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1. Altaldnos rendelkezések
L.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, bels6 és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat (tovédbbiakban SZMSZ) hatérozza meg.
Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrél szolé 2011. évi CXC. térvény 25. §-dban foglalt
felhatalmazas alapjén torténik. A szervezeti és milkodési szabdlyzat hatirozza meg a
kéznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mds hataskorbe. A szervezeti és miikodési
szabéalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
osszehangolt mitk6dését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasénak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

2023. évi LIL tdrvény a pedagdgusok vj életpalyajarol

2012. évi L. térvény a munka t6rvénykonyvérél

2011. évi CXIL térvény az informéacids énrendelkezési

jogrol és az informéciészabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérsl

. 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények
miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarsl

. 401/2023. Korm. rendelet a pedagdgusok 0] életpalyajarél szolé torvény
végrehajtasarol

o 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.2 A szervezeti és miikddési szabalyzat elfogaddsa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzatot az igazgat6 a neveldtestiilet bevondséval késziti el
és a fenntartd hagyja jova. A szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az
alkalmazottak és mas érdeklédok el6re egyeztetett idopontban megtekinthetik az igazgatéi
iroddban. Elektronikus formaban elérhetd az Oktatdsi Hivatal Koéznevelési Informdcids
Rendszer (KIR) oldalon.

1.3 A szervezeti és mitkodési szabalyzat személyi és idébeli hatilya

A szervezeti és miikddési szabalyzat és a mellékletét képezé szabalyzatok, igazgatdi
utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi foglalkoztatottjéra, tanuléjara nézve kételezé
érvényii.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kételesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgiltatasait.

A szervezeti és miikodési szabélyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaban 1ép hatalyba,
¢s hatarozatlan idére szol.

Ezzel egyidejiileg hatdlyon kiviil helyez6dik az intézmény eléz6 szervezeti és miikddési
szabalyzata.
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2. Az intézmény éltalanos jellemzoi

2.1.

a)

b)

Az intézmény jellemzoi:

Neve: Teveli Altalanos Iskola

Cime: 7181 Tevel, Pet6fi Sandor utca 3-7.
Tipusa: ltalanos iskola

OM azonosit6: 036308

Fenntart6 neve: Tamési Tankeriileti Kézpont
Fenntart6 székhelye: 7090 Tamasi, Szabadsag u. 29.

A szakmai alapdokumentumban megnevezett kdznevelési alapfeladatok:
altalanos iskolai nevelés-oktatas
e nappali rendszerii

also tagozat, fels6 tagozat

1. évfolyamtol 8. évfolyamig

a t6bbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényti
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa
integracids, képesség-kibontakoztaté felkészités

nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa

- nappali rendszerii

- also tagozat, fels6 tagozat

- 1. évfolyamtol 8. évfolyamig

- nemzetiségi nevelés-oktatas — német (nyelvoktaté nemzetiségi nevelés-oktatas)

- atobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényli
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa

- integracids, képesség-kibontakoztaté felkészités

egyeb foglalkozasok: napkozi
iskolai kényvtar: nyilvanos kényvtari feladatokat is ell4té
mindennapos testnevelés biztositdsa: sajat tornacsarnok

a testnevelésordk keretében megvaldsitott Giszasoktatas modja: egyiittmitkddésben,
megallapodas alapjan
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3. Az intézmény szervezeti felépitése
3.1 Az intézmény vezetije

3.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény elbirdsai valamint
munkakdri leirasa szerint — feleldés az intézmény szakszer és tdrvényes miikodéséért, a
takarékos gazdalkodédsért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabdly nem utal mas
hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, €let- €s munkakdriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetGje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az
intézmény belsé ellenérzési rendszerének mikoddtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld ¢és oktatd munka egészséges ¢és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld-€s gyermekbalesetek megel6zéséért, a
gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyl vizsgalatanak megszervezéséért. A nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jéras, jarvany,
természeti csapds vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
mikodtetése nem biztosithaté, vagy az intézkedés elmaradasa jelent6s veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését,
illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartét haladéktalanul értesitenie kell.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatdrozott korében helyettesére, vagy az intézmény més
munkavallaldjara atruhdzhatja.

3.1.2 Az igazgatoé akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az igazgatd-helyettes 1atja el az igazgatd helyettesitését. Az igazgatd és az
igazgatd-helyettes egyidejli akadalyoztatdsa esetén a helyettesitésiikk az osztalyfonoki
munkak6zosség-vezetbjének feladata.

Az igazgatd-helyettes hataskdre az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsaban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld donté€sek meghozatalara,
az ilyen jellegli feladatok végrehajtisira terjed ki. Az igazgaté dontési és egyéb jogait
részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatd-helyettesre, vagy a tantestiilet mas tagjaira.
A dontési jog atruhazdsa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatd-helyettes
felhatalmazasat.

3.1.3 Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd a jogszabalyok altal szamdéra biztositott feladat- és hatdskoreibdl atadja az
alabbiakat.

° az igazgato-helyettes szamdara az als6 tagozat Orarend készitésével kapcsolatos

dontések jogat, a vélasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal

kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

. az igazgato-helyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos

targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

° az iskolatitkdr szamara — a szobeli egyeztetést kdvetéen — a terembérleti €s mas

bérleti szerz6dések megkotését,

. az igazgatd-helyettes szamara a nevelést- oktatdst segitd alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasénak jogat.

-3-
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3.2 Az igazgato kozvetlen munkatarsai

Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el. Az igazgatd
kdzvetlen munkatarsai:

e az igazgatd-helyettes

o az iskolatitkar
Az igazgaté kozvetlen munkatarsai munkéjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az igazgaté kozvetlen munkatarsai az igazgaténak
tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
Az igazgaté-helyettest a fenntarté bizza meg. Igazgatd-helyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan iddére alkalmazott pedagbgusa kaphat, a megbizas hatarozott idore szol. Az
igazgato-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakéri leirdsa tartalmaz. Személyesen felel az igazgatd altal rea bizott
feladatokért. Az igazgatd-helyettes az igazgatd tavolléte vagy egyéb akadalyoztatdsa esetén
teljes hataskorrel veszi at munkéjat, ennek soran — az intézmény vezetbjével egyeztetve —
barmely olyan dontést meghozhat, amely a tévollévé igazgaté hataskorébe tartozik.
Az iskolatitkar hataskore és feleldssége kiterjed a munkakore és munkakori lefrasa szerinti
feladatokra. Az iskolatitkér részt vesz a technikai dolgozok munkéjanak szervezésében.

3.3 A kiadmanyozas rendje

a) A kiadmany az intézményi ligyint€ézés soran belsé vagy kiilsé ligyfél, szervezet,
intézmény szdmadra késziilt hivatalos irat. Hivatalos irat csak magasabb vezeté engedélyével
késziilhet.

b) Intézményiinkben kiadmanyozasi (és egyben alairasi) joggal az aldbbi személyek az
alabbi ligyekben rendelkeznek:

e igazgat0: minden irat esetében

e igazgatO-helyettes: a tanuldkkal €s az iskola miikédésével kapcsolatos valamennyi
irat esetében, kivéve a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével és
modositasdval Osszefliggd iratokat, az iskola alapdokumentumai eredeti
példanyainak alairasat, valamint az iskola palyazati és kotelezettségvallaldssal
kapcsolatos ligyeit. Az igazgatd 6t napnal hosszabb tavollét esetén, amennyiben fenti
irattipusok kiadményozdsa nem tiir halasztist, az igazgatO-helyettes is alairhat.
Ebben az esetben haladéktalanul tajékoztatni koteles az igazgatot.

o iskolatitkar: a munkakori leirdsdban rogzitett tigytipusok esetén, igy a tanuldi
jogviszony igazolasok, ideiglenes didkigazolvany igazolasok kiadédsakor.

e osztalyfonokok: a félévi értesitOk kiadasakor, a tanuldi torzslapok vezetésével egyiitt
jaré adminisztracié kapcséan, igazolatlan mulasztasokrdl szold sziildi tajékoztaték
elkészitésekor, valamint hivatalos szervek megkeresése esetén osztalyfondki
jellemzések elkészitése soran. '

e szaktanarok: a pedagogiai szakszolgalatok megkeresése esetén tanitvanyaik
teljesitményével kapcsolatos szaktanari vélemények elkészitése kapcsan.

c) BélyegzOhaszndlat: Az intézményi bélyegz6k hasznalatira a kdvetkez6 beosztasban az
alabbi foglalkoztatottak jogosultak:

Hosszu bélyegz§: az intézmény valamennyi pedagogusa, az iskolatitkar

Korbélyegz6: igazgatod, igazgaté-helyettes, iskolatitkdar. Az osztilyfondkok az év végi
érdemjegyek a bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.
Konyvtari bélyegzd: iskolai konyvtaros.
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A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzOkr6l nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzo-
nyilvantartas vezetésével az igazgaté az iskolatitkart bizza meg.

A bélyegzd haszndlatival kapcsolatos szabalyokat a Teveli Altalanos Iskola
,»Bélyegzbhasznalati szabalyzata” tartalmazza.

A teljesitésigazolas a fenntartd hatdlyos tankeriileti Gtmutatdja alapjan torténik.

3.4 Az intézmény vezetosége

3.4.1 Az intézmény vezetdségének tagjai:
e az igazgato,
e azigazgato-helyettes
e aszakmai munkakdzosségek vezetdje.

3.4.2 Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd
joggal rendelkezik. Az iskola vezet6sége egylittmiikdik az intézmény mdas kozosségeinek
képviseldivel, a sziildi munkak6zdsség valasztményaval, a didkénkormanyzat vezet6jével.
A didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgat6 feladata. Az igazgaté felel6s azért,
hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivia a
diakdnkorméanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolddéan a
didkoénkormanyzat véleményét be kell szerezni.

3.5 A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyé pedagégiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellen6rzése az igazgat6 feladata. Az intézményben az
ellendrzés az igazgaté kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszer(i miikodéshez
azonban rendszeres és jOl szabdlyozott ellenérzési rendszer milkodtetése sziikséges. E
rendszer alapjait az e szabéalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetOinek és
pedagdgusainak munkakori leirasa teremti meg.

A munkakoéri leirdsokat sziikségszerlien, vagy haromévente at kell tekinteni. Munkakéri
leirasuk szabédlyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetdk és pedagbgusok pedagdgiai és
egyeb természetli ellendrzési feladatait:

A foglalkoztatottak munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyt az
irattarban kell &rizni. Az igazgatd-helyettes és a munkak(zOsség-vezetd elsGsorban
munkakéri leirasuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak
szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban.

Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a szakmaisdg a meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel bimak a kovetkezo teriiletek:

e tanitasi Orék ellenérzése (igazgato, igazgatd-helyettes, munkakozosség-vezetd),

e tanitasi orék latogatasa szaktanicsaddi, szakért6i kompetencidval,

e az osztily és egyéb foglalkozasi naplék folyamatos ellendrzése a KRETA
rendszerben

e azigazolt és igazolatlan tanul6i mulasztasok ellenérzése,
az SZMSZ-ben elbirtak betartdsanak ellenoérzése az osztalyfonoki, tandri
intézkedések folyaman,

rrrrr
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4. Az intézmény miitkodési rendjét meghatarozé dokumentumok
4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az aldbbi — a hatdlyos jogszabalyokkal Gsszhangban
allé6 — dokumentumok hatarozzak meg:

a szakmai alapdokumentum
szervezeti és mikodési szabalyzat
a pedagodgiai program

a hazirend

a tanév munkaterve

egyéb belsé szabalyzatok

4.1.1 A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzbit, alairdsa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miik6dését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumaét a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — médositja.

4.1.2 A pedagoégiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé nevelb-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagégiai programjanak megalkotisahoz az intézmény
szamara a K6znevelési térvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatérozza:

e Az intézmény pedagédgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyé nevelés és
oktatas c€ljat, tovabba a kéznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét a valasztott kerettanterv megnevezésével, ennek keretén beliil
annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelez6, kételezben valaszthaté és
szabadon vélaszthato tanérai foglalkozasokat és azok Oraszamait, az el6irt tananyagot és
kovetelményeket.

e Az oktatisban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasinak elveit, figyelembe véve a tankényv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formdit, a
tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanul6 teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének forméajat.

e A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egyiittmiikdésével kapcsolatos feladatokat.
e A pedagégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfébnoki munka tartalmat, az
osztalyfondk feladatait.

e A kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagodgiai tevékenység helyi
rend;jét.

e A tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasanak
rend;jét.

e A tanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabédlyozasa a pedagdgiai program hatdskérébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témékkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéaciokat.
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A pedagogiai programot az igazgatd a nevelStestiilet bevonasaval késziti el és a fenntartd
hagyja jova. A pedagégiai programot elfogadasa eldtt véleményezi a didkénkormanyzat, az
intézményi tanécs, az iskolai sziil6i munkakozdsség.

Az iskola pedagbgiai programja el6re egyeztetett idépontban megtekinthetd az igazgatoi
irodaban, tovabba olvashat6é a http://www.tevel.hu honlap intézményi oldalan, valamint az
Oktatési Hivatal KIR oldalon.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatilyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési celok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
iddre beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hatariddk megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgatd a nevel6testiilet bevonasaval késziti el, és a
fenntarté hagyja jova.

