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Az SZMSZ tartalmat meghatarozé magasabb szintli és helyi jogszabalyok:

A Szervezeti és Mikoddési Szabalyzat az a helyi dokumentum, amely meghatarozza
az intézmény szervezeti felépitését, mikddésenek belsd rendjét, az intézmény belsé
és kiils6 kapcsolatrendszerét. Az SZMSZ 6sszedllitasanal az alabbi magasabb szint(
jogszabalyok voltak a meghatarozok:

T

1
1
T

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél

2019 évi LXX torvény az NKT mddositasardl

1992. évi XXII. tv. (munka torvénykonyve)

1993. évi LXXIX térvény a kdzoktatasroél (tovabbiakban: Kézokt. tv.),

tovabba moédositasai
2012. évi CLXXXVIII. torvény a kdznevelési feladatot ellatd egyes
onkormanyzati fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérél

1992. évi XXXIII. tv a kdzalkalmazottak jogallasarol

138/1992. (X.8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasardl szold
1992. évi XXXIII. tv végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

11/1994. (VI.8.)) MKM rendelet a nevelési oktatasi intézmények
mukodéseérdl

20/1997. (ll. 13.) Korm. rendelet a kdzoktatasrol szélé 1993. évi LXXIX.
torveny végrehajtasarol

16/1998 (majus 8.) Mkm. rendelet A nevelési — oktatasi int. 11/1994 (VI. 8.)
Mkm rendelet médositasarol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

20/2012. (VHl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmeények
mukodeéseérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl

16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvellatas rendjérél

23/2004. (VI.27) OM rendelet a tankdényvvé nyilvanitds, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl.

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szélo torvény
végrehajtasarél
26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségugyi ellatasrol

8/2000 (V. 24.) Okm rendelet A nevelési — oktatasi intézmények
mikodésérdl szold 11/1994. MKM rendelet modositasa

1992/63. torvény a személyes adatok védelmérél

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII.
torvény kdznevelési intézményekben térténd végrehajtasarol
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A Szervezeti Sz avVailkypadatsi ( SZMS2Z) (

alapja, hatalya

Az SZMSZ célja

Biztositsa az intézmény zavartalan mikodését, a nevelé - oktatd munka nyugodt
feltételeihez szikséges kortlményeket, a tanuldk védelmét, az intézményi vagyon
megovasat, tovabba az intézmény mikodését, az intézmény vagyonallaganak
megovasaért felelés személy tajékozottsagat. A kdznevelési intézmény mikodésére,
bels6 és kiilsé6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és
mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megal kot 4sa a Nemzet.

kdzne

2011. eévi CXC.-4danm vieomg/l &15t. f8el hat al mazéas al a

Az SZMSZ tartalma

Az SZMSZ olyan helyi dokumentum, amely meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, mikodésének rendjét, belsé és kilsé kapcsolataira vonatkozé
megallapitasokat, s mindazon rendelkezéseket, melyeket jog- szabaly nem utal mas
hataskorbe.

Hatalya

A Sagujfalui Altalanos Iskola a hatalyos jogszabalyok alapjan feliilvizsgalta és
modositotta a 2011-ben jévahagyott SZMSZ-t, melyet a nevelbtestilet 2014. 08. 27.-
én fogadott el, az Iskolai Szul6i Munkakdzdosség (tovabbiakban SZMK) és a
diakdnkormanyzat véleményezési joganak gyakorlasa mellett.

Az SZMSZ aktualizalasat és sziukséges modositasat a nevelbtestilet 2020.
augusztus 24-én tartott tilésén elfogadta.

Az SZMSZ-ben, mellékleteiben foglaltak betartasa az intézmény minden
tanuléjanak, dolgozdjanak és az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban
alléknak kotelessége.

Ezen szabalyzat moédositasa a fenntarté jovahagyasaval lép hatalyba és
hatarozatlan id6re szél.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalék
és mas érdeklodéok megtekinthetik az igazgatéi irodaban munkaiddben,
tovabba az intézmény honlapjan.
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1. Az 1 nt ézakmarglap d o k ume nt utantalma k

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Noégrad megye
Tankerulet megnevezése: Salgotarjani Tankeruleti Kozpont
OM azonosité: 032249

Sagujfalui Altalanos Iskola

szakmai alapdokumentuma
A nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. térvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl sz6lo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom Kki:

A kbdznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Sagujfalui Altalanos Iskola

2. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhelye: 3162 Sagujfalu, Kossuth ut 134.

3. Alapito és a fenntarté neve és székhelye

3.1. Alapitd szerv neve: Emberi Eré6forrasok Minisztériuma
3.2. Alapitoi jogkor gyakorloja: Emberi er6forrasok minisztere
3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntart6 neve: Salgétarjani Tankerulleti Kézpont
3.5. Fenntart6 székhelye: 3100 Salgotarjan, Rakoczi ut 36.
4. Tipusa: altalanos iskola
5. OM azonosito: 032249
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6. Koznevelési és egyéb alapfeladata
6.1.3162 S8g%j falu, Kossuth ¥t 134.
6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszeri iskolai oktatas (felveheté maximalis tanuldi
létszam:216 )
6.1.1.2. als6 tagozat, fels6 tagozat
6.1.1.3. 1 évfolyamtdl 8 évfolyamig
6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuléval egyutt nevelhetf, oktathatd sajatos
nevelési igényd gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés
fejlédés zavarral kuzd6k, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - latasi fogyatékos) nappali rendszerl (felvehetd
maximalis tanuloi létszam: 8 f6)
6.1.1.5. integracios felkészités
6.1.1.6. képesség kibontakoztato felkészités
6.1.2. nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa
6.1.2.1. nappali rendszer(
6.1.2.2. alsé tagozat, fels6 tagozat
6.1.2.3. 1 évfolyamtdl 8 évfolyamig
6.1.2.4. nemzetiségi nevelés-oktatas (magyar nyelvii roma/cigany nemzetiségi
nevelés-oktatas (magyar))
6.1.3. egyéb kdznevelési foglalkozas
6.1.3.1. napkozi

6.1.4. iskolai konyvtar: konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el
6.1.5. mindennapos testnevelés biztositasanak maddja:

egyéb mddon

sajat tornaszoba
6.1.7. a testnevelés 6rak keretében megvalésitott uszasoktatas médja:

egyuttmikoédésben megallapodas alapjan
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7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat

joga
71.3162 S8g%jfalu, Kossuth Yt 134.
7.1.1. Helyrajzi szama: 387.
7.1.2. Hasznos alapterulete: 3400 nm
7.1.3. Intézmeény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore:

A gazdalkodas megszervezésének tekintetében részben 6nallé gazdalkodo koltségvetési
szerv.

2.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa:

Az alaptevékenysége ellatasahoz sziikséges pénzeszkozok biztositasardl a fenntartd
gondoskodik a Tankeruleti Kozpont bels6 szabalyzatai szerint.

Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakori leirdsaban
meghatarozottak alapjan a gazdasagi ugyintéz6k érvényesitésre, szamla kiallitasara,
szakmai teljesités igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére
jogosultak.

Az intézmény vezetdje kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik a
kiadott tankeruleti szabalyzatban meghatarozottak szerint.
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3.AMz 1 skola szervezet.i rendszer e,

3.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A szerv SZMSZ-szel rendelkezik, jbvahagyasanak idépontja:
2020. év augusztus 24. nap.

3.2. A koznevelési intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény elbirasai szerint —
felelés az intézmény szakszerlii és torvényes miikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, meghatalmazasa szerint gyakorolja a munkaltatéi jogokat a, és
dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriiményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az
intézmény belsé ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a nevel6 és oktaté munka
egészséges és Dbiztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és
gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanuldk rendszeres egészségugyi vizsgalatanak
megszervezéseért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az Ugyet meghatarozott korében helyetteseire, a
gazdasagvezetbre atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzék hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozoék
jogosultak:

Igazgat6 és az igazgatdhelyettesek minden Ggyben és az iskolatitkar és adminisztrator
a munkakori leirasban szereplé Ugyekben, az osztalyfénok az év végi érdemjegyek
torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe val6 beirasakor.

3.2.1. Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az igazgatéhelyettes. Az igazgatohelyettes
hataskdre az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasaban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.
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Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy
egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestulet
mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az
igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

Az igazgatd tartés tavolléte esetén gyakorolja a kizardélagos jogkdérébe fenntartott
hataskoroket is. Tartos tavollétnek minésul a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.
Az igazgatd és az igazgato-helyettes egyideji akadalyoztatasa esetén az igazgato
helyettesitése Kozalkalmazotti Tanacs vezetbjének feladata.

A vezetbk helyettesitési rendje: tartdés tavollétik esetén kilon intézkedés ad
felhatalmazast

3.2.2. Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabadl yok -aésal s
hat askoérei bol atadja az al &bbi akat.

1 az igazgatdhelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések
jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal
kapcsolatos tanuloi médositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

1 megbizott személyek szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel
kapcsolatos dontés jogat,

1 igazgatd helyettes szamara a gazdasagi, ugyviteli és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak és
nyilvantartasanak jogat.

1 a munka- és tlizvédelmi feladatok ellatasat, a munka- és tlizvédelmi
tevékenységének iranyitasat

1 tanuldi- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok ellatasat

3.3. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el. Az igazgato
kdzvetlen munkatarsai:

1 azigazgatdhelyettes
Az igazgaté kozvetlen munkatarsa munkajat munkakori leirasa valamint az
intézmeényvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Az intézményvezetd kozvetlen

munkatarsa az igazgatdénak tartozik kozvetlen felelésséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.
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Az igazgatohelyettest a tantestllet véleményezési jogkérének megtartasaval az
igazgato bizza meg. Igazgatdhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére
alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szal.

Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
tertletekre kiterjed, amelyet munkakari leirasa tartalmaz. Személyileg felel az igazgato
altal rea bizott feladatokért.

Az igazgaté és igazgatdo helyettes kozvetlen munkatarsa az iskolatitkar és a
pedagodgiai asszisztens, akik az igazgato kozvetlen iranyitasa és munkakori leirasuk
szerint végzik munkajukat. Kozvetlen felel6sséggel és beszamolassal is az igazgatd
felé tartoznak.

3.4. Az intézmény vezetésége

Az intézmény vezetbinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervez6, ellenérz6, értékeld
tevékenységét) kozépvezeté segiti meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetéségének tagjai.

Az intézmény vezetdéségének tagjai:
1 azigazgato,
1 azigazgatdhelyettes

Az intézmény vezetbsége, mint testulet konzultativ, véleményezd és javaslattevo
joggal rendelkezik. Az iskola vezet6sége egyuttmikoédik az intézmény mas
kozosségeinek képviselbivel, igy a szulbi szervezettel, az Intézményi Tanaccsal, a
diakonkormanyzat vezetdjével.

A di8k°nkorm8nyzatt al val - k a pAz gardatd ffetelésr t 8 s«
azért, hogy a diakdbnkormanyzat jogainak érvényesitési lehetéségét megteremtse,

meghivja a diakonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolodoan a diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy
személyben jogosult. E jogot részben helyettesére atruhazza.

Az intézmény cégszerl alairasa az intézményvezet6 alairasaval és az intézmény
pecseétjével érvényes.
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3.5. A pedagoégiai munka ellenérzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtadsanak ellenérzése az igazgatéo feladata. Az
intézményben az ellenbrzés az igazgatd kotelessége és feleléssége. A hatékony és
jogszerl mikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellenérzési rendszer
muUkodtetése szukséges.

E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és
pedagdgusainak munkakori leirasa, valamint az intézmény onértékelési tervének
részekeént elkészitett értékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelez6en szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetéok és pedagdégusok
pedagodgiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

1 azigazgatohelyettes,

1 az osztalyfébnokok,

1 a pedagdgusok.

A munkavallalok munkakoéri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat
vagy azok masolatat az irattarban kell 6&rizni. Az igazgatohelyettes és a
munkakozOsség-vezetbk elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgato
utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési
feladatokban.

Mi nden tanévben ell endérzési kotel ezettségge
7 tandéran és tandran kivali foglalkozasok (igazgatd, igazgatdhelyettes,

munkakdzosség vezetdk)

tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,

osztalynaplok folyamatos ellenérzése,

az igazolt és igazolatlan tanuléi hianyzasok ellenérzése,

az SZMSZ-ben elb6irtak betartasanak ellenérzése az osztalyfénoki, tanari

intézkedések folyaman,

a tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenérzése.

ebédeltetés rendje

= =4 -4 -4

= =4

Az ellendrzés tapasztalatait az ellenérzést végzok az érintett pedagogussal,
szukség esetén a munkakozosség tagjaival megbeszélik.
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3.6. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kdvetkez6 oldalon szerepld szervezeti diagram
tartalmazza.

<«<—— | Er kel Feren
Iglazga MTv®szet.i

1 l

| skol i Pedag- l gazgat - Technikai Grafika
asszisztens dol god
Furulya
v
ot Zongora
l T l v v
Pedag:- gu
K nyvt Egy®
segqg? !
SNI el |l
v
A
Gyer mekyv l l l
felelR
Logop®@ ut az- Fejles

gy-gyped|pedag:

4. Az intézmény mikodeéesi rendj ét meg
dokumentumok

4.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikddését az alabbi — a hatédlyos jogszabalyokkal
0sszhangban allé — alapdokumentumok hatarozzak meg:
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szakmai alapdokumentum

a szervezeti és mikodési szabalyzat
pedagdgiai program

a hazirend

tankeruleti szabalyzatok

E

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mikodésének részenként funkcionalnak
az alabbi dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

4.1.1. A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit,
alairasa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri mikodését. A
intézmény szakmai alapdokumentumat a fenntartd késziti el, illetve — szikség esetén
— modositja.

4.1.2. A pedagodgiai program

A kbznevelési intézmény pedagodgiai programija képezi az intézményben folyé nevelé-
oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz
az intézmény szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai
onallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

1 Az intézmény pedag:- gi ai , ennek géaszeként &2 iskolaban folyo
nevelés és oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1)
bekezdésében meghatarozottakat.

1 Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belll annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelez6, kotelez6en valaszthaté és szabadon valaszthato
tandrai foglalkozasokat és azok oraszamait, az el6irt tananyagot és
kovetelményeket.

1 Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és
taneszkd0zok kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes
igénybevétele biztositasanak kotelezettségeét.

1 Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és
formait, a tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és minGsitésének
kovetelményeit, tovabba — jogszabaly keretei k6zott — a tanuld teljesitménye,
magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

Ta k°z°ss®gf e| lae sigkola® sszeeepldinek egylttmikdodésével
kapcsolatos feladatokat,
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fTapedag:- gusok hel ydataitj an bs@ayfd®dbki ynunkaf teetalnaat,
az osztalyfénok feladatait,

Takiemelt f i gyel metkapcsol&®as ypéd&yogibiatavakenységk a |
helyi rendjét,

fTatanul - knak az I Nt ®z m®nyi do°nt ®si foly.
gyakorl 8s8nak rendj ®t ,

f atanul - k fizikai 8l apot8nak m®r ®s®hez sz
A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik.

A pedagoégiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az intézményvezetd
hagyija jova.

Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba
olvashatd az intézmény honlapjan. Az i skol a vezet Ri munkai
t 8 ®koztat 8ssal szolg8lnak a pedag-giai ©prog

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 megvaldsitasahoz szikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felel6sok és
a hatarid6k megjeloléseével.

Az intézmény éves munkatervét a nevel6testulet késziti el, elfogadasara a
tanévnyito értekezleten kerul sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi,
ennek elfogadasakor be kell szerezni, a sziul6i szervezet és a diakdnkormanyzat
vélemeényét. A munkaterv egy példanya a neveldi szobaban elérhetéen a tantestulet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai
hirdetétablan is el kell helyezni.

4.2. Az iskolai tankonyvellatas rendje

A tankonyvellatast a vonatkozo6 jogszabalyok betartasaval végzi az intézmény.

1 Ld. A tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtdmogatds, valamint az iskolai
tankdnyvellatas rendjérél szolé 16/2013. (Il. 28.) EMMI rendelet, Magyar
K6zlony 2013./34. szam.

T Az EMMI Koznevelésért Felelds Allamtitkarsaganak tajékoztatdja az iskolai
tankonyvellatas 2013. évi valtozasairal.

16 -



SZMSZ - Saguijfalui Altalanos Iskola

A jogszabalyok el6irasai alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjérél a szaktanarok
véleményének kikérésével — évente a nevelbtestllet dont az alabbiak figyelembe
vételével:

A Az iskola biztositia, hogy a napkdzis és a tanulokéri foglalkozasokon
megfelel6 szamu tankonyv alljon a tanuldk rendelkezésére a tanitasi orakra
torténé felkésziléshez.

A Az iskola részére tankonyvtdmogatas céljara juté dsszegnek legalabb
huszonot szazalékat tartoés tankonyy, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott
és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és
tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba kerul.

Az iskolai tankdényvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott személy késziti el. A
tankonyvrendelésben részt vevd iskolai dolgozoval a fenntarté megallapodast kot.

A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a a szaktanarok valasztjak
ki a megrendelésre kerul6 tankonyveket.

A nevelbtestllet dont arrdl, hogy a tartdés tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo
O0sszeget az iskola mely tankdnyvek vasarlasara forditja.

A tartdos hasznalatba adott konyveket év végén le kell adni, tovabbi hasznalatat
indokolt esetben lehet kérni, a tanuldi jogviszony fennallasaig.

Az elveszett, megrongaldédott konyvek potlasardl évkozben a tanulonak kell
gondoskodnia, részben sajat részre, részben tovabbadas akadalyozottsaga esetén.

A hatalyos jogszabalyok szerint a tankonyvellatas ingyenes. Az ingyenesség
érint minden, a tankonyvek hivatalos jegyzékén lévé kiadvanyt, fuggetlenul attdl,
hogy mdifajat tekintve tankonyvrél vagy munkafuzetrél van szo.

A tankodnyvellatas orszagos feladatait a Konyvtarellatdé Kiemelten Kozhasznu
Nonprofit Kft. latja el. Az iskola a kdznevelés informacios rendszerének és a
Koényvtarellatdé altal muikddtetett elektronikus informaciés rendszernek az
alkalmazasaval kuldi meg a tankonyvrendelést a Konyvtarellatonak. A Konyvtarellato
tankonyvellatasi szerz6dést kot az iskolaval. Az iskolai tankonyvellatas
megszervezését és lebonyolitasat az iskolanak kell elvégeznie. A tankonyvi
alaprendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja.

