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Szervezeti és
mukodési szabalyzat

Az Id. Szabé Istvan Altalanos Iskola SzZMSz-e tartalmazza az intézmény
miikodésére, belso és kiilso kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.
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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és milkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mitkodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti Koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik. A szervezeti és
mukodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
¢s folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és milkodési szabalyzat l1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

Pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény

Pedagogusok 1j ¢életpalyajarol szo16 2023. évi LIL tv. végrehajtdsarol szol6 korményrendelet
2011. évi CXII. torvény az informéacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

A 1265/2017. Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9. évfolyamokra torténd
egyltemu kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

e 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az intézményvezeté6i irodaban és az intézmény honlapjan. Jelen
szervezeti szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2023. augusztus 31-én fogadta el.

A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuléjara nézve kotelezé érvényii. A szervezeti és milkodési szabalyzat
2023. szeptember 1-el 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.



2. Az intézmeny gazdalkodaséanak jellemzoi

2.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezik.

Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat Cered
Kozség Onkormanyzata gyakorolja. Cered Kozség Onkorméanyzata a Klebelsberg
Intézményfenntartdé Kozponttal kotott A kdznevelési intézmények allami fenntartdsba vételével
Osszefiiggd intézmény atadas-atvételrél, a feladatellatdshoz kapcsolddd 1étszam atadasrol,
valamint a feladatellatdshoz kapcsolodd vagyonelemek, jogok és kotelezettségek megosztasarol
sz016 megallapodas és a Vagyonkezelési szerzdés szerint székhelyét képezo épiiletet, a telket és a
feladatellatdshoz  sziikséges ingodsagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket,
informatikai eszkdzoket) leltar szerint hasznalatra atadta a fenntart6 szamara.

Az intézmény altal vasarolt targyi eszkdzok és készletek felett tulajdonosként az Onkormanyzat
rendelkezik. A fenntartd az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az Onkormanyzat hozzéajarulasa nélkiil nem terhelheti meg. Az intézmény
intézményvezet6je a rabizott vagyonrdl kérésre beszamolot ad a fenntartonak, az intézmény
atmeneti szabad kapacitasat az intézményvezeté az alaptevékenység sérelme nélkiil javaslatot
tehet a fenntartonak bérbe adasra vagy egyéb modon vald hasznositasra.

3. Az intézmeny szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény vezetéje

3.1.1 A koznevelési intézmény vezetéje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelés az
intézmény szakszeru és torvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka
egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek
megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd €s az intézményvezetd helyettes minden iigyben, az iskolai konyvtar vezetdje, az
iskolatitkar a munkakdri leirasukban szerepld tigyekben, az osztalyfonokok az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo
beirasakor.



3.1.2 Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Téavollétében az intézményvezeté helyettes. Az intézményvezeté helyettes hataskore az
intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasdban meghatarozott feladatok mellett —
az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara
terjed ki. Az intézményvezet dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy
egészben atruhazhatja az intézményvezeté helyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas
tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az intézményvezetd
helyettes felhatalmazasat.

3.1.3 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdaskoreibol datadja az
alabbiakat:

e Az intézményvezeto helyettes szamdra a tanulok felvételi tigyeiben valo dontést,

e Az intézményvezeto helyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantdrgyak meghirdetésének jogat, a tantdrgyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az intézményvezeté helyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyaldasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat,

e az iskolatitkar szamara az tigyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének
megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

3.2 Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:

e az intézményvezetd helyettes,

e iskolatitkar.

Az intézményvezeté kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatdrsai az intézményvezetOnek tartoznak kozvetlen feleldsséggel ¢és beszamolasi
kotelezettséggel.

Az intézményvezetd helyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
intézményvezetd bizza meg. Intézményvezetd helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
iddre alkalmazott pedagégusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az intézményvezetd
helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre Kkiterjed,
amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felel az intézményvezetd altal rabizott
feladatokért. Az intézményvezetd helyettes tavolléte vagy egyéb akadalyoztatasa esetén, munkajat
az intézmény intézményvezetdje veszi at.

Az iskolatitkar hataskore és feleldssége kiterjed a munkakore és munkakdri leirasa szerinti
feladatokra. Személyileg felel az intézményvezetd altal rabizott feladatokért. Tavolléte esetén
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helyettesitése intézményvezeté helyettes feladata. A helyettesitést ellatdé munkavallaldé dontési
jogkore — a sajat munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendd
munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii
feladatok végrehajtasara terjed ki.



3.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti diagram tartalmazza:

Intézményvezetd

Intézmeényvezetd

Iskolatitkar
-helyettes

I I
[ [ | | | [ |

Alsds Fels&s Belsd ellendrzési Okoiskolai
Kényvtaros munkakdzdsség munkakdzdsség munkakdzdsség munkakdzdsség Takaritok Karbantarté
vezetd vezetd vezetd vezetd

Munkakdzosségi
tagok

Munkakdzosseégi
tagok

Munkakézdsségi
tagok

Munkakdzdsségi
tagok

Munkak&zosségi
tagok




3.4 Az intézmény vezetésége

3.4.1 Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoéségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e 3z intézményvezeto,
e az intézményvezetd helyettes,
e aszakmai munkakozdsségek vezetoi,
e az iskolai kdnyvtar vezetdje.

3.4.2 Az intézmény vezetOsége mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziiléi kozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A
diakonkormanyzattal vald kapcsolattartas az intézményvezet6 feladata. Az intézményvezetd
felelos azért, hogy a didkonkormdnyzat jogainak érvényesitési lehetOségét megteremtse,
meghivja a didkdnkorményzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolodoan a diadkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

3.4.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdoje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszeri alairasa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

3.5 A pedagoégiai munka ellendérzése

Az intézményben foly6d pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az intézményvezetd kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli mitkddéshez
azonban rendszeres €s jol szabalyozott ellen6rzési rendszer mitkddtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagodgusainak
munkakori leirdsa teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai és
egyéb természetii ellenorzési kotelezettségeit:

e az intézményvezetd helyettes,

e a munkakodzdsség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e apedagbdgusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az intézményvezetd helyettes és a munkako6zosség-
vezetok elsosorban munkakori leirasuk, tovabba az intézményvezetd utasitisa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az
intézmény vezetdéségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valo
kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az intézményvezetd kiilon



megbizdsara — ellenérzési feladatokat is ellaithatnak. A rdjuk bizott ellendrzési feladatok
kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév sordn végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitdsi oOrak  ellenérzése  (intézményvezetd, intézményvezeté  helyettes,
munkak6zosség-vezetok),

e tanitdsi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése (osztalyfonokok),

e az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondki, tandri intézkedések
folyaman (intézményvezetd, intézményvezetd helyettes),

e atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése (intézményvezeto,
intézményvezetd helyettes, munkako6zosség-vezetok).

4. Az intézmény mukodeési rendjét meghatarozo
dokumentumok

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat,

a szervezeti és mitkddési szabalyzat,
a pedagdgiai program,

a hazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mitkddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszdmolokkal),

- egy¢eb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

4.1.1 Az alapité okirat
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az

intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.



4.1.2 A pedagoégiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatéd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai énallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatas cé€ljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatdo és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok Oraszamait, az el6irt tananyagot és kdvetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢&s taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatés, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat.

e A pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait.

e A kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagodgiai tevékenység helyi
rendjét.

e A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valod részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét.

e A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozasa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A pedagégiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az intézményvezetGi
irodaban, a konyvtarban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i
munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok

idore beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el. Az ¢ves munkatervet a fenntarto
hagyja jova. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elkészitésekor be kell
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szerezni a sziildi szervezet és a didkdnkormanyzat véleményét.! A munkaterv egy példanya az
informatikai héal6zatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan €s az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

4.2 A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

e a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény,
e al7/2014.(II1.12.) EMMI rendelet a tankdnyvve, pedagdgus kézikonyve
nyilvanitas, a tankdonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rend;jérdl,

Az Knt. 46.§ (5) bekezdése szerint az els6tdl a nyolcadik évfolyamig, tovabba a nemzetiségi
nevelés-oktatasban és a gyogypedagogiai nevelés-oktatasban az allam biztositja, hogy a tanul6
szamara a tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre.

A 89.§ (3) bek. szerint az iskolanak a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo
torvényben meghatarozottak szerint gondoskodnia kell a téritésmentes tankonyvellatasrol.

Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére elérhetéek legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatds). Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlesonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez.

Ha a tankonyv kolesonzése sordn a konyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tal sériil,
a tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a kiskorti tanuld sziildje az okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezetd — a tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatdrozatban allapitja meg. A kar mértéke a tartds tankonyv
nyilvantartasba vételét kovetd 1 éven beliil 100%-a, 1-2 évig 75%-a, 2-3 évig 50%-a, 3-4 évig
25%-a a mindenkori beszerzési arnak.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus formdban teszi
kozzé.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasdért az intézményvezetd a
felelos. Az intézményvezetd minden tanévben:

e junius 15-ig kikéri a Diakonkormanyzat, a Sziil6i Kozosség és a fenntarto
véleményét a tankonyvellatas tervezett rendjérol.

e junius 17-ig meghatarozza a kovetkezé tanév tankonyvellatasanak rendjét,
amelyben kijeloli a  tankOnyv-értékesitésben  kozremiikodd  személyt
(tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankOnyvterjesztéssel
kapcsolatos feladatok ellatdsdban. A feladatellatasban vald kozremiikddés

11d. a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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nevezettnek nem munkakdri feladata, a Salgotarjani Tankeriileti Kézpont a vele
kotott megallapodasban hatdrozza meg a feladatokat és a dijazds mértékét. A
tankonyvellatas végleges rendjérdl tajékoztatja a tanulok sziileit, gondviseldit,
valamint a fenntartot.

A tankonyvfelelds minden tanévben:
e aprilis 30-ig a nevelGtestiilettel egyezteti, jovahagyatja, a Konyvtarellatd altal
mukodtetett elektronikus feliileten rogziti, majd a fenntart6 altal is jovahagyatja
a kovetkez6 tanév tankonyv alaprendelését.

e junius 30-ig a nevelGtestiilettel egyezteti, jovahagyatja, a Konyvtarellato altal
miikodtetett elektronikus feliileten rogziti, majd a fenntarto altal jovahagyatja a
kovetkezo tanév tankonyv alaprendelés sziikséges modositasait. Az alaprendelés
tartalmazza a tankonyvtar leltari dllomanyaba keriild tankonyveket, a tanuloi
rendeléseket, valamint a pedagogus kézikonyvek beszerzési igényét is.

e Az intézmény tankonyvtara szdmara rendelt dokumentumokat a szallitast kovetd
10 munkanapon beliil nyilvantartasba veszi.

e szeptember 5-ig minden tanulonak atvételi elismervény ellenében atadja a
szamara Osszeallitott, rendelkezésre allo tankdnyvcsomagot.

e szeptember 15-ig a nevelGtestiilettel egyezteti, jovahagyatja, a Konyvtarellato
altal mikodtetett elektronikus feliileten elkésziti, majd a fenntarté altal
jovahagyatja a tanév tankdnyv potrendelését.

e A potrendelés nyilvantartdsba vételét kovetden mieldbb az érintett tanulok
rendelkezésére bocsajtja a potrendelésben szallitott taneszkozoket.

o Sziikség esetén a fenntartd jovahagyasaval évkozi rendelést bonyolit le.

e A pedagdgusok koézremiitkodésével gondoskodik a tartds tankonyvek tanév végi
visszagytijtésérol.

4.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

4.3.1 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitdsi rendszerével a Koézoktatdsi Informdcios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eléallitott,  hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormdnyrendelet elGirasainak
megfeleloen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény intézményvezetoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu mdsolatat:

® az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

o az alkalmazott pedagogusokra, oraado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

® a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

o az oktober I-jei pedagogus és tanuloi lista.
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Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézmeényvezeto aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovibba az iskola informatikai halozatiban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az intézményvezeto helyettesek) ferhetnek hozza.

4.3.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany ¢és az allami vizsga teljesitésérdl
kiallitott bizonyitvany kivételével - az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazéasaval, a személyiségi, adatvédelmi ¢és Dbiztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaval elektronikus tton is elkészitheték ¢és tarolhatok. A  bizonyitvany
kiallitasanak alapjaul szolgalé nyomtatvanyt — torzskonyv - ebben az esetben is el6 kell
allitani nyomtatott formaban, és meg kell 6rizni.

Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok:

e beirasi naplo

¢ Dbizonyitvany

e tdrzslap

e jegyzOkonyv tanulmanyok alatti vizsgahoz

Elektronikus tton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok:

e a tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése, a KIR rendszerbdl
kinyomtatandé dokumentumok,

e az elektronikus naplo,

e Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

vy

Az elektronikusan eldallitott és papir alapon tarolt nyomtatvinyok

Hitelesités rendje

s

Az elektronikusan el6allitott papir alapti nyomtatvany tartalmazza:

e az okirat nevét

e 3z intézmény neveét

e az intézmény cimét

e az intézmény OM azonositojat
e A tanitési évet
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e az intézményvezetd alairasat
e az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitése

Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyt — az intézményvezetd
utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki
kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

o el kell 1atni az intézményvezetd, osztaly- és csoportnaplok esetében az osztalyfonok,
csoportvezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

e azt vonatkozd jogszabalyi rendelkezés Szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megérizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaért az intézményvezeté felel,
valamint a hitelesitésrél is az intézményvezetonek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus Uton torténé  bejelentélapja  papiralapa
nyomtatvanyanak hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatand6é dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén Kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

e El kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idépontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény
hivatalos korbélyegz6 lenyomatat, és ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell
ellatni.

o A flizet jelleggel Gsszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan
vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum 1-89. folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:
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Az adatok tarolasa a napld hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a
frissités a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal kell végezni. A digitalis naplo
elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint
a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok munkajat
segitd informaciodkat.

A tarolt adatok koziil:

- Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott
orak, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézményvezetd vagy
az intézményvezetd helyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi.
A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

- A tanulo félévi osztalyzatairol az iskola koteles papiralapu értesitét kiildeni az
iskola korbélyegzojével és az osztalyfonok alairasaval ellatva.

- Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan orait, a
tanuldi zaradékokat. Ezt az intézményvezetd vagy az intézményvezetd helyettes aldirja,
az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

- A 2019/20-as tanévtél a tanév végén a digitalis naplo altal generalt
anyakonyvbol papiralapa torzskonyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat ¢és
formdjat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt személyek aldirdsaval és az
intézmény kor alaka pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

- [Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldé altal elért eredményeket, az
igazolt és igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot kollégiumvaltas
vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

- Tanév végén a végleges osztalynaplé fajlokat a Kréta-Poseidon tigyviteli és
iktatasi rendszerben az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni
sziikséges.

Az elektronikusan elddllitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumok

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI111.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre Vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
e atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus €s tanulai lista.
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Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢és az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
szilkséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés
jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az intézményvezetd helyettes) férhetnek hozza.

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre
lehet6ség) kizardlag az intézmény intézményvezetdje alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely
szintli jogok beallitasai az intézményvezet6i mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhaszndlonevet, a hozzatartoz6 jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az
okozott karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a
kart okozo személyesen felel.

4.4 Teendok bombariadoé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VI111.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezé intézkedéseket léptetjiik
életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombdra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

4.4.1 Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkénnyebben elérhetd vezet6jének vagy a gazdasagi iroda dolgozdjanak.
Az értesitett vezetd vagy adminisztracidés dolgozd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

4.4.2 A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradioban is kozz¢é kell tenni.
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4.4.3 Az iskola épiiletében tartdzkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hidnydban — a sportpalya. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év0 ¢és hidnyzd tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd
helyen tartozkodni.

444 A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

4.4.5 Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallalo térekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

446 A bombariado lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6é altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitdsaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

5. Az intézmény munkarendje

5.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezeté vagy helyettese koziil
legalabb egyikiik hétfotol péntekig 7.30 és 16.00 ora kozott az intézményben tartézkodik.
Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idében
¢és id6tartamban latjak el.

