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1 BEVEZETO

1.1 Altalanos rendelkezések

A szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikkodésének belsé rendjét, az iskola kiils6 és bels6 kapcsolataira vo-
natkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal més szabalyoz6 norma
hataskorébe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok €s folyamatok 6sszehangolt
mikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ szabalyozasi korét és az intézmény mikodését meghatarozo jogszabalyok fel-
sorolasat az 1. sz. fliggelék tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy a torvényben foglalt jogi magatartasok
minél hatékonyabban érvényesiiljenek, tovabba olyan miikodést garantaljon, amely a legop-
timalisabban biztositja a pedagdgiai programban kitlizott célok elérését, az ott meghatarozott
feladatok végrehajtasat.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alap-
dokumentumokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szii-

kitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, va-

lamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt.

1.2 Aziskola alapadatai

1.2.1 A kOznevelési intézmény

. neve: Templomdombi Altalinos Iskola

o székhelye: 2000 Szentendre, Alkotmany u. 12.
o telephelye: -

o OM-azonositoja: 037726

. tankeriileti azonositoja: PB 0101

. tipusa: altalanos iskola

o koznevelési alapfeladata: altalanos iskolai nevelés-oktatas

o évfolyamok szama: 1-8. évfolyam

o tanulok maximalt 1étszama: 245 fo



1.2.2 Az intézmény koznevelési feladata

Alapfeladata:

- altalanos iskolai nevelés, oktatas:
also tagozat
felso tagozat

- a tobbi tanuloval egylitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igénytli tanuldk iskolai

nevelése, oktatasa:

érzékszervi fogyatékos (nagyothallo)
egyéb pszichés fejlodési zavar (stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartassza-
balyozasi zavar)

Specidlis jellemzoi:
- Egész napos iskola az 1-4. évfolyamon

1.2.3 Az intézmény szakagazati besorolasa:

A szakfeladatok meghatarozasat a 2. sz. fliggelék tartalmazza.

1.2.4 Villalkozéasi tevékenység

Az intézmény az allami feladatok ellatdsa mellett vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.3 Az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon és a vagyon feletti rendelkezési jog

Az intézmény épiilete (Szentendre, Alkotméany u. 12.) Szentendre Varos Onkorményzat tu-
lajdona.

A feladatellatast szolgald vagyon felett hasznalati joggal a Vaci Tankeriileti Kézpont ren-
delkezik.

A vagyontargyak bérbeadasat Szentendre Varos Onkormanyzata végzi.

1.4. Az intézmény jogallasa: jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egység

1.5. Az intézmény fenntartoja Vaci Tankeriileti Kézpont
¢és mikodtetdje: 2600 Vac, Dr. Csanyi Laszlo krt. 45.



2 AZISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE

2.1

2.1.1

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok
kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény szakmai tekintetben onallé. Szervezetével ¢s miikodésével kapcsolatban
6nalléan dont minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Az intézmény szervezeti felépitését az 1. sz. melléklet tartalmazza.

Az intézményvezetd és feladatkore

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerli és torvényes mikodésé-
ért, az észszerl €s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligy-
ben, amelyet jogszabaly vagy a kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe. Az
alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekin-
tetében jogkorét a jogszabalyokban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyako-
rolja. Az intézményvezetd jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelés agazati torvénye
¢s munkaltatdja hatdrozza meg.

Az intézményvezetd kKiemelt feladatai:

a nevelo ¢s oktatd munka iranyitasa és ellenérzése;

a nevelQtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések eldkészitése, vég-
rehajtasuk szakszerii megszervezése €s ellendrzése;

a meghatdrozott munkaltatoi jogkor gyakorlésa;

a koznevelési intézmény képviselete €s az egylittmitkddés biztositasa a sziildi szerve-
zettel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkok képviseldjével,

a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, méltod szervezése.

Az intézményvezetd feladat- és hatdskore:

2.1.2

az intézményi tanaccsal, a Sziil6i tanaccsal, a fenntartoval és a partnerszervezetekkel
torténd egyiittmiikddes;

a nevel6btestiilet vezetése;

a neveld-oktatdo munka iranyitasa és ellendrzése;

a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli meg-
szervezése €s ellenOrzése;

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzattal valo egylittmii-
kodés;

a gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitésa;

a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

az intézmény orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzésében, a pedagogusok teljesit-
ményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel;

Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorok

"r

Az intézményvezetd a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:
az intézményvezetd-helyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jo-
gat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos
tanul61 modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat;
az éves iskolai munkatervben erre kijelolt pedagdgus szamara az allami, nemzeti és is-
kolai tinnepekrdl valo megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos fel-
adatokat;
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- az iskolatitkar szdmara a Koznevelés Informacidos Rendszerében az elektronikus adat-
kozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;

- az intézményvezetd-helyettes szamara a nevel6-oktato munka operativ iranyitasaval
kapcsolatos és az azonnali dontési reagalast igényld vezetési feladatokat s az azokkal
kapcsolatos dontések jogat, igy kiilondsen:

- apedagogusok helyettesitési rendjének €s az eseti helyettesek kijelolésének,

- azugyeleti rend megszervezésének,

- apedagdgus munkabol vald tavolmaradasanak jelzése esetén torténd teenddknek
meghatarozasat;

- az intézményvezet6-helyettes szamara és a szakmai munkak6zosség-vezetéknek a pe-
dagogiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsd ellenérzés rendjében meghataro-
zottak szerinti feladatokat;

- amunkakori leirdsdban ezzel megbizott pedagégusnak a tanulobalesetek megeldzésével
kapcsolatos feladatokat;

- akijeldlt pedagdgus szdmara a szakmai munka végzésérol szolo intézményi beszdmolo
vonatkoz6 részének elkészitését.

2.1.3 Az intézményvezetd-helyettes

A vezet6 beosztas ellatasaval megbizott intézményvezeté-helyettes vezetdi tevékenysé-
gét az intézményvezetd iranyitasa mellett latja el.

Az intézményvezetd-helyettesi megbizas magasabb vezet6i munkakornek mindsiil.

Az intézményvezetd-helyettesi megbizast a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény eldirasa alapjan az intézményvezet6 adja. Az intézményvezet6-helyet-
tesi megbizas az intézményvezetd megbizas idotartamaval megegyezden, hatarozott idore
sz0l.

Az intézményvezetd-helyettes:

- az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén ellatja az intézményvezetd helyettesitését

- kozvetlenill iranyitja a pedagégusok adminisztracios tevékenységét

- felel0s az adminisztracid naprakész vezetéséért

- kapcsolatot tart a pedagogusokkal, az intézmény dolgozoival

Az intézményvezetd-helyettes részletes feladatait a 2. sz. melléklet tartalmazza.

2.1.4 AziskolavezetOség

Az intézményvezetd dontés elokészitd, véleményezd, javaslattevo testiilete.
Az iskolavezetdség tagjai:

- az intézményvezetod

- az intézményvezetd-helyettes

- szakmai munkako6zosség vezetok

Az iskolavezetdség az intézményvezetd altal megallapitott munkaprogram alapjan ha-
vonta tandcskozik. Az tilések 0sszehivasa az intézményvezeto feladata. Az iilésre — a vo-
natkozo6 napirendi ponttdl fliggéen — meg kell hivni a gyermekdnkormanyzat felndtt se-

mer

gitdjét és a kozalkalmazotti tanacs elnokét.

Az operativ vezetési ligyekben az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes heti
rendszerességgel - a hét els6 munkanapjan - megbeszélést tart.



2.1.5 A nevelGtestiilet

A nevelotestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betolté alkalmazottja.
A tanarokra vonatkoz6o munkakori leirast a 3. sz. melléklet, a tanitokra vonatkoz6é mun-
kakori leirast a 4. sz. melléklet tartalmazza.

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a hatalyos
jogszabalyok hatarozzak meg.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek esetében valamennyi jogkorét gyakorolja,
nem élhet az atruhazas, illetve a megbizas lehetdségével.

A nevelGtestiilet dontését, javaslatat és véleményét altalaban a szakmai munkak6zosség
vagy a feladatra 1étrejott munkacsoport elézetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven sza-
zaléka jelen van.

A neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly masként nem rendelkezik -
nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza. Szavazategyenldség esetén az intéz-
ményvezetd szavazata dont.

A nevelGtestiilet a tanév folyaman rendes munkaértekezleteket tart és rendkiviili értekez-
letet tarthat.

A neveldtestiilet rendes értekezletei: a tanévnyitd, a félévi, az osztalyozo, a tanévzaro,
valamint a havi munkaértekezletek.

A neveldtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott idépontban az is-
kola intézményvezetdje hivja dssze.

Az intézményvezetd rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet dsszehivasardl a napirend ha-
rom nappal elébb toérténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasdnak neveldtestiileti kezdeményezésé-
hez a pedagdgusok egyharmadéanak aldirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az
értekezletet tanitdsi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell
hivni.

A neveldtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasdval kapcsolatos rendelkezések:

- A neveldtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A neveldtestiilet irdsos
eldterjesztés alapjan targyalja a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend, a mun-
katerv, az iskolai munkara iranyul6 atfogé elemzés, beszamolé elfogadasaval, vala-
mint a gyermekonkormanyzat SZMSZ-ének jovahagyasaval kapcsolatos napirendi
pontokat. Az intézményvezetd az elGterjesztés irasos anyaganak elektronikus elérhe-
téségét a neveldtestiileti értekezlet eltt legalabb hét nappal kordbban biztositja.

- A szakmai munkakozosség, munkacsoport vezetdje a nevel6testiilet eldtt szoban is-
merteti a munkakozdsség, munkacsoport véleményét.

- A munkatervben személyhez k6t6dd feladatok ellatasarol az érintettek szoban tajé-
koztatjdk a pedagdgusokat a neveldtestiileti értekezleten, vagy irdsban szdmolnak be
az intézményvezetonek.
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- A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozo6 napirendi pontjahoz a jogszabalyilag megha-
tarozott jogait gyakorld intézményi tanacs, sziiléi tanacs, tovabba a gyermekonkor-
manyzat képviseldjét meg lehet hivni vagy allasfoglalasukat irasban kell kikérni.

- A nevelGtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét az erre a feladatra felkért pedagogus ve-
zeti. A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt. A
jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni. A
jegyzoékonyvet a jegyzokonyvvezeto és a hitelesito irja ala.

- JegyzOkonyv a tanévnyitd, a félévi, a tanévzard és az osztalyozo értekezletrdl, emlé-
keztetd a nevelbtestiileti értekezletekrdl késziil.

2.1.6 A szakmai munkakozdsség, munkacsoport

A szakmai munkako6zosség, munkacsoport javaslattételi és véleményezési jogkore gya-
korlasaval kapcsolodik be az iskola vezetésébe.

Allandé jelleggel miikodé munkakozosségek:
- also6 tagozat
- felso tagozat

A szakmai munkakozosség-vezetok feladatai:

- pedagodgiai, szakmai, modszertani tevékenység, annak iranyitasa, értékelése, ellendr-
zése

- nevelési tevékenység koordinalasa

- aziskolai neveld és oktatd munka belso fejlesztése

- iskolai tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezésének iranyitasa

- a kompetencia alapt oktatoprogramok alkalmazésa

- iskolai projektek, programok 6sszeallitasa, szervezésének, lebonyolitasanak koordina-
lasa

Az iskolaban feladatokra létrejott munkacsoportok is miikodnek.

A nevelGtestiilet a tagjaibol az iskolai munkatervben rogzitett, tovabba az aktualis felada-
tok megoldasadra munkacsoportot alakit. Az eldre tervezhetd feladatokhoz kapcsolodo
munkacsoportot, annak vezetdjét a munkaterv tartalmazza. Az elére nem tervezheté mun-
kacsoportok szervezésénél is tekintettel kell lenni az aranyos terhelésre, a szakmai hoz-
zaértésre.

A szakmai munkacsoportba a pedagogusok jelentkeznek, vagy kijeloléssel €l az intéz-
ményvezeto.

A szakmai munkacsoport munk4jat a munkacsoport vezetdje irdnyitja. A munkacsoport
vezetdjét a csoport valasztja meg, vagy az intézményvezetd bizza meg.

A szakmai munkacsoportok vezetdi az elvégzett munkarol, annak eredményérdl neveld-
testiileti értekezleten tdjékoztatjak a pedagdgusokat, illetve rovid, irdsos beszamolot ko-
telesek késziteni.

A munkacsoportok a feladat elvégzése soran az altaluk meghatarozott rend szerint iilé-
seznek.

Az egy idében miikodd szakmai munkacsoportok - amennyiben a feladat igényli — sziik-
ség esetén egylittmiikddnek, k6zos megbeszéléseket tartanak, illetve tajékoztatjak egy-
mast terveikrdl, javaslataikrol.
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2.2 A helyettesités rendje

Az intézményvezetdt akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igénylo és a kizardlagos
hataskorébe tartozo tigyek kivételével - teljes feleldsséggel és jogkorrel az intézményvezeto-
helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd-helyettes az intézményvezet6 tartds tavolléte esetén
/legalébb kéthetes folyamatos tavollét/ gyakorolja a kizardlagos jogkoreként fenntartott hatas-
koroket is.

Az intézményvezetd €s az intézményvezeto-helyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén a vezeto,
illetve a vezetd-helyettesi feladatokat az intézményvezet6 altal tanévenként megbizott - mun-
katervben rogzitett - kdzalkalmazott latja el.

A vezet6t helyettesitd kozalkalmazott feleléssége és intézkedési jogkore az intézmény miiko-
désével, a gyermekek, tanulok biztonsaganak megdvasaval dsszefiiggd azonnali dontést igénylo
tigyekre terjed ki.

2.3 A vezetdk, az intézményi tanacs és a sziil6i tanacs kozotti kapcsolattartas rendje
2.3.1.Az intézményi tandcs

Az intézményi tanacs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére, a sziilok, a neveldtestiilet,
¢és az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat azonos szamu, 1-1 {6s delegaltjabol
allo szervezet.

Az intézményi tandcs jogi személy, amely az Oktatasi Hivatal nyilvantartasba vételével jon
1étre.

Tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegaléasra jogosultak véleménye alapjan a feladat
ellatasara. Képviseletét az elnok latja el. ElIndknek az valaszthatd, aki életvitelszerlien az intéz-
mény székhelyével azonos telepiilésen él. Ugyrend alapjan miikodik, melyet elfogadas utan
megkiild az Oktatasi Hivatalnak jovdhagyasra. A jovahagyast kovetden megtorténik a hatosagi
nyilvantartasba vétel.

Az intézményi tandcs véleményét ki kell kérni a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend,
¢s a munkaterv elfogadasakor, modositasakor.

Az intézményvezetd félévente egy alkalommal beszamol az intézményi tanacsnak az iskola
miikodésérol.

Az iskola intézményi tandccsal valo kapcsolattartasaért az intézményvezeto a felelds.

Az intézményi tanacs €s az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartds egy€b szabdlyait az éves

iskolai munkaterv és az intézményi tanacs mitkddési rendje, valamint munkaprogramja haté-
rozza meg.

2.3.2. A sziilok kozosségei
Az iskolaban a sziiloknek a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése érde-

kében az alabbi szervezetei mikodnek:
- sz{il61 tandcs - osztalyszintli
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- sziil6i tanécs - iskolai szintli
Az osztalyok sziildi tandcsat az egy osztalyba jar6 tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziil6i tandcsa 2 f6t delegal az iskolai szintili sziil6i tanacsba.
Az iskolai szintii szlil6i tanacs a tagjaibdl tisztségviselOket /elndkot, elndkhelyettest/ valaszt.

Az iskolai sziildi tanécs iiléseit kéthavi rendszerességgel tartja.

A sziil6i tanaccsal vald egyiittmi(ikodés szervezése az intézményvezetd feladata.

