a gyermekek egészségének
megOrzése érdekében.
A sziild kotelezettsége, hogy az ovodaval jogviszonyban allo, cselekvOképtelen, fokozott
kockazata, allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekeke fokozott figyelmet igényld
egészségi allapotarol és megteendo siirgdsségi intézkedésrol
- abeiratkozassal egyidejiileg, vagy
- a diagnodzis ismertté valasat kovetden haladéktalanul tajékoztassa az intézményt,
tovabba, koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gyogyszer az intézményben
legyen. A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi adatot az intézmény a gyermek
biztonsagos napkozbeni ellatdsanak céljabol legfeljebb a gyermek 6vodai jogviszonya

fennallasaig kezeli.
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9. A tanulodk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

KRETA

A KRETA rendszer Elektronikus Naplo modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integralt
alkalmazés, amelynek felhaszndldsadval lehetévé valik az intézmény taniigyigazgatasi,
adminisztrativ és oktatdismenedzsment feladatainak hatékony ellatasa. Elsédleges célja, hogy
kivaltsa a papiralapt naplo hasznalatat, leegyszeriisitse azokat a - gyakran nagyon Osszetett és
bonyolult - adminisztracidés folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az osztalyfénokok
talalkoznak, tovabba vildgos, attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és
hatékony végrehajtasdhoz. Az ellen6rz6 modul alkalmazasaval, megteremtjiilk a feltételét
annak, hogy naprakész informaciokkal rendelkezzenek a sziilok és gondviseldk gyermekiik
iskolai elémenetelével kapcsolatban. Kezeldfelillete Web-alapti, hasznéalatdhoz halozati
kapcsolattal rendelkezd szamitogép, valamint egy azon futtathatd bongészd program sziikséges.
Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koéznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIILL
31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelezden hasznéalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja
eld az osztalynapld (csoportnapld) hasznalatat.

A KRETA felhasznaléi csoportjai, feladatai

Iskolavezetés: Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsdsorban az Intézményi
Adminisztracios Rendszer modul révén kezeli, irdnyitja.

Titkarsag: Az iskolaadminisztracids rendszer adatainak naprakész aktualizaldsan keresztiil
osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport dsszerendelések
Szaktanarok: Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tanoran, legkésdbb az
adott tandrat kdvetd két héten beliil - haladasi naplo, hidnyzas, késés, osztalyzatok rogzitése, -
szaktanari bejegyzések rogzitése, - a naplo adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése.
Osztalyfonokok: Feladatuk az osztaly adatainak, a tanuldk bejegyzéseinek figyelemmel
kisérése: - haladési naplo, - hidnyzas, késés, igazolasok kezelése, - osztalyzatok, szaktanari
bejegyzések, adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Sziilok: A sziilok sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az
interneten keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején és a
megfeleld igénybejelentd nyomtatvany kitdltése utan az iskolatitkdr gondoskodik a hozzaférés

elkészitésérol, valamint a sziilo emailben torténd értesitésérol.
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Rendszergazda feladata: - a tanari notebook-ok tizemeltetése soran felmeriilé hibak kijavitasa.

- iskolai halézat (vezetékes és wi-f1) lizememeltetése, karbantartasa, felmeriild hibak kijavitasa.
9.1 A tanul6i hidnyzas igazolasa
A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hézirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.
Hianyzas
A tanulo koteles a tanitdsi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tdvolmaraddsat a hazirendben meghatdrozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megorizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

- a szil6 eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint

engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

- orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

- atanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Késés
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

- atanuld késébb érkezik méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,

- rendkiviili esetben, ha a tanuldé hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili iddjaras stb.).