5. 2 A pedagiogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaidokeretben
végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazoé hetek heti munkaideje a munkanapok szdméval ardnyosan szamitand6
ki. Szombati €s vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 o6ra, de nem
haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altalaban maguk hatdrozzak meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altalaban keddi napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaidére kell szamitani. A munkaltato a
munkaidére vonatkozo eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szok4sos modon kifiiggesztett hirdetés itjan hatdrozza meg. Sziikség esetén
eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdégus esetén, vagy pedagdgusok
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meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

5.2.1 A pedagégusok munkaidejének Kkitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dObdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelezO oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

5.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi orak, napkozis, tanuldszobai foglalkozasok megtartasa,

b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,

C) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) szakkorok vezetése,

f) differencialt  képességfejleszté  foglalkozasok  (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkdztatas, elokészitok stb.),

g) magantanulé felkészitésének segitése,

h) konyvtari nyitva tartas.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd ¢és befejezd tevékenység iddtartama is. ElOkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirdsa, tanulokkal valdo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszdm
keretében ellatott feladatokra forditanddé munkaidét oranként 60 perc idOtartammal kell
szamitasba venni.

A pedagbdgusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadd munkaidd-beosztdsit az Orarend, a
munkaterv €s a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor
els6sorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd
helyettes rangsorolja, lehet6ség szerint figyelembe veszi.

5.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) atanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése,
e) osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Gsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitésa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcesolatos feladatok,

J) felugyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
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k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

) a  potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkak6zosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

u) tanitdas nélkiili munkanapon az intézményvezeté altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzés,

V) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa,

z) akonyvtar zarva tartasa mellett végzett konyvtari munka.

5.2.1.3 Az intézményben , illetve azon Kkiviil végezheté pedagogiai feladatok?
meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitdsi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskoldban kdtelesek ellatni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike,
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek kozil az a, b, d, g, p, w, z
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathato munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatalyba 1€pd meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozé eldirasait €s a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

5.3 Pedagiégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

5.3.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd vagy az intézményvezet6 helyettes allapitja meg az intézmény
orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mitkdésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartidsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

2138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 7.§ (1) bek.
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5.3.2 A pedagégus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iligyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus a munkabodl valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyzo pedagdégus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az intézményvezeté helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A
tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat koveté 3. munkanapon le kell adni a
titkarsagon.’

5.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezet6tél vagy az intézményvezetd
helyettestdl kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalml tanitdsi ora (foglalkozéas) megtartasara. A tanitasi
orék (foglalkozasok) eleserélését az intézményvezetd helyettes engedélyezi.

5.3.4 A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszeri orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és kijavitani.

5.3.5 A pedagogusok szdmara — a kotelezd oOraszamon feliilli — a nevelé—oktatdé munkdaval
Osszefliiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijelolést az
intézményvezeté6 adja az intézményvezetd helyettes ¢és a munkakdzosség-vezetdok
javaslatainak meghallgatasa utan.

5.3.6 A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szadmszerli osztdlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulids érdekében
elvégzendd feladatokrol.

5.3.7 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatédlyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezo és nem kotelezé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-
oktatéo munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok , illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idopontja és idotartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok id6tartamanak és
idopontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasar6l maga dont, igy ennek iddtartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

3 Ezt az elbirast jogszabaly nem rogziti, intézményvezet6i dontésen alapul.
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Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentaldsa vélhetéen nem
biztosithato.

5.4 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagoégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori
leirasukat az intézményvezetd €s az iskolatitkar kozosen késziti el. A torvényes munkaidod ¢€s
pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, ¢s a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.
A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezetd
hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezeté, adminisztrativ és
technikai dolgozok esetében az intézményvezeté vagy helyettese szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

5.5 Munkakori leirasok

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhdany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokék munkakori leirdasat kiilon készitjiik el az
osztalyfonokok szamdra azért, hogy pusztan az osztalyféndoki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne legyen sziikséges minden alkalommal modositanunk a
pedagogus munkakori leirdsat.

5.5.1 Tanar munkakori leirds

Munkaltato adatai:

1. Munkaltaté neve: Salgétarjani Tankeriileti Kozpont

2. Koznevelési intézmény neve, cime: Id. Szabé Istvan Altalanos Iskola; Cered, Kossuth at 49.

3. Munkavégzés helye: Id. Szabo Istvan Altalanos Iskola; Cered, Kossuth ut 49.

4. Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Salgotarjani  Tankeriileti  Kozpont — igazgatdja  és
intézményvezeto.

Munkavallalo adatai:

1. A munkakort bet6ltd neve:

2. Sziiletési helye, ideje:

3. A munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai végzettsége(i):
4

A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények:-

A munkakor adatai:

1. Munkakdr/beosztas megnevezése: tanito / tanar

2. Munkakor betodltésének kezdete:
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3. Munkaidd, munkarend:

4, Munkarend:

5. Kozvetlen felettese: intézményvezeto

Munkakori feladatok, kotelezettségek:

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, tdargyi tuddsdanak

folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak a tovabbtanuldsra valo sikeres felkészitése.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény és a munkakézosség munkatervében régzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtdsa,

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
intézményvezetinek,

munkaidejének beosztasat az SzMSz megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaidokeretben meghatarozott munkaidot csak irdsos intézményvezetoi utasitasra
lépheti tul,

legalabb 10 perccel a munkaido, iigyeleti ido, illetve tanitdsi oraja kezdete elott
kételes a munkahelyén tartozkodni,

a tanitasi ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dllapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az dallapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végen zdrja,

tanitasi ordjan vagy kézvetleniil azt kovetéen bejegyzi a naplot, nyilvantartja az oradrol
hianyzo vagy késé tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti oraszam + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztdlyzatot) ad minden tanitvanyanak,

osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitia a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazaro dolgozat idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
idopont elott tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovet6 oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a (digitalis) naploba, a tanulo egy irasbeli
vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv
és irodalom dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elorehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

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

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

évente két tanitasi napon fogadoorat tart az intéezmenyvezeto altal kijelolt idopontban,
a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktandri tevékenységeét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemlélteto eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
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az intézményvezeto beosztasa szerint részt vesz a felveteli, osztdalyozo és kiilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa
elott biztak meg a feladattal,

egy ordat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamdra az
osztalyokban elvégzendo tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalado hianyzasa elott
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az intézményvezets
helyetteshez eljuttatja,

bombariado vagy egyeb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritéseben, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemlélteto eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaert,

elokesziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmdanyi versenyeket,
folyamatosan  végzi a  tanitvanyai  felzarkoztatdasaval,  korrepetdlasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiseri az iskola tanuldit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra,
sth.,

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferencidt megelozden legaldbb két nappal lezdrja a tanulok osztdlyzatait,

ha a tanulo lezart érdemjegye jelentésen eltér az osztdalyzatok dtlagatol a tanulo
karara, akkor erre a tényre a konferencia elott felhivia az osztalyfondk figyvelmét, az
eltérés okat a konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

kézremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitdasaban.

Munkavallalo felelossége

felelos a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghalado problémdakat haladéktalanul jelzi az osztdlyfonoknek, illetve
az intézményvezetd helyettesnek vagy az intézményvezetonek.

Jarandosaga

a munkaszerzédeésében a Kjt. eloirasai szerint meghatarozott munkabér,
a 326/2013. (VI11.30.) Kormanyrendeletben meghatarozott potlékok.

Zaradék

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért felelésséget vallalok.

Kelt: ,20  év hé  napjan.
munkaltatd részérdl munkavallalo részérol
- cégszerl alairas - - sajat kezli alairas -
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5.5.2 Testneveld munkakori leirdas

Munkaltato adatai:

1. Munkaltatd neve: Salgotarjani Tankeriileti Kozpont
2. Koznevelési intézmény neve, cime: Id. Szabd Istvan Altalanos Iskola; Cered, Kossuth ut 49.
3. Munkavégzés helye: Id. Szabé Istvan Altaldnos Iskola; Cered, Kossuth tt 49.
4. Munkaltatoi jogkor gyakorlgja: Salgdtarjani Tankeriileti Kdzpont igazgatdja és
intézményvezeto.
Munkavallalé adatai:
1. A munkakort betolté neve:
2. Sziiletési helye, ideje:

3. A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége(i):

A munkakor adatai:

Munkakdr/beosztas megnevezése: testneveld tanar
Munkakor betoltésének kezdete:
Munkaidé, munkarend:

Munkarend:

o > w0 DN e

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkakori feladatok, kotelezettségek:

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek és targyi tuddasanak

folyamatos fejlesztése, szemléletiik formaldsa, tovabbtanulasra torténd sikeres felkészitésiik.
1. A f6bb tevékenységek osszefoglaldsa

o szakszeriien, legjobb tuddsa szerint megtartja a tanitasi ordkat,

o feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és

pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

o a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga dltal alkotott tanmeneteket betartja, a

két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az intézményvezetonek,
e munkaidejének beosztasat az SzMSz tartalmazza,

® a munkaidokeretben meghatarozott munkaidot csak irdsos intézményvezetdi utasitasra

lépheti tul,

o legalabb 10 perccel a munkaido, iigyeleti ido, illetve tanitasi ordja kezdete elott kételes a

munkahelyén tartozkodni,

® a tanitdsi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dllapotara, ha az osztaly

elhagyja a tantermet — ellendrizve az dllapotokat — utolsoként tavozik,

e gondot fordit kornyezete tisztasagara;, a tantermekben, folyosokon és egyéb

helyiségekben a tanulokkal felszedeti a szemetet,
e q zdart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végén zarja,
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tanitasi ordit két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az
orarol hianyzo vagy késoé tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félevente legalabb a heti oraszam + [ osztalyzatot,
de félevenkent legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyadnak,

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanulo egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato,

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elorehaladasuk
mértékerdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakézosseg megbeszélésein, az iskola rendezvényein,

évente ket tanitdsi napon fogadoorat tart az intézményvezeto daltal kijelolt idopontban,
megszervezi a sziikséges szemlélteto eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az intézményvezetd beosztasa szerint részt VeSZ az osztalyozo- és potvizsgakon, iskolai
méréseken

helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legkésobb az ora megtartdasa elotti napon
biztak meg a feladattal,

egy orat meghalado hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamdra az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt az intézményvezetd helyetteshez eljuttatja,
bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritesében,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan vegzi a tanitvanyai  felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésevel, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.,
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megelézéen legaldabb két nappal lezdrja a tanuldk osztdlyzatait, ha a
tanulo lezart érdemjegye a tanuld karara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor
erre a konferencia elott felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldason, projektfoglalkozason, sziikség
eseten ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét.

Specialis feladatai

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott diakok sziileivel,

a tanév elsé tanitasi ordjan megtartia a tantdrgyhoz kapcsolodo tiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast.

Jarandosaga

a munkaszerzédésében a Kjt. eldirdsai szerint meghatdrozott munkabér,
a 326/2013. (VI11.30.) Kormdnyrendeletben meghatarozott potlékok.
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Zaradék

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért felelosséget vallalok.

Kelt: ,20  év hé  napjan.
munkaltatd részérol munkavallal6 részérél
- cégszerl alairas - - sajat kez( alairas -

5.5.3 Osztalyfonok kiegészito munkakori leirdas tandari munkakorhoz

A kiegészito munkakér megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: intézményvezeté

Megbizatdsa: az intézményvezeto bizza meg egy tanév iddtartamra
Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1.

A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

feladatairdl és hataskorérol iranyadoak az SzMSz megfelelo fejezetében leirtak,

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

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinto pedagogiai, szervezési,
sth. feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfondoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: naplo, anyakényv, bizonyitvianyok,
sth.,

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

felelbsséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkézok, CD-k, komyvek, stb.
rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaro didkok sziileivel, gondviseldjével, a sziilGi
munkakozosséggel, az osztaly diadkonkormanyzati vezetoségével, a gyermekjoléti szolgalat
munkatarsaival,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
didkkozgyiilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tandrokkal,

a konferenciat megelozoen legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,

elokesziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

részt vesz osztalya farsangi miisoranak eldkészité munkalataiban,

minden tanév elso hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet

kozremiikodik a valaszthato  foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, felso
tagozatban segiti osztalya tanulonak a kézépfokui tanulmanyokra torténd jelentkezését,
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e minden év oktoberének 1. napjdig leadja az intézményvezetd helyettesnek a hatranyos és

halmozottan hatranyos, a sajatos nevelesi igényii és a veszélyeztetett didkok névsorat, az

ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a napléba,

folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a

bejarok, a menzasok adataiban bekovetkezo valtozasokat,

e a tanév elején osztalya szamdra megtartja a tiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

2. Ellendrzési kotelezettségei

e november, janudr, dprilis és junius honap 15. napjaig ellendrzi az elektronikus naplo

Tanuloi értékelések részének dllapotat, az osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi az

intézményvezetd helyettesnek,

figvelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a

hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

e a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén a
tdjékoztato fiizetben (elektronikus ellendrzoben) vagy levélben értesiti a sziiloket,

e tdjékoztato fiizetben vagy levélben értesiti a sziiloket a tanulo gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

o az SzMSz elbirdsai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, ha a
tanulo bukasra all, valamint a 250 orat meghalado éves hianyzas esetén,

e a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztdlyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentosen az osztalyzatok dtlagatol a tanulo
karara.

3. Kiilonleges felelossége

felelos a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximadlis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informdciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezeto
helyettesnek vagy az intézményvezetonek.

4. Potléka és kotelezd orakedvezménye

e a 326/2013. (VHI.30.) Kormdnyrendeletben szabdlyozott, munkadltatoi utasitisban
rogzitett osztalyfonoki potlék,

e a Kunt 62.§ -ban meghatarozott heti két ora osztalyféndki orakedvezmény a neveléssel-
oktatassal lekotott munkaido terhére.
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5.5.4 Pedagogiai asszisztens munkakori leirds-mintdja

Munkaltato adatai:
1. Munkaltaté neve: Salgoétarjani Tankertileti Kézpont
Koznevelési intézmény neve, cime: Id. Szabo Istvan Altalanos Iskola; Cered, Kossuth
ut 49.
2. Munkavégzés helye: Id. Szab6 Istvan Altalanos Iskola; Cered, Kossuth 1t 49.
3. Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Salgotarjani Tankeriileti Kozpont igazgatdja és
intézményvezetd

Munkavallalo adatai:
1. Munkakort betdltd neve:
2. Sziiletési helye, ideje:
3. A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége(i):

A munkakor adatai:
1. Munkakor/beosztas megnevezése: pedagogiai asszisztens
2. Munkakor betoltésének kezdete:
3. Munkaid6, munkarend:
4. Kozvetlen felettese: intézményvezetd
5. A munkakdrnek alarendelt munkakorok: nincsenek

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogéllasarol

A nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL 28.) Korm.
rendelet

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol

11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet, 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet

Alapito okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedago6giai program.