Az intézményvezeto €s a sziildi tanacs elndke az egylittmiikddés tartalmat és formajat évente
az iskolai munkaterv, illetve a sziil6i tanacs munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg.

A sziil61 tanacs képviseldjét meg lehet hivni, vagy allasfoglalasukat ki kell kérni a neveldtestii-
leti {ilés azon napirendi pontjadhoz, amelyben a sziildi tandcsnak egyetértési vagy véleményezési
jogosultsaga van.

Ha a sziil6i tanacs az intézmény miikodésével kapcsolatos valamely kérdésben véleményt nyil-
vanitott, vagy a neveldtestiilet hataskorébe tartozo tigyekben javaslatot tett, a nevel6testiilet ta-

jékoztatasarol, illetéleg a vélemény és a javaslat el6terjesztésérdl az intézményvezeté gondos-
kodik.

A sziil6i tanacs elnokével az intézményvezeto tart kapcsolatot.

Azokban az ligyekben, amelyekben a sziil6i tandcsnak a jogszabalyok egyetértési, véleménye-
z¢€si jogot biztositanak, a véleményt az intézményvezetd kéri meg az irdsos anyagok elektroni-
kus megkiildésével.

Az intézményi sziildi tanacs részére az intézményvezetd tanévenként legalabb két alkalommal
tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

Az osztalyok sziil6i tanécs tagjaival az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

Az iskolai sziildi tandcs tagjai egyetértési jogokat gyakorolnak:
az iskola altal szervezett, dllamilag nem tdmogatott tanulmanyi versenyre, tovabba diakolimpi-
ara torténd felkészités tigyében.

Az iskolai sziildi tandcs tagjai véleményezési jogkérrel rendelkeznek:

a tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasanak,

az intézményi miikddés sziildket is érintd rendelkezéseinek,

a pedagogiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend megalkotasanak,

az iskolai programok, rendezvények szervezésének,

a sziil0ket érintd anyagi tehervallalasoknak,

a tanulok ellen folytatott fegyelmi eljarasnak, illetve az azt megel6z6 egyeztetd eljarasnak,
az irat- és adatkezelési szabalyzat elfogadasanak tigyében.
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2.4 A kiadmanyozas és a képviselet szabalyozasa
24.1 A kiadmanyozas szabdlyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdsé-
gének ¢és irattdrozasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket
csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az intéz-
ményvezetd-helyettes vagy az intézményvezetd altal — alairasaval és az intézmény bé-
lyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjelolt vezetd beosztasu alkalmazottja az
intézménynek.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az alabbiakat kell tar-
talmazniuk:

- az intézmény adatai (név, cim, iranyitdszam, telefonszam, e-mail cim)

- azirat iktatoszdma

- azlgyintézd neve

- azligyintézés helye és ideje

rrrrr

A kiadmany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
- azirat targya
- az esetleges hivatkozasi szam
- amellékletek szama

A kiadmanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozod eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés
alatt a kiadméanyoz6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozé
nevét ,,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon
»A kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzod a zaradékot aldirdsaval
¢és az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

2.4.2 A képviselet szabalvai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meg-
hatérozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott iigyek tekin-
tetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat — aldirdsaval és az intézmény korbélyegzdjével
ellatott irdsos nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogvi-
szony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok meg-
tételét.

A képviseleti jog atruhazasarol szol6 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az {igy azon-
nali intézkedést igényel — nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
€s miikodési szabalyzat, helyettesitésrol szolo rendelkezései az intézményvezeto helyett
torténd eljarasra feljogositanak.
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A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
- tanuldi jogviszonnyal
- azintézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkdtésével, modositasaval
és felbontasaval,
- munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben;
- agintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott itjan
- hivatalos tigyekben

telepiilési onkormanyzatokkal val6 tigyintézés soran,
allami szervek, hatosagok és birdsag elott,
az intézményfenntart6 ¢és az intézmény mikodtetdje elott;

- intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran

a nevelési-oktatasi intézményben mikodo egyeztetd forumokkal, igy a neve-
16testiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi tanaccsal, a gyermek-
onkormanyzattal,

mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény
fenntartasaban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,
az intézmény belso €s kiilsd partnereivel,

az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal.

munkavallaloéi érdekképviseleti szervekkel,

- sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média
részére, kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatko-
zatbol nyilvanossagra;

- az intézményben tudoményos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének
c€ljaboal torténd informaciogylijtés engedélyezésérol szolo nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, an-
nak szabalyairdl fenntart6i, miikodteti dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességeéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézményvezetd és az intéz-
ményvezetd-helyettes egyiittes alairasat kell érteni.



3 MUKODESI SZABALYOK

3.1 A miikodés rendje, nyitvatartas, vezetok intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

3.1.1. Az iskola szorgalmi idében hétfotdl péntekig, reggel 7 oratol 17 oraig all a tanuldk €s a
szllok rendelkezésére.

3.1.2. Az iskolat szabadnapon, pihendnapon és munkasziineti napokon zarva kell tartani.

Rendezvények esetén a nyitvatartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtél valo el-
térésre az intézményvezetd ad engedélyt.

3.1.3. Az iskolédban 7 és 7.45 oOra, tovabba a tanorak kozott a folyosdkon és a tantermekben,
valamint az intézmény altal szervezett étkezés alatt a tanulok feliigyeletét az e feladatra
beosztott pedagogus vagy alkalmazott latja el.

3.1.4. A tanitas kezdete altalaban 7.45. A tanitasi ora altalaban 45 perces. A tanorak idétartama
az altalanostol eltérhet. A tandrak 6sszevonhatok, tombosithetok. A tananyag modulok-
ban, projektekben is feldolgozhat6. A tandrak és a sziinetek rendjét, id6tartamat a hazi-
rend melléklete, a csengetési rend hatarozza meg.

3.1.5. A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak az osztalyfonoke, tdvollétében az ligyeletes tanar enge-
délyével hagyhatja el az iskolat. Az engedély megadasanak feltétele a sziil6 irasbeli ké-
rése.

3.1.6. Iskolankban a nevelés-oktatast tigy szervezziik, hogy a foglalkozasok 16 oraig tartanak.
Alsé tagozaton egész napos iskolai nevelés-oktatast biztositunk, melynek keretében 15
oraig szervezziik a gyerekeknek a kotelezd foglalkozasokat. Indokolt esetben a sziilé a 15
és 16 o6ra kozotti idore kérheti gyermeke egyéb foglalkozason valo részvétel aloli felmen-
tését. Az irasban benyujtott kérelmet az intézményvezetd hagyja jova.

3.1.7. Fels6 tagozaton a 16 ora el6tti egyéb foglalkozasok alol indokolt esetben a tanulokat - a
sziild irasbeli kérésére - az intézményvezetd felmentheti. A tanuldszobat igényld tanulo-
kat pedagdgusok segitik az 6nallo feladatok elvégzésében.

3.1.8. 16 és 17 6ra kozott az egész napos iskola és a tanuldszobas tanulok részére dsszevont
csoportot szerveziink.

3.1.9. A tanitési sziinetekben (6szi, téli, tavaszi), a tanitas nélkiili munkanapokon és a nyari
szlinet elsd hetében a sziil6 irasbeli kérése alapjan, dsszevont csoportban biztositunk fel-
tigyeletet abban az esetben, hogyha ezt legalabb tiz gyermek részére igénylik a sziilok.

3.1.10. A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik
Az tigyfélfogadas rendje:
- Gyerekek részére: nagysziinetben és 13:00 — 15:00 kozott
- Sziilok részére:
Minden nap: 7:30 — 8:30 k6zott és
H, K, CS: 14:00 — 15:00
Sz:14:00 — 15:30
P:14:00 — 14:30
Az épiiletbe belépd sziiloket, illetdleg latogatokat 8 és 15 éra kozott az iskolatitkar engedi
be.
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3.1.11. A sziil6k az iskola nyitvatartasa alatt barmikor beléphetnek az iskolaba, amennyiben az
iskolaban torténd tartozkodasuk célja:
- gyermekiik kisérése
- pedagogussal torténd kapcsolattartas
- hivatalos ligyintézés

3.1.12. Az intézmény zavartalan miikddése és a nyugodt nevel6-oktaté munka érdekében a szii-
16k nem zavarhatjak:

- atanitasi orakat

- az egész napos foglalkozasokat

- atanuldszobai foglalkozasok tanulmanyi idejét

- az egy¢b foglalkozéasokat

- az elsd cseng6tol /7.45 ora/ a tanitdsi napra torténd rahangolodas idoszakat

3.1.13. Az iskola a tanitasi sziinetekben az iigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az tigyeleti idOn kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartdzkodhatnak az épii-
letben.
A tanitasi sziinetek tigyeleti rendjét az intézményvezetd tanévenként hatarozza meg.

3.1.14. A vezet6k benntartozkodasa.

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7.30. és 16 6ra kozott az iskolavezetés egy
tagjanak /intézményvezetd vagy helyettes/ az iskolaban kell tartozkodnia.

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve 16 és 17 ora kozott a
tanulok feliigyeletét ellatd kozalkalmazott jogosult és koteles az intézmény mitkddési
korében sziikségessé vald halaszthatatlan intézkedések megtételére.

3.2 A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

3.2.1. A pedagdgiai (nevel €s oktatd) munka belsd ellendrzésének feladata, hogy:

- biztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint el6irt) miikodését,

- segitse eld az intézményben folyd neveld €s oktatd munka eredményességét, ha-
tékonysagat,

- az iskolavezetdség szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

- szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény neveld €s oktatd mun-
kajaval kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

3.2.2. A nevel6-oktatd munka belsd ellenérzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed az egyéb fog-
lalkozasokra is.

3.2.3. A neveld-oktatdo munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és hatékony mitkodteté-
séért az intézményvezetd a felelds.
Az ellendrzés teriileteit, szempontjait, modszerét és litemezését az évente elkészitendd
ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az intézményve-
zetd dont.
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A neveld-oktatd munka belsd ellendrzésére jogosultak:
- az intézményvezeto

- az intézményvezetd-helyettes

- a szakmai munkako6zdsség vezetod

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetlentil ellenérzi az intézményvezetd-helyettes munkajat. Ennek egyik eszkoze a be-
szamoltatas.

Az intézményvezetd-helyettes ellenérzési tevékenységét a vezetdi feladat-megosztasbol
kovetkezden sajat teriiletén végzi.

A szakmai munkak6zsség vezetd a munkakozosséghez tartozé pedagogusok, munkaval-
lalok munkéjanak ellendrzésére jogosult.

Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az iskolavezetést.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka bels6 ellendrzése soran:

a pedagogiai programban rogzitett alapelvekkel, célokkal valoé azonosulas
a pedagogusok munkafegyelme
a tanorak, egyéb foglalkozasok pontos megtartasa
a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga
a tanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja
a tanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa
a tanar-sziil6 kapcsolat, korrekt tajékoztatés, egylittmikddés
a nevelo és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon, ezen beliil kiilon6sen:
- az elbzetes felkésziilés, tervezés
- atanitasi ora felépitése és szervezése
- atanitasi 6rdn alkalmazott modszerek
- atanulok munkdja és magatartasa
- apedagdgus Oravezetési stilusa
- az Ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése
a tanoran kiviili nevel6-oktato munka
az osztalyfénoki munka eredményei, kozosségformalas

3.2.6. Az ellen6rzés modszeret:

- atandrak, egyeb foglalkozasok latogatasa
- irdsos dokumentumok vizsgalata

- tanul6i munkadk vizsgélata

- beszamoltatas szoban, irasban

- tantargyi mérés

- beszélgetés a tanuldkkal, sziilokkel

- megfigyelés

3.2.7. Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, szlikség esetén a neveldtestiilet

tagjaival meg kell beszélni.

3.2.8. Az altalanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejlii meghatarozasaval - nevelOtestii-

leti értekezleten Osszegezni €s értékelni kell.
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3.3 A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja

A partnerkdzponti miikodés és az eredményes nevel6-oktatd munka érdekében az iskola kiilsé
kapcsolatrendszere igen széles kor.

A kapcsolattartas célja az egylittmiikddés, hogy tanuldink

szamara biztositsuk a varos adta lehetdségek /pl. megyei konyvtar, mazeumi foglal-
kozasok, stb./ beépitését a mindennapi neveld-oktatdo munkaba,

sziikségleteiknek megfelelden specialis pedagdgiai és pszicholdgiai, szocialis, egész-
ségiigyi, illetve gyermekvédelmi ellatasban részesiiljenek,

tovabbi fejlodésiiket nyomon kovethessiik, illetve iskolai beilleszkedésiiket elsegit-
hessiik,

a falitijsagra kihelyezett szordanyagok révén tajékoztatast kapjanak, illetve részt ve-
hessenek a varosi rendezvényeken, programokon.

A kapcsolattartds forméaja:

a folyamatos munkakapcsolat

a programokrol valo kolcsonds tajékoztatas

kozos tovabbképzések, programok szervezése

részvétel egymads rendezvényein

szakmai tapasztalatcsere, kolcsonos segitségnyujtas

részvétel a varosi, kistérségi szakmai 0sszejoveteleken

a rendezvényekhez téritésmentes helyiséghasznalat biztositasa, stb

Az iskolai munka megfelel6 szintli iranyitasanak érdekében az iskola vezetdségének és
kozosségeinek allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezé intézményekkel,
partnerszervezetekkel:

a fenntartéval és mikodtetével (szakmai iranyitas, gazdasagi tigyintézés, szakmai
koordinacid, elvi itmutatasok, koordinalas és segitségnyujtas, az intézmény épiileté-
nek, technikai-targyi eszkozeinek karbantartasa)

a varosi dnkormanyzat jegyz6i hivatalaval (tanligyigazgatas- és iranyitas);
korményhivatallal (taniigyigazgatas- és iranyitas);

a tankertileti kozpont munkatarsaival (tanligyigazgatas- €s iranyitas);

varosi nevelési-oktatasi intézmények vezetdségével (szakmai jellegli kapcsolattartés,
koordinacid és tapasztalatcsere);

gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa korében a teriiletileg illetékes gyer-
mekjoléti intézményekkel és mas hatosagokkal

pedagogiai szakszolgalatokkal (folyamatos szakmai egyiittmiikodés),

pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal,

iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatokkal,

a tanulasi képességeket vizsgalo szakértoi és rehabilitacios bizottsagokkal (folyama-
tos szakmai egyiittmiikodés);

a Templomdombi Alapitvany kuratériuméval

a varosi 6vodakkal (szakmai jellegii kapcsolattartas, koordinacid és tapasztalatcsere);
a varosi kozmiivelddési intézményekkel

az egyhéazakkal

A pedagogiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatd intézményekkel, a gyermekjoléti szolga-
lattal és az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatokkal valo kapcso-
lattartasért az intézményvezetd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozéasa-
ban az egyiittmiikodés feladatainak végzésével a nevelOtestiilet egyes tagjait bizza meg.

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezetd vagy az altala megbizott pedagogus
képviseli.



18

3.4 A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

3.4.1. Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegdvas
szem elott tartasaval kell hasznalni.

3.4.2. Az iskolakdz6sség minden tagja felelds:
- akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért
- aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért
- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért
- atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért
- aziskola szervezeti €s miikodési szabalyzatdban, valamint a hazirendben megfogalma-
zott eldirasok betartasaért

3.4.3. A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel vagy
pedagogusi engedéllyel hasznalhatjak.

16 6ra utan tanul6 csak tigyeletben vagy szervezett foglalkozés keretében tartozkodhat az
iskolaban. Az egyéb foglalkozasokon vald részvételt a sziilonek a foglalkozast tartd pe-

dagogussal kell egyeztetnie. A tovabbiakrol a hazirend rendelkezik.

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

3.4.5. Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell.