A tankonyveket augusztus végén vehetik at a szulék.
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5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

5.3.1 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az okt at 8si 8gazat ir8ny?2t8si rendszer ®v el i
rv®n tartott el ekt rtorna nkiuksu skaanp cesloR &ltlIb%atno tetl, e
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet
eléirasainak megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenul ki kell

nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu

masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

az alkalmazott pedagogusokra, 6raadoé tanarokra vonatkozo adatbejelentések
a tanuldi jogviszonyra vonatkozoé bejelentések

az oktdber 1-jei pedagogus és tanuldi lista

E N

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
€s az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egy®b el ektroni kusan megke¢l dott adat ok
s z ¢ k s ®gdelaimentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézataban egy kulon e célra |étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé
hozzéaférés korlatozott.

djke ,f ogatdas@dnak és a

5. A miko s ren
nt ményben val 6 benntartozko

az |

OO

é
z

5.1. A tanuldk fogadasa, az intézmény nyitva tartasa
A tanév soran szorgalmi idében az iskola hétfé6tél péntekig 7° -19°° ¢éraig van
nyitva.

Az igazgatoval tortént elbzetes egyeztetés alapjan az épulet ettdl eltérd idépontban,
ill. szombat-vasarnap is nyitva tarthato.

A tanitasi sziinetekben (6szi, téli, tavaszi, nyari) az iskola nyitva tartdsa az épuletben
kifiggesztett rend szerint torténik.

Az iskolaban tartézkodo tanuldk felligyeletét, 730-tol az lgyeletes neveld latja el. A
napkozis foglalkozasok 16%-ig tartanak. Ezt kbvetéen csak zeneiskolai vagy szakkori
foglalkozas tarthatd, melyet az illetékes tanar lat el.

A tanuldk felugyeletérdl szikség és igény esetén 17.00. éraig gondoskodunk.
A tandran kivuli foglalkozasok rendjéért a foglalkozast vezet6 nevel6 felel.
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Az iskolaba a tanuloknak az els6 tanitasi 6ra el6tt 10 perccel (7°°) kell megérkeznilik.

Az intézmény helyiségeit a hivatalos nyitvatartasi idén tul és a tanitasi szinetekben —
kils6 igényl6knek kilén megallapodas alapjan — at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

5.2. A vezetok benntartéozkodasa

Az iskola igazgatéjanak vagy helyettesének szorgalmi idében hétfétdl csutortokig a
nyitva tartas idején belll reggel 8.00 6ra és délutan 16%° dra kozott altalaban az
iskolaban tartézkodik. Pénteken 14.30-ig van vezetdi Ugyelet.

A tanitasi szinetekben az iskolavezetfség egy-egy tagja kuldon ugyeleti rend szerint
tartézkodik az intézményben.

Egyebekben munkajukat az iskola szikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld
idében és id6tartamban latjak el.

5.3. A pedagoégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras mu n k a i d R kvégzile mubkajukat. A heti
munkaiddkeret els6é napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét
els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 06tnél kevesebb
munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan
szamitandd ki. Munkanapokon a rendes munkaiddé hossza legalabb 4 6ra, de nem
haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagégusok napimunk ai deljjax etrarend, a munkate
programjainak szen 8dlthatlt§ b aar tmiasg8uka | tAa
ertekezleteket, fogadddrakat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon
a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeliebb azonban 12 6ras munkaidére kell
szamitani.

A munkaltatd a munkaidére vonatkozo elbirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi
programok kifiggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés
utjan hatarozza meg. Szukség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy
pedagdgus esetén, vagy pedagdégusok meghatarozott csoportja esetén is. A
munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

5.3.1. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagodgusok teljes munkaideje a kotelezé 6rakbdl, valamint a nevel6, illetve
oktatd munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelel6
foglalkozassal 6sszefliggé feladatok ellatasahoz szikséges id6bdl all.
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A pedagogus-munkakoérben dolgozék munkaideje tehat két részre oszlik:
a) a kotelez6 éraszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

5.3.2. A kotelezd 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi érak megtartasa

b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, el6késziték stb.),

g) magantanulé felkészitésének segitése,

A pedagogusok kotelez6 oraban ellatand6 munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolédé el Rk ®s z2t R ®s b e fidétagam® is.t e v ®k e
El6készitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi 6ra el6készitése,
adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanuldkkal valdé megbeszélés,
egyeztetési feladatok, stb.) Ez ®rk° tael ezR - raseg§m8ketet ®e
k

¢ ad
ford2tand:-- mMmMumk@&ritd R&0 perc i dRtartammal el |
A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaid6-beosztasat az orarend, a
munkaterv és a Kkifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az o6rarend
készitésekor elsésorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket

az igazgato rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe veszi.
5.3.3. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezok

a) a tanitasi 6rakra valé felkészilés,

b) a tanuldk dolgozatainak javitasa,

c) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak
vezetése,

e) osztalyozé vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek 0sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) felugyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

[) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkak6zosség-vezetdi,
didakonkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

m) az ifjlusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) szuléi értekezletek, fogaddorak megtartasa,
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0) részvétel nevelbtestileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feligyelete 6rakdzi szlinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai Unnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

t) részvétel a munkakdzossegi értekezleteken,

u) tanitdas nélkdli munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegl
munkaveégzes,

V) részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, felllvizsgalataban vald kézremikodés,

X) a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

5.3.4. Az intézményben illetve azon kivill végezhetdé pedagégiai feladatok
meghatarozasa

A pedagogusok a munkaid6 tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében
az alabbi feladatokat az iskoldban kételesek ellatni:

1 ab5.3.1. szakaszban meghatarozott tevékenységek a pontja
1 a5.3.2. szakaszban meghatarozott tevékenyseégek,
1 Kkivéve az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kivul végezhetd feladatok:
1 a5.3.3 szakaszban meghatarozott tevékenységek

1
Az i nt ®zm®nyen k2vgl ell 8that - munkak?©ri f
szerint hat 8r oz z &nnekefigyelembe kétetéeelt aziiskalan kivul
végezhetd feladatok el | 8t §sakor a pedag-gus murikai dej
figyel embe v®ve a k°znevel ®si t°rv®ny 62. A (5)
j ®t RI hat 8l yba | ®p R meghat 8§rozott kotott m
munkS8ltat- - ezzel kiaap cpseod aagt - ogsu sd °mmat gRas edi°tn t .

5.3.5. Napi munkarend

A pedagégusok napi munkarendjét, a feligyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatoé vagy az igazgatéhelyettes allapitja meg az intézmény érarendjének
fuggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell elsédlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetbségének tagjai, valamint a pedagdgusok a
fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel a munkakezdés el6tt munkahelyén
munkaképes allapotban megjelenni. Rendkivili tavolmaradasat és annak okat
koteles el6z6 nap, de legalabb az adott munkanapon 73%%-ig jelezni az iskola
vezetbjének, vagy helyettesének.
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Mindennemd hianyzast, oracserét a vezetd vagy a vezetd helyettesek tudtara kell
hozni, azt engedélylkkel lehet végrehajtani.

A pedagdgus tavolmaradasa esetén koteles a helyettesitend6 orainak tananyagat
leadni az igazgatohelyettesnek, aki lehet6ség szerint gondoskodik a szakszer(
helyettesitésral.

Egyéb esetben a pedagogus az igazgatétdl kérhet engedélyt legalabb harom nappal
el6ébb a tavolmaradasra.

5.3.6. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal
elrendelt k 6t el ez6 és nem konenakealéit deqkdd| f o@ll al k
valamintane v eolkt at 6 munkaval Osszeflugglldé tovabbi f

A pedagogusok munkaidd nyilvantartasukat az arra intézményunknél rendszeresitett

formanyomtatvanyon (jelenléti iv) és az e-napld munkaidé nyilvantartasa szerint
vezeti, és azt minden ho 05-ig az igazgato- helyettesnek leadjak.

5.4. Pedagdégus munkakori leiras-mintak:

| skol 8nkban minden munkavs8llal-nak n®vre sz

|l e2r8sa wvan, amel yet az al kal ma zZ«&spt, k8%t wekttFe |

al 82r 8s8val igazolj a. Munkaszervez®si okokb:

k¢l °n k®sz2tj gk el az o0szt8lyfRn°k°k sz8mS§r

feladatok ell 8t 8s8nak megkezd®se vagyn a fe

mi nden al kal ommal m- dos2tanunk a pedag-gus

5.4.1. Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkak®°r meghanw®@rz®sidaygan nyel v

K°zvetl en faezl eitgtaezsgeat -

Legfontosabb feladata: t anul i szem®l yi s®g®nek, k®pes:s
yamatos fejleszt®se, tanz2tvsgn)

tud8s8nak f
I

ol
si keres felk®sz2t ®se.
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1. A

= =4

E |

fé6bb tevékenységek oOsszefogl al as a
megtartja a tan2t8si -r8kat,

feladata az int®zm®ny ®s a munkak?®z°ss®g
®s pedag-giai feladatok el Rk®sz2t®se ®s Vv
meg2rja a tanmeneteket, a k®t Btiekiap n8l na
i gazgat - nak,

munkai dej ®nek EMSZmegEegel|l &z s3akaszai r ®sz
a munkai dRkeretben meghat8rozott munkai dR
utas?2t8sra | ®pheti t Yl

|l egal 8bb 10 perccel a munkai dR, ggeéReti
k°teles a munkahely®n tart-zkodni,

a tan2t8si -r8ra val- ®rkez®skor figyel me
oszt8ly el hagy] al el I[teaemRreirznveet jauzh &&lslrakpRontt o Kk
t8vozik,

a z8rt termeket, szakmbhwpintjeame&et r-ma ve@a®R
tan2t8si -r8j8n vagy k°zvetleng¢gl azt ko°ve
nyilvs8ntartja az -r8r -1 hi8nyz- vagy k®sR
rendszeresen ®rt®keli tanul -i tud8ss§gt, f®
oszt8lyzatbb {@®k®Vegdl 8§szt 8l yzatot) ad mi
°ssze8l Il 2tja, meg?2ratja ®s k ®t h®t en b
dol gozatokat, a t ®maz8r - dol gozat i dRpc
|l egal 8bb egy h®ttel a kijel°lt idRpont el
atanul - knak adott oszt8lyzatokat sz-beli
dol gozatn§gl a kijav2tg8g§st k°vetR -rs8n i sme
az oszt8lyzatokat folyamatosan bejegyzi a
2r8sbeli vagy sz-beli ztélglzat®aedhasak (&gy
a magyar nyelv ®s irodalom dol gozatok ®rt
tan2tv8nyai sz8m8ra az oszt8lyzatokon k?2v
el Rrehal ad8suk m®rt ®k®r RI , az eredm®nyese
feladatokr -1,

javaslatot tesz azisko | a i munkaterv szakterg¢glet®t ®ri
szervez®si, stb. feladataira,

rszt vesz a tantestg¢l et ®rtekezletein, m
szakmai munkak®z?°ss®g megbesz®l ®sei n ®s ®
®vente h8rom al kal ommalgaftog&d tad 8kitadttla
a helyi tanterv alapj8n tanmenetet k®sz?t
al apj8n szervezi meg,

megszervezi a sz¢ks®ges szeml ® I tetR eszk!
haszn8l at 8§t ,

az igazgat- beoszt @izga I zdrtis®girn, ®S 2tl ved £2 |
k¢l °nb°zeti vizsg8kon, iskol ai m®r ®s e k e n,
helyettes2t®s eset®n szakszerT -r &t tart,
megtart8sa el Rtt b2zt8k meg a feladattal,
egy -r8t meghalad- hi8nyz8shyesee®ht R&l j e
sz8m8ra az oszts8lyokban elv®gzendR tanany
meghal ad- hi 8§nyz§siaa eslzratkts ztearnTmehneeltyeeittt e s 2 |
megszervez®sda®r dgh®lbgan - hel yetteshez el ju
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f bombariad- vagy egy®b r e&kredk?swkloir &L em@&myl k
az ®pe¢l et kig¢gr2t ®s®b&Int, Imegqftontaas gk ad @k th
T felel Rss®ggel tartozik a szakmai munk8hoz
k°nyvek, stb. rendeltet®sszerT haszn§l at §
T el Rk®s z2ttijal@bo@ryto®Rel i az iskol ai hg§zi
1T folyamatosan v®gzi a tan2tv8nyai felz8rk:-
versenyeztet ®s®vel, tehets®ggondoz8s8val
T el k2 s®ri az i skola tanul -1t aye, mozik ol ai
| 8t ogat 8sra, stb.
T sz¢ks®g szerint kapcsolatot tart a tan2to
1T a konferenci 8t megel RzRen | egal 8bb k®t na
T ha a tanul - |l ez8rt ®rdemjegye jelentRsen
tanul k8r 8ra®Pngkkorn Eobnéeaencia el Rtt fe
figyel m®t, az elt®r®s ok8&t a konferenci &n
1T beoszt8sa eset®n r®szt vesz a tanul m8nyi
ell 8tja a tanul -k versenyre val: - k2s®retc®
T k°zremTk°odi k a vo8zl 8assozkt hfaetl-v @toegll®nlekk | e b on\

2. Kil 6nl eges felel 6ssége

T felel Rs a tanul -i ®s sz¢l Ri szem®Il yi s®g]j o

" bizal masan kezeli a koll ®g8kkal, az oszt §
i nform8ci - kat,

T a hat8sk°r ®t pmedph®®Im&d&at hal ad®ktal anul | e
ill etve a nevel ®si igazgat - - helyettesnek v

3.JadAranddéséaga

T a munkaszer zRd®s®ben a Kjt. el R2r 8sai sze
T a 138/1992. (X.8.) Korm8nyremRl ed -ettIb@kno kme g
T t % munka elrendel ®se eset®n a jogszabsg8lyo

5.4.2. Testneveld munkakori leiras-mintaja

A munkak®°r megnevern®sel R

Legfontosabb feladata: t anul -i szem®l yi s®g®ne
folyamatosfej | eszt ®se, szeml ®l et ¢k f or m§
tov8bbtanul 8sra t°rt®nR si keres fe

k,
| &8s
| kK ®
1. A fébb tevékenységek O6sszefogl al asa

Ten, |l egjobb tud§8§sa szerint megtar

1 szakszer
T feladata az int®zm®ny ®sr va® bneunn kra®kg®zz2°tsest®g snez
pedag-giai feladatok el Rk®sz2?2t ®se ®s v®gr e
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T

= =4

E R

= =4

= =4

=a =4

az adapv8yy saj 8t maga 8l tal al kotott tann

nagyobb m®rt®KkT | emarad8§8st jelzi az igazga
munkaidej®nek beoszt 88§s8t az SzMSz tartal ma
amunkai dRkeretben meghat8rozott munkai dRt
| ®p het i t Yal

|l egal 8§8bb 10 perccel a munkai dR, cagyel et [
k°teles a unkahely®n tart-zkodni

a tanz2t 8si -r§ra val - Prkrz®sdmr Sl gayet e
oszt8ly el hagiyglal ean Rrainztveer ireezt 0§ Isl- &kpRmtt o k &8tv 0 z
gondot fordz2t k°rnyezete tisztas8g®ba; a
hel yi s®gekben Iszedetimaszambtetk k al f e

a z8rt termekméekeszaktanad el ej®n nyitja, a
tan2t §si -r8it k®t napon bel ¢l bejegyzi a :
az -r8r-1 hi8nyz- vagy k®sR tanul - kat
rendszeresen O®rt®kel: tanul - i tud8ss§t, f®
oszt &lty,zatde f ® ®venk®nt | egal 8bb h8r om
tan2tvs8nys8nak

a tanul -knak adott oszt8lyzatokat azonnal
az oszt8lyzatokat folyamatosan bejegyzi a
vagy sz-beli f el edseztt®rley zcasta ka dehgayte:t | e n
tan2tvs8nyai sz8m8ra az oszt8lyzatokon k?2vg
m®r t ®k ®r RI , az eredm®nyesebb tanul 8s ®r dek
r ®s zt vesz a tantestgd 2®| Bvretienk,ezd edkenh er @
i skola rendezv®nyein

®vengreom al kal ommal fogad:--r 8t tart az iga
megszervezi a sz¢igks®ges szeml ®l tet R eszk?®
haszng8l at 8t ,

az 1i1gazgat - beoszt8§sa szerint r ®s zt vesz
k¢l °nb°zetni, vViskod &8k o m®r ®s ek en
helyettes2t®s eset®n szakszerT -r&t tart,
napon b2zt8k meg a feladattal

egy -rs8t meghalad- hi8nyz8sa eset®n feljeg

az oszt 8l yokban el v®gzemdRKkK atka®nzeesysaRigR h P z
eljuttatja

bombariad- vagy egy®b rendk?zvg¢gli esem®ny b
®pe¢l et kig¢gr2t ®s®ben

el Rk®sz2ti, | ebonyol2tja ®s ®rt®keli az is
fol yamat osan v®gzi a tan2toB8ngpet SF&$88
versenyeztet ®s®vel, tehets®ggondoz§8s§8val k
el kz2s®ri az i skol a tanul - it az i skol aj
mozil 8t ogat 8sra, stb.

kapcsolatot tart a tan2tott oszt8lyok oszt
a konferenci 8gamébpél RARemapeal |l ez8rja a t
a tanul - | ez8rt ®r demjegye a tanul - k8r 8
gtl agsg8t - 1|, akkor erre a konferencia el Rtt
el t ®r ®s ok8t a konferenci &8n megindokol j a
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17 beoszt 8sa eset®nN r ®szt vesz a tanul m8nyi K i
sz¢ks®g eset®n el l 8§8tja a tanul -k versenyre

2. Specialis feladatai

T k¢l °on feladatle2r8s alapj8n oszt8lyfRn°Kki

1T kapcsolatot tart a gy-gytestnevel ®si r skr

1T kapcsolatot tart a Pedag-giai Szakszol g8l

T a tan®v el sR tan2t8si -r §js®H -rdebplesirz®g a a t

munkav®del mi t 8] ®koztat §s't

3.J4Aranddbéséaga

T a munkaszer zRd®s®ben a Kjt. el R2r8sai szeri

T a 138/1992. (X.8.) Korm8nyrendel etben megh:

T t%l munka elrendel ®se esene®rats8r ogycstztab g Valy o
i skol ai ®t kez®s Il g®nybe v®tele eset®n a
t 8mogat §s

T az iskol ai ®t kez®s I g®nybe v®tele eset ®n
t 8mogat §s

5.4.3. Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras-mintaja

A kieg®sz?2tR munk®DlsZit Sihhgd Rea? &z ®s e :

Ko zvetl en ifged zegtatte-sheel yett es

Megb? zat&ms ai gazgat - b2zza meg egy tan®v i dRt
Jel en munkak?©r.i |l e2r §s a pedag- gusok mu n K &
®rtel mezendR.

az osztsgslgd&nékat fell 8t pedag:-gusok r

Osztalyfénoki felelésségek:

1 Munkgjat a Pedagogiai Program és az intézményi kuls6é és belsd elvaras-
rendszer szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és
az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

1 Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi Onértékelés elvaras-
rendszerét.