A munkakori leirasban foglaltakat személyesen, illetve az utasitsra jogosult munkakdroket
betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

1. Munkakori feladatok, kotelezettségek:

Elésegiti a gyermek iskolai szocializdaciojat

Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot

viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be

Kozvetleniil segiti a pedagogust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében,

alkalmazasdaban

Részt vesz az intézmény osztdlyokat érinto eseményeinek szervezésében, levezetésében

o Segiti, batoritia a tanulokat altalanos jellegii egyéni és csoportos feladatai
megoldasaban

o Kozremiikodik a tanulot fejleszto, korrekcios tevékenységben, egyénileg segit a

tanulonak a tanorai és tanoran kiviili foglalkozdasokon
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Gondozds, mentdlhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:

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

Gyakoroltatja a tanuloval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit
Ellenorzi és sziikség esetén korrigadlja a tanulo higiénés és onkiszolgalo tevékenységet.
Felismeri az alapvets elsdsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességeét

Felismeri az alapveto elsésegélynyujtast igenylo, az orvosi segitséget igénylo
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét

Tevékenyen részt vesz a tanulo oltozkodeési, étkezési szokasainak kialakitasaban
Ellenorzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat

Lazat mer, feliigyeli a beteget, sériiltet a sziilo vagy orvos érkezéséig

Szabadidos tevékenységek szervezése, levezetése:

Esetenként (pl.iigyeleti idoben) foglalkozast szervez tart (sport, jaték, kézmiives-
foglalkozas), beszamol a pedagogusnak a tanulok tevékenységeérol

Koézremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elokészitésében
(teremberendezése, eszkozok, anyagok elokeszitése stb.), lebonyolitasaban, feliigyeli a
rabizott tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére

Figyeli, segiti a tanulot a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagogussal a
tanorai foglalkozasokhoz sziikséges teendoket, elokésziti a tanorai foglalkozasokhoz
sziikséges eszkozoket

Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban:

Részt vesz a gyermekek onkiszolgalo munkdjanak iranyitasaban
Segiti a tanulok étkeztetését

Berendezi a termet tanorai foglalkozdsok igényeinek megfeleloen, egyiittmiikodik a
pedagogussal a tanorakon az altalanos jellegii oktato-nevelé munkdaban

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret:

Segiti a pedagogust a sétdk, kirandulasok, egyéb kulturdlis, sport- és egészségiigyi
események lebonyolitasaban

Igény szerint gyermekkiséretet lat el

Intézményen kiviili foglalkozadsok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskolaban, taborokban, kiseri a tanulokat. Gondoskodik a

foglalkozdasokon valo megjelenésrol, tevékenyen részt vesz a tanulo kornyezeti,

személyi higiénés szokasainak kialakitasaban

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok:

Részt vesz, illetve ondlloan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a tanitasi ido,

valamint a gyiilekezési ido alatt
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Tanitasi orak sziinetében, napkozis foglalkozdasok befejeztével segiti a pedagogust,
illetve onalloan lat el iigyeleti tevékenységet

Intézményen beliil (foglalkoztato termek, WC, ebédlo, tornaterem) sziikség szerint
kiséri a tanulot

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok:

Kozremiikodik — igény szerint — a gyermekvédelmi feladatokat ellato vezeto
munkdjaban
Amennyiben  sziikséges — részt  vesz  sziiloi  értekezleteken, esetenkent

csaladlatogatasokon, felettesének kérésére intézmenyi értekezleteken

Adminisztracios feladatok:

Vezet a tanuldokra vonatkozo dltaldanos jellegii nyilvantartasokat (hianyzas, statisztika,
nyilvantartasok elkészitésében kozremiikodik stb.)

Koézremiikodik adminisztracios teendok ellatasaban, az iskolai alapdokumentumok
elkészitésében

Segiti a pedagogust a sziilok tajékoztatasaban, levelet ir, varhato eseményekrol
tdjékoztatdst készit

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az igazgatd felhatalmazéasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.
Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok el

2. Jarandosag

e amunkaszerzddésében a Kjt. eldirdsai szerint meghatarozott munkabér
e a326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendeletben meghatarozott potlékok.

Zaradék

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért felelésséget vallalok.

Kelt: ,20  év hé _ napjan.
munkaltato részérdl munkavallalé részérdl
- cégszerl alairas - - sajat kez alairas —
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9.5.5 Takaritéo munkakori leirds-mintdja

Munkaltato adatai:

1
2
3.
4

Munkaltatd neve: Salgotarjani Tankeriileti Kozpont

Koznevelési intézmény neve, cime: Id. Szabo Istvan Altalanos Iskola; Cered, Kossuth ut 49.
Munkavégzés helye: Id. Szab6 Istvan Altalanos Iskola; Cered, Kossuth ut 49.

Munkaltatdi jogkor gyakorldja: Salgdtarjani Tankeriileti Kozpont igazgatdja és

intézményvezeto.

Munkavallal6 adatai:

1. A munkakort betolto neve:

2.
3.
4.

Sziiletési helye, ideje:
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége(i):

A sziikséges iskolai végzettség ¢s szakképesitésen feliili tovabbi kdvetelmények:

A munkakor adatai:

Munkakdr/beosztas megnevezése: takaritd

Munkakor betoltésének kezdete:

Munkaidd, munkarend: heti 40 6ra

Munkarend: hétfo-csiitortok: naponta 6%°-8%° és 12%0-18% 6raig osztott miiszakban,

amely munkaid6 ebédidét nem tartalmaz

. Kozvetlen felettese: iskolatitkar

1. Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglaldsa

az intézményvezeto-helyettes kozvetlen utasitdisai szerint jar el az épiilet takaritasi
munkdlataiban,

napi gyakorisaggal kitakaritia a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablt,

napi gyakorisdaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket,

naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilékéket, naponta fertétleniti azokat, sziikség
szerint, de legaldbb havonta tisztitia az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket,
mindennemii olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
épiilet allando tisztan tartdsat,

sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitia a
villanykapcsolokat, fertotleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitogépek
billentyiizetét,

napi gyakorisaggal takaritia a tanuloi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fertotleniti,
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o kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijto edényzet
rendszeres tritése, tisztitdsa,

e heti rendszerességgel porszivozza a szényegeket,

o sziikség szerint ontozi a tanteremben és a folyoson lévé viragokat,

® nagytakaritdast végez, a nyadri, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének
surolasat, a fiiggonyok mosasat, a padok és falburkolok surolasat, a kényvtari polcok
és dokumentumok portalanitasat,

® a nagytakaritasok idészakaban — a tobbi takaritoval kozésen — az gazdasagi iigyintézo
utasitasa szerint az egesz épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat,

® a nagytakaritasok alkalmaval — az iskolatitkar utasitasa szerint — a szokdsosndal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkdjahoz tartoznak,

e a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, szabdlyozza a fiitést,
takarékosan banik a vizzel, elektromos energiaval,

o folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikédése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzeést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az gazdasagi tigyintézonek.

2. Jarandosag
e a munkaszerzédésében meghatdarozott munkabér

® a vonatkozo jogszabdlyokban, illetoleg a munkavédelmi szabdlyzatban régzitett
védoeszkozok

Zaradék

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért felelésséget vallalok.

Kelt: , 20 év hé _ napjan.
munkaltato részérol munkavallalé részérél
- cégszerli alairas - - sajat kez(i alairas -

5.5.6 Iskolatitkar munkakori leiras

Munkaltato adatai:

1. Munkaltato neve: Salgotarjani Tankeriileti Kézpont

2. Koznevelési intézmény neve, cime: Id. Szabo Istvan Altalanos Iskola; Cered, Kossuth ut 49.

3. Munkavégzés helye: Id. Szabo Istvan Altalanos Iskola; Cered, Kossuth ut 49.

4. Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Salgotarjani Tankeriileti Kozpont igazgatoja és

intézményvezeto.
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Munkavallalé adatai:

1

2.
3.
4

A munkakort betoltd neve:
Sziiletési helye, ideje:
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége(i):

A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kdvetelmények:

A munkakor adatai:

1. Munkakdr/beosztas megnevezése: miiszaki dolgozé / karbantartd

2. Munkakér betoltésének kezdete:

3. Munkaid6, munkarend: heti 40 6ra

4. Munkarend: hétfo-csiitortok: 73°— 16%, péntek: 73°— 13%, amely munkaidé 20 perc
ebédidot tartalmaz

5. Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Az iskolatitkar munkakori feladatainak ésszefoglalasa

Kezeli az iskola ellatmanyat. Az ellatmanybol  kifizetést csak az iskola
intézményvezetdje, intézményvezetd helyettese engedélyével végezhet. Az ellatmannyal
a kért hataridore elszamol. Anyagi felelosséggel tartozik az ellatmany kezeléséréért.

A szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalds

bizonylatolasarol.

Kezeli az intézmény munkavallaldinak személyi anyagat, a KIRA személyi

nyilvantartasat.

Munkarigyi feladatai részeként:

o vezeti a KIR intézményi moduljat,

o uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerzédéseket az intézményvezetovel torténd
egyeztetést kovetoen,

o kiallitia az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrol,
hogy a bérszamfejtés minden adatot idoben megkapjon a biztositotti bejelentéshez,
bérszamfejtéshez,

o munkaviszony megsziintetésekor az intézményvezetoVel torténd egyeztetetést
kovetoen elokeésziti a megfelelé dokumentumokat és eljuttatia a bérszamfejto
részeére,

o eldkésziti a megbizasi szerzédéseket, gondoskodik a hozza tartozé nyilatkozatok,
dokumentumok eldkészitésérdl,

o havonként kimutatast készit a tavollét adatokrdl, oOsszegyiijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsdagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket,
majd ezeket megkiildi a bérszamfejto részére,

o folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartdsit,

o gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkeénti zardsarol,

o elvégzi a kozfoglalkoztatottak alkalmazasaval sszefiiggo feladatokat.

o Kozremiikodik a palyazatok beadasaban, nyomon kovetésében.
o Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésének, hulladék

hasznositasanak lebonyolitasaban.
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o [Elokesziti a megrendelést, bevételezi és kiadja a tisztito- és takarito eszkozoket.

e [ranyitja és lebonyolitia az iskolai adminisztracié javarészét. Nem kozvetlen
beosztottja sem az intézményvezetonek, sem az intézményvezeté helyettesnek, de
tevékenységet az 6 utasitasaik alapjan és az 6 ellendrzésiik mellett végzi.

e Hidnyzasa esetén a feladatok folyamatos ellatasanak érdekében, munkdjat az
intezmeényvezeto helyettes helyettesiti.

o Az iskolatitkar felelds az iskola iigykezeléséért.

o Leveleket ill. az intézményvezeté (vagy az intézményvezeté tdavollétében az
intézmeényvezeto helyettes, a tovabbiakban vezeto) dltal kiszignalt iratokat a cimzettnek
tovabbitja.

o A hataridos feladatokat nyilvantartia és a felelosoket idoben értesiti, figyelmezteti a
hataridore.

o Az iigyiratkezelést — a mindenkor érvényben lévo szabalyzat szerint, a Kréta-
Poszeidon szoftver segitségével — teljes feleldsséggel, onalloan végzi.

o Kiilon gyijtoszamon iktatja az iratkezelési szabalyzatban feltiintetetteken kiviil

mindazt, amire az intézményvezetdtdl vagy intézményvezetd helyettestol utasitdst kap.

Vezeti a KIR tanuléi nyilvantartdsat, adatokat tovabbit a KRETA rendszer szamdra.

Intézi az osztdlyozo-, a javitovizsgakkal kapcsolatos és egyéb kimend értesitéseket.

Kezeli a titkarsagi telefont (informdcioadas, kapcsolas, tizenetatvétel stb.).

Tanuloi ill. sziiloi kérésre, kiadja az iskolalatogatdsi bizonyitvanyt.

Elkésziti a bizonyitvany-masolatot.

Biztositja az iigyvitelhez és az iskolaban folyo munkdhoz sziikséges dokumentumotk,

nyomtatvanyok beszerzését és potldsat.

Lebonyolitja a beiratkozassal kapcsolatos szervezési és adminisztrdcios tevékenységet.

o  FElkésziti az iskolai statisztikak osszesitéseit.

o Az intézményvezeto és az intézményvezeto helyettes utasitasai alapjan onalloan végzi
munkajat.

o [ntézi a tanuldok adminisztrdcios jellegii tigyeit.

o  Megszervezi a palyavalasztasi munkaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,
tamogatja a palyavalasztast segité pedagogus munkdjat.

e Megszervezi és elldtja a kiilonbozd iskolai rendezvényekkel kapcsolatos adminisztrativ
munkat.

o Vezeti a bélyegzo-nyilvantartast.

o Vezeti az étkezok nyilvantartasat.

2. Jarandosag
® a munkaszerzodésében meghatarozott munkabér,
® a vonatkozo jogszabdlyokban, illetéleg a munkavédelmi szabdlyzatban régzitett
védoeszkozok.

Zaradék

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem €s elfogadom, megtartasaért felelésséget vallalok.

Kelt: ,20  év hé  napjan.
munkaltato részérol munkavallalé részérél
- cégszerl alairas - - sajat kezli alairas -
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5.5.7 Karbantarto munkakori leirds

Munkaltaté adatai:

1.

Munkaltaté neve: Salgotarjani Tankeriileti Kozpont

2. Koznevelési intézmény neve, cime: Id. Szabo Istvan Altalanos Iskola; Cered, Kossuth it 49.

3. Munkavégzés helye: Id. Szabé Istvan Altalanos Iskola; Cered, Kossuth ut 49.

4. Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Salgotarjani  Tankeriileti  Kozpont — igazgatdja  és

intézményvezeto.

Munkavallalé adatai:

1. A munkakort betdlto neve:

2.
3.

Sziiletési helye, ideje:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége(i):

4. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kdvetelmények:

A munkakor adatai:

o > w0 e

Munkakor/beosztas megnevezése: miiszaki dolgozé / karbantartd
Munkakor betdltésének kezdete:

Munkaid6é, munkarend: heti 40 6ra

Munkarend: pl. 7-15 6ra, mely munkaid6 20 perc ebédsziinetet tartalmaz

Kozvetlen felettese: intézményvezetod

Munkakéri feladatok, kotelezettségek:

A karbantarto munkakori feladatainak osszefoglalasa

Munkavégzéskor maradéktalanul betartia a munkavédelmi szabalyokat.

Az intézményvezeto helyettes iranyitasaval fontossagi sorrendben végzi az
intézményben a miiszaki hibdk elhdritisdat (vizvezeték és kisebb érintésvédelmi
biztositds, csapok, oblitétartalyok, zarak, nyilaszarok javitasa vagy cseréje, stb.).
Részt vesz a karbantarto szerszamok, miiszerek berendezésében, az alkatrészek,
anyagok szallitasaban.

Hasznalati eloiras szerint balesetmentesen miikodteti a karbantarto gépeket.

Fogadja és kiséri a kiilsé szereloket, megfigyeli a munkavégzésiiket, részt vesz a
miiszaki bejardsokon és ellenorzéseken.

Az elrontott berendezési targyakat, oktatdstechnikai eszkézoket datveszi, és a leaddsi
iddépont/siirgdsség sorrendjében javitja, karbantartja.

Folyamatosan feliigyeli és karbantartja az intézmeény rogzitetten felszerelt eszkozeit.

A nyilaszarokat (ajtok, ablakok, kapuk), a keritéseket, kilincseket, zarakat
Jjavitja/cseréli, kisebb mazolasokat végez, sziikség szerint szigetel.
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e Biztonsdagosan felszereli a tablakat, polcokat, dekordcios anyagokat, faliujsagot,
karnisokat, tabloképeket, szemlélteto eszkozoket.

o Cseréli az izzokat, fénycsoveket, csavaros biztositékokat, a vilagitotestek burdit,
ellendrzi az elektromos berendezések érintésvedelmi allapotat.

e Javitja a butorokat (padok, székek, asztalok, szekrények...), csavarokat potol, hegeszt,
csiszol, stb.

o Tisztan és rendben tartatjia az udvart, a sportudvart, sziikség esetén segit havat
takaritani.

o Segit az intézmény nagytakaritasaban.

o Ellatja mindazon feladatokat, amivel kozvetlen felettese/ az intézményvezeté megbizza.

o Fiitési szezonban biztositja a helyiségek 20 C° homérsékletét, hangsulyozottan iigyel a
tiizvedelmi elbirdasok betartasara. Az eloirasoknak megfeleloen tizemelteti a gazkazant.

o A fiitési berendezéseket folyamatosan karbantartja, ellenorzi.

e Az iskola rendezvényein biztositia a hangositast, videofelvételt készit.

3. Jarandosag

® a munkaszerzodésében meghatarozott munkabér,
e a vonatkozo jogszabalyokban, illetbleg a munkavédelmi szabadlyzatban rogzitett
védobeszkozok.

Zaradék

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem ¢és elfogadom, megtartasaért felelosséget vallalok.

Kelt: ,20  év hé _ napjan.
munkaltato részérdl munkavallalo részérdl
- cégszerll alairas - - sajat kez(i alairas —

5.6 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

5.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal oOsszhangban levé heti érarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi o6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo
tanitadsi orak megtartdsa utan, rendkiviili esetben (intézményvezetdi engedéllyel) azok elott
szervezhetok.

5.6.2 A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az elsd tanitasi ora a hazirend altal meghatdrozott
idében kezdodik.

5.6.3 A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egy¢b esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A
tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd
tehet. A kotelezo orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezet6 altal elére engedélyezett
idépontban és modon torténhetnek, lehetéség szerint gy, hogy a tanitast minél kevéshé
zavarjak.

5.6.4 Az 6rakozi sziinetek rendjét az tigyeletre beosztott pedagdgusok feliigyelik.
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5.7 Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megéllapitasdhoz a tanulonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a) az intézményvezetd felmentette a tandrai foglalkozasokon valé részvétel alol,

b) az intézményvezeté engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

C) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet megadta az osztalyozo vizsga
letételének lehetdségét,

d) ha a tanulo hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
nevelGtestiilet megadta az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az iskola intézményvezetdje elbirja.