3.4.6. Az iskolahoz nem tartozo kiils6é igénybevevok a helyiségek atengedésérol szolé megal-
lapodas szerinti idében és helyen tartdzkodhatnak az épiiletben. Az igénybevevoket va-
gyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek betar-
tani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabélyzataban foglaltakat.

3.5 Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

3.5.1 A hagyomanvapolds tartalmi vonatkozasai

Az i1skola hagyomdanyainak apolésa, ezek fejlesztése €és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és koteles-
sége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabbé az tinnepélyekre, meg-
emlékezésekre, rendezvényekre vonatkozo6 idépontokat, valamint a szervezési feleldsoket
a nevelQtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

3.5.2 Az intézmény hagyvomanyos rendezvényei:

- lnnepélyes tanévnyitd

- Unnepi megemlékezések /okt.6., okt. 23., marc. 15., jan.4./

- mikulés, karacsony

- Fold Napja

- Ballagds — Templomdombi Plakett és ,,LEG” sziild cim atadasa, 8. osztalyos
szlilok munkajanak elismerése

- tanévzaro linnepély - 4. osztalyos tanulok é€s sziillok munkéjanak elismerése
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Az iskolaszintii versenyek és szorakoztato rendezvények:

- sportversenyek

- Tok jo hét

- iskolai Karacsony

- Advent

- farsang

- tantargyi versenyek

- egyéb szabadidds programok
- GYOK rendezvények

Az iskola 6tévente évkonyvet jelentet meg. Aktualis rendezvényeirdl, eredményeirdl, a
mindennapi iskolai élet eseményeirél honlapjan /www.templomdombiiskola.hu/ ke-

resztiil tajékoztatja az érdeklodoket.

3.5.3 A hagyomanvapolas kiils6ségei

a./ Az intézmény jelvénye

Az iskola jelvényét a mindenkori elsésok és az 0j tanulok, valamint az j kollegak a
tanévnyito linnepélyen kapjak meg.

b./ Az iskola tanuldinak kotelezd iinnepi viselete:
Sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz vagy ing, iskolajelvény
3.6 A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

3.6.1 Téritési dij ellenében folyd oktatasi tevékenység

Az iskolaban a téritési dij ellenében folyo oktatasi tevékenységeket az iskola pedagogiai
programja alapjan, tanévenként az iskolai munkatervben kell meghatarozni.

A koznevelési torvény eldirasai alapjan az iskola fenntartoja altal megallapitott szabalyok
szerint az oktatassal O0sszefliggd téritési dijak mértékérdl és az esetleges kedvezményekrol
tanévenként az intézményvezetd dont. A dontés eldtt ki kell kérni a neveldtestiilet és az
iskolai sziil6i tanacs véleményét.

A téritési dijat havonta készpénzben kell befizetni.
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3.6.2 Az .erdei iskold”’-val kapcsolatos koltségtérités

Az iskola pedagogiai programjaban az erdei iskola a kornyezeti nevelési program része.
A felmertil6 koltségekrol az intézményvezetd eldzetesen szoban €s irasban ad tajékozta-
tast a gyermek iskoladba torténd felvételekor. Az erdei iskolai szolgaltatasok igénybevé-
telérdl a beiratkozaskor a sziilok irasban nyilatkoznak.

A koltségtérités mértékét az osztaly sziiloi kozossége hatdrozza meg. Az 0sszeget a szii-
16k megbizott képviseldje gytijti Ossze.

A koltségtérités mértékérdl, a gyiijtés modjardl az osztalyfonok és az osztaly sziildi tana-
csa irasban tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

Az osztalyfonok az erdei iskola lebonyolitasat kovetd egy honapon beliil elszamol az at-
vett pénzeszkozokkel az e feladattal megbizott sziilonek.

A téritési dij felhasznalasarol a sziilok a soron kovetkezd sziildi értekezleten kapnak az
osztalyfonoktdl szakmai, a megbizott sziil6tdl pénziigyi tajékoztatast.

3.6.3 Az étkezési téritési dij

A VSZN Zrt. az Onkormanyzat nevében a targyhavi gyermekétkeztetési dijrol atutalasos
szamlat allit ki targyhonap 5. munkanapjaig, melyet az osztalyfénokok utjan juttatunk el
a szllokhoz. A dijat 15 napon beliil atutaldssal lehet megfizetni a szdmlan megjeldlt on-
kormanyzati bankszamlara. A szamla atutaldssal torténd kiegyenlitése esetén a kozle-
mény rovatban a szamla sorszamat kell feltiintetni. Az étkezési dij készpénzben is kifi-
zethetd, a VSZN Zrt. altal meghatarozott napon és iddpontban.

Az étkezés lemonddsara csak irdsban van lehetdség az érintett napot megel6z6 munkanap
09:00 6raig. Az aznapi étkezés lemondasara nincsen lehetdség.

A templomdombi@ph.szentendre.hu cimre kiildott levélben fel kell tiintetni a gyermek
neveét €s osztalyat.

Az eldirasoknak megfeleléen lemondott targyhavi étkezések a hatalyos jogszabalyok ren-
delkezéseit figyelembe véve a kovetkezd havi szamldjan kertilnek jovairasra.

Amennyiben az elézetesen igényelt étkeztetésen (teljes étkezés vagy csak ebéd) a sziild
modositani kivéan, azt szintén a megadott kdzponti e-mail cimen keresztiil teheti meg,

mely az igénymegjelolést kovetd honap els6 napjatol érvényes.

A téritési dijak megallapitasakor adhaté szocidlis kedvezményeket az onkormanyzat ren-
delete hatarozza meg.

3.6.4 A tandrdn minden tanuld szamara sziikséges anvagok, eszkozok biztositasa

Az iskoldban az iskolai sziil6i tanacs egyetértésével kozdsen szerezziik be azon eszkzok
egy részét, amelyekre a tanoran az osztaly tanuldinak sziiksége van tanulmanyi kotele-
zettségének teljesitéséhez. Ezekrol az eszk6zokrdl a tanitdk és a tanarok nyujtanak tajé-
koztatast. A tobbi eszkdz biztositasa a sziild kotelessége.
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A kovetkezd tanévre vonatkoz6 sziikséges anyagok, eszkozok listajat a pedagogusok al-
litjak Ossze, a beszerzési ar mértékét az 1-4. évfolyamokon az osztdly sziildi tanacs, a
fels6 tagozaton az iskolai sziildi tanacs hagyja jova.

A fels6 tagozatos tanulok sziilei a listat - a befizetési kotelezettség megjelolésével - tan-
évkezdés elott elektronikus uton megkapjak, tovabba felkeriil az intézmény honlapjara is.

A beszerzési ar befizetésére a tankdnyvek kiosztasakor keriil sor. Az eszkdzok beszerzé-
sét a pedagogusok végzik. A befizetett 0sszeg felhasznalasardl a kovetkezo tanév elsd
szlildi értekezletén a sziil6i képviseldk tdjékoztatast adnak.

Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai, rendje

Az egyéb foglalkozas olyan, a tandrakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tar-
talmu foglalkozés, amely a tanulok fejlédését szolgalja.

Az egyéb foglalkozasok az iskolaban folyd nevelés és oktatds meghatarozo szinterei, a
tanodrai foglalkozéasok fontos kiegészitoi.

Szervezeti formak

- egész napos iskola szabadidds foglalkozésai

- tanulészobai foglalkozas

- szakkor, didkkor, tehetségkor

- iskolai sportkdr, sportrendezvények

- tanulményi-, kulturdlis- és sportverseny

- tehetséggondozas

- felzarkoztatas, pedagogiai célu habilitacios fejlesztés

- didknap

- kornyezeti nevelés, jeles napok

- tanulmanyi kirandulds, muzeumi foglalkozés

- az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rdk keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas

Az egvéb foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok:

- Az egyéb foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés onkéntes. A jelentkezés altalaban
majusban, illetve a tanév elején torténik, és legaldbb egy félévre szol.

- Az egyéb foglalkozasok megszervezését (a foglalkozas megnevezését, heti oraszamat,
a vezet0 nevét, az idotartamat) az iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

- Az egyéb foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziiloi és pedagdgusi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

- Az egyéb foglalkozasok vezetdit az intézményvezetd bizza meg. Egyéb foglalkozast
vezethet sziild, iskolahoz nem tartozé pedagogus, illetve egyéb szakember is.

- A megbizast ellatok szakmailag és pedagogiailag feleldsek az egyéb foglalkozasok mii-
kodéséért. Eves munkaprogramot allitanak ossze, amelyet az intézményvezeté-helyettes
hagy jova.

- Az iskola pedagogusai illetve a tanulok sziilei az intézményvezetd eldzetes engedélyével
a tanulok szamara turakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.
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3.7.1 Egész napos iskolai nevelés, oktatas

Az egész napos iskolai nevelés-oktatds az 1-4. évfolyamokon folyik. A kotelezd tandrai
foglalkozasokat, a nem kotelezd tanorai foglalkozasokat és az egyéb foglalkozasokat a
délelotti és a délutani tanitasi iddszakban, egymast valtva, a tanulok ardnyos terhelését
figyelembe véve szervezziik.

A kotelezé foglalkozasokon vald részvétel 15 oraig tart. A nem tanoérai foglalkozas alol
rendkiviil indokolt esetben, a sziil6 irasbeli kérelmére az iskola intézményvezetéje adhat
felmentést.

15 és 16 ora kozott csoport illetve csoportkozi szervezéssel sportfoglalkozasokat, tehet-
séggondozast, szabadidés programokat kinalhatunk.

Az iskolaotthonos osztalyban tanitok tanorai és egyéb foglalkozasokat latnak el. Az 0sz-

talyfonoki feladatokat is megosztjak egymas kozott. E tevékenységiikért potlékban része-
stilnek.

3.7.2 Tanulbdszobai foglalkozas

Az 5-8. évfolyamokon a sziil6i igényeknek megfelelden tanuloszobai foglalkoztatast biz-
tositunk.

A tanuldszobai ellatas az utolso tanitasi ora végét kovetden kezdddik és 16 oraig tart. Ezt
kovetden 17 oraig tartd, Osszevont ligyeletet biztositunk.

A foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziild irdsbeli kérelme alapjéan, a tanuldszobai fog-
lalkozast tartd pedagdgus engedélyével torténhet.

3.7.3 Szakkor, didkkor

Az iskola a hagyomanyainak megfeleld (kézmiives, kornyezetvédelmi, miivészeti, sza-
mitastechnikai, nyelvi, elsésegélynyujto, szaktargyi) szakkoroket, tehetségkoroket hirdet
meg, de a tanulok, a pedagdgusok €s a sziilok Ujak szervezését is kezdeményezhetik. A
szakkori foglalkozasokra 4ltaldban a tanév elején, meghatarozott idépontban lehet jelent-
kezni.

A szakkorok inditasardl és arrdl, hogy mely szakkori foglalkozas legyen ingyenesen
igénybe vehetd, a neveldtestiilet és a sziiloi tanacs véleményének meghallgatasaval az
intézményvezetd dont. A szakkori foglalkozasok altalaban szeptember 2. hetében kez-
dddnek és legalabb egy félév idétartamra szervezddnek.

A foglalkozas idOtartama heti 1 vagy 2 ora (45 perc).

Onkoltséges szakkorok és tanfolyamok a tanulok és a sziildk igényei szerint szervezhetok.
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3.7.4 Az iskolai sportkor, sportrendezvények,

A tanulok tandran kiviili sporttevékenységét a testnevelést tanitdé pedagdgusok az iskolai
sportkor bevonasaval szervezik. Torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon a tanulok
minél nagyobb szamban vegyenek részt.

Az iskolai sportkdr miikodését kiilon szabalyzat tartalmazza.
A tanulok iskolén kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkéjaban rendszeresen részt
vehetnek.

A részvételt az osztalyfonoknek be kell jelenteni.

Az iskolai sportrendezvények szervezéséért, koordindlasaért a testneveld tanarok a fele-
18sek.

3.7.5 Tanulméanyi-, kulturalis- és sportverseny

Az iskola a tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében kiilonbozo versenyeket, vetélke-
doket szervez.

A tanulméanyi, kulturalis verseny, sportvetélkedd része a tanév helyi rendjének, illetéleg
az éves munkatervnek, amely meghatarozza a rendezvény id6pontjat és feleldsét.

A versenyeken résztvevo tanulok felkészitéséért a szaktanarok a feleldsek.

Az iskolat képviseld tanulokat a verseny idejére az intézményvezetd mentesiti a tanora-
kon valo részvétel aldl.

A GYOK segité tanar gondoskodik arrdl, hogy a versenyeken elért eredményeket az
egész iskolak6zosség megismerje.

3.7.6 A tehetséggondozas

A tehetséggondozas soran biztositjuk tanuldink szamara képességeik kibontakoztatasat.

Formai:
- didkkorok, szakkorok, tehetségkorok miikodtetése
- iskolai és iskoléan kiviili tanulményi versenyre 6sztonzés, felkészités
- egyeéni foglalkoztatas
- specidlis tanfolyamok
- iskolai kdnyvtar miikddtetése
- projektek

3.7.7 Felzarkdztatas, pedagdgiai célu habilitacids és rehabilitacids fejlesztés

A felzarkoztato foglalkozasokat a szocidlis hatranyok, a beilleszkedési és magatartasi za-
varok ¢€s a tanulasi nehézségek enyhitésére szervezziik.

A felzarkoztatd foglalkozasokra a tanulokat a szakszolgélati intézmények, tovabba a
szaktanarok javasoljak.

A pedagogiai célu habilitacids és rehabilitacios fejlesztéseket a sajatos nevelési igényli
tanulok részére szervezziik a szakért6i véleményekben rogzitett mértékben.
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- tanorai differencialt foglalkoztatés

- egész napos iskolai, illetve tanuldszobai differencialt foglalkozas
- egyéni, kiscsoportos foglalkoztatas,

- fejlesztés

- pedagogiai célt habilitacids és rehabilitacios fejlesztés

- szaktargyi korrepetalas

Didknap

A didknap szervezésére biztositott tanitas nélkiilli munkanap kijelolésére a tanév helyi
rendjének elfogadasakor kertil sor. A nap programjara a GYOK tesz javaslatot.

3.7.9 Kornyezeti nevelés, jeles napok

Az iskolai kornyezeti nevelés rendszerét és tartalmat a pedagdgiai program kdrnyezeti
nevelési elvei tartalmazzak.

3.7.10 Tanulmanyi kirandulds, mizeumi foglalkozas

A foglalkozésok idejét a tandriban elhelyezett informécios falon legalabb 1 héttel a fog-
lalkozast megelézden jelezni kell. Koltségtéritéses programok szervezése esetén az osz-
taly sziil61 tanacsanak beleegyezése sziikséges.

A foglalkozast szervezének az intézményvezetd-helyettessel a program elbtt egyeztetnie
sziikséges, ha a program eltér a tanitasi nap megszokott rendjétdl, illetve mas pedagogust
is érint.

3.7.11 Palyaorientacids célu tanitds nélkiili munkanap

3.8

A péalyaorientacids cé€lra biztositott tanitas nélkiili munkanapot gy szervezziik meg, hogy
tanuloink minél szélesebb korll tajékoztatast kapjanak tovabbtanuldsuk eldsegitéséhez.
Hetedik €s nyolcadik osztalyos tanuldinkat el6addsokkal, pszichologiai tesztek megolda-
saval és kiértékelésével, valamint volt didkjaink beszamolodival segitjiik a nekik megfe-
leld iskola kivalasztasaban.

A mindennapi testedzés formai, a sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolat-
tartas formai és rendje

Az iskola a mindennapi testedzést a kotelezd tanodrai foglalkozasokkal és a szabadon va-
laszthatd délutani sportfoglalkozasokkal biztositja.

A mindennapi testedzés formai: heti 6t testnevelés/mozgéaskultara ora, uszasoktatas, nép-
tanc oktatasa, tomegsport foglalkozas, sportkori foglalkozas, kirandulas, kerékpartira, ta-

borozas.