1 Személyes felel6sséggel tartozik a tanuldokkal kapcsolatos adatok, tanugyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

1 Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a
foglalkozasi terv/tanmenet.

1 Felel6s a tanul6i és szulbéi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

1 Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.
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T
T
T

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

A hataskorét meghaladé  problémakat haladéktalanul jelzi az
intézményvezetdnek vagy helyettesének.

3162 Saguijfalu, Kossuth ut 134.
Tel.:06-32-402-025

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyféonoki neveldmunka tartalmi
részeit):

Adminisztracios jelleql feladatok:

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

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitéket.

A haladasi naplo kitoltésének ellenérzése, a szaktargyi 6rabeirasok (tananyag,
sorszam) hetente torténé ellenérzése és a hianyok pétoltatasa (szikség
esetén az iskolavezetés értesitése) az E-napld szerint

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozd napld kitdltésének ellendrzése
az E-naplo szerint

Nyomon koveti a tanulok ellenérz6 konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit és ellenérzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket. (az E-naplé
szerint)

A tanuldi hidanyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend elGirasai szerinti
ertesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok meértékét, modjat, a
vezetbknek jelzi az osztalyozhatésag veszélyeztetését, valamint a
lemorzsolddassal veszeélyeztetett tanuldok tanulmanyi elémenetelét, szikség
esetén elektronikus Uzenetben vagy levélben értesiti a szuldket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, szikség
esetén elektronikus Uzenetben vagy levélben értesiti a szuldket.

Elektronikus Uzenetben, illetve ellen6rzébe torténd beirassal, vagy egyéb
modon értesiti a szulbket a tanuldval kapcsolatos problémardél.

Felelésen elladtja a tanuldk kdzdsségi szolgalataval kapcsolatos raharuld
teendait.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a diakok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd
valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teendéket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.
Rendszeresen ellendrzi az ellenérzébe tortént bejegyzések szulbi alairassal
vagy egyéb uton torténé tudomasulvételét.
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1 Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzeti és a halmozottan hatranyos
tanulokrol.

1 Figyelemmel kiséri az egészségugyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiszkodé
tanuldkat, segitséget nyujt szamunkra.

1 Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

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

1 Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

1 Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracids feladatait.

[I. Iranyito, vezeto jelleqli feladatok:

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

A helyi tantervben meghatarozott érakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart.
Az osztalyfénoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere
az osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eléadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerése,
egyéni fejlesztésiikre, kozOsségi életik iranyitasara, dntevékenységuk, dnkormanyzé
képesseguk fejlesztésére.

Egyuttmikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulok6zosség kialakulasat. Minden
tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
és a szlkségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes el6irasaira.

A tanév elején osztdlya szamara megtartja a tlz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasroél szolo feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokroél, azok megoldasara
mozgosit, valamint kézremikodik a tandran kivili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, Unnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zds kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjarol és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetét vagy/és
helyettesét, valamint a szll6ket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készit§ munkalataiban és a
rendezvényeken.
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Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a faliljsag karbantartasara.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kituntetésére. A tanulokat sajat
hataskorében is jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet. A
tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kivuli szabadid6s
foglakozasokat is értékeli, kialakitja bennlk a realis dnértékelés igényét.

I"l. Szervez6, 0sszehangolé jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tajekozddik a rabizott tanuldk neveltségi szintjerdl osztalyban,
egyéb kozdsségben elfoglalt helyérél, életvitelérdl, kornyezetérél.

Kapcsolatot tart az intézményben mikodé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremikodését segitd eszkozkent
hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezéseben, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanuldk ellatasat, segiti a tanulasban
lemaradok felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gydjtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az
osztalyban tanité pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kdzbOsen elemzik, és a
tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly szul6i munkakoézdsségével, a tanitvanyaival foglalkozé
neveld tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszicholégus, gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzet(i és halmozottan hatranyos helyzeti tanuldk segitése érdekében
egyuttmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt
vesz esetmegbeszéléseken.

Koordindlja és segiti az osztalyban tanit6 pedagdgusok munkajat, és latogatja
oraikat.

Szukség esetén — az intézményvezetd hozzajarulasaval — az osztalyban tanito
tanarokat és az érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja dssze.

Szukség szerint csaladlatogatasokat végez.
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A Munkatervben meghatarozott id6kozonkeént szil6i értekezletet, illetve fogaddodrat.
tart. SzUl6i értekezletek, fogaddodrak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondvisel6kkel egyezteti, tovabbtanulasi lehet6ségekrdl tajékoztatja Oket, tanacsot
ad és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhdz, tudatosan fejleszti az életpalya
kompetenciakat.

A szul6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatia az intézményvezetét vagy
helyettesét. Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak 6sszehangolasara,
egyuttmikodik a szulbkkel.

Tanév elején megismerteti a szllokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli vellk a gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az
egyes tanulok fejlesztésére vonatkozéan.

Részt vesz a kozpontilag é€s esetenként szervezett orszagos és helyi mérések
lebonyolitasaban.

Tanari és osztalyfénoki tevékenységét, tanodrait és egyéb adminisztracios feladatait
az elektronikus napléban a helyi rendelkezéseknek megfeleléen rogziti.

Elvégzi az iskolavezetés altal kiadott eseti €s nem rendszeres megbizasokat, részt
vesz az iskolai rendezvények, események megszervezésében és megvalositasaban.
Sagujfalu, 20

A munkakori leirast megkaptam, az abban foglaltakat elfogadom!

pedagogus
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5.5. Nem pedagégus munkavallalék munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalé munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetd
allapitja meg.

Munkakori leirasat az igazgatd keésziti el. A torvényes munkaidé és pihen6id6
figyelembevételével az intézményvezet6 tesz javaslatot a napi munkarend

osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalé szabadsaganak
kiadasara.

A munkaidé minden munkavallalé szamara napi 8 6ra, amit a munkakori leirasban
foglaltak szerint kell a munkahelyen eltdlteni.

Tanitasi szinetekben és az iskola egyéb rendezvényei alatt a munkarend
rugalmasan valtozhat.

5.5.1. Munkakori leiras-mintak

5.5.2. Pedagogus asszisztens - adminisztrator munkakari leiras-mintaja

. Szervezeti rendel kez®s ek
N®vV :
Szakk®pzetts®g:
Munkahely: S§gwujCflaladi8nos | skol a
Felettese: Il Nt ®zm&@nyvezet
Besorol 8si k@aée¢ @& gagassyisztensad mi ni sztr 8t or
Jogviszony: K°zal kal mazotti jogviszony
Besorol §8s: A k°zal kal mazott.i b®r besorol 8s s
Munkaideje: he t i munkai dej e heti 40 -ra.
Napi munkaidb e 0o s z t §-$600i@t&t. 0 O .
Munkaidd beosz@a8s&Gunk8Iltat - hat 8r oz
i nt ®z ak&ndy@s i rendj ®nek figyel embe
. Munkak®°r feladatai
Adminisztr8ci-s feladatok:
TA z I nt @EKMAINRYs ®m e | kapcsolatos munkag¢ggyi, p G
| ebonyol&tr§sayidzSettdhet B®9kK2 h@se, tov8&bb2t §s
TAz i nt®zm®ny szakmai munk8j 8hoz sz¢;ks®ges a
nyomtatvs8§nyok, stb. beszerz®se.
fPontos, naprak®sz iratkezel ®s, iktat-k°nyyv
q K°nyvt 8r osi feladatok ell 8t8sa k¢l °n munk
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Szakmai feladatok:

TA Pedag:-gi ai Szakszol g8l at vizsgs8l ati admi
vizsg8lt gyermekek nyilv8&ntart8&s8nak, szem®l
TEI6) egyz s ekt ok de gy ékz,t eitskksoel 8(ks,z ¢ v aalkiekjod, prec
vezet ®se (n®v, int®zm®ny, kor, probl ®&ma) .

fTR®s zv®tel a tanul - -k pedag:-gi ai megseg2t ®s ®b
1Sz8§m2t - g®pes nyi Fogygbaat 8s, nagdkaa pcSszmiédta®s @ r (
munkat8rsakkal).

fMunkat 8rsak szakmai munk8j 8nak seg2t®se
fHet ent e fel ¢gyeki, azl hedmvedsk ettt €Epel enl ®eendyv
h at &sfeladhtok, &j e gy z ®s e k)

TEl v®gzi a pedadodgiyain mdmk 8t ssegs8ti - sé6 fel ad:
megbz2zza (t §b|§zaok)ok statisztika, adatl ap
TEl v®gzi azoka a kapcsolattart8si 6 K%4°tdtat o
ad-dnak

fTEgy ¢k e h®si ®s partneri kapcsolatok kial ak?2t
szakemberekkel ®s int®zm®nyekkel.

1 Az iskolavezet ®s megbvaeXlsS8tbR | f ealdadat @Kk Rele
i Az i skol a napi fel adat ai ban val - r ®s z v
pedag-gussal, iratmozgatg8sé.stb /

Felel6s:

TAz int®zm®ny admi ns®VYRP®E ¢ - pomalobss Z@Rmé ®s a
idbbent ®8 ov8bb2t §s8®rt.

TAz i nt®zm®ny felszer el ®&sz@nseRk®r tt,8 rlgeylit 8ers8znka®kz
TfTAsszisztensi munkak°dhbger mekelk cgiyel ehe8@ad @rn
szakszdi, gondos foglal koz8s®rt.

Felel6sséggel tartozik:

T™Mi vel munkak®re WBiimdlomim88Ii } s, saalmdis Vvi z¢
gazdas8gi tev®kenys®g kezel ®se teljes titokt
TA be®Pkeszes inform8ci -t bi zal masan 6ékazel i,
|l egr°vi deép@k@rzoat | a.

1B®lI yvdhqazs zn8l ata I nt®zm®nyegys®gen bel ¢l , i nc
i's enged®l yezett

Jelen munkakori leirasban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazon
munkakorébe tartozo egyéb feladatokat, amelyekre felettese szobeli, irdasbeli formdaban
utasitja.

S8gwj fal u, ®vV h - nap

A munkak?©ri |l e2r8s tartal m8t megi smertem, az
Egy p®l d8nyt 8tvettem!
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5.5.3. Iskolatitkar munkakori leiras-mintaja

Munkdltatéi jogkort gyakorlo: azigag at -

Kinevezési statusza: a k°zalkalmazotti t°rv®ny
kiadott 138/ 92 Kor m8§nyr en
hat 8r 6rzeotkti nedvezett Kk©°zal ke

Munkaideje: heti 40 -ra,
Hétfo- péntek 7.30.7 15.30.
| ®t ei r RI (szabads8&8g, t

A munkaidej ®r RI t 8v
I

, ol
jelenl ®ti 2vet k°teles vezetni

Fizetett szabads8ga ke zid.§ sS$z a bnazd si §ggad&ngaakt - e geynn
k®r ®s ®nek megfelel Ren, a t°bbit ny8ri sz¢gnet

Munk8) 8t az i gazgdgat8ny?itBazmag astz-elrdaInyte tvi®gs i
Feladatai:

T Az int®zm®nyi adminisztr8eillgt®sacggyvitel

T A be®®P&ekiRmenhPk el Rk®sz2t®se, iktatsgsa, t
1T V®gzi az oktatsg§8§s seg?t ®s®t szol g8l - g®p e
|l evel ez®si feladatokat.

T r®szt vesz a haszn8l atos nyomtatvs8§nyok ki
1T Kél°n megb?2z8s al apj 8n el l 8tja a tank®°nyv

1T Az igazgat - ®s a helyettes el vi 811 8sfog
8tjelentkez®sek ®s kiz8r8sok v®gz®se, ezz

T Fel el Rs ®aBv®rzkezRnul - k nyilv8ntart8s8§®rt.
T Kiadja az iskolal 8togatg8si ®s egy®b hat §s

T Vezeti a tanul - i nyilvs8ntart8sokat, Sz¢ |
k®sz2t.

T Fel el Rs a KI R adat ok n ap rvackz®st zRBssERGBR @& r, t
dokumentumok megl ®t ®®r t ,
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bek®r i, rendezi a tanul -k kedvezm®nyekr
nyilvs8g8ntartja.

Kezrlkedndi Kk a statisztikai ®s egy®b jelent®

Az oktat8s ¢gyvitel ®vel®kkapasal ateds 8f ghac
ad a anul knak, sz¢l Rknek, a tan8r ok mun
R®szt vesz a jegyzRk°nyvek, munkatervek,

vezet ®s ®ben.

R®szt vesz a kompetenci am®r ®sdenki ne | sRzkt & s8zc2i |
feladatainak v®gz®s®ben, jegyzRk°nyvek, |

Az igazgat- ®s a helyettesek ir8ny2t 8s8v.
r®szt vesz a p8ly8zatok el Rk®sz2t ®s®ben,

gondoskodik az irodatechnika eszk©°®z°k mTk°dRk®pess®g®r F

karbantart8s8t, jav2tg8§s8t. Sz iks®g eset ®n
r ®s zt vesz az oktat 8stechni kai eszk®z?°%k
hel yez®s ®ben, seg?ti az al kal maz-kat azok
Kezel. az iskola hangtechni kai berendez®s
hangos?2t8s8r - |

Meghb?2zott rendszergazdak®nt koordin8l ja
rendszer ®nek fel¢cggyelet®t, karbantart8s8t

Tanul mS8nyortraRav@eygeket, rendel eteket ®s
azokat.

g2t a | elt8roz§8si feladat okba, a | e
8r ki ®rt ®k el ®s ben.

Munkai dej ®n bel ¢l esetenk®nt, k¢l °n ut as
amel yekkel az int®zm®nyvezet R, az igazgat

gRs fel adat ®s szoros hat 8ri dR eset®
yettesei t 4l munk 8t rendel het nek el .
®kenys®g a munk &iodhp emsz’8d Btsata8s §val ker

R®s zt vesz az i skol ai rendezv®nyek el Rk
tanul - k2s®retben ®s m8s tanul - kkal kapcso

K°teless®ge a mindenkor. t Tzv®del mi , mu n
betartani.
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T K°teles az int®zm®ny vagyon8t gondosan ke

T Anyagilag felelRs a nem k°r¢ltekintRen vVvE@G
®s hi b8k®rt

T A hivatali titkot k°teles megtartani

Saguijfalu, ev ho nap

5.5.4. Karbantarté munkakori leiras-mintaja

| . I nt®zm®8g%j falui Cltal8nos |skol a

[ Szem®lyi ®s szervezet.i rendel kez®sek:

1. Dol goz:- neve: .

2. Munkahelye: Iskola

3. Munkak®r ®nek megneverZl@$Rar bant art -

4. Munkak®°re kiterjed: FTt®si ®s karkbantart §:¢
el |l 8t 8§s a

5. Munkai dR tartama: napi 8 -ra [/ osztott 1
6. ' gyeleti szol g8l atr a vtalr-v Gneyhi2 vehl aRt2 -rs88goak:
7. Hel yettes2teni tart ozgiakz gtaatr-t - s t8voll ®t e
8 . Hel yettes2t ®s®t t ar ti-gsaztg8avtol | ®t eset ®n ki
9. Kezvetlen felettese:igazgat -

10. Kezvetl en beosztot tnnes:

11 Munkai dR beoszt8sa:0600i10. 00. T&80014. 00.
[ Jogok, k°telezetts®gek ®s feladatok:
Feladatai:

T Kot elaesk¢l ©n beocsrk8s ks atdeott hmitnedresnl eszol g8
8§t n®zni . Az ot tamaempmnwizian tezhi bBkat el v8r
felt®tel ek-kbijavésanmnott aAkmennyi ben ezt nem
felettes®t ®rtesz2teni

f TTzv®del mi megb2saotti feladatok el |l §t §

T SznR®I| y i fel von- eset.i kezel ®se

T Az iskola fTt®si rendszer®nek kezel ®se, e

T Megbesz®Il ®s szerint a karbantart8shoz,
beszer z®se

T Amennyi ben az iskol Shg®@myadRokmalbianbaavt &tko

azt k°teles azonnal el v®gezni . Amennyi ben
az igazgat- -t ®rtes2teni
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T Az i skola ®rdek®ben a napi feladatokban v

| V. Cltal&8nos rendel kez®sek:
A dolgoz:- jogosult feladatainak jobb ell §
felettes®nek vagy a gimn8zium igazgat - -j 8nak.
A dolgoz- jogosult az int®zeti vagyont s®

eset®n bejelent ®s megt ®t el ®r e .

Tov  8bbgait a Kjt. i de vonatkoz- rendel kez¢

Munkak?©r.i k°telezett s®g®nek teljes?2t®s®n®l
-a hivatali ®s szolg8lati titok megRr z®s ®®tr
- k°teless®ge a mindenkor. t T zevg®ydie | eni R2 rnBusnc
betartani;

-k°teles az int®zm®ny vagyon8t gondosan kez
-anyagilag felel Rs a nem k°r¢ltekintRen v®¢

hi b8k®rt.

B&8r mely munkak®rt bet°ltR szea®l ymdrek Km®a haet
szakk®pes?2t®s®nek megfelel R ter¢gleten. A fel
fel k®r ®skor jelezni kell, hogy a munkav®gz®s
d2jaz8s ell en®ben t°rt®nik.