A sziil§ a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziil6i igazolassal utdlag nem igazolhatja. A tanuld
szamara elézetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az engedély megadasarol
tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen til az igazgaté dont az osztalyfénok
véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulményi elémenetelét,
magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.
9.2. Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megilleté kedvezmények
Budapesti vagy orszagos versenyek dontdje eldtt — a verseny napjain kiviil —, ha a szaktanar és
az igazgatd ezt indokoltnak latja, a tanul6 igénybe vehet tanitasi id6t is a felkésziilésre. Az
igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tdjékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumarol, valamint a verseny
idGtartamarol.
Iskolai vagy keriileti versenyen résztvevd tanuld két oraval (120 perc) a szaktanara altal
meghatdrozott idépontban mehet el a tanitdsi orakrol. A szaktanar tajékoztatja az

osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, €s a hidnyzas pontos idejérol.
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Sportversenyekkel ¢€s egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa

utan — az igazgato dont. A dontést kdvetden a szaktanar és az osztalyfondk az el6zéekben leirt
modon jar el.

A kozépfoku intézmények 4altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb harom
intézményben vehet részt a sziildvel tortént eldézetes szobeli megbeszElés vagy irasbeli kérelem
alapjan. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok javaslata s az igazgato
dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hianyzast is
figyelembe kell venni az §sszesitésnél.

9.3. A tanuloi késések kezelési rendje

A (digitalis) napld bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késd tanuld sziileit az
osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitdsanal
a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

hidnyzéasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyféndk az gyermekvédelmi
feleldssel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére
vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.4. Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

- Ha a tankdteles tanulo igazolatlanul hidnyzik (mér az elsé alkalommal), az osztalyfonok
irasban kdteles a sziildt értesiteni, melyben felhivja a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

- Az igazolatlan mulasztéast az osztalyfonok jelzi a gyermekvédelmi feleldsnek.

- Ha a tankoteles tanulo igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a 10 6rat, az iskola
igazgatoja értesiti az illetékes gyamhivatalt és a gyermekjoléti szolgalatot, valamint a sziil6t (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni).

- Ha a tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztdsa egy tanitdsi évben eléri a 30 orat, az iskola a
mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatésagot, tovabba ismételten tajékoztatja
a gyermekjoléti kozpontot, amely kozremiikodik a tanuld sziil6jének az értesitésében (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni).

- Ha a tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztidsa egy tanitasi évben eléri az 50 oOrat, az iskola
igazgatdja haladéktalanul értesiti az illetékes jegyzot és az illetékes gyamhivatalt, valamint a

szUl6t (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni).



Szarcsa Altalanos Iskola Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat Oldal: 83 /105
2025
- Jogszabalyvaltozas esetén az abban foglaltak alapjan koteles az iskola eljarni.

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

- Ha a tanuldnak egy tanitasi évben a tanitasi orakrol valo igazolt és igazolatlan mulasztasa a
250 tanitési orat, vagy egy targybol a tanitasi 6rak 30 szazalékat meghaladja, és emiatt a tanuld
teljesitménye a tanévben nem volt érdemjeggyel értékelheté a tanitdsi év végén nem
osztalyozhatd. Kivétel ez aldl, ha a neveldtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozovizsgat tegyen.
Ha a tanulé mulasztdsainak szdma mar az elsé félév végére meghaladja a meghatarozott
mértéket, ¢és emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt mindsithetd, félévkor
osztalyozovizsgat kell tennie.

A nevelGtestiilet az osztalyozovizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanul6 igazolatlan
mulasztasainak szama meghaladja a 20 tanorat, és az iskola eleget tett az alabbiakban felsorolt
értesitési kotelezettségének.

Ha a tanuld teljesitménye a tanitasi ¢év végén nem mindsithetd, tanulmanyait

évfolyamismétléssel folytathatja.

9.5. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld
— tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodés alapja minden esetben a tanul6 szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozésara forditott becsiilt munkaidd. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
kdteles a tanuldt az értékesités tényérdl €s a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozéan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozoé kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskora tanul6 esetében a sziil6 €s a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast
illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi

megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.
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10. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

- A Hazirendben foglaltak megsértése fegyelmezd intézkedést von maga utdn a vétség
sulyossagatol fiiggden.