Az intézmény tornaterme tanitdsi napokon 17 oraig kizardlag az iskola sajat tanuloi ré-
szére biztosit sportolasi lehetséget.

A tornaterem bérbeadésakor eldnyt élveznek az iskola tanuloi altal latogatott, rendszeres
testmozgast biztositod foglalkozéasok, tanfolyamok.

Az iskolai sportkorrel az intézményvezet6-helyettes tart kapcsolatot.
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A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és az ellatas rendje

Az iskola-egészségiigyi ellatast a fenntarto altal biztositott iskolaorvos és iskolai védond
biztositja.

Az iskolaorvos a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden:

- ellatja a gyermekek egészségi allapotanak sziirését, kovetését

- elvégzi a palyaalkalmassagi orvosi vizsgalatokat

- ellatja a gyogytestneveléssel, testneveléssel, sporttal kapcsolatos feladatokat
- elvégzi és dokumentalja az életkorhoz kotott és kampanyoltasokat

- ellendrzi a gyermekek étkeztetését, az intézményi kornyezetet

- az iskolaban bekovetkezett balesetek ellatdsdban kdzremiikddik

- részt vesz az iskola egészségneveld tevékenységében

Az iskolafogészati ellatas preventiv €s terapias gondozast jelent a sziikségleteknek meg-
felelden. Az ellatasra a fogorvos beosztasa alapjan kertil sor.

A szlirvizsgalatokon a tanuldk feliigyeletét az iskola biztositja.

Az iskola-egészségiigyi ellatashoz az iskola helyiséget biztosit.

Az iskolai védéndvel az iskolatitkar tartja a kapcsolatot.

A gyermek-onkormanyzati szerv, a diakképviselok és az iskolai vezetok kozotti kap-

csolattartas formaja és rendje, gyermekonkormanyzat miikodéséhez sziikséges fel-
tételek

3.10.1. A tanuldk, a tanulokozosségek €s a diakkordk érdekeinek képviseletét az iskolai gyer-

mekonkormanyzat latja el. Az iskolai gyermekdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai
gyermekdnkormanyzat vezetdsége, illetve annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

3.10.2. Az iskolai gyermekonkorméanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogko-

rokkel rendelkezik.

3.10.3. Az iskolai gyermekonkormanyzat szervezetét és tevékenységét szervezeti és milkodési

szabalyzata szerint alakitja ki.

3.10.4. Az iskolai gyermekdnkormanyzat munkéjat segitd neveldt a gyermekonkormanyzat ve-

zetdségeének javaslata alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével - az intézményvezetd
bizza meg. A megbizas egy tanévre sz0l, és tobbszor meghosszabbithato.

3.10.5. Evente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai diakkozgytilést. A diakkoz-

gylilés dsszehivasat a gyermekonkorményzat vezetdje kezdeményezi és a GYOK segitd
tanar tajékoztatja a tanulokat a jogszabalyoknak megfeleléen az iskolai €letrol.
A didkkozgytilés 6sszehivasaért az intézményvezetd a felelds.

3.10.6. A gyermekdnkormanyzat a sajat hataskorébe tartozd dontések meghozatala el6tt a ne-

velOtestiilet véleményét, illetve SZMSZ-ének jovahagyasat a gyermekonkormanyzatot
segitd tanar kozremitkddésével kéri meg.
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3.10.7. A gyermekonkormanyzat véleményének megszerzésérdl a jogszabalyokban meghata-
rozott esetekben az intézményvezetd gondoskodik az el6terjesztés legalabb 8 nappal
korabban torténd atadasaval.

3.10.8. Az intézményvezetd a véleményeztetésre keriilé anyagok tervezeteinek el6készitésébe
a gyermekonkormanyzat képviseldit bevonhatja, téliik javaslatot kérhet.

3.10.9. A gyermekdnkormanyzat véleményét a nevelbtestiileti értekezleten a gyermekdnkor-
manyzatot segitd tanar képviseli.
A nevel6testiilet értekezletére a valasztott didkképviseld is meghivhato.

3.10.10.Az iskolai tanulok nagyobb kozosségét érintd ligyekben a gyermekdnkormanyzat - a
segitd tandr kozremitkddésével - az intézményvezetohdz, kisebb kozosséget érintd
tigyekben az intézményvezet6-helyetteshez fordulhat.

3.10.11.A gyermekonkormanyzat tanakodoihoz az iskola egy kijelolt helyiséget biztosit. Az
iskola mas helyiségeinek hasznalatahoz elézetes engedély sziikséges. A gyermekonkor-
manyzat mitkddésének biztositasarol az iskola gondoskodik.

3.11 A hit- és erkolcstan oktatas rendje

Az iskolaban a tertiletileg illetékes, bejegyzett egyhdzak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A
hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanulok szamara onkéntes. A sziild minden év majus 20-
aig kérheti, hogy a gyermeke etika vagy hit- és erkdlcstan 6ran vegyen részt. A valasztas mini-
mum egy tanévre szOl. Valtoztatni a majus 20-ig leadott Nyilatkozaton lehet a kdvetkezd tan-
¢évtdl. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. Az
egyeztetésre a tanév elején kertil sor. A tanuldk hit- és erkdlestan oktatasat az egyhaz altal ki-
jelolt hitoktatd végzi.

3.12 Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésében,
illetve baleset esetén (intézményi védo, 0vo eléirasok)

3.12.1. Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanuldok részére
az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez szlikséges ismereteket atadja, valamint ha
észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

3.12.2. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsola-
tosan:

1. Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartani az iskolai munkavédelmi szabaly-
zat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

2. Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biz-
tonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyo-
kat és viselkedési formakat.

3. A neveldk a tanorai, az egyéb €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat
a tanulokkal betartatni.
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4. Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetnilik kell a tanulokkal az
egészseégiik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkoza-
sokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartdsformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szol-
gald szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:

a./ A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran.
Ennek soran ismertetni kell:
- aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat
- ahazirend balesetvédelmi eldirasait
- arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti kataszt-
rofa) bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési titvonalat
- amenekiilés rendjét
- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
b./ Tanulmanyi kirdndulasok, erdei iskoldk, turak elott.
c./ Kozhaszni munkavégzés megkezdése elott.
d./ A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

5. A neveloknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti fel-
adat, illetve tan6ran vagy iskoldn kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezo viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendé magatartasra.

6. A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépont-
jat az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gyo-
zOdnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

7. Valamennyi szaktandr, aki tanitdsi ordkon gépeket, eszkozoket hasznal, valamint a
fiitd-karbantartd koteles ismerni a tanuldk altal nem, vagy csak felligyelet mellett
hasznalhato gépek, eszk6zok listajat (20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet 170.§.)
Ezen dokumentum a tanari szobaban kifliggesztésre keriil.

8. A munkavédelmi felelds az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munka-
védelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét €s az ellendrzésbe be-
vont dolgozokat az iskola munkavédelmi szabélyzata tartalmazza.

3.12.3. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

1. A tanulok feliigyeletét ellaté neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

a./ a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia

b./ a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell sziintetnie

c./ minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény-
vezetdnek

d./ a sériilt tanul6 sziil6jét azonnal értesiteni kell.

E feladatok ellatasdban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt
kell vennie.
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2. A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit
kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia
az orvosi segitséget.

3. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetének ki kell
vizsgélnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell alla-
pitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

4. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:
a./ A tanuldbalesetet az eléirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

b./ A harom napon tul gyogyuld sériilést okoz6 tanuldbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell fel-
venni. A jegyzOkonyvet az internetes taniigyi baleseti nyilvantartd hasznalataval
kell felvenni, egy példanyt pedig at kell adni a tanulénak (kiskoru tanul6 esetén a
szlilének) a targyhot kovetd honap 8. napjaig. A jegyzOkonyv egy példanyat az
iskola Orzi meg.

c./ A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgéalasaba legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

d./ Az iskola igény esetén biztositja a szilildi tanacs és az iskolai gyermekdnkormany-
zat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

3.12.4. Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremté-
sére, a tanuldbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkaveé-
delmi szabalyzata tartalmazza.

3.13 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Rendkiviili esemény esetén a tanuldkat a tanitasi 1d6 végéig foglalkoztatni kell. J6 1d6
esetén a szabadban, rossz 1d6 esetén a kdrnyezd kozmiivelddési intézményekben /muze-
umok, miivelodési hazak/.

3.13.1. Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak €s dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonodsen:
- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
- atliz
- arobbantassal torténd fenyegetés.

3.13.2. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald
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tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni az intézményvezetével, illetve vala-
mely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felels vezetok: intézményvezetd, in-
tézményvezet6-helyettes, megbizott kézalkalmazott.

3.13.3. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- tliz esetén a katasztrofavédelmet

- robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget

- személyi sériilés esetén a mentdket

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofael-
haritd szerveket, ha ezt az iskola intézményvezetdje sziikségesnek tartja
A rendkiviili eseményekrdl €s a megtett intézkedésekrdl irasban tajékoztatni kell a
fenntartot.

3.13.4. A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult
felel0s vezetd utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket folyamatos szaggatott
csengetéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni az épiilet
kitiritéséhez. Az épiiletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv alapjan
kell elhagyniuk.

3.13.5. A tanuldcsoportoknak az épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd gyii-
lekezésért, valamint a véarakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas
foglalkozast tart6é pedagdgusok a feleldsek.

3.13.6. Az épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kdvetkezokre:

- Az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté neveld-
nek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkod6 gyerekekre is gon-
dolnia kell.

- A kiiirités sordn a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elha-
gyasaban segiteni kell.

- A tanora helyszinét és az épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épii-
letben.

- A tanulokat a tanterem elhagyésa el6tt €és a kijelolt varakozasi helyre torténd megér-
kezéskor a nevelének meg kell szdmolnia.

3.13.7. Az intézményvezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek az épiilet ki-
uritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi fel-
adatokrol:

- akaiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

- akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl

- az elsésegélynyujtads megszervezésérol

- arendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (renddérség, tlizoltosag, tlizszeré-
szek stb.) fogadasarol.

3.13.8. Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézményveze-
tének vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl
- az épiilet jellemz06irdl, helyszinrajzarol
- az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
- a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl
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- az épliletben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkorarol
- az ¢épiilet kitiritésérol

3.13.9. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rend-
védelmi, illetve katasztrofaelharitod szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intéz-
kedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitasait az intézmény min-
den dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

3.13.10. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevelOtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell pétolni.

3.13.11.A rendkiviili esemény miatt az épiilet kitiritését a ,, Tlizriad6 terv” c. intézményvezetdi
utasitas tartalmazza.

- A tlizriad¢ terv elkészitéséért, a tanuldkkal €s a dolgozdkkal torténd megismertetésé-
ért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézményvezetd-helyettes a felelGs.

- Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb
egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézményvezeto-
helyettese a felel6s.

- A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara
kotelezd érvénytiek.

- A tlizriado6 terv egy példanyat lezart boritékban az iskolatitkari helyiség pancélszekré-
nyében, egy példanyat pedig konnyen hozzaférhetd helyen kell elhelyezni.

3.14 Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolai konyvtar miikodési rendjét a konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata tar-
talmazza. /4. sz. melléklet/

3.15 A tankonyvellatas rendje

3.15.1 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének helyi rendje

A koznevelés tankonyvellatasanak és a pedagoguskézikonyv-ellatdsdnak a megszerve-
zése allami feladat.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata. Ennek keretében megren-
deli a tankonyveket és kozremiikodik a tanuldkhoz torténd eljuttatdsaban.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntarto egyetértésének beszerzését kovetden
kozvetleniil a Konyvtarellatonak kiildi meg a Konyvtarellatod altal miikddtetett elektro-
nikus rendszer alkalmazéasaval.

Az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket — a munkatankonyvek és mun-
kaflizetek kivételével — tovabba a pedagdgus-kézikonyveket az iskola konyvtari allo-
manyba veszi, azt elkiilonitetten kezeli és a hazirendben meghatarozottak szerint a ta-
nulok, pedagdgusok rendelkezésére bocsajtja.

Az iskolai tankonyvkdlcsonzés sordn biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozzé a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv kol-
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csonzése soran a konyv a szokasos hasznélatot meghaladé mértéken tal sériil, a tan-
konyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a kiskort tanul6 sziildje az okozott karért karté-
ritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét a konyvtarostanar allapitja meg,
melyet az intézményvezet6-helyettes hagy jova.

Iskolankban a tankonyv-értékesitésben kozremiikodé személy (tovabbiakban: tan-
konyvfelelds) a konyvtarostanar, aki a tankdnyvrendeléssel és -terjesztéssel kapcsolatos
feladatokat latja el. A feladatellatasban valo kozremiikodés nevezettnek nem munkakdri
feladata, dijazasa a hatalyos megallapoddsok alapjan torténik.

Az iskolai tankOnyvrendelés helyi rendje

Az iskolai tankonyvrendelés megszervezéséért az intézményvezetd-helyettes a felelds.

Az intézményvezetd-helyettes — a neveldtestiilet, a sziil6i tanacs és az iskolai gyermek-
Onkorményzat véleményét kikérve — minden év januar 25-ig meghatarozza a kovetkezo
tanév tankonyvellatasanak rendjét.

A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve, a hatalyos jogszabalyok és a fenntart6i
utasitasok alapjan a szaktanéarok valasztjak ki a megrendelésre keriilé tankonyveket.

A tankonyvrendelés rendjérdl a tanuldk sziileit az iskola a hirdetétablan és a honlapjan
tajékoztatja.

A tankonyvfelelés minden év marcius utols6 munkanapjaig elkésziti az iskolai tan-
konyvrendelést, majd aldiratja az intézmény intézményvezetdjével. A tankonyvrende-
1ésnél az iskoldba belépd 11j osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figye-
lembe kell venni.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskoldnak lehetdvé kell tenni, hogy azt
a szilok megismerjék.

3.16 Dokumentumok nyilvinossaga

3.16.1.

3.16.2.

Az iskola pedagdgiai programja, hazirendje, szervezeti és mitkddési szabalyzata nyil-
vanos dokumentum.

A tanuldk és a sziilok az iskola konyvtaraban, illetve az intézményvezetdi irodaban te-
kinthetik meg. Az iskola honlapjan az érdekl6ddk szamara nyujtunk tajékoztatast.

Az iskolaval jogviszonyban all6 tanuldk és sziileik a fogadoorakon, illetve egyeztetett
idépontban kérhetnek tdjékoztatast a pedagégusoktol, illetve az intézményvezettol.

3.17 Tajékoztatas kérésének, adasanak rendje

3.17.1.

Az iskola évente egyszer, altaldban marcius honapban a sziilok iskolavalasztast meg-
el6zd tajékoztatasa céljabol forumot szervez. Ennek id6pontjardl és programjardl tajé-
koztatja a varosi 6vodakat, illetve a helyi médidkat.

Az intézményvezetd részletesen bemutatja az iskola pedagogiai programjat és tajékoz-
tatast ad az iskolai életrdl.

A leendd osztalytanitok ismertetik tanitasi modszeriiket.
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3.17.2. Az osztalyféndk a tanév sordn legalabb két sziildi értekezletet tart, melynek idépontjat
az iskolai munkaterv rogziti.
Oktober honapban a nyolcadikosok ¢€s sziileik szamara - igény szerint a varos kdzépfoku
intézményei képviseldinek bevonasaval - palyavalasztasi sziiloi értekezletet tartunk.

3.17.3. Evente 6t alkalommal — a munkatervben rogzitett idépontban — az iskola pedagogusai
fogadoodrat tartanak a sziilok egyéni tdjékoztatasa céljabol.