V. Hat8lyba | ®p:
S8§gW%j falu, ___ _nap. ®v __ _ _h- _

J-v8hagyom

eeeeeee.

l gazgat -
VLA munkak?©ri |l e2r8sha szerepl Rket megi smert
k°tel ezRen elismerem, 1 p®l d8nyt §8tvettem.
sg§gW%j falwu, __ ®v _ _ h- _ __  _nap
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5.5.5. Takarité munkakori leiras-mintaja

LInt® z m®n y : Sdgijfalui Altaldnos Iskola

Il . Szem®Il vyi ®S szervezet.i rendel kez®sek:

Dol goz- neve:

. Munkahelye: Iskola

Munkak®r ®nek megneyvetza®saer:?2 t -

Munkak®re kiterjed: takar?2t8si feladatok ¢
Munkai dR tartama: napi 8 -ra

! gyzxzdleg8l atra val - - bahttyYhwa®nywi8§gal: R2r §s ok ¢
Hel yettes2teni tart ozgiakz gtaatr-t - s t 8voll ®t e
Hel yettes?2t ®s®t t ar ti-gsaztg8avtol | ®t eset ®n ki
. Kezvetlen felettese:igazgat -

O. Munkai dR beoszt §8sa: 11.00.i 19.00.

P OO~NOOTA, WNPE

I I 1. Jogok, k°telezetts®gek ®s feladatok:

Feladatai:

i takar2t8si feladatai a takar2tand- hely
| ®khel yi s®gekben, | ®pcsRh8zakban):
szemetes ed®nyek Kki¢cr2t@®se@ssaegydmP®Rsart
cr2t ®se;

padl -zat felsepr®se, fel mos8sa;

b¥%Wt orok, az abl akp8rk8nyok let°r| ®se, ese

mel | ®k h el y i-ksa®ygyel k-bke nk ias YWO | 8 s a , a falazat
ertRtl en2t ®se;

mo s d - k asgeymhp-&k,, aa cszerel v®nyek tiszt8ntart
YVar ol 8ssal ) ;

folyos:-kon a be ®p-2amenhytben SzeryeretRekhvgggskeresa j t - i n
os-szerrel val. - let°rl| ®se.
tanul - i padok | et°rl|l ®se, szem®t Kkiszed®se
-irodai b eerseznkd®ezz°®s etka,k ar 2t §sa, el mos§8sa
-l ®pcsRk, feljs8r-k takarz2t8sa
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Al kal mank®nt. i feladat ai

-a k8rpitozott b¥torok porsz?2v-z8sa, tiszt?2t
-a helyis®gek b%Wtorzat8nak, ajtaj8nak | emosS8§
-iskola el Rtti szemetes Kkig¢gr2t®se

-a padozat erRs szennyezRd®s®nek megsz¢gntet @
-a | amb®ria | emos8sa;

- amé | ®khel yi s®gek falazat8nak (felszerel ®s,
-a folyos-kon a be®p2t etbtels¢zle)k rl®nnyoesi8nseak. aj t -
-iskolai rendezv®nyek ut88ni takar2t §s
-fégg°nymos8s, ablakok tiszt2t8sa
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-igazgat -t | kapotheligy®t dsB8tsdel $zemigyt iszf el

| V. Cltal8nos rendel kez®sek:

A dolgoz- jogosult feladatainak jobb ell 8t §s
felettes®nek vagy a gimn8zium igazgat - -j 8nak.

A dol goz- jogosult az int®zeti vagyont s®rtR
bejelent ®s megt ®t el ®r e.

Tov8bbi jogait a MT. ide vonatkoz- rendel kez
Munkak?©r. k°telezett s®g®nek teljes?2t®s®n®l

-a hivatali ®egRNRZecPegRRati fteigtyek mi ®s b¢gnt e
-k°teless®ge a mindenkor.i t Tzve®del mi, mu n
betartani;
-k°teles az i
-anyagilag fe
hi b8k®rt.

nt ®z m®Any vagyon8t gondosan kez
| el Rsgaemtemmkli k gy ®gk®ne Rear §m®
munkak®°rt bet°ltR szem®ly fel k®r het

®s®nek megfelelR ter¢leten. A fel

s?t
kor jel emgnri®skal Ik°thdey Ra manrklakY® r ®s
el l en®ben to°rt®ni k.

V. Hat 8l yba | ®p:

S8§g¥%ujf@vu, _h- nap

J-v8hagyom

l gazgat -
VLA munkak?©®ri |l e2r8sha szerepl Rket ®megi smer t
k°tel ezRen elismerem, 1 p®l d8nyt 8tvettem.
sg§gW%j falwu, _ __ ®v __ h- _ __ _nap

5.5.6. Iskolaér munkakori leiras-mintaja

Munkaltatoi jogkort gyakorlo: lgazgat -
Munkahelyi vezeto: igazgato
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Kinevezesi statusza:

Munkaideje: heti megbesz®l ®s szerint
A A munkaidej ®RI, t&8voll ® ® RI (szabads§g,
2vet k°teles vezetni

A Vezeti az ¢gyeleti napl -t ®s egy®b nyil vs
A Munk&8j 8t az igazgat .-, 8ts8av oslzle®ti®@bte nv ®&g zhie |ley
az ¢gyeletes nevel Rkkel

A Figyelemmel k2s®ri az el k®sett tanul -k be
A f£rtes?2ti a c2mzettet a portg&n |leadott ky¢l
A Figyel ®s k®rdez, hogy illet®ktelen szenm
bel ®p Rkyetl edd ao@pl -ban r°gz2ti

A Az ®rkezR sz¢l Rket, | 8t ogat -kat eligaz?2t
keresett szem®l yeket ®rtes?2t.

A Megakad8l yozza, hogy a tanul -k az iskol a
csak nevel Ri dbegel®l t gptt 8agei dR al att
A¢Erg8k alatt k°rbej8rja az iskol gt, ellenRr

A Az int®zm®ny mTkod®s®vel ©°sszef¢ggR b&r mi
igazgat - -t, karbantart - t.

A Munkav®gz®se soeEhek¢sobenastfjakint Tzrend®s

A Magatart8&8sg8val, viselked®s®vel nem s®rti
A Munkaidej ®n bel ¢I esetenk®nt , k¢l °n ut as
amel yekkel az int®zm®nyvezet.R vagy az i ga

S8g%j fal u,

i gazgat - i skol aRr
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5.6. A tanulék munkarendje

Az iskola Hazirendje tartalmazza a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint a
tanulék munkarendjének részletes szabalyozasat

Tanitasi orak utan tanul6 csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az
iskolaban. A foglalkozas megkezdéséig engedéllyel varakozhat az arra Kkijeldlt
helyen.

Mas esetben a tanuldk a délutani foglalkozas idépontja elétt érkeznek vissza az
intézménybe.

5.7. A tanitasi napok, tanérak rendje

Az iskolaban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan a DOK és az SZMK
egyetértésével 750-16%° ora kozott kell megszervezni. A nem kotelezé (a tanulok altal
valaszthatd) tanérak 16 éra utan is megtarthatok.

A tanuldk iskolaban tartozkodasa 16.00. o6raig kotelezd. Ez aldl a szuld irasbeli
kérésére az igazgato felmentést adhat.

A tanitasi 6rak engedély nélkuli latogatasara csak a tantestulet tagjai jogosultak,
minden egyéb esetben az igazgatd engedélye szukséges.

A tanitasi 6rak megkezdésuk utan nem zavarhaték, kivételt indokolt esetben az
igazgato és az igazgato- helyettesek tehetnek.

A tanitasi 6rdak hossza 45 perc, az Orakdzi szUnetek hossza:
15-10-5 perc.

A tanulé a tanitasi orak idején az iskola épuletét csak a szul6 személyes, vagy
irasbeli kérésére, az osztalyfénoke (tavollétében az igazgatdé vagy az
igazgatohelyettes), illetve a részére oérat tartd szaktanar(ok) engedélyével hagyhatja
el.

Rendkivlli esetben — szul6i kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az
igazgato, vagy az igazgatd helyettesek adhatnak engedélyt.

A napkozis csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi 6érak végeztével a csoportba
jaro tanuldk orarendjéhez igazodva kezddédik és 16°° oraig tart.

A tandran kivili foglalkozasokat 18% éraig kell megszervezni. Ett6l eltérni csak az
igazgatd beleegyezésével lehet. Kivételt képeznek a néptancosok és az egyéni
hangszeres zeneorak.

5.8. Az intézményi ugyelet szabalyai
A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ugyeletes nevel6 és az
iskoladr vagy az azt helyettesitd felel az iskola mikodési rendjéért.

A délutan tavozd vezetdé utdan a meég osztalyprogramot, (foglalkozast) tartd
pedagogus felelés az iskola mikddésének rendjéért, valamint § jogosult és koteles a
szukségesseé valo intézkedések megtételére.
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Az iskolaban reggel 730 oratol és az érakozi sziinetek idején tanari ligyelet mikodik.
Az ugyeletes nevel6 koteles a rabizott épuletrészben, illetve az udvaron a tanuldk
magatartasat, az épuletek rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni.

Tanitasi idében, sziinetekben, illetve délutan a napkdzis idészakban az udvaron
tanuldk tanari feliigyelet nélkiil nem tartézkodhatnak.

Az iskolaban egyidejlleg legalabb ketté f6 ligyeletes nevel6 kerul beosztasra.
Feladatukat az Ugyeleti szabalyzat, és a tanév elején elkészitett ugyeleti beosztas
tartalmazza.

Az ugyeletes pedagogusok munkajat a tanuldi-ugyeleti rendszer segiti, melynek
beosztasaért a fels6s osztalyfénokok felelnek.

5.9. Az osztalyozé vizsga rendje

Af ® ®v iv GRsnul@anyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanuldnak osztalyozé
vizsgat kell tennie, ha:

a) azigazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel aldl

b) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a nevelbtestllet hozzajarult az
osztalyozd vizsga letételének lehetbsegeét

c) egy tanévben hidnyzasai valamely tantargybol a 30 %-t meghaladta

Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

5.9.1. Szillédk és hozzatartozok belépése és benntartézkodasa az
intézményben

Az intézményben a gyermeket hozo és a tanulo elvitelére jogosult személy az arra
kijelolt helyen tartozkodhat. altalaban a gyermeket az iskola kapujaig, legfeljebb a
bejarati ajtoig kiseérii.

Tanitasi idén kivll (6rak kozotti szinet- Ugyeletes neveld engedélyével), mas egyéb
esetekben vezetdi engedéllyel tartézkodhat az iskolaban.

5.9.2. Szilékon és hozzatartozékon kiviili személyek belépése,
benntartézkodasa

Az iskolaval kapcsolatban nem |év6 személyek csak a szikséges Ugyek
elintézésének id6tartamara tartozkodhatnak az intézményben

Az érkezd személyek fogadasaért, a keresett személyek értesitéséért illetve a
vendég odakiséreséért az iskoladr vagy az azt helyettesité személy felel.

Az latogaté személyek és a rendkivili idében tavozé vagy késé személyek az
ugyeleti naploban feljegyzésre kerulnek.
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5.10. A létesitmény hasznalati rendje
5.10.1. Cimer, zaszlo6

Az iskolaépuletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épulleten ki kell tizni a nemzeti lobogdt, az
Eurdpai Unid zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felelds:
1 atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
1 akdzosségi tulajdon védelméért, allapotanak megbrzéséert,
1 aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
1 azenergia és az oktatashoz szikséges anyagokkal valo takarékoskodasert,

5.10.2. Az intézmény hasznalata

1 A tanulék az intézmény Ilétesitményeit, helyiségeit csak pedagodgusi
felugyelettel hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit a didkok els6sorban a kotelez6 és a
valaszthaté foglalkozasokon hasznalhatjak, ahol az adott teremre
vonatkoz6 biztonsagi szabalyok betartasa tanuloink és pedagdgusok
szamara is kotelez6.

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

1 Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott tantermeket zarni kell. A
tantermek, bezarasa az érat tarté pedagdgusok, illetve — a tanitasi orakat
kovetben — a technikai dolgozdk feladata.

1 Az iskola teruletén biztonsagi kamerarendszer uzemel. Az iskolaba vald
belépéssel minden belép6 hozzajarul ilyen jellegi felvételek készitéséhez.

1 A kamerarendszerrel kapcsolatos tudnivalokat az adatvédelmi szabalyzat
tartalmazza.

1 A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
iskolavezetéssel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

5.10.3. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

1 Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl (ha az nem
sérti az alapfeladatok ellatasat) - az érintett kozosségek véleményének
kikérésével - az igazgatd dont.
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1 Az intézmény bérleti szerz6déseit a tankeruleti igazgatd kotheti meg, ahol
meg kell hataroznia bérleti dijat, és ki kell kotni az épuletben tartozkodas
és a rendeltetésszer( hasznalat rendjét és idejét

1 Szerz6désbe kell foglalni a rongalasokkal jaré6 szabalyokat is. Kartéritési
kotelezettségben kell megallapodni a bérbe vevd féllel. Amennyiben a
bérbe vevd a bérleti dij kifizetését elmulasztana azonnal meg kell tenni a
jogszabalyban elbirt Iépéseket a dij behajtasa érdekében.

1 Rendezvényeken, Unnepélyeken gondoskodni kell arrdl, hogy idegen
személyek az iskola épuletében csak a rendezvényre biztositott részeken
tartozkodhassanak.

5.11.4. A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 5 méter sugaru
teruletrészt a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe latogaték nem
dohanyozhatnak.

Az intézményben és az iskolan kivul tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara
a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az iskolaban és az azon kivll tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az
iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint —

eg®szs®gre 8rtalmas szer ek ( a,nknodngedink bd.r o g,

Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjuk.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkodé vendégek szamara az
intézmény egész teruletén dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmeérdl szolo
torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak
végrehajtasaért felelés személy az intézmény vezetéjeésamunk av ®d e | .mi

5.12. Tanulébalesetek megel6zésével és bekovetkezésével kapcsolatos
feladatok

A balesetek elkerulése érdekében a dolgozdk és tanulok szamara a tanév elején
munka-, tliz- és balesetvédelmi oktatast kell tartani. Kirandulasok el6tt szintén fel kell
hivni a gyerekek figyelmét a sajat és tarsaik testi épségét veszélyeztetd tényezbkre.

1 A munka-, tiz- és balesetvédelmi oktatasok megszervezéseéért az igazgato és
a munkavédelmi felelds.
munka-, tlz- és balesetvédelmi elGirasok betartasaért, betartatasaért
tanulokkal foglalkozé, tanuldkra felligyel6 pedagdgus a felelSs.

1 A dolgozdk balesetvédelmi oktatasanak idépontja kulon kerll megtartasra,
melyet a munkavédelmi felelés dokumental.
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1 A tanulok balesetvédelmi oktatasanak idépontja: az els6é osztalyfénoki éra, az
els6 szakora (testnevelés, technika, fizika, kémia), valamint egyéb aktualis
id6épontok. Ezt a napldban kell rogziteni.

1 A tanuldi és nevel6i hazirend tartalmazza azokat az el6irasokat, amelyeket a
balesetek elkerllése érdekében be kell tartani.

1 Baleset esetén az iskola, (osztalyfébnok, szaktanar, igazgatd, igazgato-
helyettes,) az eset sulyossagatol fliggben értesiti az orvost, a mentbket
és/vagy a szulét, gondoskodik arrdl, hogy a gyerek szakszer(l ellatasban
részesuljon.

1 A pedagdgusnak, ki kell téltenie a ,Jegyz6konyv a gyermekbalesetekrél” cim
nyomtatvanyt.

1 Az iskola munkavédelmi felelése nyilvantartast vezet a gyermekbalesetekrél.
Az intézmény a jegyz6konyvet a KIR feluletén is rogziti.

1 A 3 napon tul gyogyuld sérllést okozé baleseteket az igazgatonak és a
munkavédelmi felelésnek ki kell vizsgalni. Az ilyen balesetekrdl jegyz6kdnyvet
kell késziteni, amelyet meg kell kildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a
szulének. A harmadik példanyt az intézmény 6rzi meg.

1 A sulyos balesetet azonnal jelezni kell a fenntartonak, kivizsgalasara legalabb
kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 szakeértét kell bevonni!

A pedagoégusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegi
eszkodzoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének
megallapitasa az intézményvezetd hataskore, aki szukség esetén szakember altal
kiadott véleményhez kotheti az eszkdz 6rai hasznalatat. A pedagogusok altal készitet
nem technikai jellegl pedagogiai eszkdozOk a tanitasi orakon korlatozas nélkul
hasznalhatok.

5.13 A mindennapos testnevelés szervezése
Az iskola tanuléi szamara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok
biztositjak:

0 heti 3-5 testnevelés o6ra

0 heti 1-2 sportkor (esetlegesen)
0 alsdéban heti 2 6ra néptanc (esetlegesen)

A napkozi otthonban:

o0 jatékos, egészségfejlesztd testmozgas.

A tanédran kivili sportfoglalkozasokat az iskolai diaksportkori foglalkozasok, valamint
az iskolai tomegsport 6rak keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden
tanuldja jogosult részt venni.