- A fegyelmez6 intézkedések legmagasabb fokozata a fegyelmi eljaras. A 2011.¢vi CXC.
torvény a nemzeti kdznevelésrol 58.- 59.§-a, valamint a 20/2012.EMMI rendelet 55. — 62.§-ai
részletesen szabalyozzak az eljaras menetét. A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q
szakaszaban foglaltak alapjdn a tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes

szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras szabalyai

(K6znevelési torvény 53. §-aban)

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét
megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai:

- Az egyeztet0 eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

- Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasit megelézden személyesen ad
informéciot a fegyelmi eljards varhatd menetérdl, valamint az egyeztetd eljaras lehetdségéral.
- Az igazgatd, a tagintézmény-vezetd a neveldtestiilet egy tagjat irasban megbizza az egyeztetd
eljaras lebonyolitasdval. Személyéhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy
sziil6jének egyetértése sziikséges.

- Az egyeztetd eljaras idopontjat és helyét, az érdekeltekkel tortént egyeztetés utan, az
intézmény tagintézmény-vezetdje jeldli ki. Errdl irasban értesiti a feleket.

- A fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a sziildt a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodés hataridejét.

- A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljaras esetén nincs lehetdség egyeztetd
eljarasra.

- Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢s a sérelmet elszenved? féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok

tisztazasa ¢és a felek allaspontjanak kozelitése.



Szarcsa Altalanos Iskola Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat Oldal: 85/ 105
2025
- Ha az egyeztet0 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért, az

intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra
felfiiggeszti.

- Az egyeztetést vezetOnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

- Az egyeztetO eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

- Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

- Az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- A sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott

korben nyilvanosséagra lehet hozni.

10.1 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q , 53§-61§

Ha a tanuldval szemben hozott fegyelmez0 intézkedések nem vezettek eredményre, vagy ha a
tanuld a kotelességeit sulyosan €s vétkesen megszegi, akkor a vétség elkdvetésétol szamitott
harom hoénapon beliil fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben
részesithetd. A fegyelmi eljaras, és fegyelmi targyalds pedagdgiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljaras célja egyrészt az, hogy az iskola feladataihoz sziikséges rend fenntartdsa
érdekében a tantestiilet hataskore és illetékessége keretei kozott jogszabalyok alapjan
kivizsgalja, azokat az eseteket, ahol alapos gyanu szerint a didk/diakok vétkesen ¢és sulyosan
megszegték kotelezettségiiket, €s ha a gyanu bizonyitast nyert, indokolt esetben szankciondlja.
Az eljards masik célja, hogy a didkot és tarsait meggydzze arrdl, hogy a kotelességek
elmulasztasanak és masok jogai megsértésének elkeriilhetetlen kovetkezménye a feleldsségre
vonas, ¢s ez altal megeldzze a tovabbi kotelezettségszegéseket. Az iskola, koteles az eljarast
meginditani, ha a tanul6 vagy a sziil6 kezdeményezi, mert ez esetben a fegyelmi eljarast le kell
folytatni. A fegyelmi eljaras meginditasarol ¢és a tanuld kotelességszegésérdl a tanulot és a

kiskort tanuld sziildjét irasban értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi
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targyalds idopontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet

tartani, ha a tanuld, a szild ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziild kiilon-kiilon a targyalas eldtt
legalabb nyolc nappal megkapja. Fegyelmi targyalasra a didkonkormanyzat is meghivast kap.
A didkonkormanyzatnak az esetben véleményezési joga van. A tanulét sziildje, torvényes
képviseldje képviselheti. A fegyelmi targyalast a neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott
legalabb hiromtagt bizottsdg folytatja le. A bizottsdg az elndkét sajat tagjai kozil maga
véalasztja meg. A megbizatasrol jegyzOkonyv késziil. Ha felmeriil az alapos gyantja annak,
hogy a tanuld kotelességét vétkesen és silyosan megszegte, a NKT.58 § (3) bekezdése szerint
fegyelmi eljarast lehet inditani. A vétség sulyossagara tekintettel a tantestiilet mérlegelheti,
hogy meginditja-e az eljarast, amennyiben az eljards meginditasa mellett dont Ggy a tantestiilet
a fegyelmi targyaldson valo képviseleti form4jat is megvalasztja. Inditasara akkor kertil sor, ha
az egyeztetd eljards eredménytelen volt, vagy a sérelmet elszenvedd fél nem értett egyet az

eljarassal.