Az intézményvezetd helyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot,
meghatarozza a vizsga idejét és helyét, megszervezi a vizsgat.

5.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 18.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap ¢s munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban —
zérva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan —
az intézményvezeto ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jar6 tanulok sziileit és a fenntartd képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

5.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

5.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével Kell ellatni. Az épiileten Ki kell tiizni a nemzeti lobogot, az Europai
Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavéllal6ja és tanulgja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,
az energiafelhasznéléassal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

5.9.2 A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kOnyvtarat, tornatermét,

37



szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok els6sorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd pedagdgus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a
hazirendhez kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuléink és a
pedagogusok szamara kotelezo.

5.9.3 Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

5.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iliresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartdo pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetéen — a
technikai dolgozdk feladata.

595 A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
intézményvezet6vel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

5.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 30 méter sugari
teriiletrészt és az iskola parkoldjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Hasznalata az intézményben fegyelmezo6 intézkedést von maga utan. Az
iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité 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 munkavallaloi, az intézményben tartdzkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szolo* torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohéanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

5.11 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢€s fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szdlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténteét
és tartalmat dokumentalni kell, a t4jékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eléirasokat szabalyzatok tartalmazzdk, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején

4 Az 1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérdl.

38



koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1€v6 tanuldk szamara potlolag kell ismertetni
az eldirasokat. Az iskola szamitdgépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szaméara minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagbgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink €s a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az Orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzékonyvezését,
nyilvantartdsit és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az intézményvezetd altal
megbizott munkavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején thz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart a Tankeriileti Kozpont altal kijeldlt szerv. A munkavédelmi
felelos megbizdsa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat
dokumentélni kell. Az oktatdson valé részvételt a munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitdsi orakra az dltaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkiozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitisa az
intézményvezeto hatdskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kétheti az
eszkéz Orai hasznalatdat. A pedagogusok dltal készitett nem technikai jellegii pedagdgiai
eszkozok a tanitdsi ordkon korldtozas nélkiil hasznalhatok.

5.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamdra a pedagogiai programunk heti ot testnevelési ordat tartalmaz,
melyeket az orarendbe iktatva osztilykeretben szerveziink.

A fenntartoi hozzajarulas fiiggvényében biztositiuk a gyermekek szamdara az orszdgos
és a megyei, valamint a varosi sportversenyeken, a didkolimpian torténo részvétel feltételeit.

Lehetdség szerint a benyiijtott jelentkezések alapjan a sportkori foglalkozadst valaszto
diakok szamara a heti két ords foglalkozas kételezo.

Az iskola és a didksportkor vezetdje kozotti kapcsolattartas alapja a didksportkor
munkaterve, amelyet az iskola intézményvezetéje a tanév munkatervének elkészitése eldtt
beszerez. A feladatok megoldasdhoz figyelembe veszi a didksportkor munkatervét, biztositia a
sziikséges eroforrasokat és a megvalositashoz sziikséges feltételeket. A diaksportkor vezetdje a
tanév végén beszamol a sportkor tevékenységerdl, az eredményekrol listat készit, amelyet az
iskola vezetése beemel a tanévrol szolo beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan.
Egyebekben a didksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

5.13 A tanitasi oran Kkiviili egyéb foglalkozasok
Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetoségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat

szervez. A foglalkozasok helyét és idotartamat az intézményvezeto és helyettese rogzitik a
tanoran kiviili orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.
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A tehetséggondozas keretéiil szolgdlo csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkakézosseg-vezetok és az intézményvezeto egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek
vezetoit az intézményvezeto bizza meg.

e A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitest igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkeszitést, a szervezeést, a nevezést a megbizott pedagogus és a versenyfelelos vegzi.

o A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az intézményvezeto altal megbizott
pedagogus tartja.

o Iskolai konyvtarunk missziojanak tekinti, hogy a konyvtari dokumentumok hozzdaférhetove
tételével, ingyenes szolgaltatasaival tamogassa az iskolai kézosség szamdra az
informaciohoz valo hozzdférést és a kritikus gondolkodas kialakuldsat. A kényvtarosok és a
tanarok egyiittmitkodésének eredményeként a kiilonbozo informacio hordozok segitségével
hatékonyan gazdagithatjak a tananyagot, a tanuldsi, olvasasi, informdcios készséget.

Az iskolai kényvtar nélkiilozhetetlen az oktatdashoz, kulturahoz, informacioellatashoz, ezéert
biztositani kell a fenntartashoz sziikséges koltségvetéset.

o Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitéséért felelos pedagogus megnevezésével. Az tinnepségeken az iskola tanuldi
a hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitasoknak megfelel6 oltozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

o Alprogrami foglalkozdas és Te orad foglalkozds az intézményben bevezetett Komplex
Alapprogram elvardsainak megfelel6en

5.14 Iskolai iinnepélyek, megemlékezések rendje

Idépont Megnevezés Felelos
szeptember Tanévnyito linnepély intézményvezetd helyettes
szeptember Biin- és baleset-megeldzési | Vordskeresztes tanarelndk

nap, Katasztréfa-védelemi és
Voroskeresztes nap
szeptember Diakkozgytilés DOK munkajat segité
pedagogus
szeptember Az eurdpai didksport napja | testneveld tanar
oktober 1. Zenei Vilagnap ének-zene tanar
oktober 6. Aradi vértantik napja osztalyfénokok
oktober 13. Id. Szabo Istvan Nap 6.0sztalyos osztalyfonok
Koszoruzas
november 13. A magyar nyelv napja magyar szakos tanar
oktober 23. Az 1956-0s forradalom és 7. osztalyos osztalyfonok
szabadsagharc évford.
december 1-21. Harom hetet meghalado intézményvezetd
projekt
december 6. Mikulas rendezvények DOK munk4jat segitd
pedagbdgus
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december Karacsonyi tinnepély fels6s munkak6zosség
vezeto
februar 1. Mesemondo verseny 4.o0sztalyos osztalyfonok
februar Farsang DOK munkajat segitd
pedagogus, osztalyfonokok
februar 25. A kommunista és egyéb torténelem tanarok
diktaturak aldozatainak
emlékiinnepe
marcius 15. Az 1848/49-es forradalom és |4.osztalyos osztalyfénok
szabadséagharc évforduloja
aprilis 11. Koltészet napja- versmondd | alsds munkakozdsség vezetd
verseny
tavasz Husvéti tinnepség ifjusadgvédelmi felelds
aprilis 23. Holokauszt aldozatainak torténelem tanarok
emléknapja
majus 8. Nemzetkozi Voroskereszt Voroskeresztes tanarelnok
Napja
majus Gyermeknap DOK munkajat segité
pedagogus
junius 4. Nemzeti Osszetartozas napja | osztalyfonokok
junius Helyismereti nap TNMN osztalyfonokok
junius Ballagas intézményvezetd
junius Tanévzaro linnepély intézményvezetd helyettes

6. Az intézmény neveldtestiilete €s a szakmai
munkakozosségei

6.1 Az intézmény neveldtestiilete

6.1.1 A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakdrt betdltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd egyéb fels6fokt végzettségli dolgozoja.

6.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miitkodésével kapcsolatos iligyekben a kdoznevelési torvényben €s
mas jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

6.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kdzremiikddésével kolcsonzés formajaban
megkapjdk a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket ¢és egyéb kiadvanyokat. Az
intézményvezetd dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten hasznosité pedagdgusok
munkajuk tamogatasara laptopot kapnak. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani és
hasznalni, egyedi esetben — irasos munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok
otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai
eszk6zok iskolan kiviili, a pedagogiai programban szereplé rendezvényen, eseményen,
kulturalis miisorban térténd hasznalatakor.
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6.2 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
6.2.1 A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e alakulo értekezlet,

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo konferencia,

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

e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

6.2.2 Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek) megitélése, az iskolai
¢letet atalakitdo, megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény intézményvezetbje sziikségesnek
latja. A nevelGtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzékomyv késziil az elhangzottakrol,
amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten
végig jelen 1€vo személy (hitelesitd) ir ala.

6.2.3 A nevelbtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdajanak ¢és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevel6testiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanitéo pedagégusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
szlikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyalédsa céljabol.

6.2.4 A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az intézményvezetd szavazata dont. A dontések €s hatdrozatok az intézmény iktatott
iratanyagéba kertilnek.

6.2.5 Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az intézményvezetd altal kijelolt
napon tanévzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezet6 vagy helyettese
vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozo
értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezé k6zosség képviseloit is. A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az intézményvezet6 adhat felmentést.

6.3 A nevelétestiilet szakmai munkako6zosségei

6.3.1 A kdznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzdsségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkak6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkdjanak segitése,
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javaslat a gyakornok vezetOtanardnak megbizdsdra. A munkak6zosség — az intézményvezetd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak €s gyakornokainak belsé értékelésében, és
az iskolai haziversenyek megszervezésében.

6.3.2 A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkak6zosség-vezetdjik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatarozott idtartamra az intézményvezetd jogkore. Az intézményben Ot
munkakozosség miikddik: a felsds €és az alsés munkakozosség, belso értékelési, integraciods
felkészitésért felelés valamint 6koiskolai munkakzosség.

)
6.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidoaramlas biztositasa a vezetés €s a
pedagégusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt a munkakozosség
munk4jarol.

6.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

6.4.1 A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagégiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordindljdk az intézményben folyé neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egyiittmikodnek egymaéssal az iskolai nevel6-oktato munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informdcidaramlds biztositdsa érdekében gy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymaéssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkako6zosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkakdzdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok €s tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a megyei

és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése

céljabol.

Felmérik ¢€s értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszeallitjak az intézmény szdmdra az osztalyozd vizsgik feladatsorait, ezeket fejlesztik és

értekelik.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végzd foiskolai €s egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe ujonnan keriil6 pedagdégusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogato szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
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6.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

7.

Osszeallitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

Az intézményvezetd altal kijelolt idopontban munkak6zosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkak6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol €s tapasztalatairol.
Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
T4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az intézményvezetonél; a munkakdzosség minden tagjanal orat
latogat.

Az intézményvezetd megbizasara ellendrz6 munkat, tovabba oOralatogatasokat végez,
tapasztalatairol beszamol az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni  a
munkako6zdsség tagjait; kello idot kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkak6zosség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakozosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérol, ha a munkakozosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szaméra nem kotelezo.

Az intézményi kozossegek, a kapcsolattartas formai és

rendje

7.1 Az iskolakozosség

Az iskolakozdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az egyesiilet elndkének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.

7.2 A munkavallaléi kozosség

Az

iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo

adminisztrativ €s technikai dolgozokbol 4ll.

Az

intézményvezetd — a megbizott vezetdk €s a valasztott képviselok segitségével az alabbi

iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakdzosségek,
e sziildi kozosség,

e didkdnkormanyzat,

e osztalykozosségek.
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7.3 A sziil6i kozosség

Az iskoldban mikodo sziil6i szervezet a Sziildi Kozosség (a tovabbiakban: SzK). Dontési
jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti ¢s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkakozosség elnoke,
tisztségviseldi),

e a sziiléi munkak6zosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.

Az SzK munkajat az iskola tevékenységével az SzK patronalo tandra koordinalja. A patronalo
tanart az intézményvezetd bizza meg egy tanév idétartamra. A SzK vezetdségével torténd
folyamatos kapcsolattartasért, az SzK véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje felelds.

7.4 Az intézményi tanacs

A koznevelési torveny 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetoséget az intézményi tandcs
megalakitiasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tandcs létrehozdsanak koriilményeit. Az intézményi tandcs
létrehozasat a fenntarto kezdeményezte. Az intézményi tanacsot a Sziléi Kozosség, a
nevel6testiilet és Cered Kozség Onkorméanyzatanak egy-egy delegaltjabol kell 1étrehozni. Az
intézményi tanacs miikodésével dsszefiiggd szabalyokat az ligyrend és a munkarend rogziti.

7.5 A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mitkodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat €lén, annak szervezeti és miitkodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd, a DOK elnoke
all.

A didkénkormanyzat tevékenységét a DOK munk4jat segité pedagoégus tdmogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatara — az intézményvezetd biz meg
hatarozott, legfoljebb 6téves id6tartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében — didkkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkdzgyiilés napirendi pontjait a kozgylilés
megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
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A didkdonkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatat az intézmény belsé miikddésének
szabalyai kozott kell érizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az intézményvezetével vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint
— szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
e a munkaterv elfogadasa elott,
e a hazirend elfogadasa eldtt.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje
felelds. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz
meg olyan tigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelez6 kikérni a didkonkormanyzat
véleményét.

7.6 Az osztalykozosségek

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

e az osztaly didkbizottsdganak megvalasztasa,

e kiildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — a munkakdzosség vezetdjével konzultdlva — az intézményvezetd bizza
meg minden tanév juniusaban, elsGsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuloit, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmiikddik az osztdly didkonkormanyzati képviseldivel, segiti a tanulokozosség
kialakulasat.

o Segiti és koordindlja az osztdlyban tanité pedagdgusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziiloi kozosségeével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

e FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: naplo vezetése, ellendrzése, félévi és
€év végi statisztikai adatok szolgaltatisa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanulédssal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjisagvédelmi feleldsével.
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e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

7.7 A sziilok, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai

8.7.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziiloi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriilo problémak megoldasa c€ljabol az intézményvezeto,
az osztalyfonok vagy a sziildi munkakozosség elndke rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat
ossze. Osszevont sziildi értekezletet az intézményvezetd hivhat dssze.

7.7.2 Tandri fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az intézményvezet6 altal kijelolt idopontban —
két tanitdsi napon tart fogadodrat. A fogaddorak iddtartama legalabb 90 perc. Ha a
pedagdgusnak nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogaddora idétartama az
intézményvezet6 dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

7.7.3 A szilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok az elektronikus naplon keresztiil
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségliknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel telefonon,
kozosségi portalon vagy elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok az elektronikus naploba tett bejegyzés, vagy levél utjan értesiti a sziiloket a
tanuld gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén. Az
osztalyfonok az elektronikus naplé utjan tdjékoztatja a sziildket a fogadoordk, a sziiléi
értekezletek 1dOpontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb ot
munkanappal az esemény el6tt.

7.7.4 A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd tanitasi oOran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti
oraszammal megegyezd osztilyzatot adunk. E szabély aldl a heti egy oOras targyak kivételt
képeznek, e targyakndl is sziikséges a harom osztdlyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az
osztalyzatok szamdnak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirasanak idOpontjarél az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt id6pont elott
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazar6 dolgozatot
lehet iratni.
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A tanul6 egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztidlyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratdl vagy a dontés hozojatol. A diakkodzosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a diaksag
tudomasara hozni.

Az intézményvezetd €s a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart
kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytlilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

7.7.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e alapitd okirat,

e pedagbgiai program,

e szervezeti és mikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvdnosak, azok az intézményvezetdi irodaban szabadon
megtekinthetdk, illetve (az alapitd okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan. A
hatalyos alapitd okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok
tartalmarol — munkaidében — az intézményvezeté vagy az intézményvezet6 helyettes adnak
tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor, illetve a
hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

7.8 A Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

7.8.1 Az elézoekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
ellatast Cered Kozség Polgadrmesteri Hivatalanak tAmogatasaval a fenntarto biztositja.

A tanuld rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartoja
egylttmikodeési megallapodast kot az illetékes hatosag vezetdjével. A tanuldk iskola-
egészségligyi ellatasat az iskolaorvos, a fogorvos és a védond végzi. Az iskolaorvos és a
védond munkajat iskola-egészségiigyi munkaterv alapjan végzi, amely tartalmazza a tanulok
egészségligyi szlirésének, ellendrzésének litemtervét. A tanulok tanévenként két alkalommal
szervezett fogorvosi szlirésen vesznek részt. A feladatellatasi hely biztositja - eldre egyeztetett
iddpont szerint - a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak elokészitését, megszervezését
(a tanulok kiséretét, feliigyeletét).