A sportkorok mikodését az igazgatd a tantargyfelosztasban rogziti, és valamely
pedagogust bizza meg annak vezetésével. A sportkorok tevékenysége az e-
napléban rogzitésre kerul.
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Az iskolavezetés és a sportkorvezetd pedagoégusok kapcsolattartasi formai:
1 esetei megbeszélés (személyes és elektronikus)
{ foglalkozas latogatasa, tapasztalatok megbeszélése
1 félévi és tanév végi irasbeli beszamolo elkészitése

Az iskolavezetés és a sportkorvezetd pedagogusok kapcsolattartasi rendje:
1 munkaértekezleteken valod részvétel
1 javaslattétel a munkaterv elkészitése el6tt
1 javaslattétel tantargyfelosztas el6készitésekor

1 dokumentumok, naplok naprakész vezetése, ellenbrzése

5.14 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdekl6édése, igényei,
szlkségletei, valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével t an - r § n
k2ve¢eli egy®b foglal koz8sokat szervez

A napkozis foglalkozas: A tandrara valé felkészilés, a szabadidd hasznos
eltdltésének szintere. Az elsé négy évfolyamom létszamtdl fuggden szervezédik. A
muikodés rendjét, idObeosztasat a szakmai munkakozosségek dolgozzak ki.. A
napkozis foglalkozasrol valo eltavozas csak a szul6 tajékoztatd fuzetbe beirt kérelme
alapjan torténhet a napkozis nevel6 engedélyével. (id6kerete heti 20 6ra)

Tanulészobai foglalkozas: A fels6 tagozat szamara szervezédik 5-6 és 7-8
evfolyamon &sszevontan. Célja a tanodrai felkészllés, hazi feladatok szaktanari
segitséggel tortené megvalosulasa. A tanuldészoba a gyenge tanulmanyi eredmeény(
tanulok szamara kotelezdve tehetd. (idékerete heti 10 6ra)

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanuldk érdeklédésétél
fuggben, az igények és lehetéségek figyelembe vételével szerveziink. Ez lehet a
tehetséggondozas egyik szintere. A szakkorok vezetdit az igazgaté bizza meg. A
foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan térténnek. Errél, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplét kell vezetni. A szakkor vezetdje felelés a szakkor
mikodéseéért. A szakkori aktivitas tukrozddhet a tanuld szorgalom és szaktargyi
osztalyzatdban. A szakkoroket és id6tartamukat fel kell tantetni az éves
munkatervben és a tantargyfelosztasban, - a mikddés feltételeit az iskola
koltségvetésében biztositani kell. (idékerete szakkdronként heti 1-2 éra)

Iskolai sportkdr a tanuldk mindennapi testedzésének, mozgasigényének
kielégitésére, a mozgas a sport megszerettetésére alakult meg, keretében
sportcsoportok szervezheték. (idékerete heti 2-4 6ra)

A felzarkéztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a
tantervi kovetelményekhez valé felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgaté altal
megbizott pedagogus tartja. (idékerete osztalyonként heti 1-2 6ra)
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A versenyeken (tanulmanyi, sport) valé részvétel a diakjaink képességeinek
kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanuldk intézményi, teriileti és orszagos
meghirdetési versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.
A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a
nevezésért a szaktargyi tanarok és az igazgatdhelyettes felelések.

A tanulmanyi kirandulasok hazank tajainak, kulturalis 6rokségének megismeréseét,
és az osztalykozosségek formalddasat szolgalnak. A tanulmanyi kirandulasokat az
adott osztaly osztalyféndki tanmenetében kell tervezni, a diakképvisel6kkel az
osztaly szul6i kozosségével kell egyeztetni a szervezést és a pontos célkitlizéseket.
A kirandulas koltségeit ugy kell megallapitani, hogy az a szul6ket a legkisebb
mértékben terhelje. A kirandulas varhatd koltségeirdl a szulét az ellenérzé utjan kell
tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirandulas esetleges koltségének
vallalasardl.

Az iskola évente egy-két alkalommal iskolaszintli tanulmanyi kirandulast szervez,
melynek koltségét az iskola fedezi.

A kirandulashoz annyi kisér6 nevel6t vagy szulét kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitdshoz szikséges, de 15 tanulonként legalabb egy f6t.
Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz szikséges felszerelésrol is.

Az osztalykirandulas tervezetét irasban kell leadni az intézményegyseég vezetbnek, a
kirandulas el6tt legalabb egy hénappal. A tanulé szocidlis helyzetétdl, tanulmanyi
eredményétdl fliggéen a kirandulas koltségeihez az iskola is hozzajarulhat.

Muzeum, szinhaz, mozi, tarlat stb. latogatasok, tanitasi idén kival barmikor
szervezhetdk. Tanitasi idében torténd latogatasra az igazgatd engedélye szikséges.

Az iskola részt vesz a Bozsik programban, melynek utaztatasi koltségeihez és a
neveldi kisérethez hozzajarulhat.

Az iskola tanulokézosségei (osztalyok, DOK, szakkérok, stb.) egyéb
rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegl rendezvényeket engedélyezési céllal
be kell jelenteni az intézmény vezetdjének, és az engedélyezett dsszejoveteleken
biztositani kell a pedagégusi feligyeletet.

Az iskola biztositja a miivészeti oktatashoz az oktatast végzé miivészeti iskola
szamara a terembérleti szerz6désben foglaltakat.

46 -



SZMSZ - Saguijfalui Altalanos Iskola

6. Az i nt ecenenly6t est il ete és a szakme
munkakodzosségeli

6.1 Az intézmény nevelbtestilete

6.1.1 A nevelétestiilet

A nevelbtestllet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozé és hatarozathozé szerve. A nevel6testilet tagja a nevelési-
oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betdlté munkavallaloja, valamint
a nevel6 és oktatdé munkat kdzvetlenil segité egyéb felséfoku végzettségi dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelbtestllete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos ugyekben a koznevelési
torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébkeént
pedig véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai kolcsonzés formajaban megkapjak a munkajukhoz
szikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A laptopokat a pedagdgusok
otthonukban is hasznalhatjak. Nem szikséges engedély laptopok és mas informatikai
eszkozok iskolan kivuli, a pedagogiai programban szerepld rendezvényen,
esemeényen, kulturalis misorban torténé hasznalatakor.

6.2 A nevelétestilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevelbtestllet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzard értekezlet,

félévi és év végi osztalyoz6 konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altaldban kéthavi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkivuli értekezletek (szukség szerint).

E ]

Rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet hivhaté 0Ossze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kilonleges nevelési helyzetek megitélése, az
iskolai életet atalakitd, megvaltoztaté rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl,
ha azt a nevelGtestulet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja
szukségesnek latja.

A nevelbtestulet dontést igényld értekezletein jegyzékonyv készil az elhangzottakral,

amelyet az értekezletet vezet6 személy, a jegyz6kdnyv-vezetd, valamint egy az
értekezleten végig jelen levé személy (hitelesitd) ir ala.
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6.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

Jelenleg nem mikodnek szakmai munkakozosségek

6.4. A munkavégzésért jaro differencialt bér juttatasanak szempontjai

Az intézmény Ertékelési Rendszerében foglaltak szerint torténik.
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7. Az intézményi kdzosségek, a kapcsolattartas rendje és formai

7.1 Az iskolak6zosség

Az iskolakbt6zosség az intézmény tanul 6i nak
i skol 4ban f ogl al koztatott munkavall | 6 kne

7.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevel6testuletébdl és az intézmeénynél munkavallaléi jogviszonyban allé
technikai dolgozobdl all.

Az igazgatd — a megbizott vezetbk és a valasztott képviselbk segitségevel az alabbi
iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:
1 szakmai munkakozdsségek
1 Intézményi Tanacs
1 szul6i munkakozosség
1 diakonkormanyzat
1 osztalykdozosségek

7.3 A szil6i munkakozosség

Az iskolaban mikodé szulbi szervezet a Szuléi Munkakdzdsség (a tovabbiakban:
SZMK). Dontési jogkdrébe tartoznak az alabbiak:

1 sajat szervezeti és mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

1 a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a szuléi munkakdzosség
elndke, tisztségviselbi),

a szUl6i munkak6zdsség tevékenységének szervezeése,

sajat pénzeszkozeikbdl anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi mdédjanak
megallapitasa.

T
T

Az SZMK munkajat az iskola tevékenységével az igazgatd koordinalja. A SZMK
vezetéségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a
jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja
felelbs.

7.4 Az intézményi Tanacs

Az iskola- szuiléok és 6nkormanyzat érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete.
Az IT véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Az IT sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatélyos
jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A
mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a
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7.5 A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd
szervezete. A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-
oktatasi intézmény mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A diakdnkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik.
Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak maodijat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a
szervezet szamara.

A digkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A di 8k°nkorm8nyzat szervezeti ®s mTk°od®si sz
el ®s a nevel Rt .eAziskgldi @éidkonkoangnyzataélén, anvak szervezeti

es mukodeési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati

vezetd illetve az iskolai diakbizottsag all.

A di8k°nkorm8nyzat tev®kenys®g®t a di 8kmozge
° s s,zakit ezzel a feladattal az igazgaté biz meg hatarozott, legfoljebb o6téves
idétartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idsben — di §kk°zgy T | @slgnek wHsszehivasat a
diakdnkormanyzat vezetbje kezdemeényezi. A didkkozgyilés napirendi pontjait a

kozgyllés megrendezése elbtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény bels6
mikodésének szabalyai kozott kell érizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit,
az iskola berendezéseit — az igazgatdhelyettessel valé egyeztetés utan — jelen
szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint — szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
1 az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elétt,
1 a hazirend elfogadasa el6tt

A vélemeények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséeért az intézmény igazgatdja

felel6s. A j ogszabsg8ly 8Ital meghat 8rozott v®I em®n
hat 8r oz me g ol yan cpyetddehnt ®samel Rekbeknt el e
di 8k°nkorm8nyzat v® em®ny®t .
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7.6 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozOsségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvet6
csoportja. DOntési jogkorébe tartoznak:

1 kuldottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,
1 dontés az osztaly bellgyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfénok

Az osztalyfénokot — az osztalyfébnoki munkak6zosség vezetdjével konzultadlva — az
igazgatd bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét
figyelembe véve.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore

M

T
T

= =4 -9

= =4

Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit,
munkaja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejl6dés jegyeire.

Segiti a tanuldkozosség kialakulasat.

Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot tart
az osztaly szul6i munkakozosségeével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Minésiti a tanulék magatartasat, szorgalmat, minésitési javaslatat a nevel6testulet
elé terjeszti. SzUl6i értekezletet tart.

Elldtja az osztalyaval kapcsolatos ugyviteli teendbket: napld vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
hianyzasok igazolasa.

Segiti és nyomon koveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend§ ifjusagvédelmi feladatokra.
Tanuldit rendszeresen tajékoztatia az iskola elétt allé feladatokrdl, azok
megoldasara mozgdsit, kozremikodik a tanoran kivali  tevékenységek
szervezéseben.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, buntetésére.

Részt vesz az osztalyfénoki munkakdzdsség munkajaban, segiti a kozos feladatok
megoldasat.
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7.7 A szulok, tanuldk, érdekl6ddk tajékoztatasanak formai
7.7.1 Szuloi értekezletek, csaladlatogatasok

Az osztalyok szll6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb
kettd szUl6i értekezletet tart. Ezen tul a felmerulé problémak megoldasa céljabdl az
igazgatd, az osztalyfénok vagy a szll6i munkakdzosség elndke rendkivili szuldi
értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat ssze.
Csaladlatogatasokat szulikség szerint osztalyfénokok végzik.

7.7.2 Tanari fogaddérak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgato altal kijelolt idépontban —
harom alkalommal tart fogadoorat. A fogaddérak idétartama legalabb 60 perc
Amennyiben a szll6, gondvisel6 a fogadoodran kivuli idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkivlli eseteket leszamitva — telefonon térténé
idépont-egyeztetés utan kerulhet sor.

7.7.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A 2018-19 tanévtél teljeskodriien bevezetésre keriilt a KRATA — rendszer tipusu
elektronikus naplé. Valamennyi pedagogus koteles a tanuléra vonatkozé minden
eérdemjegyet és irasos bejegyzést az e-napldban feltiintetni.

A tajékoztato fuzetben a pedagdgusnak minden bejegyzést datummal és kézjeggyel
kell ellatni. A tajékoztatd flizet csak a tanarok és a szuldék kdzti kommunikacio és az
igazolasok bemutatasat szolgalja.

A rendszeres visszajelzés szikségessége miatt a heti 1 vagy 2 éras tantargyaknal
félévenként minimum 3, a heti 3 vagy ennél nagyobb déraszamu tantargyaknal
félévente legalabb 4 érdemjegy alapjan osztalyozhat6 a tanulé.

7.7.4 A diakok tajékoztatasa

A diakok tajékoztatasanak egyik legfontosabb maédja az elektronikus naplé! A
pedag-gus a di 8k tud8s8nak ®rt®kel ®se c®I j §
el k®sz¢ gl t ®t k°vetR k°vetkezR tan2t 8si - r 8n,
a t an uA tudas folyamatos értékelése céljabél félévente minden targybol

legalabb a targy heti 6raszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk.

E szabaly aldl a heti egy 6ras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is szlkséges a

harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasahoz. Az osztalyzatok szamanak
szambavétele naploellenérzéskor torténik. T ®ma z §r - dol gozat ok m
i dRpontj8r-1 az osztg8lyt | egal 8bb egyEgh®t t el
napon maximalisan két (lehetéség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli

kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhaté. Tort osztalyzatot nem adunk. Az 2 r §8s bel
sz8monk®r ®sek, dolgozatok javz2it8§s8t k®t hO®te
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A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos bunteté és jutalmazoé
intézkedésekrdl. Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl,
dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfénokétél, szaktanaratdél vagy a dontés
hozojatol. A diakkozOosséget érintd dontéseket iskolagyllésen, valamint kifiggesztett
hirdetés formajaban kell a diaksag tudomasara hozni.

7.7.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

1 szakmai alapdokumentum

1 pedagdgiai program

1 szervezeti és mikddési szabalyzat

1 hazirend
A fenti d ok ume nt ,uazok laz igazgatdi iroslabanséa kR kdnyvtarban
szabadon megtekinthetok, illetve me gt al 81 hat - k az . Asféno | a h
dokumentumok tartalmarol — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatdhelyettesek
adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és szulei szamara a
beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.
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7.7 A kuils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az iskola rendszeres és folyamatos munkakapcsolatot, egylittmikddést tart fenn:

Egyiittmiik6dé AZ
Ssz. partner egyiittmiikodés Az egyittm(ikodés formai
tartalma
Fenntartdi iranyitas | Vezetdi értekezletek.
Gazdalkodas és Eseti megbeszélések.
g muakodtetés. Kolcsonos  irasbeli  és
Salgotarjani o R .
s Szakmai és szobeli tajékoztatas.
1. Tankeruleti Kézpont | .. ., - . .
torvényessegi Beszamolok,
ellendrzeés. engedélyezések.
Szakmai munka
segitése, értékelése.
K6z0s rendezvények.
Egymas programjainak
A kialakult partneri|latogatasa.
kapcsolat Szallitasi feladatok segitése.
Saguifalu Kézség m"egétzé"se. A(.:.Iats%olg'éltatésok.
2. Onkormanyzata Kdlcsdnos Pfolcsonzes.
tajékoztatas Onkormanyzati helyiségek
Iskolds  gyermekek | hasznalata.
ellatasa. Iskolai étkeztetés.
Iskolai muikodés
tamogatasa.
K6z0s rendezvények.
A kialakult partneri | Egymas programjainak
3 Ki§haﬂyén Kbézség |kapcsolat latogatasa.

' Onkormanyzata megdrzése. Adatszolgaltatasok.
Kdlcsbnos Rendezvények tamogatasa.
tajékoztatas.

4 Térseégi érintett Kolcsonos Adatszolgaltatasok,
' onkormanyzatok tajékoztatas. informaciocserék.
Telephelyi egyuttmikodeés.
Kdlcsdnds adatkozlés.
Erkel Ferenc Alapfoku Noévendékek biztositasa.
5. Miveszeti Iskola | Tanuldink mivészeti | Helyi eszk6zok

Batonyterenye

képzése.

rendelkezésre bocsajtasa.
Kb6z0s rendezvények,
kiallitasok.
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Egyiittmiik6dé AZ
Ssz. partner egyiittmiikodés Az egyiittmiikodés formai
tartalma
Szakmai Sport és kulturalis versenyek
kommunikacid. Egymas programjainak
Szakmai, kulturalis, |latogatasa.
sport és egyeb Utazo6 gydgypedagdgiai
TankeruUleti és térségi |jellegl programok ellatas
6. altalanos iskolak szervezeése. Hospitalasok, mihelymunka.
Bazisintézményi latogatasok
Bemutatoorak.
Kozos tovabbképzések
Szulbi értekezletek.
A szuldk és a Fogaddorak.
pedagdgusok kozotti | Részveétel iskolai
partneri kapcsolat. rendezvényeken,
Iskola kinyitasa. esemeényeken.
Iskolai munka | Iskolai rendezvények,
7. SZMK népszerisitése. programok szervezésében
lévé kdzremikodés.
Véleménynyilvanitas.
Tanul6i  kiséretben  valo
kézrem(kodés.
Tarsadalmi munkaveégzeés.
Ovoda-iskola Kdlcsonds  dralatogatasok.
atmenet Nyilt nap szervezése.
A leendé elsé Adatkozlések.
osztalyosok Etkeztetés.
felkészitése,
Saguifalui Makkocska | 103294sa-
8. Informacidcsere.

Ovoda
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Egyiittm(ikodd Az PR
Ssz. partner egylittmiikodés Az egyuttmiikodés formai
tartalma
Ovoda-iskola
atmene.t Kolcsonds  oralatogatasok.
A leendé elsé Nyilt nap szervezése.
9 Micimacké Ovoda | osztalyosok Adatkozlések.
' Kishartyan felkészitése,
fogadasa.
Informacidcsere.
A tanulok | Kozépfoku beiskolazas. Nyilt
. . tovabbtanulasanak |napok szervezése.
Kozépfoku . s e
10. e nyomon kovetése. Adatkozlés.
intézmények . . .
Palyavalasztas.
Sziikséges jelzések
Jelz6rendszeri megtétele.
tevékenység. Jelz6érendszerei
ertekezleteken valo
e Szocidlis seqgitbi  |részvétel.
Gyermekjoléti , - . . .
11. , tevékenység. Hianyzasok rendezésében
szolgalat s .
valo kozremikodes.
Hatosagi eljarasok. | Csaladlatogatasok.
Kornyezettanulmanyok.
Informaciocsere. | Lemorzsolddas csOkkentése.
Pedagodgiai jellemzések.
e At s Pedagodgiai jellemzések.
e f Tanuldt érinté Ugyek 909 J., .
12. Jarasi Gyamhivatal ) Igazolatlan hianyzasok.
rendezése. ]
Gyermek elhelyezések.
Id6szakos higiénés
ellen6rzések
Id6szakos vizsgalatok.
A tanuldk rendszeres | Oltasok szervezés.
13 Védoénd egészségugyi Torzskonyvek
' fellgyelete, szlrése. | adminisztracioja és
Prevencio. kezelése.