- A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az, az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertiil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szol6 informécio megszerzését kovetd 30. nap
a fegyelmi eljaras meginditasdnak hatarnapja.

- A fegyelmi eljards soran fel kell tdrni minden olyan koriilményt, amely a
kotelességszegés elbiralasanal a tanul6 mellett, vagy ellen szol. A bizonyitési eljarasba sziikség
esetén kiils6 szakértd is bevonhato.

- A fegyelmi eljaras fegyelmi targyaléassal zarul, az eljaras meginditasat kovetd 30 napon
beliil.

- A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziilgje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyités
érdekében sziikséges idOtartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

- A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az igazgatonak,
a tagintézmény-vezetonek, a fegyelmi bizottsag tagjainak.

- A fegyelmi hatdrozatot szdban, a fegyelmi targyalason ki kell hirdetni, rovid

indoklassal. A fegyelmi hatarozatot irdsban a kihirdetését kdvetden hét napon beliil meg kell
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kiildeni az tigyben érintett feleknek. A hatdrozatot a fegyelmi bizottsag elndke irja ald a

neveldtestiilet nevében.

- A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljdrdas dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi targyalast kovetden a fegyelmi bizottsdg hatdrozatat az elndk ismerteti a
neveldtestiilettel.

- Az els6fokt hatarozat ellen a tanulo, illetve a sziild fellebbezést nytjthat be a hatarozat

kézhezvételétdl 15 napon beliil.

10.2. A fegyelmi targyalas menete

1. A targyalas elején a tanul6t figyelmeztetni kell a jogaira.

2. Ismertetni kell a didk terhére rott kotelességszegést.

3. Be kell mutatni a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

4. Lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6 és a képviseldjiik az ligyre vonatkozd
iratokat megtekinthesse, abba az eljaras soran betekinthessen, az abban foglaltakrol véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen (ez a jog a fegyelmi eljaras egész menete
alatt megilleti 6ket).

5. Meg kell hallgatni az intézményi didkonkormanyzat véleményét a konkrét ligyrdl. (A
didkonkormanyzat véleményét legkésdbb a dontéshozatal el6tt be kell szerezni.)

6. Fegyelmi hatarozathozatal.

7. A fegyelmi hatarozat szoébeli kihirdetése. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat

rendelkez0 részét és a rovid indokolast.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

¢) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatéd

meg.
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11. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

11.1. A konyvtar mitkodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo
szervezeti egység. Konyvtarunk SzMSz-e szabdlyozza a konyvtar miikodésének és
igénybevételének szabdlyait. Az iskolai konyvtar allomanyéaba csak a konyvtar gylijtékorébe
tartoz6 dokumentum vehet fel. A tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljiik, a kiilon
gyljtemény nyilvantartasdnak és hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabalyzat
tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkdozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6zé informéciohordozok haszndlatahoz, az ijabb dokumentumok
eléallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat

ellatd intézmények konyvtaraival, €s a nyilvanos konyvtarakkal.

Konyvtaros-tanarunk nevel-oktato tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi.

Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartdsba kell venni. A

konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

11.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezok:
a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozédsa és rendelkezésre

bocsatasa,
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b) tajékoztatas nyijtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagodgiai programja ¢és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti tanorai

foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartds tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari dllomény pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartdsa,

b) a neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

¢) szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatdo intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatdsok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

11.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremiikodik az iskolai tankonyvellatdas megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tandr a kovetkezo feladatokat latja el:
e clokésziti az ingyenes tankdnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokeészito felmérést végez, és lebonyolitja azt
e kozremikodik a tankonyv-rendelés el6készitésében,
e megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére €s lebonyolitasara,
e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,
e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,
e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznéalodott kotetek potlasat célzo
vagy Ujonnan kiadott tankonyveket,
e a tanév kozben lehetOséget biztosit a tanuldok szdmara a tanév kozben jelentkezd,

tankonyv-elhasznalddasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezé hidny potlasara.
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Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit

nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

11.4. A konyvtar mitkodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamara vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni

11.4.1 A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlesonzése
tankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkéat eldsegité segédeszkdzok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése
informaciogyiijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével

lexikonok ¢és kiilonb6zdé alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata

tajékoztatd a didkok szamadra a konyvtar hasznalatarol

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartdsa

neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése

tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

11.4.2. A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatdsait kiilsd6 személyek is igénybe
vehetik. A konyvtar haszndlatdnak részletes szabdlyait, a beiratkozds maodjat szabalyzatunk 2.

sz. melléklete tartalmazza.

11.4.3. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kolcsonzése és olvasdtermi

hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

11.4.4. A konyvtarhasznalat szabalyai
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A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idoben egy hoénap. Tanév végén a

diakoknak minden konyvet vissza kell vinnitik a kdnyvtéarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor
vitték ki). A nyari sziinidére torténd kdlcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési idétartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket
a kovetkez6 tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban
részeslld didkok altal atvett tankdnyvek arra az idétartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a

tanuld az adott targyat tanulja.

11.4.5. A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsonzési id6rdl a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére

kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

11.4.6. A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépet tanitvanyaink a konyvtdr nyitvatartdsi ideje alatt
szabadon hasznélhatjak. Tanari felligyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok
feleldsséggel tartoznak a szamitégép hibdinak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, mikodésképtelen,
hidnyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa

kovetkezményének kell tekinteni.

11.4.7. A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tandriban
egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési és

egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-¢hez

11.5. Gyiijtokori szabalyzat

11.5.1. Az iskolai konyvtar feladata

,»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informéacidkat
¢s informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai

konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonbozd informécidhordozok hasznéalatdhoz, az ujabb
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dokumentumok eléallitasdhoz, a dokumentumok kiaddsahoz, a konyvtarhasznalat

nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (IV.8) MKM rendelet.
Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtékorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos
feladata az iskolai oktato nevelé munka megalapozasa.
E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megorzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.
11.5.2. Az iskolai konyvtar gyijtokore, az allomanybdévités f6 szempontjai
Gytjtékér: A dokumentumoknak kiilonboz6 szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtdbmunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtékori
szabalyzata. A gyljtdémunka mds oldalr6l szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtokdri
szabalyzatban leirt f6- és mellék gyiijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités {6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovo tjabb kihivéasainak, egyre
sz¢lesebb kori sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésére.

11.5.3. Konyvtarunk gyujtokorét meghatarozo tényezok

11.5.3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben
a nyolc évfolyamos altalanos iskolai oktatas torténik.

11.5.3.2. Az iskola pedagoégiai programja: Konyvtarunk gyiijtékore eszkéze a pedagogiai
program megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos
pedagogiai program megvaldsitasaban, illetve altaldnos nevelési céljainkban. Allomanyaval
segiti a didkok és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, illetve az érettségi vizsgakra, ahol
biztositja a szilikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok,
ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros
segitségével a magyar nyelv €s irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari
orak megtartasra keriiljenek, €s a gylijtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint
a katalogus ¢és a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

11.5.4. A konyvtar gyiijtokori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytjtékort, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gyljti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzék az iskoldban foly6 oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gytjt.

11.5.4.1 Tematikus (f6 és mellék gytijtékor)
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Fo gyiijtékor:

A torzsanyag fo gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés.