A kapcsolattartast az iskola intézményvezetdje biztositja az alabbi személyekkel:
e az iskolaorvos,
e fogorvos
e aziskolai védoénd,
e az NNK Salgoétarjan varosi hivatala.
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7.8.1.1 Az intézményvezeto és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szoldo 26/1997. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkdjat szakmailag az Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont Salgotarjan varosi tiszti féorvosa
iranyitja és ellendrzi, akinek munkaltatdja Salgétarjan Varos Polgarmestere. Az iskolaorvost
feladatainak ellatasaban segiti az intézmény intézményvezetdje, a kdzvetlen segité munkat az
intézményvezetd helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkéjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
intézményvezetdjével. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kifiiggeszti a
tanari szobaban.

7.8.1.2 Az iskolai védono feladatai

e A védénd munkajanak végzése soran egyiittmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok tiitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgdlatokon valdé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirbvizsgalatokat megel6z6 ellen6érzé méréseket (vérnyomas,
teststily, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védoéndé szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezetéjével.

e Végzi a didksadg korében a sziikséges felvilagositod, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orédkat, eldadédsokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

e Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munk4jaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja, Cered Kozség Polgarmestere hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

7.8.1.3 Azl-es tipusu diabétesszel é16 tanulok ellatasanak specialis eljarasrendje

l-es tipusu cukorbetegség soran az immunrendszer a hasnyalmirigyben taldlhato
inzulintermeld béta- sejteket tdmadja és semmisiti meg. Ennek hatdsira a hasnyalmirigy
egyaltalan nem vagy kevés inzulint termel.

Az 1-es tipust diabéteszhez kapcsolodo napkdzbeni alapvetd specialis tevékenységekrol 1-8.
évfolyamon a nevelési-oktatasi intézmény gondoskodik.

Jogszabalyi hattér:
e A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 62.§ (1a)(1b)(1c)(1d)(1e) 43.§
©)
A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvéeny 2021. szeptember 1-jét6] hatalyos
modositasa értelmében az 1-es tipusu diabétesszel ¢él6 gyermekek és tanulok esetében az
iskola 1-8. évfolyaman az érintett intézmény gondoskodik a napkozbeni alapvetd specialis
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ellatasrol: a vércukorszint szlikség szerinti mérésérdl, valamint — sziikség esetén, orvosi
eldiras alapjan — a sziildvel, torvényes képviseldvel tortént egyeztetést kovetden, az eldirt
1dokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin beadasarol.

. 62.8 (1a) A nevelési-oktatdsi intézmény, tobbcélu intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-
es tipusu diabétesszel élo gyermek, tanulo részére abban az idotartamban, amikor az ovoda,
az altalanos iskola, a fejleszté nevelést-oktatast vegzo iskola, a kollégium, a hat és nyolc
evfolyammal mitkédoé gimnazium vagy a szakgimndzium otodik-nyolcadik évfolyaman az
intézmeény — beleértve az ilyen kozmevelési alapfeladatot ellato tobbcélu intézményt is —
feliigyelete alatt all, az I-es tipusu diabétesszel élo gyermek, tanulo sziilojének, mas torvényes
keépviselojének kérelmere, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi
intézmények szakmai iranymutatasa alapjan az (1b)—(le) bekezdés szerinti specialis ellatdst
biztositja.

(1b) Az intézmény vezetdje a pedagogus vagy érettségi vegzettséggel rendelkezo, nevelo-
oktato munkat kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatottja szamara az (la) bekezdés
szerinti esetben és modon eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilovel, mas torvényes képviselovel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az elbirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin
beadasat.

(Ic) A nevelési-oktatasi intézmény vezetoje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatdasat

a) olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezo, nevelo-oktato munkat
kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrol szolo szakmai tovabbképzésén részt
vett, és aki a specidlis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédond utjan biztositja.

(1d) A sziilo, mds torvényes képviselo az (la) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével osszhangban megtett formaban nyujtja be.”

46. 8§ ,,(3) A gyermeknek, a tanulonak joga, hogy

b) a nevelési és a nevelési-oktatdsi intézményben biztonsdgban és egészséges kornyezetben
neveljék és oktassak, ovodai életrendjét, iskolai tanulmanyi rendjét pihendido, szabadido,
testmozgas beépitésével, sportolasi, étkezési lehetéség biztositasaval életkoranak és
fejlettségének megfelelden alakitsak ki,

g) dllapotanak, személyes adottsaganak megfelelé megkiilonbaoztetett ellatisban - kiilonleges
gondozasban, rehabilitacios célu ellatasban - részesiiljon, és életkoratol fiiggetleniil a
pedagogiai szakszolgalat intézményéhez forduljon segitségeért,”
o Az egészségiigyrdl sz6l6 1997. évi CLIV. Torvény 42.§ (2)

Az Eiitv. 42. § (2) bekezdése: az ifjusag-egészségiigyi gondozas specialis feladata

,,a) a velesziiletett rendellenességgel élok, kronikus megbetegedésben vagy testi, érzékszervi,
ertelmi fogyatékossagban szenveddk - a haziorvossal torténd egyiittmiikodésen alapulo -
fokozott ellenorzése, lelki gondozasa és az egészséges kozosségekbe torténd beilleszkedés
eldsegitése,

3) Az ifjusag-egészségiigyi gondozas keretében

a) ellendrizni kell

ab)= a bolcsédében, mini bolcsédében, a nevelési-oktatdsi intézményben folyd étkeztetést,”

o A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Torvény
41.§ (1H2)3)

41. § ,, (1) A gvermekek napkozbeni ellatasaként az életkornak megfeleld nappali feliigyeletet,

gondozast, nevelést, foglalkoztatast és étkeztetést kell megszervezni azon gyermekek szamara,

akiknek sziilei, torvényes képviseloi munkavégzésiik - ideértve a gyermekgondozasi dij, a
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gvermekgondozast segité ellatas és a gyermeknevelési tamogatas folyositasa melletti
munkavégzést is -, munkaerd-piaci részvételt elosegité programban, képzésben valo
részveteliik, nappali rendszerii iskolai oktatisban, a nappali oktatas munkarendje szerint
szervezett felnottoktatasban, felséoktatasi intézményben nappali képzésben valo részvételiik,
betegségiik vagy egyeb ok miatt napkozbeni elldatasukrol nem tudnak gondoskodni. A
napkozbeni ellatas keretében biztositott szolgaltatdasok idotartama lehetoleg a sziilo, torvényes
képviselo munkarendjéhez igazodik. Gyermekek napkézbeni ellatasanak igénybevételére
jogosult az atmeneti gondozdsban és az otthont nyujto ellatasban részesiilé gyermek is.

(2) Az (1) bekezdés szerinti egyéb ok miatt a gyermekek napkézbeni ellatasat kiilonésen az
olyan gyermek szamara kell biztositani,

a) akinek fejlédése érdekében dallando napkozbeni elldtasra van sziiksége,

b) akit egyediildllo vagy iddskorii személy nevel,

C) akinek a sziildje, torvényes képviseldje szocidlis helyzete miatt az ellatisdarol nem tud
gondoskodni.

(3) A gyermekek napkozbeni ellatasanak formdi - a gyermekek életkoranak megfelelden -

a) a bolcsddei ellatas,

b) a napkozbeni gyermekfeliigyelet, és

C) az alternativ napkozbeni elldatds.”

Sziil6i kérelem

Az ellatast igénylo szll6/torvényes képvisel6 a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC.
torvény 62. § (1d) és az Eiitv. 15. § (5) bekezdésével 0sszhangban az alabbi formaban
nyujthatja be kérelmét:

Sziiloi kérelem

AlUIrott. .o, sz(l6/torvényes képviseld kérelmezem, hogy az 1-es
tipusu diabétesszel él6 ............... (oL =] AZo L= .nev(i gyermekem
szamara a nevelési-oktatasi intézmény gondoskodjon a  diabéteszhez kapcsolddd
napkozbeni alapvet6 tevékenységekrdl: a vércukorszint szlikséges mérésérdl, szikség
esetén (orvosi elGirds alapjan) az eldirt id6kozonként a sziikséges mennyiségl inzulin
beadasardl.

Tudomasul veszem, hogy a nevelési-oktatasi intézményben ellatast végz6 személy nem
terhelhetd egészséguligyi felelGsséggel.

Kérelmemhez minden esetben csatolom gyermekem kezel6orvosanak az 1-es tipusu
diabéteszhez kapcsolodé elbirdsat, szakorvosi véleményét.

Gyermekem elldtasahoz kapcsoléddéan minden nap biztositom személyes csomagjat, mely
magaban foglalja az el6irt tartalmakat (inzulin, rosszullét esetére szénhidrat).

Cered, 20........ccevnnnn.

sziilé/torvényes képviseld
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Feladatellatas feltételei:

Személyi feltételek

Intézménylink az iskolatitkar és/vagy a bioldgia szakos pedagdgus altal biztositja az
ellatashoz sziikséges személyi feltételeket. A feladatellatast olyan pedagogus vagy legalabb
érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatdé munkat kdézvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott személy utjan latja el, aki az Oktatasi Hivatal altal szervezett, a feladat
ellatasahoz kapcsolodd ismeretekrdl szold szakmai tovabbképzésen részt vett, és aki a
specialis ellatasban valo részvételt vallalja.

A feladatvégzés csak akkor engedélyezhetd, ha az egyén részt vett az 1-es tipusu diabétesszel
¢l gyermekek ellatdsara iranyuld — Oktatasi Hivatal altal szervezett- elméleti és gyakorlati
tovabbképzésen.

A feladatellatasért un. diabétesz ellatdsi potlék jar, melynek mértéke minden esetben a
mesterfokozathoz kapcsolodo potlékalap 17 %-a (Nkt. 62. § (1a)-(1d) bekezdés, 65. § (3a)
bekezdés, 8. melléklet). A feladat vallalasat és a potlékot a kinevezésben, illetve a
munkaszerzodés modositasaban szerepeltetni kell.

A pedagbégusok vagy az érettségivel rendelkez6 NOKS munkavallalok nem terhelhetok
egészségligyi feleldsséggel, azonban a tovabbképzésen szerzett ismereteik hozzédjarulnak az
egyenld banasmadd és az egyenld hozzaférés elvének biztositasahoz.

Targyi feltételek
e Vércukorszint-méro

e Szolocukor tabletta, keksz

e Az érintett tanul6 sajat, személyes inzulinadagoloja, rosszullét esetére pakolt csomagja

A feladatellatast végzo személy tevékenysége:
e Sziikség szerinti vércukorszint mérés

e Orvosi eldirds alapjan, a sziildvel (torvényes képviselovel) egyeztetve a sziikséges
mennyiségll inzulin beadasa
o Esetleges rosszullét esetén a meghatarozott specialis eljarasrend kdvetése

Rosszullét esetén kovetendo spacialis eljarasrend:

Ha a tanul6 rosszul lesz, igy: verejtékezik, sapadt, faj a feje, remeg, szapora a pulzusa,
izgatott, hdny vagy hanyingere van, igen erds ¢hségérzet tor rd. Vércukorszint mérést kell
végezni.

A beteg eszméleténél van:
Vércukorszint mérést kell végezni. Ha a vércukorszint leesett hipoglikémias allapot jon 1étre
(4,0 mmol/l alatti érték). A tanuld tiinetei lehetnek: izzadas, sdpadtsag, ¢hség, ingerlékenység,
almossag, szédiilés. Ebben az esetben szdldcukrot kell a tanuldval etetni, vagy sz6ldcukrot
vizben feloldva itatni. Majd Osszetett szénhidratot sziikséges adni, mely lassabban szivodik fel
(keksz, gyiimdlcslé). Ha normalizalodik a tanuld allapota, ismét vércukorszint mérést kell
végezni.
Ha a vércukorszint magasra emelkedik (7,0 mmol/l feletti értéke), hiperglikémiarol beszéliink.
A tanuld tiinetei lehetnek: kiszaradt szdj, fokozddd szomj, fejfajas, gyengeség, homalyos
latas, gyakori vizelés. Ebben az esetben orvost, ment6t (104; 06-32/310-104) kell hivni.
A tanul6 ellatasaval egy id6ben értesiteni kell az intézményben tartdzkodo vezetdt. A vezetd
értesti a tanul¢ sziileit.
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A rosszullétrdl feljegyzést kell készitenie a tanulot ellatonak, melyben leirja a rosszullét
koriilményeit, illetve az ellatas keretében végzett tevékenységeket.

A beteg eszméletlen:
Haladéktalanul biztositani kell a szabad légutat. A beteget stabil oldalfekvé helyzetbe
sziikséges fektetni. Ha ez nem kivitelezhetd, a tanulot az oldaldra vagy a hasara forditjuk.
A tanul6 ellatasaval egy idoben értesiteni kell a mentdket (hivoszam: 104; 06-32/310-104),
illetve az intézményben tartozkod6 vezetdt. A mentOk kiérkezéséig a tanuld mellett kell
maradni. A vezetd értesti a tanul6 sziileit.
A beteget a mentOk korhazba szallitjak.
A rosszullétrdl feljegyzést kell készitenie a tanulot ellatonak, melyben leirja a rosszullét
koriilményeit, illetve az ellatas keretében végzett tevékenységeket.

7.8.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozbjanak alapvet feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet 128.5 (3) bekezdésében meghatdarozott feladatok ellatasara gyermek-
és ifjusagvédelmi felelost biz meg a feladatok koordindlasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi
felelés kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola intézményvezetdje inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdAmogatas megallapitasa érdekében.

8. A tanulok ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
8.1 A tanuléi hidnyzas igazolasa

A tanul6i hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

rar e r

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a szilé (nagykoru didk esetén a tanuld) elGzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

C) a tanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanul6d hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).
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8.1.2 A sziilo a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziiléi igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanuld szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a sziil¢ irasban kérhet. Az
engedély megadasarol félévenként harom napig az osztalyfonok, ezen til az intézményvezetd
dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés sordn figyelembe kell venni a tanuld
tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

8.2 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megillet6 kedvezmények

8.2.1 Megyei versenyek dontéje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszadgos versenyek eldtt
harom tanitdsi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanir és az intézményvezetd ezt
indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar
tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szdmardl és datuméarol, valamint a
verseny idotartamarol. A megyei €s orszagos szervezésii versenyek iskolai forduldjara
szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozdan a kovetkezd bekezdésben foglaltak
tekintenddk irdnyadonak.

8.2.2 Megyei, Kkistérségi versenyen résztvevo tanuldo a szaktanara altal meghatarozott
idépontban mehet el a tanitasi orakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az intézményvezetd
helyettest, az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a hianyzas
pontos idejérol.

8.2.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatdsa utdn — az intézményvezetd dont. A dontést kdvetden a szaktanar és az
osztalyfonok az el6zéekben leirt modon jar el.

8.2.4 A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb két
intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata s az intézményvezetd dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a
naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A 8.2.1. — 8.2.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfénok — a hianyzast
iskolaérdekbdl torténo tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitasi napokrdl, orakrol
valo tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi osszesitésénél.

8.3 A tanuléi késések kezelési rendje

A naplé bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késoé tanuld sziileit az osztalyfonok
értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres
késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idotartamat és a tanulo
hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
intézményvezetd helyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.
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8.4 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

8.4.1 Tankoteles tanulo esetében:

L 2

elsé igazolatlan 6ra utan: a naplé adatai révén a sziilo értesitése,

a tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziilg iktatott postai levélben torténd értesitése,

a tizedik igazolatlan o6ra utan: a lakohely szerint illetékes gyermekjoléti szolgalat
értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell Orizni),

a harmincadik igazolatlan ora utan: a sziil6 postai Uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni),

a harmincadik igazolatlan ora utan: a gyermekjoléti szolgalat értesitése,

a harmincadik igazolatlan o6ra utdn: az 4ltalanos szabalysértési hatdsag
(korményhivatal) értesitése,

az otvenedik igazolatlan o6ra utan: az illetékes gyamhatosag és csalad- és
gyermekjoléti kozpont értesitése.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

8.4.2 Nem tankoteles kiskoru tanuld esetében:

elsd igazolatlan ora utan: a naplé adatai révén a sziilo értesitése

a tizedik igazolatlan dra utan: a sziil6 postai Giton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell Orizni)

a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a sziild postai Gton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanul6i jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megel6zéen legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

8.5 A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltérd megallapodds hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény
biztositotta.

8.6 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljarads részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.
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A fegyelmi eljaras meginditisa a tanulo terhére rott kotelességszegést koveto 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacio
megszerzesét koveto 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatdarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
reven kell tdajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényeérol, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelétestiilet
ezzel kapcsolatos dontéset jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldason felvett jegyzokémyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiizo nevelotestiileti értekezletet megelozoen legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetéset koveté kérdeésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkoveto tanulo, sziilje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek
csak a bizonyitas eérdekeében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalas
céljara szolgdlo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljardsrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kéveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmeény intézményvezetojének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziilojének.