4.2 Az elektronikus és az elektronikus uton eldillitott nyomtatvinyok kezelési rendje

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 57. § (6)
bekezdésében foglaltak szerint az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany és az
allami vizsga teljesitésér6l kiallitott bizonyitvany kivételével - az oktatasért felelbs
miniszter, szakképesitést tantisité bizonyitvany esetén a szakképzésért és felnéttképzésért
felel6és miniszter 4ltal jovahagyott rendszer alkalmazésaval, a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartisdval elektronikus tdton is elkészithet6k és
tarolhatok. Az Nkt. 77. § (2) bekezdés h) pontja alapjan az oktatdsért felelés miniszter
jovahagyésa sziikséges a kotelezd taniigyi (papiralapll) nyilvantartast felvaltod elektronikus
adatnyilvantartishoz.
Az Emberi Eréforrdsok Minisztere jovahagyta a Koznevelési Regisztraciés és Tanulmanyi
Alaprendszert (KRETA), mint a kotelezd tanligyi nyilvantartast felvalté elektronikus
adatnyilvantartast, a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 94. §-aban foglalt
alabbi taniigyi nyomtatvanyok tekintetében:

e osztalynapld,
csoportnaplo,
egyéb foglalkozasi napld,
oOrarend,
tantargyfelosztas,
ellen6rzo.
A miniszteri jévahagyds lehet6vé teszi, hogy a 2018/2019. tanévtél kezdve a fenti taniigy-
igazgatasi dokumentumok mér a KRETA rendszerben tarothatéak, Orizhet6ek, a rendszerben
eldallitott naplok elfogadott hivatalos dokumentumnak minésiilnek, és — az Nkt. 57.§ (6)
bekezdése szerinti kivételektol eltekintve — nem sziikséges kinyomtatni Sket.

Az oktatdsi 4gazat irdnyitdsi rendszerével a Kozmevelési Informiciés Rendszer (KIR)
réven tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eléirasainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi mésolatat:

* az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositéasa,

¢ az alkalmazott pedagégusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
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Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgaté alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk. A hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

4.3 Teendék rendkiviili események esetére

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviilli események megelézése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkér
esetenként, az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhatéo-e. Amennyiben ellen6rzésiik soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k: Az iskola miikodésében rendkiviili
eseménynek kell mingsiteni minden olyan elére nem lathaté eseményt, amely a neveld és
oktat6 munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen: - a természeti katasztrofa (pl. villimcsapas,
foldrengés, arviz, belviz, stb.) - a tiiz, - a robbantassal tértén6 fenyegetés. Amennyiben az
intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodé személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelés vezetdvel. A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell: - az intézmény
fenntartdjat, - tliz esetén a tlizoltdsdgot, - robbantassal t6rténd fenyegetés esetén a
renddrséget, - személyi sériilés esetén a mentdket, - egyéb esetekben az esemény jellegének
megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelhérité szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja
szilkségesnek tartja. A rendkivilli esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre
jogosult felelds vezetd utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket hangjelzéssel
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd tanulécsoportoknak a tlizriado terv
alapjan kell elhagyniuk. A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért
és a kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a véarakozas alatti felligyeletért a
tanulok részére tandrat vagy més foglalkozast tartd pedagogus a felelos.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kévetkezokre:

- Az épiiletb6l minden tanulénak tévoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a
tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban, stb.) tartozkod6 gyerekekre is gondolnia kell!

- A Kkitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

- A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozést tartd nevel6é hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az
épiiletben.

- A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijel6lt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
a nevelének meg kell szamolnia!

- Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol: - a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl, - a kézmiivezetékek (gaz,
elektromos aram) elzarasarol, - a vizszerzési helyek szabadda tételérél, - az elsdsegélynyujtas
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megszervezésérol, - a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (renddrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek, stb.) fogadasarol.

A rendvédelmi, illetve Kkatasztréfaelhéritd szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharit6 szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni
a tovabbi biztonsdgi intézkedésekkel kapcsolatosan. A  rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minden dolgozéja és tanuldja
koteles betartani! A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi 6rdkat a nevelétestiilet altal
meghatarozott szombati napokon be kell pdtolni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkdonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a titkarsagi iroda dolgozdinak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztracioés dolgozd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
térténik. Lehetdség esetén a bombariadé tényét az iskolaradioban is koézze kell tenni.

Az iskola épiiletében tartdzkodd tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hianydban — a kézilabdapalya. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztdlyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hidnyzé
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és felligyeletét ellatni, a
tanul6csoportokkal a gylilekez6 helyen tartozkodni.

A bombariadét elrendelé személy a riado elrendelését kovetben haladéktalanul kételes
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddérség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni 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 bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szébeli kozléssel torténik.

S. Az intézmény munkarendje
5.1 Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetbje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idGszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szdmdra szervezett iskolai rendszeri
délutani egyéb foglalkozasok vannak. Az intézményvezetdé vagy helyettese kdziil
legalabb egyikiik hétf6td] péntekig 7.20 és 16.00 ora kdzoétt az intézményben tartézkodik.
Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld
id6ben €s iddtartamban 14tjak el.

5.2 A pedagégusok munkaideje

A pedagobgus altalanos teljes napi munkaideje nyolc 6ra. Az adott munkakdrre iranyadd
teljes napi munkaidénél révidebb napi munkaiddben is megéallapodhatnak.
Munkarend:
1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116
e vezetbre kotetlen,
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e pedagogusra részben kétetlen,
e nevel6-oktatd munkéat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottra kotétt
munkarend az iranyado.

2) Kétetlen munkarendben a vezeté a munkaideje felhasznalasat és beosztisat, az eldirt
tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil a vezetdi feladatok ellatasara
maga jogosult meghatirozni.
3) Részben kotetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llé
pedagbgus kinevezésbe foglalt munkaideje az ellatandé feladatok alapjan kotott
munkaidére, ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaidbre és a kotétt munkaidd
fennmaradé részére, valamint szabad felhasznalasii munkaidére oszlik.
A pedagogus a kotott munkaidejét az igazgatd altal eldirt feladatok ellatasaval koteles
tolteni.
A pedagégusok kotott munkaidejét és neveléssel-oktatassal lek6tott heti munkaidejét
jogszabaly hatirozza meg.
4) A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
munkaidejét a munkaltaté osztja be.

5.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

5.3.1 A pedagdégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd
vagy az igazgatO-helyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagbgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

5.3.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitdsi, foglalkozési, tigyeleti beosztdsa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagégus a munkabol val6é rendkiviili tdvolmaraddsat, annak okat
lehetdleg elézé nap, de legkésébb az adott munkanapon 7°° éréig koteles jelenteni az
igazgatonak vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen.

5.3.3 A pedagégusok szaméra a nevel6—oktatdé munkdval Osszefiiggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja az igazgato-helyettes és
a munkakdzsség-vezetd javaslatai alapjan.

5.3.4 A tappénzes papirokat legkés6bb a tappénz utolsé napjat k6vetdé 3. munkanapon le kell
adni az iskolatitkdrnak

5.4 A pedagégusok munkaidejének helyi eljarasrendje

A szabad felhaszndlasi munkaidében a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult
meghatarozni.

A munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a
ko6tott munkaid6ben a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket
az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében
a szabad felhaszndlasi munkaidd tekintetében is elbirhatja az intézményben t6rténd
munkavégzést.
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5.4.1 A neveléssel-oktatassal lekitott munkaiddben ellatott feladatok

A tantargyfelosztas alapjan elrendelhet6 feladatok:

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakozosség-vezet6i feladatok ellatésa,

¢) az osztalyfondki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkdri foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (fejlesztés, korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkdztatés, elokészitok),

g) egyéni tanrend szerint haladé tanulé felkészitésének segitése,

h) kényvtarosi feladatok.

A pedagégusok kotelezd oraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolédo  elokészitdé és befejezd tevékenység idotartama is. Eldkészité és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb. Ezért a kotelezd draszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t oranként 60 perc id6tartammal kell
szamitasba venni. A pedagogusok iskolai szorgalmi id6re irAnyadd munkaidé-beosztasat az
orarend, a munkaterv és a havi programok listaja tartalmazza.

54.2 A kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatott
feladatok

rrrrr

2) a tanulok dolgozatainak javitasa,

3) a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

5) a kiilonbozeti, osztalyozoé vizsgak lebonyolitasa,

6) kisérletek Gsszeallitasa,

7) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Gsszeéllitisa és értékelése,

8) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

9) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

10) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

11) iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése,

12) a pétlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzdsség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

13) az ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

14) sziil6i értekezletek, fogad6drak megtartasa,

15) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

16) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

17) a tanuldk feliigyelete orakézi sziinetekben és ebédeléskor,

18) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek €s rendezvények megszervezése,
19) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

20) részvétel a munkakozisségi értekezleteken,

21) tanitas nélkiili munkanapon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzés,

22) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellendrzésében,

23) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kzremiikodés,
24) szertarrendezes, a szakleltarak €s szaktantermek rendben tartasa,
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25) osztalytermek rendben tartasa €s dekoracidjanak kialakitasa.
5.4.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagoégiai feladatok meghatirozasa

A pedagdgusok a kététt munkaiddben az alabbi feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:
e az 5.4.1. pontban meghatarozott tevékenységek mindegyike,

¢ az 5.4.2. pontban meghatirozott tevékenységeket, kivéve az 1, 2, 4, 7, 16, 23 pontokban
leirtakat.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:

¢ az 5.4.2. pontban meghatarozott tevékenységek kozil az a, 2, 4, 7, 16, 23 pontokban leirtak.
Az intézményen kiviil ellathatd munkakdri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit, amelyek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznélasardl maga dont.

5.5 Az intézmény nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét a
jogszabalyok betartasaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az igazgatd allapitja
meg. Munkakori leirasukat az igazgatdé ¢s az igazgaté-helyettes kozosen késziti el. A
torvényes munkaidé ¢és pihen6id6é figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend &sszehangolt kialakitidsara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgatd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében
az igazgat0 vagy igazgato-helyettes szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

5.6 Munkakeori leiras-mintak

Iskolankban minden foglalkoztatottnak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirdsa
van, amelyet az alkalmazast koOvetéen megkap, atvételét alairdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbodl az osztalyfonokok €s a munkakozosség-vezetd munkakori leirasat
kiilon készitjiik el az osztalyféndkok szamara azért, hogy pusztin az osztalyféndki és
munkak6zosség-vezet6i feladatok ellatdsdnak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt
ne kelljen minden alkalommal mddositanunk a pedagégus munkakoéri leirasat.

A munkakdri leirds mintdk jelen SZMSZ mellékletében talalhatoak.

r.r s 7z

5.7.1 Az oktatds és a nevelés a pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levé heti Orarend alapjén torténik a pedagégusok
vezetésével a kijelolt tantermekben. A tanitdsi 6rdn kiviili foglalkozasok csak a kdotelezd
tanitasi 6rdk megtartasa utan, rendkiviili esetben (intézményvezetdi engedéllyel) azok elott
szervezhetOk.

5.7.2 A tanitasi 6rdk id6tartama 45 perc. Az ezzel kapcsolatos szabalyokat a hazirend
tartalmazza.

5.7.3 A tanitasi 0rdk engedély nélkiili 1atogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A
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kdtelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatO-helyettes altal elore engedélyezett
idépontban és modon torténhetnek, lehet6ség szerint gy, hogy a tanitist minél kevésbé
zavarjak.

574 Az oOrakézi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok és
gyermekfeliigyel6 feliigyelik. Dupla o6rdk (engedéllyel) sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is
tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili esetben.

5.8 Az osztilyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulményi osztalyzatok megéllapitdsdhoz a tanuldénak osztalyozo
vizsgat kell tennie, ha:

a) az igazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon valé részvétel alol

b) az igazgaté engedé€lyezte, hogy egy vagy tobb tantirgy tanulméanyi koévetelményének
egy tanévben, illetve az el6irtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 6ranal tGbbet mulasztott, és a nevelOtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanul6 hianyzéasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi 6rdk 30%-4t meghaladta és a
nevel6testiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehet6ségét,

e) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,

f) a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Az a), b), c), esetben, ha a tanuld kérésére jon létre, akkor a tanuld kételes az osztalyozd
vizsga kitliz6tt id6pontja el6tt legalabb 10 nappal az igazgat6-helyettesnél a vizsgara
jelentkezni. Az igazgato-helyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a
vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

5.9 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.00 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legfeljebb 18.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint
tart nyitva munkanapokon 7.30 — 15.30-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendt6l vald
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az intézményvezetd ad engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallaldi és tanuléi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoléba jaré tanuldk sziileit és a fenntarté képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, €s csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben.

5.10 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
5.10.1 Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogét, az Eurdpai Unié zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felelos:

e a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megbrzéséért,

e az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

¢ az energiafelhasznalassal valo takarékoskodésért.

5.10.2 A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznélhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtirat, tornatermét,
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szamitastechnikai felszereléseit a didkok elsGsorban a kotelezd és a valaszthat6é tanitasi
ordkon haszndlhatjdk. A foglalkozasokat koOvetben — a tanteremért felelés, vagy a
foglalkozast tarté pedagdgus feliigyelete mellett — lehetGség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem hasznalatanak rendjét a
hazirendhez kapcsolodd belsd szabalyzatok tartalmazzék, amelyek betartdsa tanuldink és a
pedagdgusok szamara kotelezd.

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

5.10.4 Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell.
A tantermek, szertdrak bezéarasa az Orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitdsi oOrakat
kévetden — a technikai dolgozdk feladata.

5.10.5 A didkdnkorméanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatd-
helyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

5.11 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 30 méter sugar teriiletrészt
és az iskola parkoldjat is — a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink szdmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak
szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény alkalmazottai, az intézményben tartozkodd vendégek szamdira a dohadnyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl sz6lé torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzds szabdlyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény
munkavédelmi felelose.

5.12 A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szdmdra minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelel6 szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatdé soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjér6l, annak veszélyeir6l is. A tajékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biolégia, szdmitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzék, amelyeket a tanulokkal a szaktanar
a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1év6 tanuldk szamara
poétldlag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tandri
feltigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztilykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatist a foglalkozast
vezetd pedagdgus koteles elvégezni €s adminisztralni.
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A tanuldbalesetek bejelentése tanuléink és a pedagdgusok szédmara kotelezd. Az a
pedagbgus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztist kovet el. A balesetek
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az intézményvezetd 4ltal
megbizott munkavédelmi felelés végzi digitalis rendszer alkalmazésaval.