A tanulds, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prozai, dramai antologiak

klasszikus és kortars szerzOk miivei, gyijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologidk

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok

a tananyaghoz kapcsolddod - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a kertiletre és varosunkra vonatkoz6 helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1¢lektana

felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglaldsok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsdhoz, pl. mintakatalégusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek,

csaladjogi, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek €s azok gyiijteményei

a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve

azok gytijteményei

Mellék gyujtokor:
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o afd gylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

11.5.4.2. Tipologia / dokumentumtipusok
a) frasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv

o térképek, atlaszok

b) Audiovizudlis ismerethordozdk
e képes dokumentumok (DVD, videokazetta)

e hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD)

¢) Szamitogépprogramok, szamitégéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagogiai program

e palyazatok

e oktatocsomagok

d) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a dokumentumokat, anyagokat. A valogatott
gyljtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi €s egyéb feltételektol
fliggden esetenként torténik a kdnyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének irasbeli
jovahagyasa alapjan.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott iddszak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakdzosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve

felettese véleményét.
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2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-¢hez

11.6. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
11.6.1. A konyvtar hasznaldinak kore
Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtérat az iskola tanuléi,
pedagdgusai, adminisztrativ €s technikai dolgoz6i hasznélhatjak. Sziikség esetén az iskola
tanuldi szaméra eldadast, foglalkozast tartd kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozas
megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozéds: a tanuloi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.
11.6.2. A konyvtarhasznalat modjai

e helyben hasznalat,

e kolcsonzés,

e konyvtarkozi kdlesonzés,

e csoportos hasznalat

o
11.6.2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e akézikonyvtari dllomanyrész,

e akiilongyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikolcsondzhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informacidk kozotti eligazodasban,

e az informacidk kezelésében,

¢ aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

e atechnikai eszkdzok hasznalataban.

11.6.2.2 Kolcsonzés
0 A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtéaros tandr tudtaval szabad kivinni.
0 Dokumentumokat kdlesondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzheté egy honap

idotartamra. A kolcsonzési hatarid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal
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meghosszabbithaté ijjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok

kolcsonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlesonzésben 1évo
dokumentumok eldjegyezhetok.

A kolesonzési hatdridé lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utdn a
dokumentumokat késve visszahoz6 tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennall6 tiirelmi idon feliili
késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tdvozo tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a
kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgéltatni.

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

Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-link 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az

olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdméra sziikséges mas miivel

potolni.

11.6.2.2.1. A konyvtar nyitva tartasi ideje 2020/2021-es tanévben:
hétfo 13.00 — 16.00
kedd 13.00 — 16.00
szerda 14.00 — 16.00

cslitortok 13.00 - 16.00

péntek valtozo

11.6.3 Konyvtarkozi kolcsonzés

A gylijteményiinkbdl hidnyz6 miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgdltatd intézményeibdl érkezd eredeti mi
kolesonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli,

mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.
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A kérés inditasakor az olvaso6t minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia

kell a téritési dij vallalasarol.

11.6.4 Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznélatra ¢épiild szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.
A szakordk, foglalkozasok megtartdsara az Osszedllitott, a konyvtari nyitvatartasinak
megfeleltetett itemterv szerint kertil sor.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
11.7. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e informacidszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,

e ajanlo bibliografidk készitése

¢ internet-hasznalat

e fénymasolas (a szerzoi jogok figyelembe vételével)
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-¢hez

11.8. Katalogusszerkesztési szabalyzat

11.8.1.A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari dllomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi

(osztalyozas) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megéllapitasa.

Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:
e raktari jelzet
e bibliografiai és besorolasi adatokat

e ETO szakjelzeteket

11.8.2.A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliogréafiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

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

ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerlsitett bibliografiai leirds adatai:

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzOségi kozlés
e megjegyzések

kotés: ar

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
o a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)

e cim szerinti melléktétel
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o kozremikododi melléktétel

e targyi melléktétel

11.8.3.Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiilk a dokumentumra és a dokumentum 0&sszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi

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

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO fécsoportjai alapjan kertilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
11.8.4.Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:

- betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve €és a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- kényv

Forma4ja szerint:

- digitélis nyilvantartas
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4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-¢éhez

11.9. Tankoényvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVII. térvény
23/2004 (VII. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas,

valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

Az Oktatasi Hivatal teszi ko6zzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet

folyamatosan feliilvizsgél és frissit.