3.17.4. A sziilok az iskolaval és a gyermekiikkel kapcsolatos tdjékoztatast barmikor kezdemé-
nyezhetik.
A tdjékoztatasra az érintettekkel (intézményvezetd, pedagdgus) egyeztetett idopontban,
a kérést kovetod egy héten beliil keriil sor.

3.17.5. Az iskola a tanév soran a sziilok kezdeményezésére folyamatosan, a pedagogussal
egyeztetett idOpontban biztositja a sziilok szdmara, hogy a tanitasi folyamatba betekint-
hessenek.

3.17.6. A Témazaro dolgozatokat a sziilok fogaddora alkalméval, vagy a pedagdgussal egyez-
tetett idépontban tekinthetik meg. Azok lefényképezésére, lemasolasara nincs lehetd-

ség.
3.18 A nagyothalld, sajatos nevelési igényii tanulok felvétele, ellatasanak rendje

Iskolank tevékenységi korébe tartozik az integraltan nevelhetd nagyothallo, sajatos neve-
1ési igényl tanulok nevelése, oktatasa.

A tanul6 felvételére a Hallasvizsgald Orszagos Szakértdi és Rehabilitacids Bizottsag és
Gyogypedagodgiai Szolgaltatd Kozpont szakértdi véleménye alapjan keriil sor.

A felvételi, atvételi kérelmek elbirdlasa soran figyeliink arra, hogy az egy tanulocsoport-
ban — a hatékony integralas, fejlesztés érdekében — a sajatos nevelési igényli és tanulasi,
magatartasi, illetve beilleszkedési nehézséggel bird tanulok szama az osztalylétszdm
20 %-at ne haladja meg.

A véleményben foglaltak szerint az iskola a tanuld részére fokozott egyéni banasmod
mellett pedagdgiai céli habilitacios/rehabilitacios fejlesztést biztosit. A fejlesztést az is-
kola szurdopedagogusa és gyogypedagdgusa egyéni fejlesztési terv alapjan végzi.
Amennyiben az eldirt fejlesztéshez helyben nem tudunk szakembert biztositani, igénybe
vessziik a helyi Nevelési Tanacsado és Logopédiai Intézet, tovabba az Orszadgos Szakértdi
Bizottsag kozremiikodését.

3.19 Az intézményben valo tartézkodas alatt a feliigyelet rendje
3.19.1. A tanitasi 1d6 alatt a tanorakon, illetve a tandrak kozotti sziinetekben a folyoson, illetve
az udvaron és meghatdrozott idében a Templomdombon az iskola folyamatos feliigye-

letet biztosit.

3.19.2. Az ebédelési lehetdséget igénybe vevo tanulok feliigyelettel, csoportosan mennek az
ebédldbe, illetve térnek vissza az iskolaba.

3.19.3. Az egyéb ¢és a tandran kiviili foglalkozasokon a foglalkozasvezetd biztosit folyamatos
feliigyeletet.

3.19.4. A tanitas utan — az egyéb ¢és a tandran kiviili foglalkozasok kivételével — az iskola nem
biztosit feliigyeletet.
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3.20 Reklamtevékenység
Az iskoléaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek, tanuloknak
sz0l és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevé-
kenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

Az iskolaban reklamtevékenységet csak az intézményvezetd tudtaval és engedélyével le-
het folytatni.

3.21 A bels6 informacié, kommunikaci6 rendje

3.21.1. A pedagbdgusok a tanariban 1évé informacios falon tajékoztatjdk egymast az aktualis
eseményekrol. Ennek naprakész kovetése minden pedagdgus kotelessége.
Az informacid tovabbitasa elsGsorban elektronikusan torténik, ezért mindenki koteles a
levelezését folyamatosan figyelemmel kisérni.

3.21.2. A tanuldknak az osztalykozosséget érintden az osztalytermi falitijsagon, az iskola ko-
z0Osségét érintden a folyosoi hirdetdtablakon biztositunk tajékoztatasi lehetoséget.

3.21.3. A sziilok szervezetei a foldszinti folyoso hirdetotablajan tehetnek k6zz¢é informaciot.

3.21.4. Informaci6 kozlésére az iskolaradioban is van lehetség. A tanorak védelme érdekében
e lehetdséggel csak indokolt esetben, az ora elsd, illetve utolsd 6t percében, illetve a
tanorak kozotti sziinetekben lehet €lni.

3.21.5. A belsé kommunikacid fontos eszkoze az iskolagyiilés, melyet sziikség szerint, eldre
jelzett - legalabb 3 nap - iddpontban szerveziink. Az iskolagytilés tagozatonként is meg-
szervezhetd. Az iskolagyiilést az intézményvezeté vagy a GYOK-segité tanar szervezi
¢és vezeti. Az iskolagyiilésen minden tanul6 és pedagdgus koteles részt venni.

3.21.6. Az iskolai honlap a partnerek tdjékoztatasat szolgalja. LehetOséget biztosit az iskolai
életet, eredményeket bemutato publikalasra.

3.22 Az iskola bélyegzojének hasznalata

Az iskola bélyegzdjének hasznalatara az alabbi személyek jogosultak:
- az intézményvezetd teljes koriien
- az intézményvezetd tavollétében az intézményvezetd-helyettes teljes kortien
- az osztalyfénok a tanuldi dokumentumokkal (értesitdk, bizonyitvany) kapcsola-
tosan
- aziskolatitkdr a munkakori leirasdban rogzitett feladatokhoz.

A bélyegzOk szabalyos tarolasaért az intézményvezetd, az intézményvezeto-helyettes, va-
lamint az iskolatitkar felelds.

3.23 Az intézmény kartéritési kotelezettsége
3.23.1. Az intézmény kartéritési kotelezettsége a tanuldéval szemben a tanulashoz sziikséges

eszkozokre terjed ki, amennyiben azt a tanuld a megfeleld mddon tarolta és betartotta
az erre vonatkoz¢ iskolai szabalyokat.
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3.23.2. Az intézmény kartéritési kotelezettsége nem terjed ki azon iddszakra, amelyre feliigye-
letet nem biztosit.

3.23.3. Az iskola a tanulok kerékparjainak tarolasara lehetdséget biztosit. A tarold hely kulccsal
torténd bezarasaért, illetve a kerékpar lelakatolasaért a tanulé felelds. Kar esetén az in-
tézményt kartéritési kotelezettség nem terheli.

3.23.4. Az iskolai munkéhoz nem tartozo, engedély nélkiil behozott targyakért az intézmény
csak a dolgozok szandékos karokozésa esetén felel.

3.24 A felmentések rendje

3.24.1. A rendszeres iskolaba jaras alol a sziil6 irasbeli kérelmére az intézményvezetd a felsébb
jogszabalyoknak megfelel6en adhat felmentést.

3.24.2. Az intézményvezetd a pedagogiai szakszolgalati szervek javaslatira egyes tantargyak
értékelése, osztalyozasa aldl felmentést adhat.
A felmentés a javaslatnak megfelelden torténik.

3.24.3. Az intézményvezetd a szilild irdsbeli kérelmére mentesitheti a tanulot a készségtargyak
tanuldsa alol, ha azt egyéni adottsaga vagy sajatos helyzete indokoltta teszi.

3.24.4. A felmentést hatarozat formajaban kell rogziteni, és a tanulo sziileinek, az osztalyfono-
kének és az érintett szaktanarnak kell atadni.

3.25 Elektronikus titon eléallitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapu formaban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitdsa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:
- el kell 1atni az intézményvezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjé-
vel,
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
- az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi €s biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrol az in-
tézményvezetének kell gondoskodnia.

3.26 Elektronikus titon eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény — a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden — a koznevelési agazat iranyitasi
rendszerével a Koznevelés Informacidés Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kap-
csolatban elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus aléirast kizarolag az intéz-
ményvezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban el kell helyezni az alabbi
dokumentumok papiralapti mésolatat:
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- az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositésa;

- az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatalloménya,;
- az oktoéber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista;

- az alkalmazott pedagégusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések;
- tanulobalesetek bejelentésére vonatozo adatkozlések;

- a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy
kiilon e célra Iétrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az infor-
matikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatal-
mazott személyek (az iskolatitkar és az intézményvezet6-helyettes) férhetnek hozza.

A tanuldval szemben folytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az intézmény-
vezetd jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a neveldtestiilet a kotelezettségszegésrdl vald tudomas-
szerzéstOl szamitott harom honapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni, melyet
az intézményvezeto ir ald, s a neveldtestiilet két szavazati jogl tagja alairasaval hitelesit.

3.27.1 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljars részletes szabalyai

A sziil6i tanécs és a gyermekonkorményzat kozos kezdeményezésére biztositani kell,
hogy az intézményben a sziil6i tanacs €s a gyermekonkormanyzat kozosen miikodtesse a
fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, érté-
kelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozésa a
sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a neveldtestiilet dontését kovetden az intézmény veze-
téje a gyermekdnkormanyzat valasztmanyat a gyermekdnkormanyzatot segité pedagogus
révén, a sziil6i tanacs vezetdjét a helyben szokasos modon, a sértett és a kotelességszegd
tanulot, illetve torvényes képviseldjét az osztalyfonoke Utjan haladéktalanul értesiti,
melyben felhivja a figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatdsanak lehetdségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a kiskort sértett
¢s a kiskoru kotelességszego sziildje egyetért. A sziilo — az értesités kézhezvételétdl sza-
mitott 6t tanitasi napon beliil — irdsban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefoly-
tatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik,
tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az
egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a neveldtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazésat
megtagadhatja. Dontése elbtt be kell szerezni a sziil6i tandcs és a gyermekdnkormanyzat
véleményét.

Az egyezteto eljaras lefolytatasara a neveldtestiilet olyan pedagogust biz meg, akinek sze-
mélyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja.
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Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds személy az intézményvezetdvel vald konzul-
tacid utan jeloli ki az iskolanak az eljaras helyszinéiil szolgal6é termét, valamint az egyez-
tetd eljaras idépontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzokonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytata-
saért felelos személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizendt napon beliil le kell
folytatni.

Ha a kotelességszeg6 és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem or-
voslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziik-
séges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje
alatt a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziin-
tetni. Ha a sérelem orvosléasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyez-
tetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghataro-
zott korben nyilvanossagra lehet hozni.

3.27.2 Fegyelmi eljarasi rendtartas

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, iras-
beli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa és le-
folytatasa kotelezd, ha a tanulo sziilgje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszerti sz6tobbséggel hozza.

A gyermekonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni €s irasba
kell foglalni, melyet az eljaras soran a gyermekdnkormanyzatot segité pedagogus ismer-
tet.

A fegyelmi biintetés lehet

- megrovas;

- $zigorl megrovas;

- meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvonasa, mely szoci-
alis kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkozhat;

- athelyezés masik iskoldba, mely akkor alkalmazhato, ha az iskola intézményve-
zet6je megallapodott a masik (fogadd) iskola intézményvezetdjével;

- eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor,
ha a tanév végi osztalyzatokat mar megallapitottak, viszont a tankoteles tanuld
esetén csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo
jellegli és igen sulyos;

- kizéras az iskolabol, mely csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rend-
kiviili vagy ismétlodo jellegii és igen sulyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsdval az intézményvezetd — a neveldtestiilet véleményének
kikérését kovetden — olyan pedagdgust biz meg, akitdl az iigy targyilagos elbiralasa el-
varhato.
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A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjeldlésével — a tanul6t és a kiskoru ta-
nul6 sziildjét a fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus értesiti, s gondosko-
dik arrdl, hogy az eljaras soran a tanulot meghallgassak, és allaspontjat, védekezését eld
tudja adni.

Az iskoléban folyo fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanuldt és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljarés lefolytatasaval megbizott pedagdgus — az intézményvezetovel vald
egyeztetést kovetden — kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatés, targyalas) helyét, ido-
pontjat, gondoskodik a technikai feltételek biztositasarol, az érintett felek, illetve az elja-
ras mas résztvevoinek értesitésérol.

Ha az eljarés ala vont tanul6 vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa végett bizonyitas felvételére sziikség van, a fegyelmi targyalast feltétleniil meg
kell tartani.

A fegyelmi targyalést a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a neveldtestiilet altal egyszerii
szotobbséggel megbizott, dttagl, pedagdgusokbol alld bizottsag (a tovabbiakban: a fe-
gyelmi targyalast lefolytato bizottsag) folytatja le a fegyelmi eljaras meginditasatol sza-
mitott intézményvezetdi dontést kdvetd harminc napon belill. A fegyelmi targyalast le-
folytato bizottsag sajat tagjai koziil egyszerli szo6tobbséggel elndkot valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalést lefolyatod bizottsdg donthet ugy,
hogy a nyilvanossagot a tanulo, illetve képvisel6je kérésére korlatozza vagy kizarja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag
elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és
rovid indokolasat. Ha az ligy rendkiviili bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé
teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
- atanuld nem kovetett el kotelességszegést;
- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat;
- akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el;
- akotelességszegés ténye nem bizonyithato;
- nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke a kihirdetést ko-
vetd hét napon beliil irasban megkiildi az ligyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a
sziil6jének. Megrovas és szigoria megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem
kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskoru tanuld esetén a sziild
IS — tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és az eljarast megindito kérelme-
z¢€s jogardl lemondott.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanul6 esetén pedig a sziil6 is nytjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell
az intézményvezetdhoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott
nyolc napon belill az intézmény intézményvezetdje a kérelmet az ligy Gsszes irataval
egylitt a fenntartohoz (masodfoku fegyelmi jogkor gyakorloja) tovabbitja.

A tanuld — a megrovas €s a szigorti megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt
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all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
- meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa fe-
gyelmi biintetés esetén hat honapnal;
- athelyezés masik iskolaba fegyelmi biintetés esetén tizenkettd honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonos méltanylast érdemld koriilményekre és a fe-
gyelmi vétség alapjaul szolgalo cselekmény sulyara valo tekintettel — legfeljebb hat honap
idotartamra felfiiggeszthetd.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a sértett
vagy a kotelességszego tanuld

- apolgari jog szabalyai szerinti kdzeli hozzatartozodja,

- osztalyfondke, illetve tanitoja,

- felsds tanul6 esetén volt tanitoja,

- afegyelmi vétség sértettje,

- akitdl az iigy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhato el.

A tanulok vélemény nyilvanitasanak, rendszeres tajékoztatasanak rendje és formai

A tanuloi vélemény-nyilvanitasi jog gyakorlasat az iskolai gyermek-6nkormanyzati foru-
mok (GYOK tanakodo, iskolagytilés, diakkdzgytilés) biztositjak. A gyermekdnkormany-
zat az éves munkatervében rogziti, hogy az adott tanévben milyen vélemény-nyilvanitasi
lehetdséget (informdcios lap, véleményezd gytijtdlada, forum) biztosit a rendszeresen
mitk6do forumain kiviil.

Az iskola nevel6testiilete évente igény- és elégedettségi vizsgalatot végez, mely soran a
tanulok tanulmanyi munkéval és iskolai kozéleti tevékenységgel kapcsolatos véleményii-
ket anonim modon kozdlhetik.

A tanuldk szabad vélemény-nyilvanitasi €s tdjékoztatasi lehetdsége tovabba az iskolai
média igénybevétele:

- GYOK falitjsag

- iskolatjsag (elektronikus vagy nyomtatott formaja)

- hirdetmények, plakatok

- iskolai-honlap

- videofelvétel, évkonyv

Minden tanul6t az életkoranak megfeleld modon kell tajékoztatni az iskolai élettel kap-
csolatos tudnivalokrol, a jogai gyakorlasahoz sziikséges eljarasokrol az iskolagytilésen és
az osztalyfénoki oran.

Az iskolai kozéleti eseményekrdl valo tajékoztatas rendszerének miikodtetése elsésorban
a GYOK feladata. A tajékoztatashoz az intézmény eszkozeit a tanulok felnétt feliigyelete
mellett vehetik igénybe. A sziikséges kommunikécids koltségeket az iskola biztositja.