A pedagégusok és egyéb munkavéllalok szdmara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart a megbizott munkavédelmi felelds. A munkavédelmi felelds
megbizasa a fenntarté feladata. Az oktatéson vald részvételt a munkavallalok alairasukkal
igazoljak.

5.13 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szdmara a pedagégiai programunk heti &t testnevelési 6rat tartalmaz, amelybél
heti 6t 6rat az 6rarendbe iktatva osztilykeretben szerveziink.

A 4. és 5. testnevelés orét didkjaink az alabbi esetben kivalthatjak:

e a Kkills6 szakosztilyokban igazolt, versenyszertien sportold tanulék szémira a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési térvényben meghatarozott tartalommal
beszerzett igazolds benytjtasaval

o a kotelezd testnevelési Ordkon feliil szervezett heti 2-2 Oras gybgytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink széméra, akik — az iskola-egészségiigyi
szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek.

rar e 7

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanéran kivilli egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgaté és helyettese
rogzitik a tanérén kivilli érarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokr6l naplét kell
vezetni.

* A tehetséggondozas keretéiil szolgal6 csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkak$zOsség-vezetd és az igazgaté egyeztetése utin lehet meghirdetni. Ezek vezetbit az
igazgat6 bizza meg. A foglalkozésok id6pontjardl és a latogatottsagrol naplét kell vezetni.

* Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a miusor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az {innepségeken az iskola tanuléi
a hazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kitelesek
megjelenni.

* A versenyeken val6 részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
celozza. A tanuldk intézményi, vérosi, kistérségi és orszdgos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktandri felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a munkakozosség és az igazgaté-helyettes felelés.
o A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkéztatds. A korrepetalast az igazgaté altal megbizott pedagégus
tartja.

* Az iskola énekkara sajitos didkkorként mikodik, vezetéje az igazgatd altal megbizott
korusvezetd tanar. Elsdsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az
iskolai, és telepiilési kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja. A korusprobak
meghatdrozott idében — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti két alkalommal tarthaték. Ez
idoben egyéb foglalkozisok csak az igazgatd vagy helyettesének kiilon engedélyével
szervezhetok.

* A diakszinjatsz6 kor az iskola tanul6i és sziiléi korében jelentkezd széleskorii igényeket
elégit ki miikddésével. Feladata tehetséges diskjaink szdméra kibontakozési lehetdség
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biztositasa, produkciok készitése az iskola és a telepiilés killonféle kulturalis rendezvényeire.

o A Suli Galériaban havi gyakorisiggal kiillonboz6 jellegii kiallitasok megrendezesére keriil
sor hivatasos és amatér miivészek, az iskola didkjainak vagy dolgozdinak alkotasaibol.
Tevékenységének iranyitasa az igazgatd altal megbizott pedagdgus feladata.

e Mozi-szinhazlatogatas keretében a tanulok évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg
iskolai keretben. LehetOség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanuidk
kulturalis, torténelmi vagy miivészeti ismereteit boOvitik, és alkalmasak arra, hogy
szakorakon, vagy az osztalyfonoki oran kozosen megbeszélve tanulsdgokkal szolgéljanak az
altalanos iskolai korosztaly szamara. Felelse a kozOonségszervezo, akit az igazgato biz meg.

e A zenei kultra fejlesztése érdekében minden tanulé szamara €vi harom alkalommal a
tanitasi idoben egy oréds id6tartamd hangverseny-latogatast szervezhetiink. Minden osztalyt
egy-egy szaktandr, illetve az osztalyfonok elkisér a hangversenyre.

e A tanulméanyi kirandulds az iskolai élet, a k6zOsségek kialakitdsanak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes és
egyben olcsé megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulményi
kiranduldsok szervezésének és lebonyolitisdnak kérdéseit fenntartoval toriénd egyeztetés
alapjan az igazgat6 szabalyozza.

A fenntartoval valé egyeztetés alapjan sziiléi hozzajarulassal részvétel a ,,Hatértalanul”
programban: Sikeres palyazat esetén iskolank hetedik évfolyamos tanuldi részt vehetnek a
program keretében hataron tili, magyarlakta teriileteken torténd utazason.

6. Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai munkakozossége
6.1 Az intézmény neveldtestiilete

6.1.1 A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 60. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagégus munkakort betlté munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd
munkat kdzvetleniil segité egyéb felséfoku végzettségli dolgozdja.

6.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelétestiilete 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 javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

6.2 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

6.2.1 A tanév sorian a nevelbtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket
tartja:

tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

félévi €s év végi osztalyozo konferencia,

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

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

6.2.2 Rendkivilli nevel6testiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
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¢letet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitdasok értelmezése céljabdl, ha azt a
nevel6testiilet tagjainak legaldbb 50%-a, vagy az intézmény vezet6je sziikségesnek latja. A
neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyz6konyv késziil az elhangzottakrol, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig
jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

6.2.3 A nevelotestillet egy-egy osztilyk6zosség tanulmanyi munkijanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztilyozo értekezletek) az osztalykozosségek
probléméinak megoldéasat osztilyértekezleten végzi. A nevelGtestilet osztalyértekezletén
csak az adott osztalykozoOsségben tanité pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel.
Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az
osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

6.2.4 A nevel6testiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabéalyban meghatdrozzak kivételével
— nyilt szavazéssal és egyszer( szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabilyban meghatarozott
személyi iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlGsége
esetén az intézményvezetl szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba keriilnek.

6.2.5 Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgato altal kijelolt napon
tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgat6 vagy helyettese vezeti. Félévkor
és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt iddpontban — osztalyozo értekezletet tart a
nevel6testiilet. Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell
Osszehivni. A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy
szerinti egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseloit is. A nevelbtestiileti értekezleten
a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6]l — indokolt esetben — az igazgat6 adhat
felmentést.

6.3 A nevelétestiilet szakmai munkakézossége

6.3.1 A kdznevelési torvény 61.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellenérzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, mddszertani kérdésekben. A
munkakdzdsség alapfeladata a palyakezd6 pedagoégusok, gyakornokok munkéjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetdtanaranak megbizdsara. A munkakdzGsség — az intézményvezetd
megbizésara — részt vesz az iskola pedagbgusainak és gyakornokainak bels6 értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

6.3.2 A szakmai munkakdzosség tagjai kétévente, de szitkség esetén mdés idépontokban is
javaslatot tesznek munkak$zosség-vezetdjilk személyére. A munkakozOsség-vezetd
megbizésa legfeljebb 6t éves hatarozott id6tartamra az igazgatd jogkdre. Az intézményben a
kovetkezé munkakdzdsség mikodik: az osztalyfonoki munkakozosség.

6.3.3 A munkako6zdsség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
irdnyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidéaramlas biztositisa a vezetés
és a pedagdégusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol
az igazgatdnak a munkakozosség tevékenységérol, Osszedllitia a munkak6zosség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékel6 értekezlet el6tt a munkakozosség
munkéjarol.
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6.4 A szakmai munkako6zosség tevékenysége

6.4.1 A nevelitestiilet feladatainak atruhézésa alapjan — a pedagdgiai programmal €s az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakdz6sség feladatai az alédbbiak:

e Javitja, koordinadlja az intézményben folyé nevel6-oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

e A munkak6zosség a tanévre sz0l0 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyé szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miikoédtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Kezdeményezi a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagalja a
megyei €s orszagos versenyeket, haziversenyeket szervez tanuldink tuddsinak
fejlesztése céljabol.

o  Felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezi a pedagbgusok tovabbképzését.

e  Véleményezi a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

o Osszedllitja az intézmény szémara az osztilyozd vizsgak, javitdé vizsgdk irasbeli
tételsorait, ezeket fejleszti és értékeli.

o Téamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejleszti a munkatarsi k6zosséget;
javaslatot tesz az iskoldban gyakorld tanitast végzdé féiskolai hallgatok
szakiranyitasanak ellataséra.

e Figyelemmel kiséri az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok
munkajat tAmogat6 szakmai vezetdk munkajat, segiti a gyakornokok beilleszkedését.

6.4.2 A szakmai munkak$z0osség-vezetd jogai és feladatai:

e Osszedllitia az intézmény pedagégiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak$zdsség éves munkatervet.

o Irdnyitja a munkak6zoOsség tevékenységét, a munkakozOsség szakmai és pedagogiai
munkéjat.

e Az igazgatd altal kijelolt iddpontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakdzdsségben folyé munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

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

o Tajékozddik a munkakdzisségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozsség minden tagjanal 6rat latogat.

e Az igazgatd megbizasara a pedagdégus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkat, tovabba dralatogatasokat végez, tapasztalatairél beszamol az intézmény
vezetésének.

e  K¢épviseli allasfoglalasaival a munkak6zosséget az intézmény vezetOsége elott €s az
iskolan kiviil.

o  Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség
tevékenységérdl a nevelbtestiilet szamaéra.

e  Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvénitdsa elétt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kelld id6t kell biztositani szdméara a munkak6zosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakdzosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozdsség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamdra nem kotelezd.

7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
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7.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzOsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatottak az Gsszessége.

7.2 A foglalkoztatottak kozossége

Az iskola nevelbtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban 4llo
adminisztrativ €s technikai dolgozo6kbal all.

Az igazgatdé — a megbizott vezetdk €s a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcesolatot:

e szakmai munkak$zosseg,
sziil6i munkak6zosség,
intézményi tanacs,
didkénkormanyzat,
osztalykdzosségek.

7.3 A sziiléi munkako6zosség

Az SZMK munkajat az iskola tevékenységével az igazgato koordinalja. Az SZMK tagjainak
szama osztalyonként két £6. Az SZMK vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért,
az SZMK véleményének a jogszabdly altal el6irt esetekben torténd beszerzéséért az
intézmény vezetdje felelos.
Az SZMK szbtébbséggel dont:

e sajat mikodési rendjérol,

e munkatervének elfogadasarol,

e tisztségviseldinek megvalasztasarol.

7.4. Intézményi Tanacs

A koznevelési torvény 121. § (1)140 Az Nkt. 73. § (3) bekezdése szerinti intézményi tanacs
létrehozasat kezdeményezheti

a) a nevelétestiilet tagjainak legalabb husz szazaléka,

b) az iskolai sziiléi szervezet, k6zosség képviseléje, ennek hidnyaban az intézménnyel
tanuldi jogviszonyban 4116 tanulok legalabb husz szazalékanak sziilei,

¢) az iskolai didkonkormanyzat képvisel6je, iskolai didkdnkormanyzat hianyaban az iskolaba
jar6 tanuldk legalabb hisz szézaléka,

d) az intézmény fenntartasaért, mikodtetésért felelos jogi személy, intézményfenntarto,

¢) az intézmény székhelye szerinti telepiilési dnkorményzat.

Az iskola igazgatdja, ha barmelyik érdekelt kezdeményezi az intézményi tandcs 1étrehozésat,
a kezdeményezést6l szamitott harminc napon beliil az intézményi tandcs munkajaban részt
vevl érdekeltek altal delegélt, azonos szdmu képviselobol allo bizottsagot hoz létre az
intézményi tanacs megalakitasanak elokészitéséhez.

Az intézményi tanacs ligyrendje a miikédésével Osszefliggésben az Nkt. 44. § (13) bekezdése
alapjan nyilvantartott, az intézményi tanacsra vonatkozo6 adatokon kiviil tartalmazza:

a) amennyiben azt az Nkt. 73. § (3) bekezdése alapjan hozték 1étre, ennek tényét, a céljat, és
feladatait,

b) az intézményi tanacs lilésezésének rendjére vonatkozo szabalyokat,

¢) az intézményi tandcs hatarozathozatalara vonatkozé szabalyokat, tovabba
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d) a mikodésével jard egyéb rendelkezéseket.

Az intézményi tanics véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tandcs véleményét a
pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa, tovabba a kdznevelési
szerz0dés megkétése eldtt. Az intézményi tandcs feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen
hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadéilyozza az iskola
miikddését.

7.5 A diakénkormanyzat

A didkonkorméanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkormanyzat 5-8. évfolyamos tanul6ibol osztalyonként két-két f6 keriil
megvalasztasra. A szervezet élén a koziiliik megvalasztott didk vezetd all. Véleményt
nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkénkorményzat sajat szervezeti és mikodési
szabalyzata szerint miikddik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat
szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges feltételeket az int€ézmeény
vezetbje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikédésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkénkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkénkorményzat élén, annak szervezeti €s mitkodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diak-6nkormanyzati vezetd all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a segitd tanar tamogatja és fogja Ossze, akit ezzel a
feladattal — a didkk6zOsség javaslatira — az igazgatdé biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves ido6tartamra. A didkonkorményzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didkkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a didkénkormanyzat
vezetbje kezdeményezi. A didkkozgyilés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése el6tt
15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és milkddési szabalyzatat az intézmény belsé miikddésének
szabalyai koz6tt kell 6rizni. A didkénkorméanyzat az iskola helyiségeit, az iskola
berendezéseit szabadon hasznélhatja.

7.6 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozOsségek legalapvetdbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Déntési jogkorébe tartoznak:

- az osztaly diakonkormanyzati képviseldinek megvalasztasa

- kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

- dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfondkot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az igazgatod
bizza meg minden tanév juniusiban, els6sorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

7.7 A sziil6k, tanuldk, érdeklédék tajékoztatasanak formai
7.7.1 Sziil6i értekezletek
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Az osztilyok szill6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb
két sziiloi értekezletet tart. Ezen tul a felmertiild problémak megoldésa céljabol az igazgato,
az osztalyféndk vagy a sziiléi munkak6zosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat
dssze. Osszevont sziildi értekezletet az igazgat6 hivhat dssze.