A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetoen az elsofoku hatarozat meghozatalat célzo
nevelotestiileti értekezlet idépontjat minél kordabbi idépontra kell kitiizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval)
meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

/s

8.7 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési térvény 53. §-aban szereplo felhatalmazas alapjan egyezteto
eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,
ertékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedo kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyezteté eljards célja a
kotelessegét megszego tanulo és a sértett tanulo kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvosldsa érdekében.

Az egyeztetd eljards részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a feqyelmi eljdards meginditdsat megelézéen személyes talalkozo
réevén ad informdciot a fegyelmi eljaras varhato menetérdl, valamint a fegyelmi
eljarast megelozo egyezteto eljaras lehetoségeérdl,
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a fegyelmi eljarast megindito hatdarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras lehetosegeérol, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyezteto eljardasban torténo megallapodas hataridejét,

az egyezteto eljards kezdeményezése az intézmeényvezeto kotelezettsége,

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi
eljarast megelozo egyezteto eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errol a tanulot
és a sziilot nem kell értesiteni,

az egyeztetd eljards iddpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetdje tizi ki, az egyeztetdé eljdrds iddpontjardl és helyszinérdl, az
egyezteto eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és
irasban értesiti az érintett feleket,

az egyezteto eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,

az intézmény vezetdje az egyezteto eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmeény bdarmely pedagogusat felkérheti, az egyezteto eljardas vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziilojének egyetértése
sziikséges,

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

az egyezteto személy az egyezteto eljaras elott legalabb egy-eqy alkalommal koteles a
sertett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazdsa és a felek allaspontjanak kozelitése,

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmeény vezetoje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti,

az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetoség szerint — 30 napon beliil irdsos megdllapodassal
lezaruljon,

az egyezteto eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeto pedagogus irnak ald,

az egyezteto eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanulo osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelo
mélységben lehet informdciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa,

az egyeztetéd eljaras sordn jegyzékonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapoddasban foglaltakat a kotelességszego
tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megdllapodasban
meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.
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9. Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkodesi szabalyzata

Az iskolai konyvtari SZMSZ szerves része az Id. Szabo Istvan Altalanos Iskola Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatanak.

Az iskolai konyvtar mikodését meghatarozo jogszabalyok

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2.
melléklet, 3. melléklet),

- 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (4.§, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §, 165. §,
166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzék),

- 2012. évi CLIL torvény A muzedlis intézményekrdl, a nyilvadnos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrol szolo 1997. évi CXL. térvény modositasarol,

- 2012. évi L. térvény A munka térvénykonyvérdl,

-2012.évi CXXV. A tankdnyvpiac rendjérdl szolo 2001.évi XXXVIIL. modositasardl,

- 2012. évi CLXXXVIIL torvény A koznevelési feladatot ellatd egyes Onkormanyzati
fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérol,

A fenntarto és a mukodtetd adatai

Salgoétarjani Tankeriileti Kozpont
3100 Salgoétarjan
Rékoczi ut 36.

Cered Kozség Onkorményzata
3123 Cered, Jokai ut 3.

Szakmai feliigyelet

Nyilvanos konyvtari feladatok tekintetében:

Balassi Bélint Megyei Konyvtar

3100 Salgotarjan, Kassai sor 2.
Gazdalkodas
Az iskolai konyvtar allomanyanak fejlesztése érdekében az intézmény éves koltségvetésében
meghatarozott Osszeget a gyljtékorbe tartozd dokumentumok beszerzésre forditjuk.
Lehetdség szerint €liink palyazati és egyéb lehetdségekkel is az eszkdzbeszerzés, fejlesztés és
allomanygyarapitas elémozditasa érdekében.

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei
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Az iskola konyvtara az iskola miikédéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitishoz, tanuldashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltardsat,
megorzesét, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhaszndalati
ismeretek oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységet koordinalo
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a kényvtar miikédésenek és igenybevételének szabalyait.
Az iskolai kényvtar allomanyaba csak a kényvtar gyiijtokorébe tartozo dokumentum veheto
fel. A tankonyveket kiilon gyiijteménykent kezeljiik, a kiilon gyijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a Tankényvtari szabadlyzat tartalmazza.

Koényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eloirt alapkovetelményekkel:

a) a haszndlok dltal konnyen megkozelithet konyvtarhelyiség, amely alkalmas az dallomadny
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legaldbb hdaromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitdsi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartds
biztositdsa,

d) rendelkezik a kiilonbozé informdciohordozok haszndlatahoz, az ujabb dokumentumok
eloallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk  kapcsolatot  tart mds iskolai  konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellato intézmények kényvtdaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és legfoképp
egyiittmiikodik a Balassi Balint Megyei Konyvtar Kényvtarellatasi Szolgadltato Rendszerével.

Kényvtaros-tanarunk nevelo-oktato tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan
Vegzi.

2. |skolai kényvtirunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabdlyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gytijteményiink folyamatos fejlesztése, feltirdsa, Orzése, gondozdsa és rendelkezésre

bocsatasa,

b) tdjékoztatas nyujtisa a dokumentumokrol és szolgaltatdsokrol,

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

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatanak biztositdsa,

e) konyvtari dokumentumok kélcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segedkonyvek kolcsonzése tanuloink szamdara,

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfelelo, a tanulok és a pedagogusok

igenyeinek figyelembevételével torténo fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai tovabba:
a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozdsok tartasa,
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b) a nevelé-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszérozése,

C) szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositdsa,

d) tdjékoztatas nyujtisa az iskolai, kolléegiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellato intézményekben miikodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak dltal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részveétel a konyvtarak kézotti dokumentum- és informdciocserében.

3. Az iskolai tankdnyvelldtds megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitdasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai kényvtaros-tanar (tanito) a kovetkezo feladatokat latja el:
o kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
e folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatdst igenylo tanulok
szamanak valtozasat,
e [oveti az ingyenes tankényvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamdnak
alakulasat,
e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértéket,
e dallomanyaba veszi a beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartdasba veszi, majd
kikoélcsonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhaszndlat kérdéseit meghatdrozo rendelkezéseit
nyilvanossdgra kell hozni az iskola honlapjan.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabdlyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartdsa:

® azintézmény szamdra vasarolt osszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni,

® a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni.
A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

o szépirodalmi konyvek, szakkonyvek és szotarak kolcsonzése,

o tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozo, a tanulmanyi munkat eldsegito segédeszkozok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kélcsonzeése,

e informadciogyiijtés az internetrol a kényvtaros-tanar segitségével,

o [exikonok és kiilonbozo alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
haszndlata

o tdjékoztato a diakok szamara a konyvtar hasznalatarol,

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositdsa,

o konyvtari orak, egyeb foglalkozasok tartdsa,
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nevel6-oktato munkadhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozeése,
tajekoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdasokrol.

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozdas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe
vehetik. A kényvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2.
sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A kényvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kélcsonzése és olvasotermi
haszndlata, a szamitogeép- és internethaszndlat téritésmentes.

A konyvtarhaszndlat szabdlyai

A konyvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a kényvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziinidore torténo kolcsonzési szandékot elore jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési idotartama a sziinido egészére kiterjed. A kikolcsonzott kényveket
a kovetkezo tanév elsé tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes haszndlatra atadott
tankényvek arra az idotartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanulo az adott targyat
tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idotartama a mindenkori lehetéségek
fliggvényében vdaltozik.

A nyitva tartds és a kélcsonzés ideje

Az iskolai kényvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kélcsonzési idordl a tanulok az olvaséterem ajtajara, illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai kényvtar miikédésével kapcsolatos informdciokbdl tdajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek haszndlata

A kényvtarban elhelyezett olvasoi szamitogépet olvasdink a kényvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon haszndlhatjik. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitégép haszndlata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanulo nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen,
hianyos dllapotban taldlta, akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az o tevékenysége
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi gép forgalmat
ellendrizziik.
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1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez

Gytjtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktato-neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozdok
hasznalatdhoz, az wjabb dokumentumok eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiad4sdhoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtokort szakkdnyvtar, amelynek legalapvetdbb
sajatos feladata az iskolai oktatd-nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtdr szisztematikusan gyljti, feltarja,
megorzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyijtékore, az allomanybovités f6 szempontjai:

Gyijtékor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtomunka alapja, az iskolai konyvtar gytjt6kori
szabalyzata. A gyljtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gy{ijtékori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen a jovO Gjabb kihivasainak, egyre szélesebb
kort sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikkség van a rendszeres, atgondolt, az
igényekhez rugalmasan alkalmazkod6 tovabbfejlesztésre.

3. Konyvtarunk evijtokorét meghatarozé tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: Iskolank alapfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben
altalanos iskolai osztalyok képzése torténik. Konyvtarunk nyilvanos, kettds funkcidji
konyvtar, mely az intézmény része.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: A konyvtar Cered kozségben az iskola épiiletében talalhato.
Konyvtarunk biztositja a konyvtarkozi kolecsonzés lehetdségeét.

3.3. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gytijtékore eszkdze a pedagogiai program
megvalodsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az éltalanos €s sajatos pedagogiai
program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljaink megvaldsitasaban.
Allomanyaval segiti a didkok és a pedagdgusok felkésziilését tandraikra, ahol biztositja a
sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatarozok,
atlaszok, szotarak stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros
segitségével a tantervi kdvetelményekben szerepld konyvtari orak megtartasra kertiljenek, és a
gyljtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar mint
rendszer hasznélatat a didkok elsajatithassak.
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4. A konyvtar gyijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytjtékorti nyilvanos szakkonyvtar, amely megdrzi,
feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzéak az iskolaban foly6 oktato - nevelémunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részérdl értékeld valogatassal gytijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék qyujtokor):

F6 gyijtokor:

A torzsanyag 6 gytijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulds, tanitas soran eszkozként jelenik meg:
e 4ltalanos lexikonok
e enciklopédiak
e etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato
alapszinti segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zlé miivek
az altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
a megyére ¢€s telepiiléseinkre vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
a helyi tantervekhez kapcsolodo kotelezo és ajanlott olvasmanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok.

Mellék gvyijtokor:

a f6 gyijtokort kiegészitd, erds valogatassal gytijtott dokumentumok kore

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

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 antologidk

életrajzok, torténelmi regények

ifjisagi regények

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

napilapok, szaklapok, magyar nyelvi folyoiratok,

kiadvanyok az iskolai kdnyvtar dllomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok,

tantargyi bibliografidk, jegyzékek,

az oktatassal 6sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek €s
azok gylijteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

e ataniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,

illetve azok gytijteményei

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:
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a) frasos nyomtatott dokumentumok

konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankdonyv
periodikumok: folyoiratok
térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok

képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitégépprogramok, szamitdgéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k, interaktiv tananyagok
Egyéb dokumentumok:

Intézményi alapdokumentumok
pedagogiai program

palyazatok

oktatdcsomagok

4.3 A gyljtemény tartalmi Osszetétele, a gyijtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelené kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:

lirai, prézai €s dramai antologiak,

klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei,
klasszikus és kortars szerzOk életmuvei,

kozEépszintl altalanos lexikonok,

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolododan a teljesség igénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté - alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek,

az altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok,

az etika- ¢és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok,

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek,

a felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanuléas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

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

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei,

a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom é&s jogszabalyok,
illetve azok gytijteményei.

b) Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom),
tematikus antologidk,
¢letrajzok, torténelmi regények,
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o ifjusagi regények,

e altalanos lexikonok,

e enciklopédiak,

e atananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek,

e Nograd megyére és Cered, Zabar, Szilaspogony kozségekre vonatkozo helyismereti és
helytorténeti kiadvanyok,

e pszichologiai miivek, gyermek ¢€s ifjukor 1élektana,

e napilapok, szaklapok, magyar nyelvi folyoiratok,

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-0k, interaktiv tananyagok.

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gyiijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi és egyéb feltételektdl fliiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a kdnyvtaros részére
rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott iddszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetdk szakmai tanicsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.
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2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Konyvtarhaszndalati és szolgaltatasi szabdlyzat

1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai kényvtar nyilvanos konyvtar. Az iskolai kényvtarat az iskola tanuloi, pedagogusai,
adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanulokon keresztiil a sziileik hasznalhatjak. A
konyvtar haszndlatara kettds funkciojabol adodoan a telepiilés lakosai 1s jogosultak. Sziikség
eseten az iskola tanuloi szamara eléadast, foglalkozast tarto kiilso neveld is igénybe veheti a
foglalkozds megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozds: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsztinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kévetkezo adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely és ido,

dllando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekévetkezett valtozasokat a kényvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékarol az intézményvezeto
helyettes tdjékoztatia a kényvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskoldbol
eltavozo kollégak az daltaluk kélcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott
leadjatk.

Az adatokat a komyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasoval valo kapcsolattartashoz, a kényvtari nyilvantartasokhoz, illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz haszndlja fel. Az adatok a kényvtari tagsag megsziintetése utdn
torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhaszndlat modjai:

helyben hasznalat,
kolesonzes,

konyvtarkozi kolcsonzés,
csoportos hasznalat.
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2.1 Helyben haszndlat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

® a kézikényvtari allomanyrész,
e a kiilongytijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
folyoiratok (legutolso szamok).

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi orara, indokolt
esetben a kényvtar zardsa és nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.

A kényvtaros-tanar szakmai segitséget ad.:

az informaciok kozétti eligazodasban,

az informdciok kezelésében,

a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
a technikai eszko6zok hasznalatdban.

2.2 Kolcsonzés
o A kényvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanar tudtaval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kélcsonozni csak a kélcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad.

o A kolcsonzés nyilvantartdsa informatikai eszkézokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal diakoknak legfeljebb harom, felnotteknek hat dokumentum
kolcsonozheto 30 nap idotartamra. A kolcsonzési hatarido egy — indokolt esetben két —
alkalommal meghosszabbithato maximum ujabb 30 nappal. A tébb példanyos kételezd és
ajanlott olvasmanyok kélcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet.

A kolcsonzési hatarido lejarta utan két hét hataridot ad a konyvtar. A konyvtarral szemben
fennallo tiirelmi idon feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kélcsonzés nem veheto igénybe.

Az iskolabol tavozo, illetoleg a végzo tanuldk esetében a tanuloi jogviszony megsziinésének
idopontjaig a  kolcsonzott  tankonyveket, tartos  tankonyveket, egyéb  konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii

dokumentumot az anyagreész feldolgozasahoz sziikséges ideig haszndlhatjak.

Az elveszett vagy rongdlastol konyvtari haszndlatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles megtériteni, illetve egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamdara
sziikséges mas miivel potolni.
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A konyvtar nyitva tartdsi ideje

A konyvtar nyitvatartasi ideje tanitasi napokon, a jogszabalyban meghatarozottak szerint, a
hasznaloi igények figyelembe vételével az éves munkatervben keriil meghatarozasra.

2.3 Konyvtarkozi kolesonzés

A gytijteményiinkbol hianyzo miiveket - olvasoi kérésre - mas kényvtarakbol kolcsonozziik. Az
Orszagos Dokumentum-ellatdasi Rendszer - szolgaltato intézményeibdl érkezé eredeti mii
kolcsonzése téritésmentes, Visszakiildésének koltsége a fenntartot terheli.

2.4 Csoportos haszndlat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkérék részére a konyvtaros-tanar, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilo szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak. A Helyi Tantervben és a Konyvtarpedagogiai Programban
rogzitettek szerinti konyvtarismereti ordkat a konyvtaros-tanar tartja.

A szakordk, foglalkozasok megtartisara az osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett iitemterv szerint keriil sor. Az iitemtervet a konyvtaros-tanar minden tanévben a
tanmenetek elfogadasat koveto héten allitja ossze.

A kényvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
3. A konyvtar egyéb szolgdltatdsai:

informacioszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,

internet-haszndlat,

fénymasolds, nyomtatas (a szerzoi jogok figyelembe vételével).
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari dllomany feltardsa

Az iskolai konyvtar dallomanya elektronikus katalogussal feltarva dll az olvasok
rendelkezésére. A konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum
leiras) és tartalmi (osztdlyozas) feltardsat, s ezt egesziti ki a raktari jelzet megallapitdsa.