Felvilagosito el6adasok.
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Egyiittmik6dé Az e
Ssz. partner egylittmiikodés Az egyuttmiikodés formai
tartalma
Oltasok beadasa.
Egészségugyi szlrések.
14. Iskolaorvos Szlrések, prevencié. | Palyaalkalmassag.
vizsgalata tanuloknal.
Elsédleges ellatas.
Eves fogaszati szlirések.
. Szlirések, prevencio, | Szlirt tanuldk kezelése.
15. Iskolai fogorvos "
ellatas.
Tovabbképzések tartasa.
i Szakmai Szaktanacsadodk kozvetitése.
Salgotarjani egyiittmiikodés, |Részvétel a meghirdetett
16. | Pedagogiai Oktatasi | CS9YUimUKodes, b2Velel a meg
. tanacsadas, tovabbképzéseken.
Kozpont e f o .
képzések. Hatosagi ugyek intézése.
Lemorzsolodasi jelzések.
17. szakszolgalat Tanuldi vizsgalatok. | .~ P g
vizsgalata.
Felulvizsgalatok.
Palyazatok tamogatasa.
Tanuldk tamogatasa.
18 Roma Nemzetiségi | A hatranyos helyzetl | Tanévkezdési tamogatasok.
' Onkormanyzat tanuldk segitése. |Részvétel egymas
rendezvényein Jotékonysagi
rendezvények
Rendezvények k6zos
, szervezése, azokon valé
e g o Rendezvények. .
Saguijfalui Faluszépité o részvétel.
R Palyazati e s
19. és Mivelb6dési w Faluszépitd taborok
. lehetéségek. oy e ry
Egyesulet kolcsOnos segitése.
Kirandulasok szervezése.
Helyi értékek mentése.
Flves labdarugo palya és
i létesitményeinek
Ko6z0s iy .
e . térittsmentes hasznalata.
Saguijfalui rendezvények. X .
20. ) e Tanulok edzésének
Sportegyesdulet Kolcsonos . o s
. . biztositasa.
tamogatas.

Sportszerek hasznalata.
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Egyiittmik6dé Az e
Ssz. partner egylittmiikodés Az egyuttmiikodés formai
tartalma
_ . El6adasok, tovabbtanulasi
Nograd Megyei . Y .
o Palyaorientacio tajékoztatas.
21. Kereskedelmi és . . . .
tamogatasa. Részvétel a Szakma Sztar
Iparkamara Iy
Fesztivalon..
Rendezvények, kirandulasok
T tamogatasa.
Sagtifalu Iskolajaert | /2 AlaPito okiratban |y i eseti tamogatasa.
22. ny megfogalmazott . . .
Alapitvany . . Taborok tamogatasa.
célok alapjan. o .
Felajanlasok kezelése.
Renddrségi témaju
el6adasok megtartasa.
Tanicsadas Elsé osztalyosok
23. Iskolarend6r L kdszontése.
prevencio. . . . o
Eseti tanacsadas, segitség.
Szimulator, bemutatok.
Tanitas nélkali nap
szervezése.
Tanul6i érdekképviselet.
24, Diakénkormanyzat Iskolai id6szakos Velemem’/eztetes. '
feladatok. Rendezvények szervezése.
Iskolai rendezvények,
versenyek tamogatasa.
Egyéni beszélgetések.
Napi feladatokban valé
25 Srocialis seaits Szocialis munka és |koézremikodés, besegités.
' g konfliktuskezelés. | Sziildkkel valo
kapcsolattartas.
Rendezvényeken valo
kézrem(kodés.
Egyhazkozsé R anyek
26. gynazkozseg, enfjezver?ye ' | Hitoktatok szervezése, hittan
plébanos hitoktatas

tankdnyvek rendelése.
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8A tanul 6k Ugyeinek kezel ésével kapcsol at os

8.1 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuléi hianyzassal kapcsolatos szabalyozdas a hazirend feladatkore.
Szabalyzatunkban a hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitunk az alabbiakban.

A tanulé koteles a tanitasi 6rakrél és az iskola altal szervezett rendezvényekrol
valé tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az
igazolasokat az osztalyfénok a tanév végéig koteles megbrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

a) a szul6 elbzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak
szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

c) a tanuld hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

1 bejard tanuld érkezik késébb méltanyolhatoé kdzlekedési probléma miatt,
1 rendkivlli esetben, ha a tanulé hibajan kivali ok miatt torténik késés (pl.
baleset, rendkivili id6jaras stb.).

8.1.1 Szuléi igazolas

A szilé a tanitasi naprél valé tavolmaradast sziiléi igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanulé szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a szuldé irasban
kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az osztalyféndk, ezen tul
az igazgatd dont az osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe
kell venni a tanulé tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak
mennyiségét és azok okait.

8.2 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megilleté kedvezmények

8.2.1 Teruleti, megyei versenyen résztvevé tanulé

A szaktanara altal meghatarozott id6pontban mehet el a tanitasi 6rakrol. A szaktanar
koteles tajékoztatni az osztalyfénokot és az érintett szaktanarokat a versenyzék
nevérél, és a hianyzas pontos idejéerdl.

8.2.2 Nyiltnap latogatasa

A kozépfoku oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld
legfeljebb két napon vehet részt. Ettél csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az
osztalyfénOk javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan.
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8.3 A tanuldi késések kezelési rendje

Az iskolabdl rendszeresen késé tanulé szuleit az osztalyfénok értesiti, ismétlédés
esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket
figyelembe kell venni.

,,,,,,

tanuld hianyzasat a pedagodgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az
osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az
osztalyfdnOk az igazgatdhelyettessel egyutt jar el, szukség esetén kezdeményezik a
tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

8.4 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A szll6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének elbirasai szerint torténik.

8.4.1 tankoteles tanuld esetében

A szll6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének elbirasai szerint torténik.

1 elsb igazolatlan éra utan:e- naplé adatai réven a szuld értesitése

1 tizedik igazolatlan 6ra utan: a szul6 és gyermekjoléti szolgalat értesitése

1 a harmincadik igazolatlan 6ra utan: szabalysértési hatésag és GYJSZ
értesitése

)l

1 az 6tvenedik igazolatlan éra utan a kormanyhivatal értesitése.

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

8.4.2 nem tankoteles kiskoru tanul6 esetében

1 els6 igazolatlan 6ra utan: a szul6 értesitése

1 a 10. igazolatlan éra utan: a szulé postai uton térténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell &rizni)

1 a 20. igazolatlan éra utan: a szulé postai uton toérténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

1 a 30. igazolatlan 6ra elérésekor: a tanuldi jogviszony megszintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megszlinését megelbzben legalabb két alkalommal

postai uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a szul6 figyelmét az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire.
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8.5 A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld
kozotti eltér6 megallapodas hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi
intézmeény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerult dolognak,
amelyet a tanulo allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefluggeésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szikséges
anyagi és egyeéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyi ben a-o knewvelsédsi i nt ézmeény a tul ajdon

értékesitéseével , hasznositasaval bevét el

meg. A megfelel6 dijazasban a tanuld szul6je és a nevelési-oktatasi intézmény
allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsult munkaid®é.
A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetben az intézmény
vezetbje tajékoztatni koteles a szulbét az értékesités tényérél és a bevétel mértékerdl,
majd irasban koteles ajanlatot tenni a szul6 és az intézmény kozotti megallapodasra
vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo
kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél alairja. Amennyiben a
megallapodast illetéen nem szlletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell

folytatni. Tov 8§ b b i meg8l |l apod8s hi 8&8ny8&8ban a dol

Vi sszasz§8I | az al kot -r a.

8.6 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (vilri1.31.) EMMI rendel et 4 .

tanul - val szemben | efolytatott fegyel mi
hat 8rozzuk meg.

1 A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulé terhére rétt kotelességszegést kovetd
30 napon belll torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a
kotelességszegés ténye nem derul ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrdl szolo informaciéd megszerzését kdvetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.

1 A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulét és szilét személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasarél és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

1 Alegalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testilet bizza meg, a
nevelbtestulet ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A
nevelbtestulet nem jogosult a bizottsag elnOkének megvalasztasara, de arra
vonatkozdan javaslatot tehet.

1 A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tz6 nevelbtestuleti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal
szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelbtestilettel. A
jegyz6konyv ismertetéseét kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
meérlegelésik utan a szukséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.
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1 Afegyelmi targyalason a vélt kotelességszegest elkovet6 tanuld, szulbje
(szllei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
erdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében szikséges
id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgal6 teremben.

1 A fegyelmi targyalasroél és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzékonyv készlil,
amelyet a targyalast koveté harom munkanapon belll el kell késziteni és el
kell juttatni az intézmény igazgatéjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a
fegyelmi eljarasban érintett tanulé szuléjének.

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

1 A fegyelmi targyalast kdvetdéen az elséfoku hatarozat meghozatalat célzo
nevelbtestuleti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlzni.

1 A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak
biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan
(tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat ezen bellli sorszamat.

8.7 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztet6 eljaras célja a kotelességét megszegé tanuld és
a sertett tanuld kozotti megallapodas Iétrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetdé6 el jardads részletes szabalyait az
1 azintézmény vezetbje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes
talalkozé révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint
a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet eljaras lehetéségérdl

1 a fegyelmi eljarast meginditdé hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a

szUul6t a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérél, a

tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténé megallapodas

hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdemeényezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a

fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az

esetben errdl a tanulét és a szul6t nem kell értesiteni

1 az egyeztet6 eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlzi ki, az egyeztet6 eljaras idépontjarol és helyszinérél, az
egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérél elektronikus
uton és irasban értesiti az érintett feleket

1 az egyeztetf eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl
ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

E
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1 az intézmény vezet6je az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos
megbizasban az intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd
eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld
vagy szuléjének egyetértése szikséges

1 a feladat ellatdsat a megbizandé személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza

1 az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedé féllel kulon-kulon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak
kozelitése

1 ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedé fél
azzal egyetért, az intézmény vezetbje a fegyelmi eljarast a sziukséges idore,
de legfdljebb harom honapra felfliggeszti

1 az egyeztetést vezetbnek és az intézmeény vezetbjének arra kell torekednie,
hogy az egyeztetd eljaras — lehetéség szerint — 30 napon belll irasos
megallapodassal lezaruljon

1 az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas
készll, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak
ala

1 az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet
okozo tanuld osztalykdzosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek
megfelel6 mélységben lehet informaciét adni, hogy elkerllhetd legyen a két fél
kozotti nézetkllonbség fokozddasa

1 az egyeztetd eljaras soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

1 a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegb tanuld osztalykdozosségeben meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

9. Az Unnepélyek, ma eganrdlj &k e zaéd sle&kgy om

apol dasaval kapcsol atos feladat ok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, az iskola j6 hirnevének megbrzése, dregbitése
az iskolak6zosseg minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatokat, az uUnnepélyekre, rendezvényekre vonatkozé
idopontokat, a felelé6sok nevét az éves munkaterv tartalmazza.

9.1. Nemzeti Giinnepek

a. Marcius 15. — Unnepély az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc
emlékére

b. Oktéber 6. — az Aradi vértanuk napja
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c. Oktober 23. — Magyar Koztarsasag 1989. évi kikialtasanak valamint
1956. évi forradalom és szabadsagharc unnepe

9.2. Megemlékezések

Osztalyfénoki 6rakon az éves munkatervben rogzitettek szerint

9.3. Hagyomanyapolas

Népi hagyomanyok apolasa / Eseti jelleggel/
Lucazas
Betlehemezés
Kiszézés
Farsangolas
Majusfa allitas
Iskolai élethez kapcsolodé hagyomanyok
Tanévnyitd Unnepély
Mikulas-nap
Karacsonyi Unnepség
Farsangi bal
Nénapi kdszdntés
Tancgala
Zeneiskolai bemutat6
Ballagas

Tanévzard unnepély
.4.Hagyomanyapolas kiils6ségei

Az iskola tanuldinak kételez6 unnepi viselete: fehér bluz/ing és fekete
szoknya/nadrag

10.Rendk i vil i esemény beskikestékpemedskik or

Rendkivili eseménynek szamit klilonosen

a tlz,
az arviz,
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a foldrengés,

bombariadd, ill. egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkat mas
modon akadalyozd, nehezitdé koralmeény.

10. 1. Rendkivili esemény bekovetkezésekor sziikséges intézkedések

A rendkivuli esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni
kell az intézményvezet6t.

Az intézményvezeté a rendkiviuli esemény jellegének megfeleléen
haladéktalanul értesiti:

1 az érintett hatdsagokat,

1 a fenntartot,

1 a sziloket;

Megtesz minden olyan szukséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok
védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Amennyiben a rendkivuli esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kiuritésérél, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést kovetel6 rendkivlli események bekovetkeztekor az
intézményvezetd a pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

10.2. Tiiz esetén sziikséges teenddk

A tuzet észlel6 személy azonnal jelzi az tiiz észlelését az intézmény irodajara, s
egyidejlleg figyelmezteti a kdzelben lévé munkatarsakat is a veszélyre, valamint
értesiti a tertletileg illetékes Tiizolté parancsnoksagot a 112-s telefonszamon

A tlzet tartés, szaggatott csengetéssel kell jelezni, majd az épuletet aramtalanitani
kell.

A tlzesetet jelezni kell az intézmény vezet6jének és a tlizvédelmi megbizottnak.

Az épulet kilritése a teremben I|év6 neveld vezetésével a riadotervben
meghatarozott sorrendben torténik.

Az épilet elhagyasa utan létszamellendrzést kell tartani.

A tlzoltas befejeztével Ugyeletet kell tartani a tlz helyszinén a tlizoltas vezetdjének
utasitasa szerint

Az iskolaban évente legalabb egy tlzriadot tartunk.

Vétlen jelzés esetén az Ugyeletes vezetd értesitri a tlzoltdsagot a kivonulas
szukseégtelenségeérdl és az azt kovetdé munkanapon a rendkivuli felllvizsgalatot el kell
rendelni.
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10.3 Teendék bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendki val.i esemé&bgpeak (bomédbbi add”) eset é
(virtr.31.) EMMI rendel et 4 . 8 (1) /n szak:
intézkedéseket | éptetjiuok él etbe.

A rendkivuli események megel6zése érdekében az iskola vezetfje, e s et e nde ®n't
iskola takaritdja a mindennapi feladatok végzésekor k °t el e s e hogyeaz Rr i z n
épuletben rendkivali targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhatdo-e. Amennyiben ellendrzésuk soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariad:- eset®n a | egfontosabb teendRk az

1 Ha az intézmény munkavallaléja az épuletben bomba elhelyezésére utalo jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon Uzenetet vesz, a
rendkivlli eseményt azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhet6
vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracios dolgozé a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkul
koteles elrendelni a bombariadot.

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

1 Az iskola épuletében tartozkodd tanuldk és munkavallalok az épuletet a
tlzriado tervnek megfelel6 rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyllekezésre
kijelolt terilet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban — a jatszotér részre. A
feligyel6 tanarok a naluk |évd dokumentumokat mentve kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a | el en | ®v R ®s hi 8§8nyz- t an
megsz8mol ni, a tanul - k k2?2 at@muédsdpartokaba f e | ¢ c
gyulekezb helyen tartézkodni.

1 A bombariadét elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetéen haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség
megérkezéseig az épuletben tartdozkodni tilos!

1 Ha a bombariaddé bejelentése telefonon tortént, akkor az izenetet munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse,
igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

1 A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kdzléssel torténik. A

bombariadd altal kiesett tanitasi idét az iskola vezetdje pétolni kdteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.
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11.Aziskol ai konyvtar mikodeéesi szabaly
11.1 A konyvtar miikodésének célja, a mikodés feltételei

Az i skol a k°nyvt 8ra az i skol a mTk°d®s ®h
megval -s2t8s8hoz, a nevel ®shez, tan2ts8shoz,
rendszeres gyTjt®s®t, felt§&r§s§8t, me gRr z®s ®t
el ®r ®s ®t§, at okv°8rbypbvt 8r haszngl at i i smeretek okt
kenyped8mg: -giai tev®kenys®g®t koordin8l . - szer

Kenyvt §r unek sSzzawS8zl yozza a k°nyvt8&r mTk°d®s®r
szab8lyait. Az iskolai a&°kywy\8tr§r§8|dymsinplEbra
dokumentum vehetR fel. A tank°nyveket k¢l ©r
gy Tjtem®ny nyilvs8ntart8§s8&nak ®s haszn8§l at §n
szab8lyzat tartal mazza.

Kenyvt8runk rendel keelzR%r ta g logpkawetl ¢glbrm®@ny e k k

aja haszn8l -k 8l tal ke nnyen megk®©®zel 2thetR K
8l 1l om8ny szabadpolcos el helyez®s®re ®s | ec
foglal koztat 8s8r a,

b))l egal 8bb h8romezer k°nyvt8ri dokumentum me

c) tan2t 8si napokon a tanul - k, pedag-gusok r ®s
tart8s biztos?2t§8sa,

drendel kezi k a k¢l °nb©zR i nform8ci - hordoz
dokument umok el Rg§l1 1 2t8s8hoz, a k°nyvt 8r

nyilvs8ntart8§stahtatzgu®s®pét ®s®hez sz¢iks®ge:
K°nyvt 88runk kapcsol atot tart m8 s -szalgmaio | a i k
szol g8l tat8sokat el |l 8t - i nt ®zm®nyek k°nyvt §
egy¢sttmTkodi k az iskola szi®kK%rdwywing mT&l°.dR Eg

K ny v tt8aro&r unk-o knteavte:l Rt ev ®k e n ypse®Rlga®t- g ik & in y vptr Sorg

al apj &n ve®gzi . Az i nt ®zm®ny Ssz8mS8r a V8s 8§
nyilvs8ntart8sba kel venni . A k°nyvt8ron k?2\
nyilvefBsta kell vezetni

11.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

|l skol 8§nk k°nyvt 8r 8 naa k j oagl sazpafbe8l| aydoaktnadgika me g f e
k°vet kezRk:

a) gyTjtem®nyg¢nk fol yamat os fejleszt ®se, fo

rendel kbeozcBss&te§ s a,
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b)t 8 ®koztat8s ny¥% t8&8sa a dokumentumokr - - | ®s
Cc) az i skola pedag:-gi ai -perdagr a@gmjaa ®s ofgP ampyt
tan-rai foglalkoz8sok tartg§8sa,

d k°nyvt 8ri dokument umok egyo®ni ®s csopo
bi zt os2t 8sa,

e)k°nyvt 8ri dokumentumok k°l cs®°nz®se,

f) tart-s tank®nyvek, seg®dk°®nyvek k°lcs®°nz
g) a ko°nyvt 8ri 81 |l om8ny pedag-gi ai progr a

pedag-gusok ig®nyeinek figyelembev®tel ®vel

Az iskolai, koll ®giumi k°nyvts8r kieg®sz2tR

a)a k°znevel ®si t°rv®nyben meghat 8rozott egy
b)a newé&lt Bt - munk8hoz sz¢igks®ges dokument umo k
c)sz8m2t- -g®pes informatikai szolg8ltat8sok b
dt 8] ®koztat8s ny¥jt8sa az i skol aiszakm&ol | ®g i
szol g8l tat8sokat el |l 8§t - i nt ®zm®nyekben m
ke nyvt8rak dokumentumair- -1, szolg8ltatég8sali

eym8s k°nyvt8rak 8ltal nyndgkoltitztsea®dtg8dad at 8s
HNr ®szv®tel a k°nyvt8§r@k kARfzdntm8§cidokuene®@b e m.