7.7.2 Tanari fogaddorak

Az iskola valamennyi pedagoégusa tanévenként — az igazgatd altal kijelolt idopontban —
harom alkalommal tart fogadoorit. A fogadodrdk iddtartama legalabb 90 perc. Ha a
pedagbgusnak nem sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogaddora
idtartama az igazgaté dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithaté.
Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkivilli eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél Gtjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

7.7.3 A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetbi, a szaktanarok és az osztalyfénskok a KRETA rendszeren keresztiil,
illetve az els6, masodik osztalyban a tajékoztatd fiizetek vezetésével tesznek eleget
tajékoztatdsi kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy
elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok az ellen6rzd flizetbe tett bejegyzés vagy elektronikus levél utjan értesiti a
sziiloket a tanulé gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi
vétsége esetén. Az osztalyféndk az ellen6rz6 fiizet Otjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak,
a sziiléi értekezletek id6pontjarél és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de
legalabb 6t munkanappal az esemény elott.

7.7.4 A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudisanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziiltét kovetd kovetkezo tanitdsi Ordn, szdbeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a
tanuloval. A tudés folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy
heti 6raszaménal eggyel tobb osztilyzatot adunk. E szabély alél a heti egy oras targyak
kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanul6 lezarasdhoz.
Az osztalyzatok szamanak szambavétele naploellenérzéskor torténik. Témazaré dolgozatok
megirasanak idépontjarél az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idépont elott
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lchetdség szerint csak egy) témazard
dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhato.

7.7.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

e szakmai alapdokumentum,

e pedagbgiai program,

e szervezeti €s mikddési szabalyzat,

e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi irodéban eldre egyeztetett iddpontban
megtekinthetok, illetve (a szakmai alapdokumentum kivételével) megtalalhatéak. A hatalyos
alapité okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalméarél —
munkaiddben elére egyeztetett idOpontban — az igazgatd vagy helyettese adnak
tajékoztatast. A hazirendrdl minden tanitvanyunkat &és sziileit a beiratkozaskor illetve a
hazirend 1ényeges valtozasakor tajékoztatjuk.
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7.8 A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

7.8.1 Az eléz6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot
tart fen a tanuldk iskola-egészségligyi ellatasat biztositdé szervezettel. Az iskola-
egészségligyi ellatast Tevel Kozség Polgédrmesteri Hivataldnak tdmogatisidval a fenntarto
biztositja. Az iskola-egészségligyi szolgalat szakmai ellen6rzését az Nemzeti
Egészségbiztositasi Alapkezeld végzi. A kapcsolattartast az iskola intézményvezetdje
biztositja az aldbbi személyekkel:

e az iskolaorvossal

e aziskolai védéndvel

e aziskolai fogorvossal

7.8.2 Az igazgatd és az iskolaorvos, iskolai fogorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos és iskolai fogorvos feladatait a hatalyos jogszabalyok szerint végzik.
Feladatuk az iskola tanuldinak egészségiigyi felligyelete és ellatasa. Feladataik ellatdsaban az
igazgato segiti ket.

Az iskolaorvos munkdijanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
vezetdjével.

7.8.3 Az iskolai védond feladatai

- A véd6éné munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal.

- Elésegiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziir6vizsgalatok iitemezését.

- Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgélatokon vald
megjelenéstiket, leleteik meglétét.

- Elvégzi a szlirGvizsgalatokat megel6z6 ellenérzd méréseket (vémyomds, testsuly, magassag,
hallasvizsgélat stb.)

- A védon6 szoros kapcsolatot tart fenn az intézmény vezetéségével.

- Végzi a tanulok korében a sziikséges felvilagositod, egészségnevelé munkat, osztalyféonoki
Orékat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

8. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.1 A tanulo altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési térveény eloirja, hogy a nevelési-oktatési intézmény, valamint a tanuld k6zotti
eltéré6 megallapodéds hidnydban a tanulé jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6
allitott el6 a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Gsszefliggésben,
feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szilkséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-
oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelelé dijazasban a
tanuldé — tizennegyedik életévét be nem toltdtt tanuld esetén sziiloje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megéllapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozéasara forditott becsiilt
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasit kovetben az intézmény
vezetdje tajekoztatni koteles a tanulot az eértékesités tényeérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koételes ajanlatot tenni a tanulé és az intézmény kozotti megallapodasra
vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is.
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Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskor(i tanul6 esetében a sziild és a tanuld)
aldirja. Amennyiben a megéllapodést illetben nem sziiletik egyetértés, akkor tovéabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnydban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

8.2 Fegyelmi eljaras szabalyai

Nkt. 32. A tanulé jutalmazisa, fegyelmi és kartéritési felel6ssége, a nevelési-oktatasi
intézmény kartéritési felelossége

58. §

(3) Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjin,
irasbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesithets. A fegyelmi eljards meginditasa és
lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskort tanul6 esetén e jogot a sziild
gyakorolja. A fegyelmi eljaras meginditasarol és az irdsbeli hatérozatrél a tanulét és a kiskoru
tanulé sziiléjét a tanulméanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell azzal, hogy
az igy torténo értesitéssel a dontés nem mindsiil kdzoltnek.

(4) A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigord megrovas,

c) meghatérozott kedvezmények, juttatdsok csékkentése, megvonasa,

d) athelyezés masik osztilyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,

¢) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

(5) Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljaras nem indithaté. Tankételes tanuldval
szemben a (4) bekezdés €) pontjadban meghatarozott fegyelmi biintetés nem, a (4) bekezdés f)
pontjdban és a (7) bekezdés e) pontjdban meghatarozott fegyelmi biintetés pedig csak
rendkiviili vagy ismétlédo fegyelmi vétség esetén alkalmazhaté. Ebben az esetben a sziild
koteles Uj iskolét, kollégiumot keresni a tanulénak. A fegyelmi biintetést hozd iskola,
kollégium segitséget nyijt a sziilének az Gij iskola, kollégium megtaldldsdban. Abban az
esetben, ha az iskola, a kollégium a fegyelmi biintetés megéllapitasardl szold hatarozat
véglegessé valasatol szamitott nyolc napon beliil a tanul6t fogadd iskolétdl, kollégiumtél nem
kap értesitést arrdl, hogy a tanulé mas iskolaban, kollégiumban torténd elhelyezése a sziild
kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozé iskola, kollégium hirom napon
beliil koteles megkeresni a koznevelési feladatot ellaté hatésagot, amely harom munkanapon
beliil masik, az allami kdzfeladat-ellatasban résztveve iskolat, kollégiumot jeldl ki a tanuld
szamara. Az iskolat, kollégiumot ugy kell kijelolni, hogy a tanulé szdmara a kijelslt
intézményben a nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. A (4) bekezdés
d) pontjdban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhat6, ha az iskola igazgat6ja a
tanul6 atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval megallapodott. A (4) bekezdés c) pontjdban
meghatdrozott fegyelmi biintetés szocidlis kedvezményekre és juttatdsokra nem terjed ki. A
(4) bekezdés f) pontjaban és a (7) bekezdés e) pontjdban meghatarozott fegyelmi biintetés
tankételes tanuld esetében nem hajthaté végre az Gj tanuldi jogviszony, kollégiumi tagsagi
viszony létesitéséig.

(7) A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért

a) megrovas,

b) szigorti megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvonisa,

d) athelyezés mésik szobaba, tanulécsoportba,

e) kizaras

fegyelmi biintetés szabhat6 ki.
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(11) A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
dllapithaté meg. Ha a kotelességszegés miatt az iskolaban és a kollégiumban is helye lenne
fegyelmi biintetés megallapitasanak, a nevelési-oktatasi intézmények eltérd megallapodasanak
hidnyaban a fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatasi intézményben lehet megallapitani,
amelyikben az eljaras el6bb indult.

(12)

(13) Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a
tobbi tanuldé jogait stlyosan sértené vagy méas elhérithatatlan karral, veszéllyel jarna, az
els6foku hatdrozat azonnal végrehajthato.

(14)

59. § (1) Ha a tanul6 tanulméanyi kotelezettségeinek teljesitésével dsszefiiggésben a nevelési-
oktatasi intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott esetben a kartérités mértéke nem haladhatja meg

a) gondatlan kdrokozas esetén a kitelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi Osszegének Otven szazalékat,

b) ha a tanuld cselekviképtelen vagy korlatozottan cselekvOképes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kételez6 legkisebb munkabér — a karokozas
napjén érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6thavi dsszegét.

(3) Az 6voda, az iskola, a kollégium a gyermeknek, tanulénak az 6vodai elhelyezéssel,
tanul6i jogviszonnyal, kollégiumi tagsagi viszonnyal osszefliggésben okozott karért — a (3a)
bekezdésben meghatarozott kivétellel — vétkességére tekintet nélkill, teljes mértékben felel. A
kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a nevelési-
oktatasi intézmény felelossége alél csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a
miikddési korén kiviil esd elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a
karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

8.3 A fegyelmi és kartéritési felelosség

53. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi
targyalés pedagdgiai célokat szolgal. Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszeges
6ta hidrom honap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt bilintetd- vagy szabalysértési
eljaras indult, és az nem az eljiras meginditasanak alapjdul szolgalé inditvany elutasitasaval
vagy felmentéssel végz6dott, a hataridot a jogerds hatdrozat kozlésétdl kell szamitani.

(2) A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras (a tovabbiakban: egyeztet6 eljaras) elézheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozétti megallapodas
létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

(3) Egyeziets eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenved6 fél,
kiskorti sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld, kiskori kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilo egyetért. A fegyelmi
eljards meginditdsat megel6zéen a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé — ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskori, a sziiloje — figyelmét a tanulmanyi rendszeren
keresztiil és postai Gton irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehet6ségére. A tanuld, kiskord tanuldé esetén a sziild a postai értesités kézhezvételétol
szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztet0 eljaras lefolytatasat.
Ha az egyeztet§ eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskoléba, kollégiumba
torténd megérkezEsétol szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

(4) Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.
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(5) Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irdsban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom hoénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskorti sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni, Ha a sérelem orvoslasardl kotott
irasbeli megallapodésban a felek kikétik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodéasban foglaltakat a kételességszeg tanulé osztalykozosségében meg lehet vitatni,
tovébbé az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

54. § (1) Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkér gyakorldja felel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfelelé terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd
felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatési intézmény feladata.

(2) Az egyeztet6 eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és
a kotelességszegd tanulé egyarant elfogad.

55. § (1) Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol fegyelmi bintetés nem szabhaté ki,
ha a tanév végi osztalyzatokat megallapitottdk. Ez a rendelkezés nem alkalmazhat6, ha a
tanuld a nyari gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel sajthaté
kotelességszegh magatartast.

(2) Ha az eltiltds a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést a birdsag a
tanulé javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehet6vé kell tenni, hogy a tanulé — valasztdsa szerint az iskoldban vagy a fliggetlen
vizsgabizottsag elott — osztalyozo vizsgat tegyen.

(3) Ha a kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést megallapité hatdrozat az iskola tizedik
évfolyamanak, a kdzépiskola vagy a szakiskola utols6 évfolyamanak sikeres elvégzése utin
valik végrehajthatova, a tanuld nem bocséathatéd érettségi vagy szakmai vizsgara. A tanul6 a
megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés
hatalya alatt all.

(4) A tanulé — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet
hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat hoénapnal,

b) é4thelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, eltiltas az adott iskoldban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

(5) A fegyelmi jogkdr gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonos méltanylast
érdemld koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap
idotartamra felfiiggesztheti.

56. § (1) Kiskorti tanuld esetén a fegyelmi eljardsba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanulot sziilbje, torvényes képviseldje, a tanulot és a sziilot
meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

(2) A fegyelmi eljaras meginditasardl — a tanul6 terhére rott kételességszegés megjelolésével
— a tanulot, kiskoru tanulé esetében a sziilét postai uton és a tanulmanyi rendszeren keresztiil
is haladéktalanul értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas
id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a
tanuld, a sziilo ismételt szabdlyszer(i meghivas ellenére nem jelenik meg. A postai értesitést
oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanulé, a sziil kiilon-kiilén a targyalas el6tt legalabb
nyolc nappal megkapija.

(2a) A fegyelmi eljards soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja. A kiskoru tanulé kérésére a meghallgatdson a sziild
részvételét biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanulé vitatja a terhére rott
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kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A
targyalasra a tanulot és a kiskort tanulé sziil6jét meg kell hivni.

(3) A fegyelmi eljarast — a meginditasatél szamitott harminc napon beliil — egy targyalason
be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilé az
liggyel kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitdsi inditvannyal
¢lhessen.

(4) A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetéen
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre al16 bizonyitékokat.
(5) A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

(6) A targyalasrol é€s a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok f6bb megéllapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.

57. § (1) A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkdzok a tanuld és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a
tantivallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.

(2) A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulé ellen vagy a
tanulé mellett szol.

(3) A fegyelmi biintetés megallapitasandl a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény shlyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelGtestiilet hozza. Az
iskolai, kollégiumi diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.
(4) Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskortl tanulé veszélyeztetetisége felmeriil, a nevelési-
oktatasi intézmény igazgatdja jelzi azt a tanuld lakéhelye, ennek hidnydban tartézkodasi helye
szerint illetékes gyermekjoléti szolgélatnak, indokolt esetben a gydmhatdsag szamara is.

(5) A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljérast az
iskoléban kell lefolytatni.

58. § (1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét é€s rovid indokolasat. Ha az iigy
bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az
els6foki fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegeést,

b) a kételességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

¢) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapndl hosszabb ido6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

€) nem bizonyithato, hogy a kételességszegést a tanulo kovette el.

(3) A fegyelmi hatirozatrdl a kihirdetést kovetben a tanulmanyi rendszeren keresztiil
haladéktalanul értesiteni kell a tanuldt, kiskoru tanulé esetén a sziil6t, azzal a tajékoztatdssal,
hogy a tanulmdnyi rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil
kozoltnek. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovet6 hét napon beliil postai titon is meg kell
kiildeni az tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének.

(4) Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatédrozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulo — kiskort tanul6 esetén a sziild is — tudomésul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogarol lemondott.