A tanulo altal eléallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara vonatkozo szabaly

Iskolankban a tanitasi folyamat részeként altalaban nem késziilnek olyan egyedi termé-
kek, melyek jelentds vagyoni értékkel birnak.

A tanul¢ altal készitett termék
- az iskola tulajdonat képezi, ha azt a tanul6 a tanitasi 6rdn, az iskola altal biztositott
anyagbol késziti és arra igényt tart (pl. kiallitas).
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- a tanul¢ tulajdonat képezi, ha azt a tanul6 az iskolaban, az 4ltala biztositott anyagbol
késziti.

Dijazas akkor illeti meg a tanul6t, ha az iskola a vagyoni jogot alkalomszertien, egyedileg
elkészitett dolog esetén atruhdzza, és az igy befolyt sszeget mas tevékenységre forditja.
Ez esetben a dijazas mértékét az iskola €s a tanul6 — tizennegyedik életévét be nem toltott
tanuld esetén sziildje egyetértésével — a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével irds-
beli megallapodasban rogziti.

A szocialis 0sztondij, illetve a szocialis tamogatas megallapitasanak és felosztasanak
elvei

Szocialis 6sztondij €s tdmogatas megallapitasara nincs lehetdséglink.

A pedagogusok munkarendje

A pedagogus koteles a munkahelyén 15 perccel a munkakezdés el6tt (ill. a tanitas nélkiili
munkanapok programjanak a kezdete eldtt, annak helyén) megjelenni.

Az intézményben dolgoz6 pedagdgusok munkaideje kotott és kotetlen munkaidébdl all.
A kotott munkaidd nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott és le nem kotott munkaidoré-
szekbdl all, melynek tartalmat az intézményvezetd hatdrozza meg az egyedi munkakori
leiras fliggelékében rogzitettek szerint.

A tanulokkal vald kozvetlen foglalkozasok tartalmat a tantargyfelosztas — és az annak
alapjan készitett — 6rarend hatarozza meg. A pedagdgusok napi munkarend;jét, ezen beliil
a felligyeleti és a helyettesitési rendet az intézményvezetd-helyettes allapitja meg. A tény-
leges napi munkabeosztasok Osszeallitasanal figyelembe kell venni a munkak6zosség-
vezetdknek, tovabba a kozalkalmazotti tandcsnak a javaslatait a tanordkra és az egyéb
foglalkozasokra elkészitett ora- €s foglalkozasi rend, valamint az tigyeleti beosztés fligg-
vényében.

A pedagdgusnak a munkabdl valo rendkiviili tAvolmaradasat, tovabba annak okat lehetd-
leg el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig, vagy az elsé foglalko-
zasanak kezdetét legalabb 30 perccel megel6zden kdoteles bejelenteni az intézményveze-
tonek vagy az intézményvezetd-helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedés tortén-
hessen. Egyéb esetben a pedagdgus az intézményvezet6tdl vagy az intézményvezetd-he-
lyettestdl kérhet engedélyt a tanodra, illetve a foglalkozas elhagyasara.

A tanmenettdl eltérd tartalmt foglalkozas megtartasat, a tanorak cseréjét az intézmény-
vezeté vagy az intézményvezet6-helyettes engedélyezheti. A valtoztatast a pedagogus
legalabb két nappal elobb koteles egyeztetni.

A pedagogus kérésére a munkajogi jogszabalyokban biztositott munkavégzés aloli men-
testilés, szabadsag, valamint munkaidd-kedvezmény kiadasat az intézményvezetd bizto-
sitja.

A hianyz6 pedagogus helyettesitését lehetdség szerint szakos pedagogussal kell megol-
dani. Valamennyi pedagdgus koteles tanmeneteit és foglalkozasi terveit a szakmai mun-
kakozosség-vezetdjéhez eljuttatni, illetve a haldzati hely megfelelé mappajaba feltolteni
annak érdekében, hogy tadvolmaradéasa esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a tanulok
szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast.
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A pedagdgusok szamara a kitelez6 6raszamon feliili, nevel6-oktatd munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az intézményvezetd
adja az intézményvezetd-helyettes és a munkak6zosség-vezetdk javaslatainak meghall-
gatdsa utdn a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke és az egyenletes munkater-
helés elveinek figyelembevételével.

Az intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagogusi jelenlét — az alkalom-
hoz ill6 6ltozetben — kotelezo.

A pedagdgus kotelessége az iskolan kiviil szervezett programokon felelni a tanulok testi
épségéért, a megfeleld fegyelemért. Ha a rendezvény anyagi kihatassal is jar, koteles a
szliloknek elszdmolni a kifizetést hitelesen igazol6 szamlékkal a befizetett 6sszeg felhasz-
nalasarol. Ha a rendezvényen stlyos rendbontas vagy baleset torténik, koteles arrdl érte-
siteni az iskola intézményvezetdjét és a sziiloket, valamint — sziikség esetén — orvosi el-
latasrol a helyszinen gondoskodni. A rendezvényen részt vevo tanulok folyamatos fel-
tigyelete is a kisér6 pedagogus kotelessége.
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4 7ZARO RENDELKEZESEK

A Templomdombi Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és mitkodésére vonatkozo sza-
balyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet fogadja el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorol
az intézményi tanacs, a sziiléi tanacs és a gyermekonkormanyzat.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézményi tandcs, a sziil6i tanacs és gyer-
mekonkormanyzat megismerte, véleményezési jogkorét gyakorolta, melyet a szervezetek
képviseldi alairasukkal tanasitanak.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevelétestiilete 2019. november
18-an megtartott értekezletén elfogadta.

A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2019. december 1-jén 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt
szervezeti ¢s mikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti az el6z6
SZMSZ.

A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvalto-
zas esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, a gyermek-
Onkormanyzat, a sziil6i tanacs. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézmény-
vezetéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak
szabalyaival.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mitkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezése-
ket onallo szabalyzatok, intézményvezetéi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyza-
tok, utasitasok eldirdsait az intézményvezetd a szervezeti és miikodési szabalyzat valtoz-
tatasa nélkiil is modosithatja.

Szentendre, 2019. november 18.

Tenkesné Halasz Enik6 Rita
intézményvezetd

P.H.
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1. szamu melléklet
Szervezeti felépités

Vaci Tankeriuleti Kozpont
!

intézményvezetd

nevel6- és oktatomunkat

kézvetlenil segiték intézményvezetS-helyettes el dlelzeze g

karbantarto,
takaritok

iskolatitkar, pedagdgiai

_ GYOK segit6
asszisztens, rendszergazda vezetSje

tanar

alsés munkakodzosség

felsGs
munkakozosség

vezetGje

- . |

alsé tagozaton fels6 tagozaton tanitd tanulék

tanité pedagdgusok pedagdgusok
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2. szamu melléklet

Az intézményvezeté-helyettes feladata

kozremiikodik az intézményi személyiigyi feladatok (kdzalkalmazotti és MT-S jogviszo-
nyu dolgozok) ellatasaban

kapcsolatot tart a VTK személyiigyi eldadojaval és a MAK illetmény-szamfejtési referen-
sével

gondoskodik a nevel6k adminisztracios munkajanak irdnyitasarol, ellendrzésérdl, segiti azt
kozremiikddik az iskolai értékelések, statisztikak, elemzések, jelentések, baleseti jegyz6-
konyvek elkészitésében, a tantargyfelosztas kimunkaladsaban, a dolgozok és a tanuldk érté-
kelésében

havonta ellen6rzi a pedagogusok kotelezo orainak teljesitését, annak dokumentalasat
naprakészen vezeti az alkalmazottak hianyzasanak nyilvantartasat, a helyettesitések elren-
delését

a helyettesités elrendelésekor figyelemmel kiséri a kotelezd orak teljesitését, torekszik a
feladatok aranyos elosztasara

gondoskodik a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveinek, emlékeztetdinek hatarido-
ben valo elkészitésérdl, az értekezletet kovetd 3 napon beliil

az ellendrzési tervben rogzitettek szerint szakmai szempontu ellenérzést végez, annak ered-
ményeirdl beszamol az intézményvezetének

megszervezi, irdnyitja s ellendrzi a tanéran kiviili foglalkozasokat

kozremukodik az iskolai mérések szervezésében, elemzésében

napi kapcsolatot tart az intézmény alkalmazottaival

gondoskodik a neveldk fogaddorainak osszeallitasarol, kifliggesztésérdl, ellendrzi azok be-
tartasat, rogziti a kihasznaltsagi mutatokat

ellendrzi az osztalyozo- és javitovizsgak lebonyolitasat

ellendrzi a neveldi és a tanuloi ligyeletet

segiti a GYOK feladatainak megvalositasat

Kiilonleges felelosségei
az intézményvezetdt annak akadalyoztatdsa esetén helyettesiti, intézkedéseit teljes felelds-
séggel és jogkorrel hozza.
a nemzeti €s az iskolai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megiinneplésének megszer-
vezese
a munka- és tlizvédelmi felel6s munkajanak kdzvetlen iranyitasa, ellenérzése
az iskolai tankonyvellatas jogszabalyoknak megfeleld megszervezése
az iskolai sportkor €s a mindennapos testnevelés szakszerli mitkddtetése
az elektronikus napl6 hasznalatanak koordindlasa
tdmogatja a pedagodgiai-szakmai ellendrzés keretében torténd latogatasokat, a pedagodgusok
felkésziilését a folyamatban val6 sikeres részvételben
elvégzi a pedagdgusok mindsitési rendszerével kapcsolatos intézményi teenddket, tdmo-
gatja a mindsitésre jelentkezd pedagodgusokat

Bizalmas informadciok kezelése
a kollégakkal, az iskolaval kapcsolatos informéacidkat bizalmasan kezeli
kotelessége a személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa

a teljesitményértékelések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek
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3.szamu melléklet

Templomdombi Altalinos Iskola
Szentendre, Alkotmany u. 12.

o o b~ w DN E

~

10.
11.
12.
13.
14.

2000

MUNKAKORI LEIRAS Tanar, osztalyfénok

A dolgozé neve:
Sziiletési adatai:
Anyja neve:
Allandé lakcime:
Végzettsége:
Szakképzettsége:

Kozalkalmazotti besorolasa:

A munkaiigyi alkalmazassal kapcsolatos eldirasok:
Kinevezés szerinti munkakore: tanar

Egyéb megbizasai: osztalyfonok
Munkavégzésének helye:

A kozvetlen munkaltatoi jogkor gyakorloja:
Munkaideje:

Munkavégzés ideje:

15. A munkakori kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleloen koteles végezni:

= a2011. eévi CXC. Térvény a nemzeti kéznevelésrol,
® g nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérdl és a koznevelési intézmények névhaszna-
latarol szolo 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet;
= g gyermekek védelmérol és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv.;
» akozalkalmazottak jogallasardl szolo, tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. torvény (a
tovabbiakban: kjt.);
» a nevelési-oktatdsi intézmény hatdlyos
- pedagogial programja,
- szervezeti és miikodesi szabalyzata,
- hazirendje és az intézmény életét meghatarozo belso szabalyzatok kore,
- tantargyfelosztds, orarend, munkaterv...
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16. A feladatainak megnevezése:
Alapveto felelosségek és feladatok:

A pedagdgus feleldsséggel és onalloan: a tanuldk tudasanak, képességeinek €s személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban a 2011. évi CXC. tor-
vény 62. §-a, az iskola SZMSZ-a, a pedagdgiai programja és munkaterve tartalmazzak:

Neveld-oktatd munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a modszerek
¢s a taneszk0zok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargyahoz ren-
delkezésre allo programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagodgiai koncepcidja
alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelébbet.

Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

Szaktanari feladatai:

kotelezd orajat a tantargyfelosztasban meghatarozott médon, magas szinvonalon latja
el

a pedagogiai program alapjan meghatarozza a tantargyi célokat, feladatokat, a tananya-
got, a kialakitando ¢és fejlesztendé kompetencidkat, a nevelés és tanitds modszereit

a helyi tanterv alapjan kivalasztja az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédlete-
ket, taneszkozoket

iranyitja és ellendrzi a tanulok munkéjat

folyamatosan értékeli a tanulok teljesitményét, az érdemjegyekr6l az elektronikus naplo
utjan értesiti a sziiloket

tapasztalatairdl tajékoztatja a szakmai munkacsoportot, nevelOtestiiletet

legjobb tudésa szerint elvégzi az éves munkatervben személyéhez vagy a személyéhez
kotodo tanulokozosséghez rendelt feladatokat

beosztas alapjan illetve felkérésre ellatja az intézmény miikodtetésével 0sszefliggd fel-
adatot

dszinte, nyilt tandr-diak, tanar-sziilé kapcsolatot alakit ki

fogadoorat tart

aktivan részt vesz a neveldtestiilet munkdjaban

koézremiikodik az iskola kulturdlis és sportéletének, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezésében

az ligyeleti beosztas alapjan ellatja a tanuldk feliigyeletét

részt vesz a hatranyos helyzetii és a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében
segiti a gyermekonkormanyzat munkajat

kozremitkodik a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasaban
koézremiikddik a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésében

naprakészen végzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo tligyviteli tevékenységet,
adminisztraciot

lelkiismeretesen felkésziil a tanitasi orakra, foglalkozasokra és megfelelden eldkésziti
azokat

az o6rakozi szlinetekben el0késziti a kovetkezd tanorat, foglalkozast

részt vesz erdei iskola program kidolgozasaban, lebonyolitasaban, értékelésében, téma-
napokon, egyéb programokon

folyamatosan dekoralja és karbantartja az iskola kijeldlt tertiletét, ligyel a rendre, tiszta-
sagra
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Osztalyfonoki feladatai:

az iskola pedagogiai elvei alapjan végzi az osztalykozosség kialakitasat, fejlesztését
egylittmikodik az osztalydban tanité pedagogusokkal

Osszehangolja és segiti az osztalyban tanité pedagoégusok munkajat, latogatja oraikat,
észrevételeit megbeszéEli az érintett nevelOkkel

folyamatos kapcsolatot tart az osztaly sziil6i tanacsaval

figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét
kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanuldk segitésére

kozremiikodik az osztalyaval kapcsolatos gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat ella-
tdsdban

szllo6i értekezletet tart

osztalyat rendszeresen téjékoztatja az iskolai feladatokrol

javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, elmarasztalasara

segiti a tanulok palyavalasztasat, palyaorientaciojat

a tanév elsd napjan tiiz- és balesetvédelmi oktatast tart, ligyel a biztonsagos miikodésre
aktivan részt vesz az osztaly, az iskola szabadidds programjainak szervezésében, lebo-
nyolitdsdban

megszervezi az osztalyterem esztétikus €s aktudlis dekoralasat

tanévente szociometriai vizsgalatot végez

Kiilonleges felelésségek

felelosséggel kozremiikodik a szakleltar fejlesztésében, javaslatot tesz a selejtezésre

a leltari nyilvantartasban személyéhez kotddo tantermi €s szaktantermi berendezéseket,
taneszkozoket folyamatosan gondozza, megdvja

rendszeresen egyiittmiikodik osztalyfonok parjaval, az osztalyaban tanité pedagdgusok-
kal

osztalyfonok parjaval egyeztetve a sziilo eldzetes irasbeli kérelmére tanévenként 5 nap
tavolmaradast engedélyezhet

kezdeményezi az osztalyaba jaro, hatranyos helyzetli tanulok tAmogatasat
osztalyfénoki munkdjdhoz éves munkatervet készit

elékesziti és koordinalja az erdei iskola lebonyolitasat

az erdei iskoldban egész napos feliigyeletet biztosit

Bizalmas informaciok kezelése

a tanulok, a szililok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb esetekben a
kozalkalmazotti és a nemzeti koznevelési torvényben foglaltak szerint jar el

a kollégakkal, az iskolaval kapcsolatos informéaciokat bizalmasan kezeli

a személyiségjogokat maximalis tiszteletben tartja

17. A teljesitményértékelés modszere:

az iskolavezetés oralatogatasai,

a tanulok tuddsanak felmérését szolgald vizsgélatok eredményei, vizsga- és verseny-
eredményet,

irasbeli vagy szobeli beszamol6 az iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan,
értékeld interju,

"o

mindsités a hatalyos jogszabaly szerint.
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18. Jarandosag
e besorolas szerinti munkabér
e osztalyfonoki potlék megallapodas szerint
e irasbeli kérelemre adhato illetményeldleg a hatdlyos szabalyozas szerint

19. A munkakori leiras hatalyba lépése:

hatalya: hatarozatlan

Szentendre,.

intézményvezetod

A munkakori leirast a mai napon 1 pld-ban 4tvettem, azokban foglalt adatok hitelességét elismerem,
a feladatkdromre vonatkoz6 eldirdsokat megismertem, a munkaltatoval végzett, kozos értelmezést
kovetden magamra kotelezd érvénylinek tartom.