Az adatokat rogzito kataloguselem tartalmazza:
o raktari jelzet,
e bibliografiai és besorolasi adatokat.

1.1 A dokumentumleirds szabdlyai

A leiras célja, hogy régzitse a konyvtari dllomdany dokumentumainak adatait (bibliogrdfiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdéséget (besoroldsi adatok).

A bibliogrdfiai leiras szabadlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leivds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kényvtar az
egyszertisitett leirast alkalmazhatja, melynek elve az egyes adatok elhagyadsa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leirds adatai:

focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat,
szerzoségi kozlés,
kiadas sorszama, mindsége,
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve,
oldalszam~+ mellékletek: illusztracio, méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
o megjegyzések,
o fkoteés: ar,
o [SBN szam.
Az alkalmazott bibliogrdfiai leirds és a besorolds adatait az integralt konyvtari rendszer
hatarozza meg.
A besorolasi adatok biztositiak a katalogustételek visszakereshetoségét.

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetoséget raktari jelzetekkel biztositiuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-
szam. A szakirodalmat ETO-szakrend szerinti raktari jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi
elkiilonitést biztositja.

Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

A raktari jelezt kiegésziil az allomanyrész jelolésével:

GY- gyermekirodalom
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|F- ifjusagi irodalom

OT- olvasotermi allomany

TL- a BBMK daltal biztositott tartos letét

CS- a BBMK daltal idoszakosan rendelkezésre bocsajtott cseredllomany

1.3 Az iskolai kényvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:

- bettirendes leiro katalogus (szerzo neve és a mii cime alapjan),
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus).

Dokumentumtipusok szerint:

- kényv.

Formaja szerint:

- digitalis nyilvantartas integralt kényvtari program segitsegével.
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4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Tankonyvtari szabdlyzat

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi elldatas rendjérol:

A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2013. évi CCXXXII. térvény

2372004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatdas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

A 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikonyvveé
nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi kézzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal és frissit.

II. Az intézmény a kovetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvelldtdsi
kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult didkok az iskolai kényvtdar nyilvantartasaba

felvett tankonyveket kapjik meg hasznalatra.

Ezeket a tankényveket a didkok a konyvtari kényvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. A didkok dltal atvett tankonyvek arra az idétartamra kélcsénozhetok ki,
ameddig a tanulo az adott targyat tanulja. Amennyiben a tankényvet a tanulo nem
haszndlja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. A megvasarolt kényv és
tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba keriil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgytijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kélcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvéetelét, illetve elolvassdk és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankonyvek haszndalatdra és visszaaddsdara vonatkozoan. Ennek szévege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tdjékoztatdst kaptam az alabbiakrol:

o Az iskolai kényvtarbol a ... ... as tanévre kaptam tartés tankonyveket, melyeket datvettem, és az
arvételt alairasommal igazoltam.
o ... junius 15-ig az iskolai kényvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos tankonyveket.

o A tankényvek épségere, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy elhagyom,
akkor azért anyagi felelésséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, vegso esetben pedig a
vételarat meg kell tériteni.

Sorszdam Alairas osztaly

A tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziiloje koteles a kolcsonzott tankényv elvesztésébol,
megrongaldasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
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iskolanak megtériteni. Nem kell megteriteni a tankényv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartasa

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

6. Karterités

A tanulo a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankomyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszeriien hasznalni.
Ebbdl fakadoan elvarhato téle, hogy az dltala hasznalt tankényv legalabb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfeleloen:

o azelso év végeére legfeljebb 25 %-0S

o a masodik év végére legfeljebb 50 %-0S

o a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

o a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanulo az iskolai konyvtarbol tankonmyvet, tartos tankonyvet kélcsonoz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziiloje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongaldasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az intézményvezeto irasos hatarozatanak megfelelden.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongadlasaval okozott karmegtéritésével,
a karteritési kotelezettseg mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilo altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az intézményvezeto hatdskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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7. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez

Munkakori leirds az iskolai konyvtdaros szamdra

Kozvetlen felettese: az intézményvezeto

Kinevezeése: munkaszerzodése szerint

Az iskolai kényvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

>

YV V VYV V¥V

felelosséggel tartozik az iskolai kényvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszkozok, szemlélteto eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszert
hasznalatanak biztositasaert, az esetleges probléemak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, az eloirt idoszakban a leltarakat kezelo dolgozoval elvegzi a
leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gyujtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az intézményvezeté hataroz meg.

azonnal jelzi az intézményvezetonek a koztes idészakban a szakleltarban keletkezett
hianyt,

felelos a technikai eszkozok és taneszkozok allapotinak megorzéséeért, a sziikséges
Jjavitasok iranti igény bejelentéséert, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkozoket
(szamitogép, projektor, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakézosségek vezetdivel, jelzi az esetleges problémdkat.
minden tanévben osszedllitdst készit az iskolai kényvtdar szamara beszerzendé konyvekrol,
tartos tankonyvekrol és oktatasi segédletekral,

a nyitva tartdsi ido szerint biztositia a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgdltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,
gondoskodik az iskolai kényvtar megfelelo allapotarol, az eszkézok oktatasra alkalmas
dllapotanak fenntartdasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév végi
munkaértekezleten dsszefoglalja,

minden év februarjaban konzultdciot tart a félévi értekezleten, amelyen véleménycserét
kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a rd eso, a tankonyvellatds felmeérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
osszegzest, kiosztja és begyiijti a kolcsonzéssel biztositott tartos tankonyveket,
kifliggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
lebonyolitjia a konyvtar szamara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,
biztositja az igénylok szamara a kényvtarkozi kolcsonzés megszervezését,

felelds az iskolai konyvtar mindenkori zdardsaért.
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10. A Diakonkorméanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzata

A Diakonkormanyzat a Kozoktatasrol szo6l6 1993. évi LXXIX. torvény 63. § (4) bekezdése alapjan

a kovetkezdk szerint hatarozza meg a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat:

1. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza a diAkdnkormanyzat:

- részletes miikodési rendjét, ezzel egységes rend alkalmazasat kovetelje meg a szervezet
miikodése soran,

- miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasi rendjét,
- miikodésével kapcsolatos tajékoztatasi rendszert,

- hataskorei gyakorlasi rendjét.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:
- a didkdnkormanyzat megvalasztott tagjaira,
- a didkdonkormanyzatot tamogato, segité pedagdgusra,

- az Intézményvezetore.

A szabalyzat az elfogadasa napjan 1ép hatalyba, s rendelkezéseit a szabalyzat hatalyon kiviil
helyezéséig kell alkalmazni.

2. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a didkonkormanyzat késziti el6, vizsgalja felil. Az szmsz-t
a diakonkormanyzat tagjai fogadjak el.

A didkonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény valamennyi tanul6janak érdekképviseletében,
ha az Intézmény tanuldinak legaldbb 50 %-a &ltal megvalasztott didkénkormdanyzati szerv
valasztotta.
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3. A DIAKONKORMANYZAT SZEREPE, TEVEKENYSEGE

A didkdonkormanyzat szerepe az, hogy a tanuld6k érdekeinek hatékony képviseletét ellassa.
A tanuld joga, hogy a didkdnkormanyzathoz fordulhasson érdekképviseletért.

A didkonkormdanyzat tevékenysége Kkiterjed a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre, igy
kiilonosen a kovetkezbkre:

- a hazirendben, szervezeti és miikddési szabdlyzatban meghatarozott jogokra,
kotelezettségekre,

- a diakonkormanyzat didkképviselettel kapcsolatos jogaira.

4. A DIAKONKORMANYZAT MUKODESI FELTETELEI

A didkonkormanyzat miikodésének feltételeit a fenntartd biztositja.

Az Intézmény a fenntarté altal rendelkezésre bocsatott keretek kozott biztositja azt, hogy a
didkonkormanyzat, feladatainak ellatdsahoz, téritésmentesen hasznalhassa az Intézmény
helyiségeit, berendezéseit uigy, hogy azzal ne zavarja, korlatozza az Intézmény miikodését.

A didkonkormdanyzat koteles elére bejelenteni a hely, illetve eszkozhasznalati igényét, hogy az
Intézmény miikodése és a didkonkormanyzat igényei 6sszehangolhatok legyenek.

A didkdnkormanyzat a miikodéséhez sziikséges forrasokat palyazati vagy mas tuton elnyert
eszkozokkel is biztosithatja.

A didkonkormanyzat egyiittmi{ikodik az intézményvezetdvel, akinek munkakori feladata a
didkénkormanyzat segitése.

5. A DIAKONKORMANYZAT FELADATA, HATASKORE

A didkonkormanyzat feladat- és hataskorét alapvetGen a kozoktatasi és a koznevelési torvény
hatdrozza meg. A jogszabalyi el6irasok alapjan a didkonkormdanyzat feladat- és hataskore a
kovetkezo:

A didkonkormdanyzat altaldnos feladata, hogy

- figyelemmel kisérje a gyermeki, tanul6i jogok érvényesiilését,

75



- megallapitasairo6l, tevékenységérdl tajékoztassa a didkokat,
- éljen a jogszabalyban meghatarozott jogaival.

A didkdonkormdanyzat jogositvanyai:

- dontési jog,

- véleményezési jog,

- javaslattételi jog,

- egyetértési jog,

- kezdeményezési jog,

- joggyakorlas atruhazott hataskorben,

- egyéb jogok.

5.1. A didkonkormanyzat dontési jogkoére

A didkonkormanyzat dontési jogkorét csak a nevelGtestiilet véleményének kikérésével
gyakorolhatja.

A nevelGtestiilet véleményét - a dontést igénylé ligyben - a didkonkormanyzati ilés el6tt
legalabb 15 nappal ki kell kérni.

A nevel6testiilet véleményezési jogaval a didkonkormanyzati iilés megkezdéséig, illetve magan
az Ulésen élhet. (A nevelGtestillet véleménye a didkonkormanyzat dontésére nézve nem
kotelezo.)

A didkdonkormanyzat joga, hogy dontson:
- sajat miikodésérd],
- a miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasaro],
- hataskorei gyakorlasarol,
- egy tanitas nélkiili munkanap programjardl,

- a didkdonkormanyzati tajékoztatasi rendszerének létrehozasardél és miikodtetésérol

A didkonkormdanyzat - a fentieken tul - donthet:
- munkatervének elfogadasardl,

- tisztségvisel6inek megvalasztasarol,
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- kiils6 segitdk felkérésérdl,
- szovetségekhez valo csatlakozasrol.

A didkonkormanyzat - amennyiben nem miikodik az Intézményben iskolaszék - a sziil6i
szervezettel egyiitt korlatozasokat allapithat meg a ruhazati és mas felszerelések megvételével
kapcsolatosan, a sziil6re harulé kiadasok tekintetében.

5.2. A didkonkormanyzat vélemény-nyilvanitasi jogkore

A didkoénkormanyzat véleményezési joga azt jelenti, hogy azokban a kérdésekben, melyekben
ilyen jogkore van, nem hozhaté6 dontés a véleményének kikérése el6tt. A véleményezési
jogkorben adott vélemény a dontéshozdra nézve nem kotelezd, de jogsértést kovet el akkor, ha a
véleményeztetést elmulasztja.

A didkonkormanyzat vélemény-nyilvanitasi jogkore Kkiterjed az intézmény miikodésével és a
tanul6kkal kapcsolatos valamennyi kérdésre, igy kiilondsen a kdvetkezbkre:

- a kozoktatasi Intézmény

- megsziintetésével,

- atszervezésével,

- feladatvaltozasaval,

- nevének megallapitasaval,

- koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,

- vezet6jének megbizasaval és megbizatasanak visszavonasaval

kapcsolatos - a végleges dontés meghozasa el6tti - dontések véleményezésére,
- a tanuldk fegyelmi eljarasa soran hozott fegyelmi biintetésre,

- a tanuldi tankonyvtamogatas modjara, a tankonyvmegrendelés elkészitésére,

- az intézmény munkatervéhez kapcsol6ddan a tanuldkat érinté programokra.

A didkdonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
- a tanuldk tobbségét érint6 kérdések meghozatalanal,
- a tanuldk helyzetét elemz6, értékel6 beszamolé elkészitéséhez, elfogadasahoz,
- a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
- az iskolai sportkér miikddési rendjének megallapitdsdhoz,

- a tanodran kiviili tevékenység formainak meghatarozasahoz,
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- kiilén jogszabalyban meghatarozott ligyekben.

5.3. A didkonkormanyzat javaslattételi jogkore

A didkonkormanyzat javaslattételi jogkore kiterjed azokra a tertletekre, melyekre vonatkoz6an
vélemény-nyilvanitasi jogkorrel rendelkezik.

5.4. A didkonkormanyzat egyetértési jogkore

A didkonkormdanyzat egyetértési jogkore azt jelenti, hogy a didkdnkormdanyzat egyetértése
nélkiil nem hozhaté dontés. Amennyiben a didkonkormanyzat adott dontési javaslattal nem ért
egyet, a dontés nem hozhaté meg. A didkonkormanyzatnak tehat vété joga van.

A didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorolhat az alabbi esetekben akkor, ha az érinti a
tanuldkat is:

- a hazirend elfogadasakor és mddositasakor,

- az Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatdnak elfogadasakor és moddositasakor,
jogszabalyban meghatarozott témakorokben, (pl.: a tankonyvtdmogatds megallapitasanak, az
iskolai tankonyvelldtds megszervezésének, a tankonyvmegrendelés helyi szabalyozdsanak
elkészitésekor),

- a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,
- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

- a kozoktatasi torvényben meghatarozott maximalis tanul6éi létszam tullépésének
kezdeményezésekor,

- az adatkezelési szabdlyzat elkészitésekor, illetve modositasakor,

- az osztaly, csoport 1étszamhatarok, a tanérai és tanéran kiviili foglalkozasok 1étszamhatarok a
torvény altal szabalyozott tullépésekor, ha az oktatasszervezési okok miatt indokolt.

5.5. A didkonkormanyzat kezdeményezési jogkore

A didkonkormanyzat - a fenntarté egyetértésével - kezdeményezheti a tanitasi hetek hat tanitasi
nappal torténd megszervezését a kozoktatasi torvényben meghatarozott feltételekkel.

A didkonkormanyzat kezdeményezheti tovabba a nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasat.
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5.6. A didAkonkormanyzat eljarasa atruhazott hataskérben

A didkdnkormdanyzat a nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tligyek el6készitését vagy eldontését,
tovabba egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a didkénkormanyzatra.

A didkonkormdanyzat az atruhazott hataskoérben hozott dontéseir6l, joggyakorlasarol, dontés
el6készitésérdl - a nevelbtestiilet altal elére meghatarozott id6kézonként és moédon - koteles
tajékoztatni a nevelGtestiiletet.

5.7.Egyéb jogok

A diakonkormanyzat tovabbi joga, hogy:

- igénybe vegye pedagdgusok, mas felndtt személyek segitségét,

- a didkonkormanyzat nevére érkezett kiildeményeket bontatlanul megkapija,

- az orszagos didkparlamentbe kiildotteket valasszon és kiildjon,

- amennyiben az Intézményben nem miikodik iskolaszék/kollégiumi szék, akkor

- meghatarozza azt a legmagasabb 0Osszeget, amelyet a nevelési oktatdsi Intézmény Aaltal
szervezett programok megvaldsitdsanal nem lehet tullépni,

- véleményezi az Intézményben foly6 hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasara
vonatkozé dontési javaslatot,

- egyetértési jogot gyakorol az elsd tanitasi 6ra nyolc d6ranal legfeljebb negyvenot perccel
korabban valé megkezdésére vonatkozo6 dontési javaslat kérdésében,

- a nevelési-oktatasi Intézmény vezetdje vele egyiittm{ikodjon,
- tajékoztatast kapjon a tankonyvtamogatassal kapcsolatos felmérés eredményéral.
A didkonkormanyzat kotelessége, hogy

- a jogkorébe tartozd Ugyekben dontését legkésébb az iktatastdl (iktatds hidnyaban a
kézhezvételétdl) szamitott harmincadik napot kovet6 elsé iilésén meghozza,

- biztositsa a tanul6knak a didkdnkormanyzat tevékenységében val6 kozremiikodés lehetbségét.