(5) A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjel6lését,
a hatarozat szamat és targyat, a tanulé személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, a felfliggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.
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(6) A fegyelmi hatérozat indokol4sa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitdsdnak alapjaul szolgalé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott blzonyltas1 inditvany esetén az elutasitas okat.

(7) A fegyelmi hatérozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalénak helyét és idejét, a
hatérozatot hoz¢6 aldirdsat és a hivatali beosztdsanak megjelolését.

9. Az intézményi hagyomanyok dpolisa
9.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

a) Az intézmény hagyoméanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az
intézmeény j6 hirnevének megbrzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és
kotelessége. Az Unnepélyek, megemlékezések a tanulék nemzeti identitds-tudatanak
fejlesztése, hazaszeretetiik mélyitése, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a kozos
cselekvés 6rémére, az 0j kozOsségek forméldsara szolgélnak. A hagyomanyok éapolasaval
kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felel6sGket a nevelStestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.

b) Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulményi és sportrendezvényekre
stb.,) valé megfelelé szinvonalti felkészités és felkésziilés a pedagégusok és a tanuldk
szamara egyenletes,- a képességeket és a ratermettséget figyelembe vevé - terhelést adjon. Az
intézményi szintl iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és tanul6k jelenléte ktelezd
az alkalomhoz ill6 61t6zékben.

c) Az intézmény hagyoményos kulturalis és nemzeti iinnepi rendezvényei: Tanévnyité
tnnepély, Tanévzérd unnepely ¢és Ballagas, Nemzeti tinnep: marcius 15., oktéber 23., Nemzeti
Osszetartozas Napja junius 4, Karacsonyi iinnep. iskolaszint(i versenyek €s szorakoztato
rendezvények, Mikulds napi rendezvény, jelmezbal, Benedek Elek mesemond6 verseny,
szaktargyi versenyek.

9.2. A hagyominy:ipolas Kiilsdségei

a) Az iskola tanuldinak kotelezd iinnepi viselete: lanyok: fehér bliiz, fekete (sotét)
szoknya vagy nadrag, fitk: fehér ing, fekete (s6tét) nadrag.

9.3 Az intézmény hagyominyos kulturilis és iinnepi rendezvényei

o A legjelentésebb torténelmi eseményekrdl valé megemlékezés (oktdber 23., marcius
15.) minden esztendében megtorténik. Ezekre az évfordulokra a tanulékézosségek miisort
készitenek szaktandraik segitségével. Lehetdség van arra is, hogy az igazgato 4ltal megbizott
pedagogus készitse el a miisort az altala kivalasztott szereplSk kozremikodésével.

* Az iskolaradion keresztlil, vagy az iskola udvarin eldadott miisor keretében kell
megemlékezni az aradi vértanuk martirhaldlanak évforduléjérél. A tanitasi 6rak keretében
minden évben megemlékeziink a kommunizmus &ldozatairél, a trianoni békeszerzédés
évforduldjardl illetve a Holocaustrol.

e Az elsé osztilyosok bemutatkozé miisora eldsegiti beilleszkedésiiket, az iskola
kozssége jobban megismerheti Sket.

e A kulturdlis bemutatéval lehetoséget kell teremteni arra, hogy tehetséges didkjaink
bemutatkozhassanak a tanul6ifjusag, a tantestiilet el6tt.
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¢  Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitét és a tanévzart, valamint végzds
didkjaink blcsuztatisat, a ballagast.

10. Az iskolai konyvtir miikédési szabalyzata
A koényvtar miikddésének célja, a mitkodés feltételei

A Teveli Altalanos Iskola kdnyvtara az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjénak
megvaldsitasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz szikkséges dokumentumok rendszeres
gyljtesét, feltarasat, megbrzéseét, a kdnyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a
kOnyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinalod szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabdlyozza a konyvtar miikddésének €s igénybevételének
szabdlyait. Az iskolai kdnyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozd
dokumentum vehetd fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljik, a kiilon
gylijtemény nyilvantartasdnak és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankényvtéri szabalyzat
tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eloirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznaldk éltal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az dllomény
szabadpolcos elhelyezésére €s legaldbb egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,

¢) tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonbdz6é informacidhordozok hasznalatdhoz, az jabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartisok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellaté intézmények konyvtaraival, a nyilvanos kényvtarakkal.
Konyvtaros-tanitonk nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartidsba kell
venni. A kényvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezok:

a) gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozésa €s rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatds nyujtdsa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagdgiai programja ¢és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartésa,

d) kényvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznélatanak biztositasa,

¢) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartés tankOnyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagédgiai programnak megfeleld, a tanulék és a pedagdgusok
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T4

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartésa,

b) a nevel6-oktatd munkédhoz szikséges dokumentumok tobbszordzése,

¢) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatdas nyljtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miik6dé konyvtarak, a nyilvanos kdnyvtarak
dokumentumairél, szolgaltatasairol,

¢) més konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.
Az iskolai tank6nyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankényvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanito

e elokésziti az ingyenes tankOnyvelldtassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,
elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

e kozremiikodik a tankonyv-rendelés eldkészitésében,

e folyamatosan figyelemmel koéveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,

e kdveti az ingyenes tankOnyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulésat,

e kiveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

e az éves tankOnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek pétlasat célzéd
vagy Ujonnan kiadott tankdnyveket,

e a tanév kozben lehet6séget biztosit a tanuldk szadmara a tanév kdzben jelentkezd,
tankdnyv-ethasznal6dasbol, tankonyv elhagyasabdl keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai koényvtar alloményaba veszi az ingyenes tankOnyvellatdsra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartdsba veszi, majd kikdlcsonzi a
tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznélat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni.

A konyvtar miikddésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szdmadra vasarolt dokumentumok nyilvéantartasa:

e az intézmény szdmadra vasarolt 6sszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba kell venni
e a kényvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartast kell vezetni

e az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldk szaméra beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvéantartasba kell venni

A kOnyvtar szolgaltatasai a kovetkezok
e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése
(az utobbiak korlatozott szdmban),

e tankdnyvek, tartés tankOnyvek, kiilonboz6, a tanulmanyi munkat eldsegité
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segédeszk6z0k (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

e informaciogylijtés az internetr6l a konyvtaros-tanitd segitségével,

e lexikonok és kilonbozé alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvasétermi hasznalata,

o tijékoztatd a didkok szdmaéra a konyvtar hasznalatarol.

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

e kdnyvtari 6rék, egyéb foglalkozasok tartasa

e neveld-oktatd munkahoz szilkséges dokumentumok t6bbszorozése

o t4jékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtarak éltal nytjtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a kdnyvtar szolgéltatdsait kiils6 személyek is
igénybe vehetik.

A szolgéltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kélcsénzése és olvasotermi
hasznélata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatisért és a
fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idében egy hénap. Tanév végén a
diakoknak minden koényvet vissza kell vinnitik a konyvtarba (attél fliggetleniil, hogy azt
mikor vitték ki). A nyéri sziinidore torténd kolcsonzési szandékot elbre jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett kolcsonzési idtartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolcsdnzott
konyveket a kovetkezd tanév elsé tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes
tankOnyvtamogatasban részesiilé didkok altal &tvett tankOnyvek arra az idGtartamra
kolcsondzhetok ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kdlesonzésének iddtartama a mindenkori lehetéségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartds és a kdlcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanit4si napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
igényeihez, elfoglaltsagaihoz. A kolcsOnzési id6rol a tanuldk az olvasdterem ajtajara illetve
hirdetdjére kifiiggesztett, az iskolai konyvtar mikodésével kapcsolatos informéciokbol
tajékozodhatnak.

A kdnyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznélata

A konyvtarban elhelyezett szamitégépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznélhatjak. Tandri feliigyelet nélkiil a szamitégépek hasznalata tilos. A tanuldék
felelosséggel tartoznak a szamitégép hibdinak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanul6 nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen,
hidnyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hianyossidg bekovetkeztét az 6 munkéalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A kOnyvtarban elhelyezett tanuldi gépek adatforgalmat
ellendrizzik.

A tanari kézikonyvtar
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Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikényvtar” is, amelynek anyagai a tanariban
egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlesonzési és
egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

10.1 Gyiijtékori szabalyzat
1. Az iskolai kdnyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
és informacidohordozokat, melyekre az oktaté neveld tevékenységhez szilkség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznélatahoz, az Gjabb
dokumentumok el@allitasdhoz, a dokumentumok kiadisdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gy(ijtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvetSbb
sajatos feladata az iskolai oktatd nevelé munka megalapozésa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyiijti, feltarja, megérzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

A Teveli Altalanos Iskola iskolakonyvtira jelenleg az oktatasi intézmény Szervezeti és
Mikodési Szabéalyzata, valamint az iskola pedagdégiai programja 4&ltal tadmasztott
kovetelményeknek megfelel.

2. Az iskolai kdnyvtar gytjtékdre, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gylijtékér: A dokumentumoknak kiilonb6zé szempontboél meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gyiljtomunka alapja, az iskolai konyvtar
gylijtokori szabalyzata. A gyljtdbmunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a
gyljtokori szabalyzatban leirt fo- és mellék-gyljtokdr hatdrozza meg.

Az dllomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kdzeljové tjabb kihivasainak, egyre
szélesebb korli sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szilkség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodoé tovabbfejlesztésre.

Az dllomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezOk figyelembe vételével hatarozhatdok
meg:

° A Kklasszikus szerz6k mindhdrom miinemhez tartozd kdoteteibdl (kotelezé és nem
kotelezd olvasméanyok koérébe tartozé konyvekb6l egyarant) az elmult idészakban jelentds
mennyiségiit kottettiink be. Ennek ellenére - amint az a nemrég elkésziilt felmérésbol kideriil
- még béven van poétolnivalé elsdsorban az ajanlott olvasmanyokbol. Viszonylag alacsony a
hatarainkon tal él6 magyar nyelvii irdk és koltdk miiveinek szdma, ezért ezek beszerzése
elengedhetetlen.

. A szaktanarok gondos valasztdsa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy
a tanulok altal nem hasznalt tank6nyvekbol is szerezzlink be néhany konyvtéri példanyt

- elsbsorban tartdés tankonyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak,
amelyek kiilonOsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben

foglalkoz6 didkok szamara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgylijtemények).

° A tarsadalomban az utobbi években célkitiizéssé valt, hogy lehet6leg minden
érettségizett tanulé rendelkezzen a kozépfokd, 4llami nyelvvizsgival az elsé idegen
nyelvbdl, és lehetdleg minél tobb tanuld tegyen ilyen vizsgat masodik idegen nyelvbdl is. (A
2010 szeptemberében nyilvanossagra keriilt, (ij oktatasi stratégia tartalmazza azt a tervezetet,
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hogy a felsboktatasi felvételi alapkovetelménye lesz a nyelvvizsga. ) A felkésziiléshez
sziikséges segédletek viszont sok tanuld altal nem vagy csak nagyon nehezen fizethetok meg.
Ezért a korabbinal még nagyobb hangsilyt kell fektetniink az 6 felkésziilésiiket segitd
konyvtari kinalat bévitésére (konyvek, tesztkdnyvek, idegen nyelvi folydiratok, CD-ROM-
ok stb.).

o Az informatika oktatis népszerliségének koszonhetden folyamatosan ndvekszik a
szamitastechnikaval kozépfokon ismerked6k szamaranya is. Szamukra igen nagy segitség, ha
az iskolai kényvtar rendelkezik az 6 tanulasukat eldsegit6 szakkdnyvekkel, tankonyvekkel és
CD-ROM-okkal.

3. Konyvtarunk gyijtokorét meghatarozo tényezok:

3.1. Kényvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben
nyolcosztalyos képzés torténik. Konyvtarunk tipusa szerint jogilag a Teveli Altalénos Iskola
és a Tevel Kozség Onkorményzata fenntartdsdban miikodik, nyilvanos kényvtar, mely az
intézmény resze.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola Tevel kozpontjdban talalhatd, az altalanos iskola
kézvetlen szomszédsagaban. Konyvtarunk biztositja tehat a kozelben elérhetd konyvtarkozi
kdlesOnzés lehetdsegét.

3.3. Az iskola pedagoégiai programja: Konyvtarunk gyiijtokére eszkdéze a pedagogiai
program megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos
pedagogiai program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Alloményéaval
segiti a didkok és a pedagégusok felkésziilését tanoraikra, ahol biziositja a sziikséges
dokumentumok, verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, névényhatirozok, atlaszok stb.
hasznélatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a kdnyvtaros segitségével a magyar
nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szereplé k dnyvtari orak megtartasra
keriiljenek, és a gylijtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalégus
és a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gylijtokori szempontjai

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gyiijtokorii, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
meg6rzi, feltarja, szisztematikusan gylijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzik az iskolaban folyé oktat6 - neveldmunkat.