11.9.1. Az intézmény a kovetkez6 moidon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas

kotelezettségének:

1.

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

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankOnyvtdmogatasban részesiilé didkok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanul6d az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanuld
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankOnyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legalabb a huszondt szdzalékat tartos
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok véasarlasara

kell forditani. A megvasarolt konyv €s tankonyv az iskola tulajdonaba kertil.

11.9.2.A kolcsonzés rendje

A tanulék a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgytlijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kdlcsonzik. Aladirasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassdk és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a

tankonyvek hasznalatara és visszaadéasara vonatkozoan.

A diakok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve

tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.
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A tanul, illetve a kiskoru tanul6 sziildje koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébol,

megrongalasabol szdrmazod kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.

rendeltetésszert hasznalatabodl szarmazo értékcesokkenést.

11.9.3. A tankonyvek nyilvantartasa

Evente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

a napkoziben ¢€s a tanuldszoban letét 1étrehozéasa (szeptember)

Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktdber)

Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznéalhat6 tankdnyvekrdl (junius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktdber-november)

listdt készit a konyvtarban talalhatdé 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott

olvasmanyokroél

11.9.4. Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot

stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megoOrizni €s rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl

fakaddan elvarhato téle, hogy az altala haszndlt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato

allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

az elso év végére legfeljebb 25 %-os
a masodik év végére legfeljebb 50 %-os
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os

a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankdnyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a tanuld,

illetve a kiskoru tanuld sziiléje kdteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazod

kart az iskoldnak megtériteni.

Modjai:

1. ugyanolyan kdnyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgatd irasos hatdrozatara
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Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal

benyujtott kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-¢hez

11.10. Munkakoéri leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Kinevezése: munkaszerzddése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

>

felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkdhoz
sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

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

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat

azonnal jelzi a gazdasagvezetdnek a koztes iddszakban a szakleltarban keletkezett hianyt,
felelds a technikai eszk0zok ¢€s taneszk6zok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkozoket
(szamitdgép, projektor, DVD-lejatszo, erdsito, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkak6zdsségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és irodalom
munkako6zdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szdmara beszerzendd konyvekrol,
tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a kdnyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zz¢ a beszerzett fontosabb 1j
konyvekrdl, amelyet a tanari szobaban ¢s a konyvtari hirdetdtablan kifiiggeszt,
gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarodl és a szekrények, fiokok, polcok rend;jérdl,

a konyvtar mitkddésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar nyelv
¢s irodalmi munkakdzosségi értekezleten dsszefoglalja,

minden év februdrjaban konzultacidt tart a magyar munkakozosség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar mikkodésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,
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» elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az

0sszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begytijti a kdlcsonzéssel biztositott normativ
tankonyveket,

> kifliggesztéssel és elektronikus formaban kdzzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,

» lebonyolitja a kdnyvtar szamara vasarland6 konyvek beszerzését, elvégzi az elszdmolast,

» minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartdés konyvekkel kapcsolatos kdlcsonzési
igényekrol,,

» biztositja az igényldk szamara a konyvtarkozi kdlcsonzés megszervezését,

» felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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12.Z:4ro6 rendelkezések

Valtozasok atvezetése.

A Szarcsa Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az iskola tantestiilete a 2025.
augusztus 29-én tartott értekezleten megismerte és egyontetien elfogadta. A sziiloi
munkakozosség és a didkonkormanyzat véleményezte az SZMSZ-t.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot csak a neveldtestiilet modosithatja az iskolai sziil6i

munkako6zdsség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes €s hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onalld szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgat6i utasitasok jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkiil médosithatok.

Budapest, 2025. szeptember 01.

Vigh Krisztina

igazgatd