Szentendre,

munkavallalo
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Templomdombi Altalinos Iskola 4. szamu melléklet
Szentendre, Alkotmany u. 12.
2000

MUNKAKORI LEIRAS Tanit6 egész napos iskolaban

A dolgozé neve:
Sziiletési adatai:
Anyja neve:
Allandé lakcime:

Végzettsége:

© o b~ w N

Szakképzettsége:

Kozalkalmazotti besorolasa:
A munkaiigyi alkalmazassal kapcsolatos eléirasok:
9. Kinevezés szerinti munkakore:
10. Egyéb megbizasai:
11. Munkavégzésének helye:
12. A kozvetlen munkaltatoi jogkor gyakorldja:
13. Munkaideje:
14. Munkavégzés ideje:

15. A munkakori kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleléen koteles végezni:

= q2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol,
» a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhaszna-
latardl szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,
= q gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv.;
» g kozalkalmazottak jogalldasarol szolo, tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. torvény (a
tovabbiakban: kjt.);
= g nevelési-oktatasi intézmény hatalyos
- pedagogiai programja,
- szervezeti és mitkodeési szabalyzata,
- hazirendje és az intézmény életét meghatdrozo belsé szabalyzatok kore,
- tantargyfelosztas, orarend, munkaterv...
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16. A feladatainak megnevezése:
Alapveto felelosségek és feladatok:

A pedagdgus feleldsséggel és onalloan: a tanuldk tudasanak, képességeinek €és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban a 2011. évi CXC. tor-
vény 62. §-a, az iskola SZMSZ-a, a pedagdgiai programja és munkaterve tartalmazzak:

Neveld-oktatd munkdjat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a modszerek
¢s a taneszk0zok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargyahoz ren-
delkezésre allo programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagdgiai koncepcidja
alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelébbet.

Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa
A munkakor sajatossaga, hogy ardnyosan megosztva tartalmazza a tanitd és a napkozis neveld
feladatait.

kotelezo orajat a tantargyfelosztasban meghatarozott médon, magas szinvonalon latja
el
a pedagogiai program alapjan meghatarozza a tantargyi célokat, feladatokat, a tananya-
got, a kialakitandé és fejlesztendd kompetenciakat, a nevelés és tanitds modszereit, az
altala tanitott tantargyakhoz kapcsol6do tanulméanyi munkat és szabadidds tevékenysé-
geket.
a helyi tanterv alapjan kivalasztja az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédlete-
ket, taneszkozoket
iranyitja és ellendrzi a tanulok tanulési folyamatat
folyamatosan értékeli a tanulok teljesitményét, melyrdl az elektronikus naplon keresztiil
értesiti a sztiloket
lelkiismeretesen felkésziil a foglalkozasokra, és megfelelden elokésziti azokat
a hét meghatarozott napjain csoportjat az ebédlébe kiséri, ebédelteti, gondoskodik a kul-
turalt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénés szabalyok betartasarol
a tanitasi orak kozott szabad levegdn /esd esetén a tanteremben/, kotetlen szabadidében
biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat
megszervezi a tanulok tandrakra torténd felkésziilését

- segiti az eredményes, 6nallo tanulasi stratégidk kialakitasat

- sziikség esetén segitséget nyu;t
gondoskodik az irdsbeli feladat elkészitésérol, ellendrzi azt
a szobeli feladatokat kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja
a tandrak kozott szabadidos foglalkozéasokat /kulturalis, jaték, sport, kézmiives/ szervez
tapasztalatair6l tajékoztatja a szakmai munkacsoportot, neveldtestiiletet
a legjobb tudésa szerint elvégzi az éves munkatervben a személyéhez, vagy a személy¢-
hez k6tdd6 tanulokozosséghez rendelt feladatokat
beosztas alapjan, illetve felkérésre ellatja az intézmény miikodtetésével dsszefliggd fel-
adatot
Oszinte, nyilt tanar-didk, tanar-sziilé kapcsolatot alakit ki
fogadoorat tart
aktivan részt vesz a neveldtestiilet munkéjaban
koézremiikddik az iskola kulturdlis és sportéletének, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezésében
az ligyeleti beosztas alapjan ellatja a tanuldk feliigyeletét
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részt vesz a hatranyos helyzetli és a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében
segiti a gyermekonkormanyzat munkajat

kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasaban
kozremiikodik a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésében

naprakészen végzi a pedagodgiai tevékenységéhez kapcsolodo iigyviteli tevékenységet,
adminisztraciot

osztalyfonokként ellatja az osztaly vezetésével kapcsolatos feladatokat

nevelési programja megvalositasaval biztositja az osztalykozosség fejlodését

az osztaly életét, programjait ugy tervezi, hogy az 6sszhangban legyen az iskola prog-
ramjaval

a tanév rendjében meghatarozott idépontban sziildi értekezletet tart

szervezi az osztaly erdei iskolajat, témanapjait, egy€b programjait

sagra

a tanév els6 napjan tiiz- és balesetvédelmi oktatast tart, ligyel a biztonsagos miitkddésre
tanévente szociometriai vizsgalatot végez

Kiilonleges felelésségek

rendszeresen egylittmikodik tanitod parjaval, a csoportjat tanité pedagdgusokkal
felelosséggel kozremiikodik a szakleltar fejlesztésében, javaslatot tesz a selejtezésre
tanito parjaval egyeztetve a sziilo elzetes irdsbeli kérelmére tanévenként 5 nap tavol-
maradast engedélyezhet

a leltari nyilvantartasban személyéhez kot6dd tantermi berendezéseket, taneszkdzoket
folyamatos gondozza, megovja

nevelé munkajahoz éves munkatervet készit

mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javasla-
tait a nevelGtestiilet elé terjeszti

ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat /elektronikus napld naprakész
vezetése, statisztikai adatszolgaltatas, anyakdnyv €s bizonyitvany irdsa, stb. /
elokésziti és koordinalja az erdei iskola lebonyolitasat

az erdei iskolaban egész napos feliigyeletet biztosit

Bizalmas informaciok kezelése

a tanulok, a sziil6k személyiségjogait érintd informacidkat megdrzi, egyéb esetekben a
kozalkalmazotti és a nemzeti kdznevelési torvényben foglaltak szerint jar el

a kollégakkal, az iskolaval €és az osztalyaval kapcsolatos informaciokat bizalmasan ke-
zeli

a személyiségjogokat maximalis tiszteletben tartja

17. A teljesitményértékelés modszere:

az iskolavezetés oOralatogatésai,

a tanulok tuddsanak felmérését szolgald vizsgélatok eredményei, vizsga- és verseny-
eredményet,

a munkatervben személyéhez kot6dé feladat elvégzésérdl irasbeli vagy szobeli besza-
molo az iskolavezetés altal megadott szempontok alapjén,

értékeld interju,

mindsités a hatalyos jogszabaly szerint.
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18. Jarandosag
e besorolas szerinti munkabér
o osztalyfonoki potlék megallapodas szerint
e irasbeli kérelemre adhato illetményeldleg a hatdlyos szabalyozas szerint

19. A munkakdari leiras hatalyba 1épése:

hatalya:

Szentendre,.

intézményvezetod

A munkakori leirast a mai napon 1 pld-ban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét elismerem,
a feladatkdromre vonatkoz6 eléirasokat megismertem, a munkaltatoval végzett, kozos értelmezést
kovetden magamra kotelezd érvénylinek tartom.

Szentendre,

munkavallalo
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A pedagogusok munkakori leirasanak fiiggeléke az intézményvezetoi
hataskorben meghatarozott kotott munkaidorol

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 62. § (5) bekezdésében foglalt felhatal-
mazas alapjan — a fenntartoval egyetértésben — kotott munkaidejét a kovetkezokben allapi-
tom meg:

1. A neveléssel-oktatassal — tanulokkal vald kozvetlen foglalkozasokkal — lekotott munkaide-
jének mértéke heti .................. ora, amelyet a tantargyfelosztisban meghatarozottak
alapjan az o6rarendben foglaltaknak megfeleld foglalkozasokkal koteles teljesiteni.

2. A kotott munkaido fennmarado részében nevelés-oktatast elokészito, neveléssel-oktatassal
Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanulodi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést koteles el-
latni az iskolavezetés utasitasai szerint.

Ko6tott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében elvégzendd tovabbi fel-
adatai:

PH munkaltatd
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Templomdombi Altalinos Iskola 5. szamu melléklet
Szentendre, Alkotmany u. 12.
2000

MUNKAKORI LEIRAS Pedagégiai asszisztens

A dolgoz6é neve:
Sziiletési adatai:
Anyja neve:
Allandé lakcime:
Végzettsége:
Szakképzettsége:

Kozalkalmazotti besorolasa:

A munkaiigyi alkalmazassal kapcsolatos eldirasok:

Kinevezés szerinti munkakore: pedagogus asszisztens

Egyéb megbizasai: -

Munkavégzésének helye: 2000 Szentendre, Alkotmany u. 12.

A kozvetlen munkaltatoi jogkor gyakorloja: Vaci Tankeriileti Kozpont
Munkaideje:

Munkavégzés ideje:

. A munkakori kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleléen koteles végezni:

= q2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol,
» a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhaszna-
latarol szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet;
= q gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv.;
» g kozalkalmazottak jogalldasarol szolo, tobbszér modositott 1992. évi XXXIII. torvény (a
tovabbiakban: kjt.);
= g nevelési-oktatasi intézmény hatalyos
- pedagogiai programja,
- Szervezeti és miitkodeési szabalyzata,
- hazirendje és az intézmény életét meghatdrozo belsé szabalyzatok kore,
- tantargyfelosztas, orarend, munkaterv...
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16. A feladatainak megnevezése:
Alapveto felelosségek és feladatok:

A pedagdgiai asszisztens felel0sséggel és onalloan, a pedagdégusok munkéjanak tamogatasaval,
a tanitasi-nevelési folyamat hatékonyabba tételének érdekében végzi munkajat. Munkakori ko-
telességeit altalaban a 2011. évi CXC. torvény 62. §-a, az iskola SZMSZ-a, a pedagogiai prog-
ramja és munkaterve tartalmazzak.

Elokészitd, segitd, neveld munkajat a pedagdgusokkal egyeztetve, a kiemelt figyelmet igényld
tanulok sziikségleteinek figyelembe vételével végzi.

Fo6bb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

e clésegiti a gyermek iskolai szocializaciojat

e biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot

e viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

¢ kézremiikddik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon

¢ kozvetleniil segiti a pedagogust a tanitasi-tanuldsi segédanyagok készitésében, alkalmazésa-
ban.

e részt vesz az intézmény (osztalyokat) érinté események rendezésében, levezetésében

e segiti, batoritja a tanulot altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai megoldasaban

e kozremiikodik a tanulot fejlesztd, korrekcios tevékenységben, egyénileg segit a tanulonak a
tanodrai és tanoran kiviili foglalkozasokon

e kozremiikodik a tandrak €s a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a tanérai fog-
lalkozasokon az altalanos jellegli oktatdsi és technikai eszk6zok kezelésében

Kiilonleges felelosségek

Gondozés, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:

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

e gyakoroltatja a tanuldval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit. ellendrzi
a tanulo higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét. sziikség szerint korrigalja a tanulo higiénés
¢és Onkiszolgalasi tevékenységét

o felismeri az alapvet6 elsdsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket. jelzi
az intézkedés sziikségességét

e cllendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat

e szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket

Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése

e esetenként (pl. ligyeleti idében, sziinidodben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives
foglalkozas), beszamol a pedagogusnak a tanulok tevékenységérol

e kozremiikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elokészitésében (terem beren-
dezése, eszkdzok, anyagok eldkészitése stb.), lebonyolitdsdban, feliigyeli a rabizott tanuldkat,
vigyaz a tanulok testi épségére

o feliigyeli, segiti a tanulot a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagogussal a tandrai
foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, eldkésziti a tanodrai foglalkozasok soran sziikséges
eszkozoket
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Részvétel a gyermekmunkdk iranyitdsaban

e részt vesz a gyermekek Onkiszolgalé munkdjanak iranyitasaban, a kornyezetvédelmi és kor-
nyezetgondozasi munkakban

e segiti a tanulok étkeztetését

¢ berendezi a termet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfelelden, egyiittmiikodik a pedago-
gussal a tanérdkon az altalanos jellegli oktaté-neveld munkaban

Egyéni és csoportos forméban gyermekkiséret

e segiti a pedagogust a sétak, kiranduldsok, egyéb kulturalis, sport- és egészségiigyi események
lebonyolitasaban

e igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el

e intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirdndulasokra, tanulmanyi sé-
takra, erdei iskoldban stb. kiséri a tanuld(ka)t. gondoskodik a foglalkozasokon valé megjele-
nésrol, tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti, személyi higiénés szokdsainak kialakitasa-
ban (személyes élettér, k6zos élettér tisztasaga, rendje stb.).

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

e részt vesz, illetve Onalldan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a tanitdsi id6 utén,
valamint gyiilekezési 1d6 alatt

e tanitdsi orak sziinetében, napkdzis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagogust, illetve on-
alloan latja el az tigyeleti tevékenységet.

e intézményen beliil (foglalkoztat6 termek, wc, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri a
tanulot. gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok e kozremiikddik - igény szerint - a gyermekvé-
delmi feladatokat ellatd pedagdgus munkajaban.

e segit a kapcsolattartasban (sziilok, neveldsziilok, neveldotthonok, gydmiigy stb.), segit a gyer-
mekvédelmi adatszerzésben. adminisztraciés munkak

e segit az adminisztracios munkak elvégzéseben iskolatitkar itmutatasa alapjan.

e Atveszi, atadja a tanuldt a sziil6tdl, gondozotol.

e Vezeti a tanulokra vonatkoz¢ altalanos jellegli nyilvantartasokat (pl. hidnyzas) koteles a rabi-
zott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak az intéz-
ményvezetd felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet

e betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirasait.

Bizalmas informaciok kezelése

e atanulok, a sziilok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb esetekben a koz-
alkalmazotti és a nemzeti kznevelési torvényben foglaltak szerint jar el

e akollégakkal, az iskolaval €és az osztalyaval kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli

e aszemélyiségjogokat maximalis tiszteletben tartja

17. A teljesitményértékelés modszere:

e aziskolavezetés oralatogatasai,

e a tanuldk tudasanak felmérését szolgdlod vizsgalatok eredményei, vizsga- €és versenyered-
ményei,

e a munkatervben személyéhez k6tddo feladat elvégzésérdl irasbeli vagy szobeli beszamolo
az iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan,

o ¢rtekeld interja,
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e mindsités a hatalyos jogszabaly szerint.