A tanulok részér6l teljességre torekvod, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal

gyiijt.
4.1 Tematikus (f6 és mellék-gyijt6kor)

Fo gylijtokor:

A torzsanyag f6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo
torekvés. A tanulds, tanitas sordn eszkdzként jelenik meg:

lirai, prozai, dramai antologiak

klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények
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ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédidk

az egyhaztorténettel, vallastorténettel foglalkozé dokumentumok

az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitisahoz sziikséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsol6do - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, térténeti dsszefoglalok, ismeretkozlé mitvek

a kbzépiskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

Tolna megyére és Tevelre vonatkozo6 helyismereti és helytrténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolédo "kételezd” és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatds elméletévei foglalkozd legfontosabb kézikényvek

a kiilonféle tantargyak oktatdsat segité modszertani kézikényvek, segédletek
pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

felvételi kdvetelményekrol, a tovabbtanulas lehetéségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érinté jogszabalyok, allasfoglalasok

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok,

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

e az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

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

e az oktatéssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei

* a taniigyigazgatassal, gazdalkodéssal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gytlijteményei

Mellék-gytijtékor:

o afo-gylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtdtt dokumentumok kére
 audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kényvtér dllomanyéba
tartozo, korabban hasznélt egyéb audiovizuélis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és
videokazettak, diafilmek valogatésra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipoldgia / dokumentum tipusok:

a) frésos nyomtatott dokumentumok

* konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankényv
e periodikumok: folydiratok

o teérképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangzo dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitégépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozék: CD-ROM,
multimédias

CD-k

Egyéb dokumentumok:

* pedagogiai program
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e palyazatok
e oktatécsomagok

4.3 A gylijtemény tartalmi Osszetétele, a gyiijtés témakoére, szintje, mélysége
a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:
e lirai, prozai és dramai antologiak

klasszikus és kortars szerz6k miivei, gyiijteményes kotetei
klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

kozép- és felsOszintii altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolodoan a teljesség igénye nélkiil:

* a tananyaghoz kapcsolédd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd - alap- és
kozeépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkozl milvek

e akozépiskoldban hasznélt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

o ahelyi tantervekhez kapcsolédo "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok

e az egyhaztorténettel, vallastorténettel foglalkozé dokumentumok

e az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasdhoz sziikséges dokumentumok

o anevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

e akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikényvek, segédletek

o a felvételi kévetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

e az iskolai kdnyvtar tevékenységét érint jogszabalyok, allasfoglalasok

e csaladjogi, gyermek- és ifjisdgvédelemmel kapcsolatos jogszabilyok, rendeletek és
azok gylijteményei

e az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

e a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gyljteményei

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

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antoldgiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolodé - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti Gsszefoglalok, ismeretkdzld miivek

Tolna megyére és Tevelre vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

az oktatassal 6sszefliggé statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitisdhoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek)

o audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyéba
tartozo, kordbban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és
videokazették, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).
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c) Az iskola kdnyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintii dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gyiijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénzigyi,
targyi ¢és egyéb feltételektol fliggben esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros
részére rendelkezésre all6 keretOsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott idoszak keretosszege fedezi, a beszerzésrol a
konyvtaros dont, a munkak6zosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

10.2 Kényvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
1. A k6nyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korldtozottan nyilvanos kdonyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola
tanuléi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozo6i €s a tanulokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuléi szamara eldadast, foglalkozast tarté kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartdsahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuléi jogviszony, illetbleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kényvtari tagsag is megsziinik.

A koényvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:

e név (asszonyoknal sziiletési név),
e sziiletési hely és ido,
e anyja neve,

e Aallandod lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy komyékbeli,
o személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhaszndlé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuléknak az iskolabdl torténd eltavozéasi szandékardl az igazgatod
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbol, az iskolabol
eltavozé kollégdk az altaluk kolesonzott anyagokat az intézménybdl vald eltdvozasuk el6tt
leadjak.

Az adatokat a kOnyvtar az integralt szdmitégépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvaséval valé kapcsolattartashoz, a kényvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan
torlésre kertilnek.

2. A konyvtarhasznalat médjai

helyben hasznalat,
kolcsénzés,

konyvtarkozi kolesonzés,
csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat
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Az iskolai kdnyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e akézikonyvtari dllomanyrész,
e a kildn gylGjtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzedlis dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara,
indokolt esetben a kdnyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikdlesondzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informacidk kozotti eligazodésban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikéjanak alkalmazésaban,
a technikai eszk6z0k hasznalataban.

2.2 Kdles6nzés

o A kényvtarbdl barmely dokumentumot csak a kényvtaros-tanit6 tudtédval szabad kivinni.
o Dokumentumokat kdlcsondzni csak a k6lesonzési nyilvantartasban val6 régzitéssel
szabad.

o A kolcsdnzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A koényvtarbdl egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kélcsondzhetd egy honap
idotartamra. A kolcsonzési hataridd egy - indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd njabb harom hétre. A t6bb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolcsdnzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 16v6
dokumentumok eldjegyezhetok.

A kolcsonzési hataridé lejarta utdn egy hét hataridét ad a koényvtar, amely utin a
dokumentumokat késve visszahozé tanulék dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a kényvtdmak, amely dijak Gsszegét a konyvtar a tanév végén
koényvtari dokumentum vasérlasira forditja. A konyvtarral szemben fennallé tiirelmi
idén feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlesdnzés nem vehet6 igénybe.

Az iskolabdl tavozo, illetdleg az elballagd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének idépontjéig a kolesénzott tankOnyveket, tartés tankdnyveket, egyéb
konyvtéri dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a szilkséges mennyiségil

dokumentumot az anyagrész feldolgozaséhoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongédlastél konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot
az olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a kényvtar szdmara sziikséges mas
miivel pétolni.

2.3 Konyvtarkdzi kdlcsénzés

A gyljteménylinkb6] hidnyz6 miiveket - olvaséi kérésre - mas koényvtirakbol
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meghozatjuk. Az Orszdgos Dokumentum-ellatdsi Rendszer - szolgaltaté intézményeibdl
érkez6 eredeti mili kolesonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoitsége az igénybe
vevd olvasét terheli, méas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabdsa alapjan, plusz a
postakdltség.

A kérés inditdsakor az olvas6t minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve
nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasardl.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztélyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tandr, az osztalyfonokok,
a szaktanarok, a szakkOrvezetdk konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakorak, foglalkozdsok megtartdsara az Osszeéllitott, a konyvtari nyitva tartisnak
megfeleltetett litemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

W

. A kOnyvtar egyéb szolgaltatasai

¢ informacidszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,

e 2janl6 bibliografidk készitése

e internet-hasznalat

o f{énymasolas (a szerz6i jogok figyelembe vételével)

10.3 A dokumentum-leiras szabalyai

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

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

A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai :

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés

kiadas sorszama, min6ésége

megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracié; méret
sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések

kotés: ar

ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjdk a katalogustételek visszakereshetGségét. Az iskolai
konyvtarban az alabbi besoroléasi adatokat rogzitjiik:
e a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
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e cim szerinti melléktétel

o  kozremiikddoi melléktétel
» targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscédulgjara. A szépirodalmi
miivek raktéri jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel 1atjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést
biztositja. Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belsd elrendezése szerint:

- betlirendes leird katalogus (szerzd neve és a mii cime lapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- kényv

Formaja szerint:
digitalis nyilvantartas a Corvina kényvtari program segitségével

10.4 Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingvenes tankonyvi ellatas rendjérdl:

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrdl
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

Az Oktatasi Hivatal teszi k6zzé a tankényvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankényvek ko6zott, megteheti a https://www.kello.hu webcimen.

11. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formai

1. Az iskolai didksportkdr munkajat az iskola vezetdje altal megbizott testneveld tanar segiti.
2. Az iskolai sportkor munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola
vezetdjével, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.

3. Az iskolai sportkér munkajat segitd testnevelé véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas 6sszedllitasa elott.

4. Az iskolai sportkér munkéjat segitd testneveld az osztalyokban, illetve a didkonkormanyzat
iskolai vezet6ségében minden tanév majusédban felméri, hogy a tanulok a kovetkezé tanitdsi
évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden
év majus 31-¢&ig — javaslatot tesz az iskola vezetdjének az iskolai sportkdr kévetkezd tanévi
szakmai programjara. A szakmai programra vonatkozé javaslatat az annak megvalésitasdhoz
sziikséges, felhasznalhaté idokeretet, valamint a rendelkezésre alld vagy megteremthetd

-38 -



Teveli Altalanos Iskola SZMSZ,

személyi és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgélja azt is, hogy a
telepiilésen miik6d6 sportszervezetek a szakmai program megvalésitdsaba milyen
feltételekkel vonhatok be.

5. Az iskolai sportkér egy tanitasi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munkajat. Az
iskolai sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai didksportkor foglalkozésait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori
csoportok) az iskolai sportkér szakmai programjaban kell meghatarozni. Az iskolai sportkor
foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeit.

12. Az intézmény biztonsagos mikddését garantalé szabalyok, melyek
megtartasa kotelezo az intézmény teriiletén tartézkodo sziiléknek, valamint
az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapjén a
Szervezeti és Miukodési Szabdlyzatdban meghatarozhatja az intézmény biztonsagos
milk6dését garantaldo szabalyokat, melyek megtartasa koételezd az intézmény teriiletén
tartézkod¢ sziildknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé mas személyeknek.
Az intézménnyel jogviszonyban nem &llok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény ko-
vetkez6 szabdlyzatait:

- a nemdohanyzok védelmének helyi szabélyai,

- tizvédelmi szabdlyzat,

- munkavédelmi szabalyzat.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kételesek az int€ézményben az intézményhez méltd
ruhazatban, 6ltozetben, valamint allapotban tartézkodni, illetve megjelenni. Az intézménnyel
jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben
folyé pedagégiai munkat, szabadidds foglalkozast, tanoréan kiviili foglalkozast, valamint
rendezvényét.
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Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelbtestiilet modosithatja
az intézményi tanics, a sziil6i munkakdézosség és a didkonkormanyzat véleményének
kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges rendelkezéseket 6nallo

szabalyzatok tartalmazzdk. E szabédlyzatok, mint igazgatéi utasitasok, jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkiil modosithatok.

A Teveli Altalanos Iskola Intézményi Tanacsa, Sziilsi Munkakozossége és
Didkonkormanyzata az SZMSZ elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogat
gyakorolta.

Tevel,

Propszt Janos
igazgato
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Nyilatkozat

A Teveli Altalanos Iskola sziildi szervezetének képviseletében nyilatkozom, hogy a sziilsi
szervezet az iskolai SZMSZ tervezetét megismerte, véleményezési jogaval €lt.

Tevel, 2024.

SZMK Elndk

Nyilatkozat

A Teveli Altaldnos Iskola didkdnkorményzaténak képviseletében nyilatkozom, hogy a
didkdnkormanyzat az iskolai SZMSZ tervezetét megismerte, véleményezési jogaval élt.

Tevel, 2024.

...................................................................................

DOK patronald DOK vezetd

Nyilatkozat

A Teveli Altalanos Iskola Intézményi Tandcsa képviseletében nyilatkozom, hogy az
Intézményi Tanécs az iskolai SZMSZ tervezetét megismerte, véleményezési jogaval élt.

Tevel, 2024.

-------------------------------------------------

Intézmeényi Tanacs Elndke
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MELLEKLETEK
MUNKAKORI LEiRAS MINTAK
Munkakor megnevezése: Igazgaté-helyettes
Név:
A munkakér célja:

Az igazgatd munkijanak segitése az iskolavezetés szertedgazé feladatainak ellatdsaban;
egyes munkateriileteknek a vezet6i munkamegosztasban rogzitett teljes hataskérrel valod
iranyitasa, az igazgato tavollétében annak teljes jogkorrel és feleldsséggel jaro helyettesitése
(SZMSZ alapjan).

Alapvet6 felelosségek, feladatok:

Az igazgatd-helyettes az igazgatd kdzvetlen munkatérsa, felelésséggel vesz részt az iskolai
koncepcio kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitliz6tt célok megvalositasidban,
végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet
¢és demokratikus légkor kialakitdsahoz.

A neveld - oktaté munka iranyitasaban:

- Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében,

- Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakzosség munkajat,

- A vezet6i munkamegosztasban megjel6lt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a
nevelék munk4jat, oraldtogatasokat végez, szakmai tandcsaival segiti a neveld-
oktaté munkat, alkalmanként felméréseket végez, ellen6rzi az adminisztracios
munkat. Tapasztalatairol a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit,
folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

- Tantestilleti értekezleten, szilkség esetén vitainditét tart, egy-egy nevelési-
oktatasi helyzetet 6néalldan elemez, szakteriiletéhez tartozé témaban- elére
egyeztetetten- tovabbképzést szervez.

- Folyamatosan torekszik szakmai tudasdnak gyarapitasiara, a legkorszeriibb
szakmai ismeretek elsajatitasara.

- Segiti a DOK munkajat, alkalmanként részt vesz iiléseiken, tajékoztat6t tart az
iskolavezetés és a neveldtestiilet Oket érintd dontésérdl.

- Felelos a rendezvények, iinnepélyek, kulturdlis versenyek rendjéért,
szinvonalaért.

- Felelés a vizsgak (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd, év végi) és a tanulmanyi
versenyek zokkenOmentes lebonyolitasaért.

- Felelos az alsos és a napkozis helyettesitések megszervezésért.

- Gondoskodik arrdl, hogy minden informaci6t, hirdetést megismerjenck a
pedagogusok.

- Sziikség esetén ellendrzi, illetve ellendrizteti az étkezés rendjét, a higiéniai,
mennyiségi és mindségi koriilmények meglétét. Tapasztalatairol tijékoztatja az
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igazgatot.

Kozvetleniil iranyitja a beiskolazasi munkat.

Koordindlja az iskolai tankonyvek megrendelését.

Sziikség szerint részt vesz a nevelok mindsitésében, ellendrzésében, tapasztalatait
(a felelGsségre vonas vagy elismerés kezdeményezésével is) kozli az intézmény
igazgatojaval.

Személyzeti - munkaltatéi feladatok:

Részt vesz a munkaer6 gazdalkodasi terv elkészitésében (sajat munkateriileten
Onélloan tervez).

A hatéskdrébe tartozé munkateriileten segit az igazgatonak elkésziteni a
dolgozdk munkakdri leirasat.

Szervezi €s ellendrzi az alsds nevel6k munkajat.

Nyilvantartja  a nevelok munkabodl valoé tavolmaradasat (gyereknap, rendkiviili
szabadsag), igazolt €s egyéb tavollétét.

Elokésziti a pedagdgusok éves szabadsagolasi tervét.

Hivatali- adminisztrativ feladatok:

Vezeti az alsos és napkozis neveldk taldrajat és helyettesitéseit.

Elkésziti vagy elkészitteti az iskolai orarendet.

Az igazgatoval egyiitt elkésziti a statisztikat, és az iskola tanulményi és
magatartas, szorgalom értékelését (félév; év vége).

Gondoskodik a tanév koézben tdvozo, ill. érkezé tanulok okmanyainak
kezelésérol.