Jogorvoslat:

- a didkdnkormanyzat, ha jogainak megsértését tapasztalja vagy vélelmezi, tizendt napon beliil a
fenntartéhoz térvényességi kérelmet nyujthat be. (A fenntarté dontése ellen - a jogszabalyban
meghatarozott esetek kivételével - bir6saghoz lehet fordulni.)
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6. A DIAKONKORMANYZAT LETREHOZASA, SZERVEZETE

A didkonkormanyzat 1étszama:15 f6.

A melléklet aktualizalasaért a diakonkormanyzat vezetGje, valamint a didkonkormanyzatot
segit6 pedagogus tartozik felel6sséggel.

A didkonkormanyzat megujitasarél minden évben, szeptember 15-ig, - a didkonkormanyzat
vezetdjének kell gondoskodnia.

A didkonkormanyzat tagjait az osztalyok bizzdk meg. 4-8. osztdlyig osztilyonként 3 f6t
delegalnak.

A diakonkormanyzati valasztason csak olyan jelolt allithatd, aki a jelolést vallalja.

A didkéonkormanyzati tag megbizatasa visszavonhatd, ha azt az osztaly egyik tagja inditvanyozza,
s az osztaly a javaslatot - egyszerl sz6tobbséggel - elfogadja. A didkonkormanyzati képvisel
joga, hogy lemondjon a didkénkormdanyzati tagsdgardél. Ebben az esetben az osztalynak uj
didkénkormanyzati tagot kell valasztania.

A didkonkormanyzat tagjai maguk kozilil valasztjAk meg a tisztségviselGiket és a
didkénkormanyzat elnokét.

A szavazas titkos szavazassal torténik, a szavazasra vonatkoz6 altalanos szabalyok szerint.

7. NYILVANOSSAG ES KAPCSOLATOK

7.1. A diakkozgyiilés

A didkonkormanyzat miikodésének - és a tanuldi jogok érvényesiilésének- attekintése
érdekében évente legalabb egy alkalommal didakkozgyfilést kell szervezni.

A didkkozgylilésen joga van minden didknak megjelenni, kérdéseket feltenni, elmondani
javaslatait els6sorban a didkdnkormanyzat miikodésével, valamint a tanuléi jogok
érvényesiilésével kapcsolatban.

A diakkozgytilés id6pontjat, az tilést megel5z6 legalabb 15 nappal ki kell hirdetni.

A didkonkormanyzat koteles tevékenységérdl, gazdalkodasardl beszamolni a didkkozgytilés
szamara.

A didkkozgyiilésen a tanulok a veliik és az intézménnyel kapcsolatos ligyekben kérdéseket
intézhetnek a didkonkormanyzat, illetve az intézmény vezetéséhez.
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7.2. Helyi nyilvanossag

A didkonkormanyzat a didkok, pedagégusok szamara széles nyilvanossagot biztositva miikodik.
Ulései - a zart iilések kivételével - nyilvanosak.

Az iilések id6pontjanak, témajanak kozzétételérdl a meghivd egy példanyanak hirdetétablara
valo kihelyezésével is gondoskodni kell.

Az iiléseken torténtekrdl a didkonkormdanyzati tagok az lilést kdvetd 5 napon beliil tajékoztatjak
az 6ket megvalasztd didktarsaikat.

7.3. Szovetség létesitése és csatlakozas

A didkonkormanyzat joga, hogy szovetséget hozzon létre, illetve mar meglévd szovetséghez
csatlakozzon.

A didkdnkormanyzat a szovetségre nem ruhazhatja at feladat- és hataskoreit.

7.4. Diakparlament

A didkonkormanyzat tagjaibol kiildotteket valaszt, s részt vesz a megyei és orszagos
didkparlament munkajaban.

8. ADIAKONKORMANYZAT MUKODESI RENDJE

8.1. Az iilések

A didkonkormanyzat sziikség szerint, de a tanév minden hénapjaban legalabb 1 alkalommal
lilést tart.

A didkdonkormanyzat iilését az elnok hivja dssze és vezeti.

A didkonkormanyzat iilését f6 szabalyként az Intézmény székhelyére kell Osszehivni.
Amennyiben a targyaland6 napirend, vagy mas koriilmény indokolja, az iilés a székhelyen kiviil
mashova is 6sszehivhato.

Az (ilés 6sszehivasa szdban és falitjsagon torténik.
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8.2. A kiilonb6z6 jogkorok gyakorlasa

A diakonkormanyzat dontéshoz6 szerve a didkonkormanyzati tilés.

Az iilés akkor dontésképes, ha az lilésen a didkdnkormanyzat tagjainak tobb mint fele jelen van.
(Ha a sziikséges szamu tag nincs jelen, akkor az iilés dontésképtelen. A dontésképtelen iilést 5
napon beliil, ugyanazon napirendek targyaldsara, djra 6ssze kell hivni.)

A didkonkormdanyzat iilésén a tagok szavazati joggal vesznek részt.

A meghivottak kozil az allandé meghivott(ak)at tanacskozasi jog illeti meg az iilés valamennyi
napirendi pontjahoz kapcsoléddan.

Az iilés meghatarozott napirendi pontjdhoz kapcsolédodan illeti meg tanacskozasi jog a
meghivottak koziil az(oka)t, aki(ke)t egy-egy napirendi pontra korlatozva hivtak meg (pl.:
panaszos).

8.3. Az iilés vezetése

A didkonkormanyzat iilésének vezetése soran ellatando feladatok:

a) az iilés dontésképességének megallapitasa,

b) napirend elfogadasa,

¢) napirendenként:

- vita levezetése, ezen beliil hozzaszolasokra, kérdésekre, kiegészitésekre a sz6 megadasa,
- a vita dsszefoglalasa,

- az inditvanyok szavazasra valo feltevése,

- dontési javaslatok szavaztatasa,

- a szavazas eredményének megallapitasa szamszertien,

- a napirend targyaban hozott dontés (ek) kihirdetése,

d) arend fenntartdsa,

e) tigyrendi kérdések szavazasra bocsatasa és a szavazas eredményének kihirdetése,
f) id6szer( kérdésekrdl tajékoztatas,

g) tajékoztatas a korabban hozott dontések végrehajtasarol, eredményérdl,

h) az iilés bezarasa.
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A didkonkormanyzat iilése lehet nyilvanos és zart.

A didakonkormanyzat elnoke zart tilést tart, ha:

- az érintett (illet6leg hozzatartodja) a nyilvanos iilésbe nem egyezik bele, vagy

- egyéb ok miatt az érintett személyiségi jogainak védelme azt indokolja, tovabba

- fegyelmi ligyekben.

8.4. A vita és a dontéshozatal modja

A napirendi pont targyalasat szébeli kiegészités el6zheti meg. Ennek megtételére az elGterjesztd
jogosult. A szoébeli kiegészités nem ismételheti meg az irasbeli el6terjesztést, ahhoz képest Uj
informacidkat kell tartalmaznia.

A napirendi ponttal kapcsolatban az el6terjeszt6hoz a didkonkormanyzat tagjai és a meghivottak
kérdést intézhetnek.

A napirendi pont vitidjat az elSterjeszté foglalja Ossze, egyuttal reagdl az elhangzott
észrevételekre.

Az iilésvezetd a vita lezarasa utan els6ként a modositd, majd az eredeti javaslatot teszi fel
szavazasra.

A didkdonkormanyzat a dontéseit hozhatja:
- egyszer( sz6tobbséggel, valamint
- mingsitett tobbséggel.

Az egyszerl szo6tobbség esetében: didkonkormanyzat az tilésén egyszerd szotobbséggel dont,
azaz adott javaslat elfogadisahoz a jelenlévé tagok tobb mint a felének,igen” szavazata
sziikséges.

A mindsitett tobbség esetében: a didkonkormanyzat az ilésén mindsitett tobbséggel dont, ekkor
a dontéshez a tagok legalabb 2/3-anak egyetértd szavazata sziikséges.

A didkénkormanyzat a dontéseit altalaban egyszer(i sz6tobbséggel hozza. Mindsitett tobbséggel
dont azonban a kovetkez6krdl:

- sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol,

- az Intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal, valamint a hazirenddel kapcsolatos
jogkorében eljarva.

A didkdnkormanyzat dontéseit nyilt szavazassal, kézfelemeléssel hozza. Az érdekképviseleti
féorum a jelenlévé tagok egynegyedének inditvanyara név szerinti szavazast rendelhet el.

A név szerinti szavazas alkalmaval az elnok a névsor alapjan minden tagot személy szerint szo6lit
és a kapott valaszt (igen, nem, tartozkodom) a névsorban rogziti. A szavazas végén a tag a
nyilatkozatat alairasaval hitelesiti.
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8.5. El6terjesztés

El6terjesztésnek mindsiill a didkonkormanyzat iilésén ismertetett, az Ulés napirendjéhez
kapcsolodo: tajékoztatd, beszamolo, javaslat, dontés-tervezet.

Az elGterjesztés altalaban irasos, melyet a meghivoval egyiitt ki kell kiildeni a tagoknak. Ha a
téma terjedelme, jellege nem indokolja, lehet6ség van szébeli el6terjesztésre is - az {rasos
el6terjesztés indokoltsagardl az elnok dont.

Az el6terjesztéseknél torekedni kell arra, hogy ismertetésre keriiljon az adott téma jogszabalyi
hattere, a mérlegeléshez sziikséges tajékoztatas, dontési javaslat.

8.6. DOntési javaslat

A dontési javaslatot az elnok a vita 6sszefoglalasa utan fogalmazza meg.
A javaslat részei:

a) a dontés szovege,

b) végrehajtast igényl6 dontéseknél:

c) avégrehajtasért felel6s személyek neve,

d) a végrehajtas hatarideje.

A didkdonkormanyzat dontéseit a naptari év elejétdl folyamatos, ndvekvo, egyedi sorszammal kell
ellatni. A dontések sorszama mellett fel kell tiintetni a dontéshozatal id6pontjat.

A dontések jelolése a kovetkezd formaban torténik:
...... /20.... (ceeoreeerreeennen N0 ... NAP) SZAMU dONtés.

Az elnok gondoskodik a dontések nyilvantartasarol.

8.7. A jegyz6konyv

A didkonkormanyzat iilésérdl jegyzékonyvet kell késziteni.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell: a megjelent tagok és meghivottak nevét, a targyalt
napirendi pontokat, a tanacskozas lényegét, a szavazas szamszerl eredményét és a hozott
dontéseket.

Zart llés esetében rogziteni kell azt, hogy a meghivottak milyen mindségben (érintett vagy
szakért6) vannak jelen.

A jegyzokonyv elkészittetésérol a titkar gondoskodik.
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A jegyz6konyvben a targyalt napirendi pontoknal fel kell tlintetni:
- a napirend targyat,
A targyalt napirendeknél legalabb a tanacskozas 1ényegét jegyz6konyvbe kell foglalni.

A didkonkormanyzat dontéseit - az elndk altal megfogalmazott javaslat alapjan - szavazassal
hozza.

A jegyz6konyvben rogziteni kell, hogy hdnyan szavaztak igennel, hdAnyan nemmel, illetve hdnyan
tartézkodtak.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a hozott dontést.
A jegyz6konyvhoz csatolni kell:

- ajelenléti ivet,

- az irasos elGterjesztéseket.

A jegyz6konyvet a titkar irja ala.

A zart tilésrdl kiilon jegyzékonyvet kell késziteni.

A jegyz6konyveket naptari évenként kiilon kell tarolni.

8.8. A diakonkormanyzat tagjainak jogai, kotelessége

A didkdonkormdanyzat tagjanak joga, hogy:
- részt vegyen a didkonkormanyzat munkajaban,
- elmondja véleményét, hozzaszolasat a didkonkormanyzat tilésein,

- javaslatot tegyen a didkonkormanyzat feladat és hataskorébe tartozo tigyekben, témakban.

A didkonkormanyzat tagja koteles:

- részt venni a diakdnkormanyzat munkajaban, a dontéshozatalban és az intézkedések megtétele
soran;

- lehetGség szerint el6re bejelenteni, ha az tilésen nem tud megjelenni;

- atudomasara jutott titkot megdrizni és védeni a személyiségi jogokat.
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9. A TISZTSEGVISELOK FELADATA

A didkonkormanyzat elnokének feladata, hogy
- irdnyitsa a didkonkormanyzat munkajat,
- el6készitse a diakonkormdanyzat jogkorébe tartozo ligyek megtargyalasat,
- vezesse az uléseket,
- képviselje a diadkonkormanyzatot,
- vegye igénybe a didkdnkormanyzatot segit6 pedagogus segitségét.
A titkar feladata, hogy
- segitse az elnok feladatainak ellatasat,
- vezesse a jegyzOkonyveket,
- az elnok akadalyoztatasa esetén ellassa az elnoki feladatokat.
A kornyezetvédelmi felelds feladata, hogy
segitse az iskola kérnyezetvédelmi felel6sének munkajat

tajékoztassa a didkonkormanyzatot az 6ket érint6 témakban

10. A DIAKONKORMANYZAT MUNKATERVE

A didkdonkormanyzat éves munkaterv alapjan dolgozik, mely tanévre vonatkozik.

A didkonkormdanyzat a munkatervét a diakonkormdanyzatot segité pedagdgussal, valamint az
Intézményvezet6vel torténo egyeztetést kovetéen hatarozza meg.

A munkatervet a didkonkormanyzat hatarozattal hagyja jéva.
A munkatervet minden tanévben legkésébb szeptember 15-ig el kell fogadni.
A munkatervnek tartalmaznia kell:
- a tervezett Uléseket, a kovetkezs részletezésben:
- az iilés id6épontja (hdnap),
- az adott iilésen targyalandé témak,
- a felel6s megnevezése,

- a diakkozgytilés megtartasanak idépontjat.
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A munkatervben nem szerepld tlések (Un. rendkiviili iilések) 6sszehivasanak sziikségességérol
az elnok dont.

Rendkivili iilések 6sszehivdsat barmely didkonkormadanyzati tag, illetve az Intézményvezetd
kezdeményezheti.

Zaro rendelkezések

A Didkonkormdanyzat Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatat évente feliil kell vizsgalni. Ezért a

Didkonkormanyzat Elnoke felel.

A Didkonkormanyzat Szervezeti és Mikodési Szabalyzataval kapcsolatban a Nevel6testiilet
egyetértési jogot gyakorol. A Nevel6testiilet egyetértését csak abban az esetben tagadhatja meg,
ha a Didkonkormdanyzat Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata jogszabalyt, illetve fels6bb

szabalyozast sért, azzal ellentétes jogokat, kotelességeket, eljarasmodokat fogalmaz meg.
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11. Zar6 rendelkezések

11.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevelétestiilet modosithatja
a sziil6i munkakoz0sség €s a didkonkorméanyzat véleményének kikérésével.

112 Az intézmény eredményes €s hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a bels6 ellenérzés szabélyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdalkodas szabélyait — ©6nallé szabalyzatok
tartalmazzék. E szabdalyzatok mint intézményvezetdi utasitdsok jelen SzMSz valtoztatasa
nélkiil modosithatok.

Cered, 2023. augusztus 31.

34.%..2?‘?32?“ ......
Kis§/Jozsetné

intézményvezetd

Nyilatkozat

Az 1d. Szabé Istvan Altalanos Iskola Sziili Munkak6zossége képviseletében és felhatalmazésa
alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitéséhez és
elfogadésahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SzK az SzMSz médositésat
2023. augusztus 31-i ilésén megtargyalta, az SZMSz mddositasi javaslatat elfogadja. A sziil6i
munkakdzosség a tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi
rendjét szabalyozé SzMSz-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Cered, 2023. augusztus 31.

~ Radicsné Danyi Erika
az SZM elnoke
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Nyilatkozat

Az 1d. Szabé Istvan Altalanos Iskola Didkénkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa
alapjan alairasommal tanusitom, hogy a szervezeti és miik3dési szabalyzat elfogadasahoz eldirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkonkorméanyzat az SzMSz modositasat 2023.
augusztus 31-i {ilésén megtargyalta, az SzMSz méddositasi javaslatat elfogadta. A
didkdnkormanyzat a tankdnyvelldtds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének
helyi rendjét szabalyoz6 SzMSz-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Cered, 2023. augusztus 31.

Horvéth Krisztofer . Kiss Eszter
a didkonkormanyzat elnoke a DOK munkajat segité pedagdgus
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