11.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Kényvtarunk kdozremlkodi k az i skol ai tankaon

|l ebonyol itaséaban.

Ennek v®@gr ehajt 8s8tan&?2nysgikrb@shzebleRis munkak?©ri fe

r®szben megb?2z8sok°verkm&@bRnf el adatokat | 8tj a
T el Rk®sz2t i az i ngyenes tank°nyvell 8t 8§8ss
v®grehajt8§s8t el Rk®skebBnfel mPjf @shazv®gez,
f k°zremTk°di kr ean d @aln&s negylvRk ®s z2t ®s ®ben,

T megb? z8st kap a tank°nyvek ®rt ®kes?2t ®:
|l ebonyol 2t 8§s8r a,

f folyamatosan figyelemmel k°veti az ingyen
tanul -k sz8m8nak v8ltoz§s§8t,

T kevetingyznes tank°nyvell 8t 8sban r®szesg¢!l F
sz8m8nak al akul 8§s§t,

T k°veti a kiadott k°nyvek el haszn8l - -d8s8&8na

T az ®ves tank°nyvrendel ®skor beszerzi azok
p-tl 8s8t c¢c®l z- vagy %W ,onnan kiadott tank?®

T a tan®v k°zben | ehet Rs®get bi ztos?2t a tan
j el ent kezPR, htassmzkn°snywd8sb-1, tank°nyv el hac

hi 8ny p-tl 8s8r a.
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Az iskolai k°nyvt8&8r 8l 1l om8ny8ba veszi az ing
Ssz8mM8r &Zzermhzestt tank®nyveket, azokat l el t 8§r i
ki k°l cs%°nzi a tanul - knak.

Az SZMSZ-nek a kodényvtarhasznal at kérdései't me
nyilvanossagra kel hozni az iskola honl apj a

11.4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamdra vaséarolt dokumentumok n
f az int®zm®ny sz8&8m8ra v8&s8rolt °sszes dokum
kell venni

T a k°nyvt8ron k2v¢gl el hel yenzyetltv 8hd kauw meSrstt u mace
vezetni

f az ingyeneseli &@hkBSmw jogosult tanul -k sz8ms§
szint®n nyilv8ntart8shba kell venni

A kdébnyvtar szolgaltatasai a kovetkezdbk

Tsz®pirodal mi k°nyvek, szakk®nyvek, i degen n
(az ut-bbiak korl 8tozott sz8mban),

fTtank nyvek, tart-s tank°nyvek, k¢l onb2zR, a t
seg®deszk°z°k (pl . t ®r k®pek, p®l dat8rak, f

k]l cs°nz®se,

finform8ci -gyTjt®s az-tiamBer segk Rs®g®kehyvt §r
T1 exi konok ®s skognly® npb®l zdR8 naylsazcE§ m¥% k°nyvek, dok
olvas-termi haszn8l at a,

fTt8j ®koztat- a di 8kok sz8&8m8ra a k°nyvts&8r has
f m8s k°nyvt8rak 8ltal ny% tott szolg8ltat8so
fTk°nyvt8ri -r8k, egy®b foglal koz8sok tart8sa
T nevelkRat - muwnkkShRogze ss dokumentumok t°bbsz©°or?©
T t8) ®koztat8s ny¥% t8sa a nyilv8nos k°nyvt 8r
A koényvtar hasznal 6inak koére, a beiratkozés

Az iskol ai k°nyvt8r szolg8ltat8sait az int®

ig®nybe vehet i . A k°nyvt8ros enged®| y®vel
szem®l yek is ig®nybe vehetik. A k°nyvt 8r t
beiratkoz8s m-dj8t szab8lyzatunk 2. sz. me | |
A szolgaltatasok i gédreykrevetel ének felt

A k°nyvek, a ke¢lonf®l e dokumentumok ®s

ol vas: - ter mi haszn8s®atantarsaettmd 4 z gPlpat t
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nyomt at §s ®r t ®s a f®nym8sol 8s®rt a mind:¢
dzjat kel megfi zetni

A kdnyvtadrhasznal at szabalyai

A k°nyvek k°l cs°nz®s®nek i dRtartama szorgal
di 8koknak minden k°nyvet vissza kell vinnig¢k
mi kor vitt®k ki). A ny8&sii sszz¢8nni dd@Rkroet te®lrRr®n R
esetben az enged®l yezett k°lcs®°nz®si i dRt art

A kik°lcs®°nz°tt k°nyveket a k°vetkezR tan®v
Az ingyenes tank°nyvt 8§mogat8tswatnt rt®Rsmzksmny WRe k

i dRtartamra k°lcs°n®zhetRk ki, ameddig a tan
Egy ®b i smerethordoz: k k°l cs°nz®s ®nek i dRt art
féggv®ny®ben vE8ltozik.
A nyitva tartas és a kolcsodnzés ideje
Az i skovta§r kminyden tan2t §8si napon nyitva tar
di 8kok i g®nyeihez. A k°lcs®°nz®si i dRr RI a
hirdetRj®re kifg¢gggesztett, az iskol ai k°nyvt
t 8) ®kozk.dhatna
A konyvt arban el helyezett szamitdgépek haszn
A k°nyvt8rban el helyezett sz8m2t: - g®peket tan
al att szabadon haszn8l hatj 8k. Tans§gri fel ¢gy
tilos. A tanul - k't ofzenlaeki Ras ®gg&€M2 tt @ ®p hi b §
hi 8nyoss8gainak azonnal.i bejelent ®s ®®r t . Ha
sz8m2t. .- g®pet hi b§8s, MTk° d®sk®ptel en, hi 8nyo
hi 8nyoss8g bek%°vetkezt ®t az Rek kell tekirBehikA d 8§ s a
k°nyvt8rban el helyezett tanul - g®pek forgal
A tanar.i kézi kdbnyvtar
Az iskol ai k°nyvt 8§r r ®sz®t k®pezi a ATang§gr
tan8ri ban egy erre a c®lra ki jveglstd wvele szekr
kapcsolatos k°l cs®°nz®si ®s egy®b feladatokat
el.

1.sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
Gylijtokori szabalyzat

1. Az iskolai kdnyvtar feladata:

,Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskorien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informaciéhordozokat, melyekre az oktatdé nevel6 tevékenységhez
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szuUkség van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kulonbozé
informaciohordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok eléallitasahoz, a
dokumentumok kiadasahoz, a koényvtarhasznalat nyilvantartdsahoz szikséges
eszkodzokkel.”

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

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyUjtékori szakkonyvtar, amelynek
legalapvet6bb sajatos feladata az iskolai oktatdé nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gydijti,
feltarja, meg6rzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyUjtékore, az allomanybdvités {6 szempontjai:

Gyujtékor: A dokumentumoknak kildnb6z6 szempontbdl meghatarozott kore.
A szisztematikus, tervszer(i és folyamatos gyljtémunka alapja, az iskolai kényvtar
gyljtékori szabalyzata. A gydjtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a
gyljtékori szabalyzatban leirt f6- és mellék gyUijtékor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylunk képes legyen akar mar a kozeljové ujabb
kihivasainak, egyre szélesebb korl szUkségleteinek, igényeinek is eleget tenni,
szikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodd
tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fébb iranyai a kdvetkez6 tényezbk figyelembe vételével
hatarozhatok meg:

1 A klasszikus szerz6k mindharom minemhez tartozé koteteibdl (kotelezd és
nem kotelezé olvasmanyok korébe tartozd konyvekbdl egyarant) az elmult
idészakban jelentés mennyiséglt kottettlink be. Ennek ellenére - amint az a
nemrég elkészult felmérésbél kidertl - még béven van poétolnivald elsésorban
az ajanlott olvasmanyokbdl, kuldonds tekintettel az emelt szintl érettségire
készUl6, fakultacios és a hatosztalyos gimnaziumi tanuldk djonnan jelentkezé
igényeire. Viszonylag alacsony a hatarainkon tul él6 magyar nyelvl irék és
koltok mlveinek szama, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

1 Egyre tobb szakkonyv beszerzését tesz szikségessé a real tagozatos diakok
korében folyamatosan felmerlld igények kielégitése (példaul: a bioldgia
tantargybdl, de mas targyakbdl is).

1 A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik,
hogy a tanuldk altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezzink be néhany
konyvtari példanyt - elsésorban tartés tankonyvekbdl -, mert azok olyan
informaciokat tartalmazhatnak, amelyek kulondsen hasznosak lehetnek az
egyes tantargyakkal elmélylltebben foglalkozd didakok szamara (pl.
matematika, fizika, kémia feladatgyljtemények).

1 Iskolankban az utobbi években célkitizéssé valt, hogy minden érettségizett
tanulonk rendelkezzen a kozépfoku, allami nyelvvizsgaval az elsé idegen
nyelvbdl, és lehetbleg minél tobb tanul6 tegyen ilyen vizsgat masodik idegen
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nyelvbdl is. (A 2011 szeptemberében nyilvanossagra kerult, Uj oktatasi
stratégia tartalmazza azt a tervezetet, hogy a fels6oktatasi felvételi
alapkovetelménye lesz a nyelvvizsga. ) A felkésziléshez szlkséges
segedletek viszont sok tanuld altal nem vagy csak nagyon nehezen fizethet6k
meg. Ezért a korabbinal még nagyobb hangsulyt kell fektetnink az &
felkészulésuket segit6 konyvtari kinalat bévitésére (konyvek, tesztkonyvek,
idegen nyelvi folyoiratok, CD-ROM-ok stb.).

1 Az emelt szintl informatika oktatds bevezetésének kdszdnhetden
folyamatosan novekszik a szamitastechnikaval kozépfokon ismerked6k
szamaranya is. Szamukra igen nagy segitség, ha az iskolai konyvtar
rendelkezik az 6 tanulasukat el6segité szakkdnyvekkel, tankdnyvekkel és CD-
ROM-okkal.

3. Konyvtarunk gyulijtékorét meghatarozo tényezdk

3.1. Koényvtarunk tipusa: iskolank kozépfoku oktatasi intézmény, ahol nappali
rendszerben a hat évfolyamos gimnaziumi oktatas, az 6t évfolyamos nyelvi tagozatos
képzés, valamint a torténelem, matematika vagy informatika tantargyak négy éven at
emelt szinten torténd tanulasara alapozd specifikacidos osztalyok képzése torténik.
Koényvtarunk tipusa szerint jogilag a Don Bosco Szalézi Tarsasaga fenntartasaban
mikodik, korlatozottan nyilvanos, konyvtar (10 000 kotet alatti dokumentummal),
mely az intézmény része.

3.2. Foldrajzi_elhelyezkedése: az iskola varosunk kozpontjaban talalhatd, a Varosi
Konyvtar kozvetlen szomszédsagaban. Konyvtarunk biztositia tehat a kozelben
elérhet6 konyvtarkozi kdlcsonzeés lehetbsegét.

3.3. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gyUijtékore eszkdze a pedagdgiai
program megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és
sajatos pedagdgiai program megvalodsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban.
Allomanyaval segiti a didkok és a pedagdgusok felkésziilését tandraikra, illetve az
erettségi vizsgakra, ahol biztositja a szukséges dokumentumok, pl. verseskotetek,
kotelez6 olvasmanyok, ndvényhatarozék, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom
tantargy tantervi kdvetelményeiben szereplé konyvtari 6rak megtartasra keriljenek,
és a gyljtékori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalogus és a
konyvtar mint rendszer hasznalatat a diakok elsajatithassak.

4. A konyvtar gy(ijtékori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyUjtékord, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar,
amely megbrzi, feltarja, szisztematikusan gyl(ijti és hasznalatra bocsatja azokat a
dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban foly6 oktatd - nevelémunkat.

A tanuldk részérél teljességre torekvd, a pedagogusok részérél értékeld valogatassal

gydjt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyUjtékor):
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r”

F6 aydjtbkor:
A tdrzsanyag f6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkozkeént jelenik meg:

1 lirai, prozai, dramai antologiak

1 klasszikus és kortars szerz6k mivei, gyljteményes kotetei

1 egyes klasszikus és kortars szerzék teljes életmivei

1 nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

1 tematikus antolégiak

1 életrajzok, torténelmi regények

1 ifjusagi regények

1 Aaltalanos lexikonok

1 enciklopédiak

1 az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz szukséges
dokumentumok

1 atananyaghoz kapcsolodé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté
alap- és kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzl
mavek

1 a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafizetek, feladatlapok

1 a megyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

1 a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezé" és ajanlott olvasmanyok

1 a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

1 a kulonféle tantargyak oktatasat segité mddszertani kézikdonyvek, segédletek

1 pszichologiai mivek, gyermek és ifjukor lélektana

1 felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett
kiadvanyok

1 aziskolai kdnyvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok, allasfoglalasok

1 napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvi folyodiratok,

1 kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek,

1 az oktatassal 6sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

1 csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok,
rendeletek és azok gydjteményei

1 az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gydjteményei

1 atanugyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és

jogszabalyok, illetve azok gyljteményei

Mellék gyUjtokor:

1 afd gyljtékort kiegészitd, erés valogatassal gydjtott dokumentumok kore

{1 audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar
allomanyaba tartozé, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok,
pl. bakelittemezek, audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra,
selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

73 -



SZMSZ - Saguijfalui Altalanos Iskola

a) Irasos nyomtatott dokumentumok
1 konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartos tankonyv
1 periodikumok: folyéiratok
1 térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
1 képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
1 hangzé dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)

c) Szamitdogépprogramok, szamitdogéppel olvashatd ismerethordozdk: CD-ROM,
multimédias CD-k
Egyéb dokumentumok:

1 pedagdgiai program

1 palyazatok

1 oktatécsomagok

4.3 A gvylijtemény tartalmi 6sszetétele, a gylijtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teliesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelené kiadvanyok kozdl

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:
1 lirai, prozai és dramai antoldgiak
1 klasszikus és kortars szerz6k mivei, gyljteményes kotetei
1 klasszikus és kortars szerzok teljes életmuvei
1 kozép- és felsbszint( altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetlendl nem kapcsoléddéan a teljesség igénye
nélkul:

1 a tananyaghoz kapcsolodd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato
- alap- és kozépszintl segédkonyvek, torténeti Osszefoglaldk, ismeretkdzlé
mavek

a koézépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok

az ujonnan belép6 etika- és hittan tantargyak tanitasdhoz szikséges
dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozoé legfontosabb kézikonyvek

a kulénféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikdnyvek, segédletek
a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehet6ségeirdl készitett
kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok,
rendeletek és azok gydjteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyljteményei

a tanugyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és
jogszabalyok, illetve azok gyljteményei

E | EJE EJE
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b) Valogatva gyliijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzigyi,

targyi szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjlusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolédo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato

alap- és kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzl

mavek

Borsod-Abauj-Zemplén megyére és Kazincbarcikara vonatkozo helyismereti

és helytorténeti kiadvanyok

az oktatassal 6sszefugg6 statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszicholdgiai mlvek, gyermek és ifjukor Iélektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvl folyoiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz (mintakatalégusok,

tantargyi bibliografiak, jegyzékek)

1 audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar
allomanyaba tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok,
pl. bakelittemezek, audio- és videokazettak, diafiimek valogatasra,
selejtezésre szorulnak).

E

]

E R

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teles mélységi szintl
dokumentumokat, anyagokat. A valogatott gydjtési szintl anyagok beszerzése,
allomanygyarapitasa pénzlgyi, targyi és egyéb feltételektdl fliggéen esetenként
torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezet6jének irasbeli
jévahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre alld
keretdsszeget a beszerzés meghaladija.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott idészak keretosszege fedezi, a
beszerzésr6l a konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetbk szakmai tanacsait
figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.

2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
Kbnyvtarhasznal ati és szolgaltatéasi szabalyz

21. A konyvtarnhkskioakdi

Az iskol ai k°nyvt8r korl 8tozottan nyilv8nos
tanul - i, pedag-gusai, adminisztrat?2v ®s tech
sz¢l ei k haszn8l hat | 8k. Sz¢ks®g eset ®n az

fogl al koz8st tart - k¢l sR nevel R 1is I g®nybe
sz¢ks®ges k°nyvt8ri szolg8ltatsgst.

A beiratkoz8s ®s a szodigjstlalaamS.sok i g®nybev®t
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Beiratkoz§8s: a tanul - i jogviszony, il etRI ec
megszTn®sekor a k°nyvt8ri tags8g i s megszTni

A k°nyvt8r beiratkoz8sn8l a k°vetkezR adat ok

T n®v (asszonyokn§8l sz¢l et ®si nev) ,

T sz¢l et ®si hely ®s i dR,

1 anyja neve,

T 8lland- |l akhely, illetve ideiglenes | akc?
! szem®l yi igazolv8ny vagy %Ytlev®l sz8ma.