Ellenérzi az osztélynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- ¢és egyéb
jegyz6konyvek pontos vezetését.

Miikodteti és feliigyeli a Kéznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszert
(KRETA), kiilonés tekintettel az elektronikus naplora.

Gazdélkodassal kapcsolatos feladatok:

Javaslataival segiti az igazgatdt a bér és a dologi koltségek takarékos és
szakmailag hatékony felhasznalasaban.

Javaslatot tesz jutalmazasra, illetmény differencialt megallapitasara.

A nevelOkt6]l 6sszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd
eszkozok rendelésére.

Ellenérzi az iskolai tanszer- és taneszkoz-ellatast.

Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol és tarolasarol.

Szervezési kapcsolatok:

Iskolan beliil:

Az igazgatoval naponta kdlcsOndsen téjékoztatjak egymast a végzett munkarol
és a feladatokrol.

Napi kapcsolatot tart fenn a hatiskdrébe kozvetlentil tartozé munkavallalokkal.
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Iskolan kiviil:
- A sziildkkel valo kapcsolataban: rendszeresen latogatja a sziildi értekezleteket.

- Sziikség esetén jelen van a hatdsagok ellendrzésein, az ellenérzési
jegyzokonyvek alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

- Az igazgatd felkérésére képviseli az intézmeényt a kiilonbdz6 szakmai,
tarsadalmi és érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként
meghatarozott targyalasi, javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel).

Hataskorok:
Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kovetkezd tertiletekre:

- tanuldi munkaviszony igazolasa;

- masolatok kiallitasa, hitelesitése;

- az iskola cimére érkez6 killdemények atvétele, a nem névre szélok felbontésa;

- anyagi felelosség az dltala kezelt értekekért;

Joga a lemezszekrény kezelése:

- a tanulok, sziil6k és munkavallalok személyiségi jogait érint6 informéciokat,
kiilondsen a munkaja soran tudoméséra jutott adatokat a szabalyok szerint
megorzi.

Kiegészitd informaciok:

Az intézményben valo tartoézkodas csak a tanitdsi 6rak, iskolai értekezletek,
rendezvények idején, illetve a munkabeosztasa szerinti iigyeleti id6ében kotelezd.

A munkakéri leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

A hatélybalépés ideje:

Tevel,

...................................................

igazgato

A munkakéri leirdsban 1év6 feladatokkal egyetértek, azokat magamra nézve kotelezének
elismerem.
A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Tevel,

.......................................

igazgato-helyettes
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Munkakdr megnevezése: Tanité
Név:

A munkakor célja:
Az iskolaztatdss kezd6 szakaszaban a gyerekek iskolai életre nevelése,
kotelességtudatuk kialakitasa és az alapkészségek fejlesztése a mindenkori érvényes
tanterv, a pedagdgiai program és az iskolai munkaterv alapjin az életkori
sajatossagok figyelembevételével.

A munkakor alapvet feladatai:

-A koznevelési torvényben foglaltak alapjan felel6s a rabizott tanuldk tanulmaényi és
erkdlesi fejlodéséért, testi épségik megovasaért, személyiségiik fejlodéséért.
tovabb4 az ismeretek targyilagos és sokoldald kozvetitéséért.

-Feladatait a végzettsége, képesitése alapjan az aktualis tantargyfelosztisnak
megfelelden végzi, kotelez6 raszamainak megfelelen.

-Az iskola pedagogiai programja, a kerettanterv €s a helyi tanterv alapjan a tanulok

adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelel6bb tankdnyveket, taneszkdzoket.

-Evente aktualizdlja a tanitott tantargyaihoz  sziikséges
tanmeneteket.

-Joga, hogy maga véalassza meg a tanitasahoz sziikséges modszereket.

-Folyamatosan  elvégzi az  adminisztracids
teendoket.

-Elvégzi és felel az elektronikus naplé haladasi és mulasztisi részének
szabalyszer(, naprakész vezetéséért.

-Tanordira €s tanoran kiviili tevékenységeire rendszeresen felkésziil, figyelembe
veszi a tanuldk haladasi tempdjat, képességeit, és ennek megfeleléen sziikség
esetén differencialt foglalkozasokat tart.

-Lehetéség szerint tobboldali szemléltetéssel tamasztja ald a megtanitandé

ismeretet.

-Szakértdi vizsgalatot kezdeményez a képesség- és magatartas zavarral kiizdd
gyerekek esetében,

-A tehetséges tanulokat megfeleld iranyu szakkorbe, tehetséggondozd foglalkozasra
javasolja, illetve tanulményi versenyekre felkésziti, inditja.

-Rendszeresen ellenérzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munk4jat, gondot fordit az

irasbeli €s szobeli szamonkérés egyensilyara.

-Az irasbeli témazéardkat, dolgozatokat elére bejelenti és 2 héten beliil kijavitja.

-A tanulok személyiségfejlesztését a tanitasi-tanulasi folyamatban tervszeriien végzi,
folyamatos megfigyeléseit, tapasztalatait koteles az osztdlyban tanité neveldkkel

egyeztetni.
-Az egészséges életmddnak megfeleld szokdsokat megismerteti és
gyakoroltatja.
-A tanordk kozotti sziinetekben biztositja a szabad levegbn vald mozgast,
kikapcsolddast.

-Nevelé- oktaté munkdja sordn segiti a red bizott tanulok felzarkoztatasat,
tehetségének kibontakozasat.

-Gondoskodik a szocidlisan raszoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekek segitségérol,  egyiittmiikddik az intézmény gyermekvédelmi
felelosével, a gyermekjoléti szolgdlat szocidlis munkatarsaval.
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-Ké&telessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, az tigyeleti
teendok ellatasa.

-Naponta 10 perccel az elsd tanitdsi Ordja megkezdése elétt koteles munkahelyén
megjelenni. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti az
igazgatOhelyettest, és a tanitdsi anyag ataddsdval hozzijarul a zavartalan
helyettesitéshez.

-A dicséreteket, elmarasztalasokat folyamatosan rogziti az elektronikus napléban és
a tajekoztatokban.

-Betartja és betartatja az iskolai hézirendet.

-Gondot fordit a tanuldk kulturdlt szoérakozasanak, miivelédésének, szabadidés
tevékenységeinek tartalmas kialakitasara.

-Atadja tanuléi részére az etikus viselkedéshez szilkséges ismereteket.

-Torekszik az iskola és a csaldd neveldmunkajénak 6sszehangoléséra, évente fogadd
oOrdkon tajékoztatja a sziiloket a tanulok munkajarél.

-Tiszteletben tartja a tanuldk és a sziilok emberi méltosagat és jogait.

-A tanit6, mint a neveldtestiilet tagja, részt vesz a nevelétestiilet dontéseiben.

-Kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken is részt venni, a
rendezvény teljes iddtartama alatt, illetve az igazgaté és igazgaté-helyettes 4ltal
meghatérozott idében.

-A szakmai tovabbképzési lehetGségeket kihasznilja és az wjonnan szerzett
ismereteirdl beszamol a munkak6zdsségnek.

-A torvényi szabdlyozasnak megfeleléen - a pedagégusnak a heti 40 o6ras
munkahétb6]l 32 orat az intézményben kell tart6zkodnia - kivétel: ha tanulékkal
foglalkozik az intézményen kiviil: (szabadidds tevékenység, feliigyelet, verseny,
versenykisérés).

-A torvényi szabdlyozasnak megfelelden - ha az igazgato-helyettes kijeldli - a 32
ora terhére napi 2, heti 6 éra (évi 30 nap) helyettesitésre oszthaté be.

-Az ¢éves munkatervben rogzitettek alapjan 6rakozi, reggeli és délutani {igyeletet
vallal.

-A tanul6i igények ismeretében nyéri taborozast és nyari napkozis foglalkozast vallal.

Napkozis csoportban végzett feladatok:

-Csoportja szamdra éves foglalkozasi tervet készit az intézményi munkaterv alapjan.

-A tanul6kat napi 2 tandra ideje alatt felkésziti a mdsnapi tanitasi 6rakra, az 6nalld
tanulas feltételeit biztositja.

-Az irasbeli hazi feladatokat mennyiségileg és mindségileg ellenérzi az alsé
tagozaton, €s a felsd tagozaton mennyiségi ellen6rzést végez.

-A szabadidé hasznos eltoltése érdekében kulturalis és manuélis foglalkozast tarthat.

-Gondoskodik a kulturalt étkezes feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak
betartasardl.

-Biztositja a tanterem, a mosdok, az ebédld és az iskolai udvar rendjét.

A munkakori leirds kiegészitése:

A Teveli Altalanos Iskola elfogadott, speciélis feladatai, melyek a nevezett
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dolgoz6 munkakorével kapesolatosak.

A feladatok ellendrzésének és értékelésének modja:
Munkak6zosség-vezetd:

-Hetente ellenérzi az tigyeleti munkat.
-Az iskola vezetése altal adott szempontok és oralatogatasi terv alapjan latogatja a

rrrrr

Igazgato, igazgaté-helyettes:
-Az elektronikus napl6é haladasi és mulasztasi részének bejegyzéseit havonta,
hénap végén ellenbrzi.
-A tanulok érdemjegyeinek alakulasat legalabb kéthavonta ellendrzi.
-Az iskola vezetése altal adott szempontok és 6ralatogatasi terv alapjan latogatja a

rrrrr

A munkakdri leirds modositdsanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltat6
fenntartja.

A hatélybalépés ideje:

Tevel,

igazgatd

A munkakari leirasban 1évo feladatokkal egyetértek, azokat magamra nézve kitelez6nek
elismerem.
A munkakéri leiras egy példanyat atvettem:

Tevel,

pedagdgus
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Munkakér megnevezése: Tanar

Szak:

Név:

A munkakdr célja:

Az iskolai tantargyak hatékony és szakszerii oktatdsa a mindenkori tantirgyfelosztisban
meghatérozott rendben. Az iskolai pedagobgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai
munkéban.

A munkakor legfontosabb feladatai:

A koznevelési torvényben foglaltak alapjan felelds a rabizott tanulok tanulmanyi és
erkolcsi fejlédéséért, testi épségiik megdvasaért, személyiségiik fejlédéséért, tovabba
az ismeretek targyilagos és sokoldalu kozvetitéséért.

Neveld-oktatdé munk4jat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek €s taneszkozok szabad megvalasztasaval tervszertien végzi.

Feladatait a végzettsége, képesitése alapjan az éves tantargyfelosztasnak megfeleléen
végzi, kitelezd 6raszamait figyelembe véve.

Az iskola pedagégiai programja, a kerettanterv és a helyi tanterv alapjan a tanulok
adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelel6bb tankényveket, segédeszkozoket.
Tanitdsi Ordira és tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, és azokat
pontosan, szakszerlien megtartja.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasira az eltérd képességek
miatt. A lassabb tempdban haladé tanuldkat felzarkoztatja.

Téajékoztatja a sziildket €s a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl, figyelmezteti a sziilt
a sziikséges intézkedés megtételérol.

Tiszteletben tartja a tanuldk és a sziilok emberi méltdsagat €s jogait.

Oktatd-neveld munkdja sordn segiti a red bizott tanuld tehetségének kibontakozasat,
ill. a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkoztatasat.
Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanuldk teljesitményét. Gondot fordit arra, hogy az
irasbeli €s a szobeli szamonkérés egyensilyban legyen.

Atadja tanul6i részére az etikus viselkedéshez szitkséges ismereteket.

Az irasbeli dolgozatokat, témazéré felmérdlapokat legkésdbb két héten beliil kijavitja.
A témazar6 dolgozatok idépontjat a tanuldval a dolgozat el6tt legalabb egy héttel elére
kozli

Orain optimalisan felhasznalja az intézményben 1év6 szemléltets eszkozoket.

A szaktdrgydval kapcsolatos szabadidds programok, szakkorok, versenyek
megszervezésében aktiv szerepet vallal.

A szaktanar, mint a nevelGtestiilet tagja, részt vesz a neveldtestiilet dontéseiben.
Kotelessége az értekezleteken, kozds iskolai rendezvényeken is részt venni, a
rendezvény teljes id6tartama alatt, ill. az igazgaté altal meghatarozott id6ben.

A szakmai tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja, és az Ujonnan szerzett
ismereteirdl beszamol a munkakézosségnek.

Munkak§zdsségével egyiitt alkoté munkat végez a pedagodgiai program, a kerettanterv
és a helyi tanterv aktualizalasaban.
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Az iskolavezetés megbizdsa alapjan ellathat kiilonboz6 pétlékokkal jard feladatokat is
(osztalyfénok, didkonkorményzat-vezetd, szakmai munkakdzosség-vezetd).

Az éves munkatervben rogzitett idopontban 6rakozi és reggeli tigyeletet, menzas
ebédeltetést vallal.

Elvégzi a pedagégus beosztasaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat: Pontosan,
naprakészen vezeti az érdkat, a tanulok érdemjegyeit az elektronikus napléban.
Kotelessége az iskolai munkatervben a ra osztott feladatok végrehajtasa, az ligyeleti
teenddk ellatasa.

Naponta 10 perccel az elsd tanitdsi 6ra megkezdése el6tt koteles munkahelyén
megjelenni. Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti az
igazgatohelyettest, és a tanitdsi anyag atadasdval hozzajarul a zavartalan
helyettesitéshez.

A dicséreteket, elmarasztaldsokat folyamatosan rogziti a napléban.

Részt vesz a fogadddrakon, sziikség esetén a sziil6i értekezleten.

A tdrvényi szabalyozdsnak megfeleléen — a pedagégus munkakorhdéz kapesolodod
feladatok ellatasira — a munkaltaté altal meghatérozott mértékben tilérat végezhet.

A tanuldi igények ismeretében nyari tdborozast és nyari napkozis foglalkozast vallal.
A térvényi szabélyozésnak megfeleléen — a pedagégusnak a heti 40 6ras munkahétb6l
32 ¢rat az intézményben kell tartézkodnia — kivétel: ha tanuldkkal foglalkozik az
intézményes kiviil (szabadidds tevékenység, feliigyelet, verseny, versenykisérés).

A pedagégus — ha az igazgatéhelyettes kijeloli — a 32 6ra terhére napi 2, heti 6 6ra (évi
30 nap) helyettesitésre beoszthato a torvényi szabalyozasnak megfeleléen.

Napkdzis csoportban végzett feladatok:

-Csoportja szamara éves foglalkozasi tervet készit az intézményi munkaterv alapjéan.

-A tanul6kat napi 2 tandra ideje alatt felkésziti a mdsnapi tanitasi 6rakra, az 6nallé
tanulas feltételeit biztositja.

-Az irasbeli hazi feladatokat mennyiségileg és mindségileg ellenérzi az alsé
tagozaton, és a felsé tagozaton mennyiségi ellendrzést végez.

-A szabadid6 hasznos eltdltése érdekében kulturalis és manualis foglalkozast tarthat.

-Gondoskodik a kulturalt étkezes feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak
betartasarol.

-Biztositja a tanterem, a mosdok, az ebédl és az iskolai udvar rendjét.

A munkakori leiras kiegészitése:

A Teveli Altalanos Iskola elfogadott, specidlis feladatai, melyek a nevezett dolgozé
munkakdrével kapcsolatosak.

A munkakor ellendrzése és értékelése:

Szakmai munkak6zosség vezetd:

Esetleges oralatogatasok

Iskolavezetés:

A latogatasi terv alapjan éralatogatasok: igazgato, igazgatd-helyettes.
Kéthavonta a naploban a tanuldk jegyeinek ellendrzése.

A tanul6k tudasanak felmérését szolgalo vizsgélati eredmények.

- 49 -



Teveli Altalanos Iskola SZMSZ

Versenyeredmények.

A munkakdri leiras médositasanak jogat — a korilményekhez igazodva — a munkaltatd
fenntartja.

A hatélybalépés ideje:
Tevel,

igazgato

A munkakdri leirasban 1év6 feladatokkal egyetértek, azokat magamra nézve kotelezének
elismerem.

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Tevel,

.................................................

pedagogus
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Munkakor megnevezése: Iskolatitkar

Név:

Munkaideje: heti 40 ora
Napi munkaideje: 730 _ 1530
Kdézvetlen felettese: igazgato

A munkakér célja:

Az intézmény szervezeti - miikddési szabalyzataban meghatdrozott adminisztracios
feladatok felelds végrehajtasa.

Feladatai:

» Az iskolatitkar az ligyvitel felelos vezet6je,

. A sziil6k, a pedagogusok, az iskolaba latogatdk fogadasa, tigyeik elintézése, vagy az
tigyben illetékeshez juttatdsa. Minden intézkedésér6l tijékoztatja az igazgatdt vagy a
helyettesét.

. Munkéjat az intézményvezetd vagy az intézményvezetd- helyettes iranyitasaval
végzi, amely elsdsorban adminisztrativ €s szervezési jellegi.

Munkakdére:

Ugyvitel:

+ atveszi az intézmény részére érkezd postai kiildeményeket,

» bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi az iktatast, az iratkezelési szabdlyoknak
megfelelden kezeli az tigyiratokat,

» figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését,

* postaz,

* rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrol gondoskodik,
* ahivatalos lizeneteket, kortelefonok tartalmat tovébbitja,

o ellatja a kedvezményes utazasra jogosité nyomtatvannyal kapcsolatos adminisztraciot,
. elvégzi a levelezési €s munkaiiggyel kapcsolatos gépelési feladatokat az igazgato,
illetve az igazgatohelyettes utasitasai szerint.

Kozremik6dik a munkaltatéi adminisztracio elkészitésében:

. vezeti a személyzeti munkdaval kapcsolatos nyilvantartasokat (KIR), kdzremiikédik
az e targyban megjelend 1) jogszabalyok érvényesitésében az intézmény igazgatdjanak
iranyitaséaval,

* vezeti a dolgozdk munkatigyi nyilvantartasait,

. figyelemmel kiséri a Tamasi Tankeriileti Kézpont altal nyilvantartott
szabadsagokat ¢és ezt dokumentalja fenntart6 felé,

+ igény szerint elkésziti a pedagdgusigazolvanyt, érvényesiti azt, vezeti a kimutatast,

* a dolgozokat alkalmassagi vizsgalatra kiildi, s az eredményeket nyilvantartja,

» vezeti az értekezletek, tantligyi, egyéb hivatalos megbeszélések jegyzOkonyveit,
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. az iskola hivatalos dokumentumainak elkészitésében kzremiik6dik (Pedagdgiai
program, SZMSZ, Hazirend, Intézményi onértékelés),

* az ¢éves munkatervet széveg szerkeszti.

Tanulokkal kapcsolatos adminisztracios teriileten:

. minden évben megrendeli az els$ osztalyosok didkigazolvanyat, potolja a hidnyzo,
elvesztett didkigazolvanyokat igény alapjan, vezeti a nyilvantartast,

. kodzremiikodik a tanuldk tovabbtanuldsi nyomtatvanyainak kitoltésében, postizza
azokat,

o kezeli a KIR és a KRETA rendszer adminisztricios feliiletet,

. végzi az 1. osztalyos tanulok beirdsat, végzi a tanuldk iskolaztatasaval kapcsolatos
adminisztraciot,

. rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal és a véd6ndvel, valamint a
fogorvossal, koordindlja a szlir6vizsgalatok, véddoltasok és fogéaszati kezelések beosztasat,
. vezeti a tanulok nyilvantartasat (iktatja az igazolatlan mulasztisok miatti
felszolitasokat és feljelentéseket),

. lebonyolitja a tanév kozben érkezo és tavozd tanuldkkal kapcsolatos
adminisztrativ teenddket,

° kiallitja az iskolalatogatasi igazolasokat, végzi a tanul6-nyilvéantartassal kapcsolatos
levelezést,

» felelds a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktarozasaért,

* az intézményvezetd utasitisara bizonyitvany mdasodlatot készit.

Felel a fénymasol6 szakszerli hasznalataért, karbantartasanak, lizemeltetésének és
javitdsanak megszervezéséért.

Munkaidején belill - eseti utasitasra - elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel az igazgat6
vagy igazgatd-helyettese megbizzak.

Munkéja soran a tanulokrol, pedagdgusokroél és az iskola belsé életérdl szerzett
informacidkat hivatali titokként kezeli.

A munkakéri leiras médositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltatd
fenntartja.

A hatélyba 1épés ideje:

Tevel,

....................................................

igazgatd
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A munkakdri leirdsban 1év6 feladatokkal egyetértek, azokat magamra nézve kotelezének
elismerem.
A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

Tevel,

foglalkoztatott
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Munkakir megnevezése: Pedagégiai asszisztens

Neév:

Munkaideje: heti 40 6ra

Napi munkaideje: 730_1 530

Kézvetlen felettese: igazgatd, igazgaté- helyettes
A munkakdr célja:

A rabizott gyermekcsoport feliigyelete, az egészséges életmédnak megfeleld szokasrendszer
kialakitdsa. A neveld-oktaté munkaban hasznélatos eszkdzok készitése, felszerelések
el6készitése, a pedagdgus munkajanak segitése.

Szakmai kévetelmények;

. A pedagogiai asszisztens munkajat hassa 4t a gyermekkdzpont szemlélet,
tolerancia, az empatia.

. Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, jaruljon hozza annak egészséges
fejlodéséhez.

* Rendelkezzen megfelelé kommunikécios és kooperacios készséggel.

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé legfontosabb feladatcsoportok és feladatok:

Bekapcsolddas a tanités-tanulas folyamatdba a pedagdgus iranyitasaval:
 Eldsegiti a gyermek iskolai szocializacidjat.

. Viselkedésében, magatartésdban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt
be.
. Kozvetleniil segiti a pedagbgust a tanitasi-tanuléasi segédanyagok

elkészitésében, fénymasolasaban.

» Biztosan kezeli az oktatastechnikai eszk6zoket.

. Részt vesz az intézményt (napkozis csoportokat) érinté események
elokésziileteiben.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szemponti tevékenységek:
¢ Segiti a magasabb osztélyokban a higiéniai szokdsok megszilarditasat.

. A gyermek testi és mentélis egészségét megovja, felismeri a gyermekek
egyéni problémait, segiti dket azok megolddsaban.

. Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoportok tizoraizasat, ebédeltetését,
uzsonnaztatasat.

* Gyakorolja, szlikség esetén korrigalja a tanulok étkezési szokasait.

. Felismeri az alapvetd els6segélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld

helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Szabadidos tevékenységek szervezése:
. Részt vesz szabadidds tevékenységek szervezésében, lebonyolitisaban
tanoran kiviil és napkozis foglalkozasok alkalméaval.

Részvétel a gyermekmunkak irdnyitasaban:
J Segiti a pedagdgust az alkalmi jellegii egyéni és csoportos feladatainak
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megoldasaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséreteket 1at el:

. Intézmeényen kiviili foglalkozésok, programok helyszineire, kirandulasokra,
tanulmanyi sétakra, uszodaba kiséri a tanuldkat.

e Aktivan részt vesz a tanulok nyari taboroztatasaban.

Gyermekfeliigyeleti feladatok:
* Kozremiikédik a tanorék, napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban.

Adminisztracios feladatok:

. Vezeti a tanulokra vonatkoz6 éltalanos jellegii nyilvantartasokat (statisztika,
tanulébalesetek)
. Ko6zremiikodik adminisztracios teenddk ellataséban, az iskolai

dokumentumok elkészitésében.

* Kozremiikodik a tanulok éltal elvégzett feladatok eredményének értékelésében.

. Az adminisztrativ teend6i soran a kiilénbozé intézmények képviseldivel,
ligyintéz6ivel valo folyamatos kapcsolattartashoz igénybe veszi a kommunikéciés és
irodatechnikai eszk6zoket, a telefont, a szamitogépet. Az adminisztrativ teenddi sordn az
frasos anyagokat, kiil6nb6z6 nyomtatvanyokat dossziékba, iratrendezékbe teszi.

Munkaidején beliil - eseti utasitsra - elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel az
igazgato vagy igazgat6-helyettes megbizzak.

A munkakdéri leirds médositédsanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltaté
fenntartja.

A hatalybalépés ideje:
Tevel,
igazgatd

A munkakéri leirdsban 1évo feladatokkal egyetértek, azokat magamra nézve kotelezének
elismerem.
A munkakori leirds egy példanyat 4tvettem.

Tevel,

foglalkoztatott
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Munkakor megnevezése: Iskolai konyvtaros

Név:

Munkaideje: heti 6t 6ra

Munkaideje: napi egy oOra

Kozvetlen felettese: igazgatd, igazgatd-helyettes

A munkakdr célja:

Az iskolai koényvtir szakszeri és pontos mikodtetése, konyvtari 6rék tartdsa, az
intézményben folyé nevel-oktaté munka segitése, szinvonalas kdényvtari programok
szervezése €s lebonyolitasa.

Legfontosabb feladatai:

- az allomény gondozaisa,

- az allomany gyarapitasa,

- a beszerzett miivek allomanyba vétele,

- az allomany selejtezése, védelme,

- az 4llomany feltarasa, katalogusok készitése,

- tartds tankényvek gondozasa,

- akonyvtar bemutatdsa, megismertetése,

- konyvtéri 6rak, foglalkozéasok tartdsa, megszervezése,

- kiildnb6z6 kényvtari szolgaltatasok nydjtasa (tematikus kiallitas, bibliografia
készitése),

- az iskolai kdnyvtar, a tanari segédanyagok és egyéb rendelések
nyilvéantartasa,

- belsé tovabbképzések elokészitése szakirodalom ajanlasaval,
kolcsonzés,

- konyvtari statisztika vezetése,

- jol hasznalhat6 kézikonyvtar 6sszellitasa,
- aletéti dllomany kezelése, fejlesztése,

- helyi palyazatok szorgalmazasa,

- konyvtarhasznalati és konyvtarismereti vetélkedd szervezése,
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- akonyv- és kényvtirhasznélat biztositésa a neveléknek és tanuldknak,
- egyéni foglalkozas tartasa tanuloknak,
- ajanl6 jegyzékek készitése a nevel8k kérésére, dnképzésiik segitése,

- aneveldk folyamatos tdjékoztatésa a beszerzett konyvekrél, szakfolyodiratokrol
és cikkekrol,

- a szakfolydiratokbd] szerzett informécidk tovabbadasa, aktiv részvétel a
magyar nyelv hetének rendezvényein,

- atanitasi orak helyettesitésében vald részvétel,

- tankOnyvek atvételében, kiosztisban vald aktiv kozremiikodés,

- kdzremiikodés a tankSnyv-rendelés elékészitésében,

- az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuld szdmanak figyelemmel kisérése,

- az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldk szamara beszerzett tankonyvek
iskolai kényvtari dlloményba, leltari nyilvantartasba vétele, és kikdlesonzése a
tanuldknak,

- koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiilé tanuloknak kiadott kotetek
szaménak alakulasat

- koveti a kiadott kényvek elhasznalédasanak mértékét,

- az éves tankdnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalédott kotetek potlasat
c€lz6 vagy Ujonnan kiadott tankonyveket.

A kényvtér zérhat6 helyiség, a konyvtéros felel az allomanyért, a kényvtarban elhelyezett
berendezési targyakért,

A teljesitményértékelés modszere:
- évente beszamold, statisztika,

- igazgatdi ellendrzés.

A munkakdri leiras modositésanak jogét - a kériilményekhez igazodva - a munkaltat6
fenntartja.

A hatélyba 1épés ideje:

Tevel,

igazgato
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A munkakori leirasban 1év6 feladatokkal egyetértek, azokat magamra nézve kotelezOnek
elismerem.

A munkakéri leirds egy példanyat atvettem.

Tevel,

......................................................

-58-