Az adatokban bek°®vetkezett v8ltoz8sokat a Kk
int®zm®nynek. A tanul-knak az iskol &b-1 t©°r
t§J®koztatJa a k°nyvt§rovsagtyanr@§rst.okAoknby-ng,dzq':
elt8voz- koll ®38k az 8ltaluk k°lcs°nz°tt an
el Rtt Ieadj§k

Az adatokat a k°nyvt8r az integr8lt sz8m2t .
az olvas-val val - Kaposdlrat tnayritl8vs8hnotza,r ta8 slo k h
eset ®n a v®grehajtgsi el j8r8shoz haszng8l ja

megsz¢gntet ®se ut8n torl|l ®sre ker ¢l nek.

22. A kodényvtarhasznéal at modj ai

T helyben haszn8l at,

T k°l cs°nz®s,

T k°nyvt 8r k° zi k°l cs°nz®s,
f csoportos haszn§8l at

22.1 Helyben hasznal at

Az i skol ai k°nyvt8r dokument umai k°zg¢l csa

k®zi k°nyvt 8ri 8l 1l om8nyr ®s z,
kel ongyTjtem®nyek: audiovizuglis (A
okumentumok, muze8l i g ad oku nd retguwmaokl ,s -f clz)k

o9 9D

k helyben haszn8l hat - d o kugmge nttaunmot k8asti  a
olt esetben a k°nyvt8r z8r8sa ®s nyit$§s

A k°nyvB®B80os szakmai seg?ts®get ad:

f az infor m8cia-zko dk8szblatnt,i el i g

1T az inform8ci- -k kezel ®s ®ben,

T a szellemi munka techni k8j 8nak al kal maz§s
T a technikai eszk©°z°k haszn8l at 8ban.
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22 .2 Kol csonzés

o A k°nyvt 8rb-I b8r mely dokument umot csak a
Kivinni.

o Dokument umokat kRI1 ca ©° nk°°zlncis ° tas@s i nyil v8n:
regz2t®ssel szabad.

o A k°l cs°nz®s nyilvs8ntart8sa informatikali e
A k°nyvtS8rb-I egy al kal ommal |l egfeljebb h§i
h-nap i dRtartamra. A K indokolt & 1 ¢ ®k einakkdo®@al i d R e ¢
meghosszabb?2that- Yaj abb h8§rom h®tre. A t°b
ol vasm8nyok k%l cs®nz®si hat 8rideje ®s hossz
l ehet. A k°lcs°nz®sben | ® R dokumentumok el R
A k°l cs®°nzm®sliejh&artt8a i @t 8n egy h®t hat 8ri dRt

dokumentumokat k®sve visszahoz tanul k doku
10 Ft k®sedel mi d2zj at fizetnek a k°nyvt 8r ne
tan®v v®g®n k°nyvts8rs8rdoktumedt uma.v8ASKILH YV
fennsgl | t ¢rel mi i dRn fel ¢l k®sedel em, tar!
i g®nybe

Az iskol 8b- | t 8voz. , i1l etRl eg az ®retts®gi
megszTn®s®nek i dRponhbahgPgyuanekétl csPaefts tank
k°nyvt8ri dokumentumokat vissza kell szol ggl

A pedag-gusok a -a@ayn®vamsamyagre®ysyzhez a sz¢ ks
dokumentumot az anyagr®sz feldolgoz8s8hoz sz

Az ingyenes t ank®nyvt 8mogat 88§sban r@szes¢l R di 8kok
kapcsol atos szadmK ydo.kastz .SznSIzI ®kl et e tartalm

Az el veszet't vagy rong8l 8§st - | ko°nyvt 8r i
dokument umot az olvas: k°tehgal egggyki &0o&k8m
sz8m8ra sz¢ig¢ks®ges m8s mTvel p-tolni

A kdébnyvtar nyitva tartasi ideje

h®t f R |12.007 15.00
kedd 12.007 15.00
szerda 12.007 15.00
cs¢t©r 12007 15.00
p®nt ek12.007 14.00

22. 3 Konyvtarkozi kol csdénzées
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A gyTjtem®miygmkd-RI mboJl evkaest- i -kn@rs®s kenyvt §r akt
meghozatj uk. Az Or s ze8lglo8st § sDo k uRmesnadoslizgesr! t at -
I nt ®zm®nyei bRI ®r kezR eredeti MmT Kk°l cs®°nz®:c

postak®°l ts®ge az g®nybe vewRaobrabgB8ltaetr he

[
d2jszabg8sa al apj8n, plusz a postak®°lts®g.
A k®r®s ind2t8sakor az ol vas- -t mi nden eset’
nyilatkoznia kell a t®r2t®si d2j v§8IlIlal&gss§gr:

22. 4 Csoportos hasznal at

Az oszt8lyok, tak,amuls zasklkprr® k r®an®r e az k

oszt 8l yf Rn°k©°k, a szaktan8r ok, a szakk®ryv
szak-r8kat, foglalkoz8sokat tarthatnak.
A szak-r 8k, foglal koz8sok megtart8s8ra az °s
megfelel t et ettt ¢temterv szerint kerg¢l sor.

A k°nyva®B8osszakmai seg?2ts®get ad a foglal ko

23. A kodényvtar egyéb szolgéaltatasai
T inform8ci - -szolgg8ltat§gs,
T szakirodal mi t®mafigyel ®s,
f irodal omkutat §s,
T aj 8nl - Dbibliogr8fi8k k®sz?2t ®se
M internethaszn§g8l at
T f®nym8sol 8s (a szerzRi jogok figyelembe v

3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Kat al 6gusszerkesztési szabalyzat
1. A kdnyvtari allomany feltarasa
Az i skol ai k°nyvt 8§r 8l 1l om8nya alapkatal - g
rendelke z ®s ®r e . A Kk°nyvt 8ri 8l I om8ny felt8r 8sa
(dokumentum | e?2r8s) ®s tartal mi
(oszt8lyozgs) felt8r8s8t, s ezt eg®sz?2t.i K i
Az adatokat r°gz2tR katal - -guselem tartal mazz

rakts8ri jelzet
bibliogrBésaio®8si adatokat
ETO szakjelzeteket

t 8rgyszavakat

= =4 -4 -4
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111 A dokumentumleiras szabalyai

A |l e2r8s c®l j a, hogy regz2tse a k°nyvt 8ri
(bibliogr8fiai | e2r8s) ®s biztos2tsa a Vissz
A biblaiodre8fri8s szab8lyait szabv8nyok r°gzzti
forr8sa minden esetben az adott dokument um.
k°nyvt8&r az egyszerTs2tett |l e2r8st alkal ma
el hagy8sa. A lya%nratzokd stzakr8d ywdk ®r v®nyesek.

A konyvt8rban alkal mazott egyszerTs2tett bib

T fRc?2m: p8rhuzamos c¢c2m: alc2m: egy®b c¢2 mad
T szer zRs®qgi k°zl ®s
1T ki ad8s sorsz8ma, minRs®ge
T megj el en®si hely: kiad:- neve, megj el en®s
T ol dal sz8&§m+kmeil l Pks 2t e8ci - ; m®r et
- sorozatc?2m, sorozatsz8&8m, | SSN sz8&m
T megjegyz®sek
T k°t ®s: §r
T 1 SBN sz8m
A besorol 8si adatok biztos2tj 8k a katal  -gust
Az iskolai k°nyvt8rban az al 8bbi besorol §si
T a f Rt ®t el b e(ssozreom®8l syin ®avd avtaagy t est ¢l et n®v
T c2m szerlntl mel | ®kt ®t e |
T k°zremTk°dR mel | ®kt ®t el
T t8rgyi me Il®kt®tel

112 Raktari jelzetek

A dokument umok Vi sszakereshet Rs®g ®t raktsgri
jel zetet r8vezetj ¢k ameonk wme Ptsismreas &satal dgk

A sz®pirodalmi mTvek rakt§8ri -sjze8m.ete a bet Tr
A szakirodalmat ETO-s za kr end i jelzetekkel | 8tj uk el
biztos?2tja. 3

Az ETO fRcsoportjai al apjo8nn eklerresnl dneezk® sar emT v e k
113 Az i skol ai konyvtar katal 6gusa

A t®telek belsR elrendez®se szerint:
-bet Trendes | e2r - katal  -gus (szerzR neve ®s .
-t 8rgyi katal -gus (ETO szakkatal -gus)

Dokumentumt 2pusok szerint:
-k°nyv
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Form8ja szerint:
-di giny8illis§nt art8s a SZIREN k°nyvts8ri progran

4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Tankdnyvtari szabalyzat

|l . Jogszabalyi rendel kezések az ingyenes tan
f a tank®nyvpiac rendj®rRI sz-1 .- 2001. XXXV
1 23/200 4 (VI 27 .) oM rendel et a t al
tank°nyvt 8mogad&siskall aimimank®°nyvell 8t §s
Az Okt at 8si Hi vat al teszi k°czz® a tank?r
fol yamatosan fel ¢l vizsg8l ®seretneierdslfi,t . Ame
vagy r®szI|l et esen keresni a tank°nyvek Kk

I nform8ci -s Ilroda (www. kkezdluR Reaemk?®negrnv®b
http://www.tankonyv.info.hu/we b ¢ 2 me n .

l.Azi nt ézmény a kovetkezd médon tesz el eget ¢
kotelezettségének:

1. Az ingyenes tank°nyvre jogosul:'t di 8kok a
felvett tank°nyveket kapj 8k meg haszns8l at

2. Ezeket a tank°nyvekek°aydeBkekvanktthoznzt §
alapj 8n hAazznBdy&kes tank°nyvt8mogat 8sban
8tvett tank°nyvek arra az idRtartamra k©°lI
adott t 8rgyat tanul j a. Amennyi ben az i n
kapott tank°®nyvet a tanul- nem haszn8lja f
15i g minden k°l cs®°nz®sben | ® R dokumentum
k°nyvtS8rba Az i1 skola r®sz®re tank°nyvt 8§
|l egal 8bb a huszonfPartszs8zaa®wk8nyv, i1l et
al kal mazott aj 8nl ott ®s k°telezR ol vasms§
megv_8s8rolt k°nyv ®s tank°nyv az iskol a
81l om8ny8ba ker ¢l

4. A ko6l csodnzés rendj e

A tanul -k ahtaaa@@lsont&rmkonyveket ®s seg(
feladatgyTjtem®ny) szeptemberben a k°nyyv
igazol j8k a k°nyvek 8tv®tel ®t, illetve e
nyilatkozatot a tank°nyvekvbaath®&8kabnfBra ®
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Ennek sz°vege:

NYILATKOZAT

Az al 82r 8sommal igazolom, hogy t§j®
T Az iskol ai K°nyaws S8t ®dn®vre Kkapt al
keretbRI beszerzett k°nyveket rbami
®s az 8§tv®telt al 82r 8sommal igaz
T 20 . j Y%aniusg 18z iskol ai kKe°nyvt §r
§tvett tart-s tank°nyveket

T A tank°nyvek ®ps®g®r e, tiszta
megrong8Il -dik vagy el hagyom, &l
tartozom, p-tolnom kel m8s forr
meg kell t®r2teni

SorszAIl 82r 8s oszt §l

A di 8kok tan®v befejez®sel gelkRttte !l elsedkk Ras |
el ej®n, illetve tan®wtk?®zlkemyfvd ISu édtatn tl eemld
A tanul -, il etve a ki skor¥% tanul - sz¢l
el veszt ®s ®b RI , megrong8l 8s8b- | sz8r maz-

meghat 8rozottak szerint az iskol 8nak medg
tank°nyvi amkunkyay st b. rendel tet®sszer T

®rt ®kcs°kken®st .
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5. A tankdnyvek nyilvantartasa

Az i skol ai k°nyvt S 8r k¢l °n adat b8zi sban, AT

ingyenes tank°nyvell 8t8s bizttos?2t 8§s8hoz sz k

Evente |l elt8rlist8t k®sz2t:

T az egyedi k°l cs®°nz®sekr RI (folyamat os)
T a napk®ziben ®s a tanul  -szob8n | et®t | ®tr
T °sszes?2tett |ist8t az Y onnan -bltszlkkerzktt
f °sszes2tett l i st 8t k®skzdszna8| k@s z 1| ettaennk © In
(] Yani-ig)s 15

T 1i st8t k®sz?2t a sel(eqgkterowmbkedr t ank°nyvekrR
T Ii st 8§t k®sz2t a k©°nbyvit 8bhdanertzaelts8tl hla% t e | 2e5:
ol vasm8nyokr - |

6. Kartérités

A tanul a t8mogat 8s&k®hd nykvaeptot tt arntg-ysentean kt°
seg®danyagot stb., tov8bbiakban tank®°nyv) k?°
haszn8l ni EbbRI fakad-an elv8rhat: - tRI e, h
n®gy ®vi g haszn8l hat - 81| &potdigan mPR®e g P&mr. e
megfel el Ren:
1T az el sR ®v v®g®fe | egfeljebb 25 %
T a m8sodi k ®v v®g®se | egfeljebb 50 %
T a harmadi k ®v v®g® e | egfeljebb 75 %
T a negyedi k ®v-osveBeg. ®r e 100 %
Amennyi ben a tanul - az iskolai ngvyryvik®dIlsl®on
a tanul -, i1l etve a ki skor¥ tanul - sz¢l R
megrong8l 8s8b-1 sz8rmaz- k8rt az iskol 8nak m
M- dj ai

l.ugyanolyan k°nyv beszer z®se

2. anyagi k8rt®r2t®s az igazgat- - 2r8so0os h
Abban az esetben, ha az el haszn8l  -d8s m®rt®ke a mec¢
nagyobb, a tanul - nak a tank°nyyv 8§t v®t el eko
h8nyad§8t kel l kifizetnie. A tank°nyvk®°] cs?®
megrong8l 8s8val okozot ta KKSSrrnie®@ri2@r@&sti®s ®k et
m®r s ®k | ®s ®v el , il 1l etve el enged®s®vel kapcsol
el b2r 8l 8sa az igazgat- hat8sk®°re.
A tank°nyvek rong8l 8s8b- | eredR k8rt®r?2t®si
(k°telezR ol vagynBjntymk®ny ek adsaz-t §rak) beszer
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5.sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

KO

7

Munkakor i | eirds az i1 skol ai k 0 |

zvetl en faezl eitgtaezsgeat -

K

nevez®i@akaszer zRd®se szerint

Az

i

i skol ai konyvtaresnékbbsseeblghgbaga

&)
® naQ
" N Q
nw o 0D

az iskol ai k°nyvt §
hni kai eszk©°z09k, sze
8l at8nak biztos2t 8s§
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a szaklelt8rt, a gazdas§gvezetR 81t
-val elv®gzi a |lelt8rozs
t osan vezet.i a l el t 8&r
i z8I1 §ssal kapcsol at osg aftel alat §kaz , |
az al 8bbi el vek szerint:

tali z81 8s ¢(temez®s®re ai Ko°ntyerrmmt8arowe
k ® , amelyet elfogadtat az igazgat - - val
az ctemteryv havi bont 8sban tartal mazza
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» elvegzi a normativ tankényvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti
az osszegzest, kiosztja a normativ tankonyveket, begyljti a kélcsbnzéssel
biztositott normativ tankényveket,

kifliggesztéssel és elektronikus formaban kbzzéteszi az iskoiai tankényvellatas
rendjét, ..

lebonyolitia a knyvtar szamara vasariando kényvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartés konyvekkel kapcsolatos
kélcsénzési igényekrdl,

» minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szamara egyarant
kézzéteszi a kblcsdénézhetd tartés tankényvek és segédkényvek listajat,
biztosifja az igénylék szamara a konyviarkozi kolcsénzés megszervezéseét,
felelés az iskolai kényvtar mindenkon zarasaéert.

v Vv

‘V

vV

12. Zar6 rendelkezések

12.1 Jelen szervezeti és mikddési szabalyzatot (SzMSz) csak a neveldtestilet
modosithatjia az, a szuldi munkakodzdsség és a diakénkormanyzat véleményének
kikérésével.

12.2 Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsé ellenbrzés szabalyzatat, az irat- és
pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait —
onallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatdi utasitasok
jelen SzMSz valtoztatasa nélkdl modosithatok.

Sagujfalu, 2020. szeptember 30.
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SZMSZ - Sagujfalui Altalanos Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola

Zaradék:

12.3 A Szervezeti és MIiikodési Szabalyzatot véleményezte az intézmény
Kozalkalmazotti Tanacsa, melynek tényét a KT vezetdje alairasaval hitelesiti

S4gujfalu, 2020.08.

4 \ \
B b, N0 e M —
............................................ Fressranan

hitelesité

Kt vezetdje

124 A  Szervezeti és Mlkodési  Szabalyzattal  kapcsolatban a
diakonkormanyzat -a jogszabalyban meghatarozottak szerint-vélményezési jogot
gyakorolt, melynek tenyet a diakénkormanyzat kepviseldi tanusitjak.

Saguijfalu, 20

.. et 3){/“/1?/~A“w’vv$

OK-vezetd hitelesitd

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Sziiléi Onkormanyzat a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezte, melynek tényét a szliléi szervezet vezetdi
tanusitjak.

Saguijfalu, 2020. 09.02.

2 2l ~ v 4 / y
ALl =B e (PNeN e T ( Al
.....................................................................................

SZMK vezet6 hitelesitd

A 2020. augusztus 30 - an megtartott munkaértekezleten az igazgatdé a
neveldtestilet elé terjesztette az iskola Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatat, melyet
a tantestiilet elfogadott. Az elfogadas tényét a neveldtestilet képviseldi hitelesitd
alairasukkal tanusitjak.

Saguijfalu, 2020.08.30.

hitelesité
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13.1' U ET Oi Ul iTuU Ol OUAAE
Az SZMSZ mellékletei

Szakmai dokumentumok

Munkaterv (éves)

Ertékelési Rendszer

Beszamolo (éves)

Tantargyfelosztas (6rarend)

Ugyintézési szabalyzatok
Iratkezelési szabalyzat

Adatkezelési szabalyzat
Tankonyvellatas rendjének szabalyzata

,Veédelmi” szabalyzatok

Munkavédelmi Szabalyzat (része az Erintésvédelmi szabalyzat)
Kockazatértékelési Szabalyzat

Tlhzvédelmi Szabalyzat

Tlzriadé terv

Dohanyzas rendjének szabalyzata

Az iskola szervezeteinek szabalyzata

Intézményi Tanacs SZMSZ
DOK SzZMSz
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