18. Jarandosag
e besorolds szerinti munkabér
e irasbeli kérelemre adhato illetményeldleg a hatdlyos szabalyozas szerint

19. A munkakdari leiras hatalyba 1épése:

hatalya:

Szentendre,.

intézményvezetod

A munkakori leirast a mai napon 1 pld-ban 4tvettem, azokban foglalt adatok hitelességét elismerem,
a feladatkdromre vonatkoz6 eléirasokat megismertem, a munkaltatoval végzett, kozos értelmezést
kovetden magamra kotelezd érvénylinek tartom.

Szentendre,

munkavallalo
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. o, 6. szamu melléklet
MUNKAKORI LEIRAS Megbizasos feladatok

A Munkakozosség-vezetoi feladatai:

a munkak6zosség iskolai szintli szakszerti mikodését, a munkakozosségi feladatokat
koordinalja

az intézmény ¢€s a munkako6zdsség munkatervében rogzitett szakmai €s pedagogiai fel-
adatokat el0késziti és végrehajtja

évente tervet készit a szakmai fejlesztési elképzelésekrol

tanév végén beszamolot készit a munkak6zosség €ves munkajarol

figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak szakmai munkajat, azt koordinalja,
sziikség estén segiti

az onértékelési programban €s az éves onértékelési tervben rogzitettek szerint szakmai
szempontu ellendrzést végez, annak eredményeirdl beszamol az intézményvezetdnek
részt vesz az intézmény munkdjanak értékelésében, azt az intézményvezetd felkérésére
rovid jelentésekkel segiti

figyelemmel kiséri a munkakdzosségi tagok tovabbképzését, onképzését
kozremukodik az iskolai mérések szervezésében, elemzésében

napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart a munkakozosség tagjaival

szlikség esetén elkésziti a munkakdzosség személyre szol6 feladatelosztasat

2. A gyermekonkormanyzatot segité pedagogus feladatai:

elkésziti a GYOK éves munkatervét

irasos beszamolot készit a GYOK tevékenységérdl, értékeli azt

képviseli a tanulok érdekeit a neveldtestiileti tiléseken

kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, pedagogusokkal

a diakkozgytilésen beszamol a tanuloi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérdl, az iskolai
hazirendben meghatarozottak végrehajtasarol

munkajat segitd tovabbképzéseken vesz részt

szervezi a GYOK rendezvényeket (farsang, suli-buli, hagyomanyos és nem szaktargyi
versenyek, egyéb rendezvények)

havonta GYOK tanakodét tart

rendszeresen tdjékoztatja az iskola kdzosségét a tanulok iskoldban és iskolan kiviil el-
ért eredményeirdl, varosi kulturalis programokrol

kidolgozza a ,,Leg-napi” részvétel feltételeit, megszervezi és lebonyolitja a programot
javaslatot tesz a Templomdombi Alapitvany tamogatasanak felhasznalasara

elkésziti és karbantartja a GYOK szervezeti és mitkodési szabalyzatat,

évente egyszer megszervezi a GYOK napot, és a didk-kozgytilést
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Templomdombi Altalanos Iskola 7. melléklet
Szentendre, Alkotmany u. 12.

Eal A

2000

MUNKAKORI LEIRAS Iskolapszichologus

A dolgozo neve:
Sziiletési adatai:
Anyja neve:

Allandé lakcime:

Tartézkodasi helye:

© o N o O

Végzettsége:

Szakképzettsége:

Kozalkalmazotti besorolasa:

A munkaiigyi alkalmazassal kapcsolatos eldirasok: erkoélcsi bizonyitvany

Kinevezés szerinti munkakore: iskolapszicholégus

10. Egyéb megbizasai: -

11. Munkavégzésének helye: Templomdombi Altalinos Iskola_

2000 Szentendre, Alkotmany u. 12.

12. A kozvetlen munkaltatéi jogkor gyakorldja:a Vici tankeriileti K6zpont igazgatdja

Munkahelyi felettese: az intézményvezet6
13. Munkaideje: heti 20 ora

Munkaidejének megoszlasa:
a.) Heti 11 6ra kotelez6 oraszam:

>
>
>

a pedagogussal a gyermekek iligyében folytatott konzultacio,

a gyermekek tigyében a sziildvel folytatott konzultacio,

a gyermekekkel és sziilokkel valo kdzvetlen foglalkozas az iskolaban az intézményvezetd-
vel egyeztetett munkabeosztas szerint.

b.) Heti 5 ora kotott munkaidd, amelyben

VVYV VYV

felkésziil a pszichologiai foglalkozasokra,

rendszeres (3 ora) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vald részvétel a Pedagdgiai Szak-
szolgalat szakembereivel, 6voda- és iskolapszichologus koordinatoraval,

sziikség szerint tovabbi eseti konzultacio a koordinatorral, iskolapszichologus kollégakkal,
szakmai konzultacidk a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,

esetenként kiils6é ismeretterjesztd eléadas tartasa.

c.) Heti 4 6ra kotetlen munkaidé:

>

>
>

a munkanaploban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek idGszakon-
kénti 6sszefoglalasa,

pszichologusi szakvélemény készitése,

szakmai ismeretek b6évitése, tovabbképzéseken vald részvétel (Orszagos és helyi Iskola-
pszichologiai Modszertani Bazis rendezvények,).
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A kontakt 6ran tali 5 éra kotott munkaidé eltoltésének helyérél az intézményvezetd a pszicho-
l6gussal valo megallapodas keretében rendelkezik.

14. A munkakori kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleléen koteles végezni:

a kézalkalmazottak jogallasarol szolo, tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. torvény (a tovab-
biakban: kjt.);

a kjt. végrehajtasara kiadott, t6bbszér modositott 138/1992. (X.8.) Korm.rendelet;

a fenntarto altal jovahagyott:

- aziskola szervezeti és miikodeési szabalyzata,

- a hazirend

az intézmény életét meghatarozo belsd szabalyzatok

15. Fébb felelgsségek és tevékenységek osszefoglalasa:

Munkajat az intézményvezetovel vald rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszichologiai
szempontok egyidejii figyelembe vételével végzi. Az aldbbiakban felsorolt iskolapszichologusi
feladatkorbdl az iskola részérdl leginkabb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a
rendelkezésre all6 idében.

1)

2)

3)

4)

5)

>
>

>

Konzultacid

az iskola valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodd konzultacio,
egylittmiikddés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémak és moddszertani
kérdések kezelésében,

esetmegbeszEld csoport tartdsa pedagogusok szamara.

Pszicholdgiai ismeretek ataddsa a nevelési-oktatdsi intézményben egyéni, vagy csopor-
tos formaban, a neveldtestiilet, a sziilok, és a gyerekek szamara.

Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében

osztalyba, tanulocsoportba valo beilleszkedés segitése,

tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld
eljaras, és helyzetgyakorlatok modszereivel,

az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés,
vagy szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios, és képességfejlodési
problémakkal kiizdd gyermekek szamara.

A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel az oktatdsi intéz-
ményben az egyén, a csoport, €s az intézmeényi szervezet szintjén

anevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése, csoportfoglal-
kozasok tartasa, és segitségnyujtas,

elméleti és gyakorlati ismeretek ataddsa, eléadasok tartasa és szervezése sziiloknek, és
pedagdgusoknak, pl.: kommunikacio fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés, ag-
resszidkezelés, drogprevencio.

Krizistanacsadas:

varatlan sulyos é¢lethelyzetekben: kortarshaldleset, sulyos iskolai kudarcélmény, varat-
lan csalddi krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi segitségnyj-
tast,

konzultal az érintett pedagdgusokkal,
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» tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

6) Magatartasi, viselkedési, és tanulasi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma
tovabbi kezelésére.

7)  Elokészité diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz,
¢és pszichologiai vélemény készitése.

8)  Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.

9) Preventiv szlirések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgalatok kiilon-
b6z0 osztalyfokon. Elsdsorban a kezdd évfolyamok, ill. a pedagdgiai szakaszvaltasok
kezdetén indokolt (elsd. 6todik, kilencedik, esetenként hetedik évfolyam).

10) Tanacsadas és ismeretterjesztés szillok szamara

» iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

» nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,
csalad és iskola egyiittmiikodésének segitése
elméleti és gyakorlati ismeretek ataddsa: eldadasok tartasa, és szervezése pl. szii-
16forum, sziil6i értekezlet tartasa,
sziilécsoport,
tandcsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

VYV VYV

11) Palyavalasztasi sziirés, palyaorientacios foglalkozas és tanacsadas kiilonbdz6 osztaly-
fokokon.

12) Kapcsolattartas
» Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités
- aziskola vezetdjével, vezetdségével
- pedagogusaival, szakmai munkak6zosségeivel,
- valamint a segité szakemberekkel (fejlesztopedagogus, gyermekvédelmi fele-
18s, logopédus, pedagogiai asszisztens, orvos, védond, stb.).
» Intézményen kiviil:
- tankertileti Pedagdgiai Kabinet szakmai kézosségeivel,
- aPedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterapi-
ara és pedagogiai fejlesztésre iranyitas,
- Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondo-
zéasa kapcsan,
- Csaladsegitdé Szolgalattal,
- tovabbi specidlis szakintézményekkel.
» Szilokkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan, altalanos tajékoztatas és is-
meretterjesztés.

13) Kutatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatarozott tarsa-
dalmi-kulturalis hatter( tanul6 rétegek munkamodjanak €s munkakapcsolatainak vizs-
galata, orszagos programok vagy helyi innovaciok nyomon kovetése és segitése.
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Az iskolapszichologusi munkérdl az intézményvezetd altal meghatarozott iddpontban besza-
molot készit oly modon, hogy az adatvédelmi térvény és a Pszichologus Etikai Kodex eldirasait
maximalisan figyelembe veszi. A beszdmolot tovabbitja a koordinator szamara is.

Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az intézményvezetd ese-
tenként megbizza.

Bizalmas informaciok kezelése

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szolo
torvények szellemében, az onkéntesség elvének betartasaval végzi. A Pszichologusok Etikai
Koédexének (www.mpt.hu) el6irasait munkaja soran betartja.

16. Jarandosag
e Dbesorolas szerinti munkabér

17. A munkakdéri leiras hatalyba 1épése:

hatalya: hatarozatlan

Szentendre,.

intézményvezetd

A munkakdri leirdst a mai napon 1 pld-ban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét elismerem,
a feladatkdromre vonatkoz6 eléirdsokat megismertem, a munkaltatoval végzett, kozos értelmezést
kovetden magamra kotelezd érvénylinek tartom.

Szentendre,

munkavallald


http://www.mpt.hu/
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Templomdombi Altalanos Iskola 8. szamu melléklet
Szentendre, Alkotmany u. 12.
2000

MUNKAKORI LEiRAS Rendszergazda

A dolgozé neve:
Sziiletési adatai:
Anyja neve:
Allandé lakcime:
Végzettsége:
Szakképzettsége:
Kozalkalmazotti besorolasa:
A munkaiigyi alkalmazassal kapcsolatos eldirasok: erkolcsi bizonyitvany
Kinevezés szerinti munkakore: rendszergazda
. Egyéb megbizasai: -

. Munkavégzésének helye: Templomdombi Altalinos Iskola_
2000 Szentendre, Alkotmany u. 12.

12. A kézvetlen munkaltatoi jogkor gyakorléja: a Vaci Tankeriileti Kozpont igazgatdja

az intézmény vezetdje

13. Munkaideje:
14. Napi munkaideje:

15. A munkakori kotelességeit az alabbi jogszabalvoknak megfeleloen koteles végezni:

o a nevelési-oktatasi intézmény hatalyos
o pedagogiai programja,
o szervezeti és miikddési szabdlyzata,
o hazirendje és az intézmény életét meghatdrozo belsd szabalyzatok kore,
o tantargyfelosztas, orarend, munkaterv

o A Vici Tankeriileti Kézpont szabalyzatai

16. Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai és audiovizualis eszk6zok miiko-
doképességének biztositasa, az oktatashoz sziikséges informatikai hattér folyamatos mikodtetése. Mun-
kajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a szamitastechnika tanarokkal egyiittmiikodve
¢és igényeiket figyelembe véve végzi.

e Feladata az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzat (ISZ) kidolgozasa, melyet az
intézmény vezetése hagy jova.

o Figyelemmel kiséri a szamitastechnika és az audiovizualis technika leg@ijabb vivmanyait, és le-
hetdség szerint beépiti a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.
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o A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz a
beszerzésekre, fejlesztésekre.

e Aziskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehet6ségek felmérésével,
a szdmitastechnika tanarokkal folytatott egyeztetés soran kialakitja és elGterjeszti a fejlesztési
koncepciokat.

e Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

e Részt vesz a gépterem kialakitasanak tervezésében.

e Az édllando miikddoképesség érdekében biztositott szamara a szamitastechnika terembe bejutas
lehetdsége, kiilonosen indokolt esetben munkaidon kiviil is, 0-24 oraig.

e Kiilonds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres ellen-
Orzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megakadalyozésara, a fer-
t0zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara. Az iskola anyagi
lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

o Leltart kell készitenie a gépekrdl és a hozza tartoz6 programokrél, a dokumentacidkat nyilvan-
tartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Hardver

o Elvégzi az 11j gépek, eszk6zok és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellenérzé-
seket végez az el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat (ha javitasa kiilso
szakembert igényel) jelenti az intézményvezetdnek, s a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet
erejéig megjavittatja.

o Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat, errél munkanaplot
vezet.

e Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer tizemeltetéivel.

e Rendkiviili esetekben (pl. stilyos virusfert6zés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas) az észle-
1ést vagy értesitést kovetd 24 oran belill gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérol.

e Jelenti az intézményvezetének a karokat és rongalasokat. Ha a karokozé személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

e Rendszeres idokozonként koteles beszamolni az intézményvezetdnek a szamitastechnikai terem
¢és berendezések allapotarol, allagarol.

e A hasznalhatatlan késziilékeket selejtezésre elokésziti.

Szoftver

e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek mitkodését. A meg-
1évo szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzodéseket nyilvantartja.

e Az intézmény altal vasarolt, oktatdst segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a leheto-
ségekhez mérten biztositja a beallitasok megOrzését.

e Az irodakban sziikséges (és beszerzett) 0j szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznalatukat
bemutatja. Segiti a kollégakat a program hasznélata soran.

e Aziskolavezetéssel elore egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez (hetente — a Szerveren
tarolt adatokat DVD-re menti).

o Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver jogtisztasagarol, illetve
a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat

o Kiilonds figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos iizemeltetésére.

e Megtervezi a haldzat optimalis struktarajat, a késobbiekben a tervet a mindenkori allapothoz iga-
zitja.

e Felhasznaloi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nyujtott fobb le-
hetéségeket.

e Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérol.
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e Az ISZ-ben foglaltak szerint ij halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznaldkat, a felhasz-
naloi jogokat karbantartja.
e Uzemelteti az iskola szerverét, ligyel azok leheté legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

Egyéb feladatai:

Kiilonosen indokolt esetben (betegség, kozlekedési akadaly, stb.) munkakorébe nem tartozé munkat is
koteles elvégezni.

Munkavégzése alatt koteles a Munkavédelmi Szabalyzat eldirasait betartani.

17. Kapcsolatot tart:
» a3z intézményvezetdvel,
» az intézményvezet6-helyettessel,
= aziskolatitkarral
= a gazdasagi ligyintézdvel,
» a VSZRT informatikai divizidjaval
= anevelGtestiilet tagjaival.

18. Munkakériilmények:
= A tetdtéri 31 sz. szobaban irdasztala, szekrénye van.

19. Jarandésag
= Szerz6dés szerinti 6sszeg

20. A munkakori leiras hatalyba lépése:

hatalya:
Szentendre,

intézményvezeto

A munkakori leirast a mai napon 1 pld-ban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét elismerem, a
feladatkoromre vonatkozo eldirasokat megismertem, a munkaltatoval végzett, kozos értelmezést kdve-
téen magamra kotelezo érvénytinek tartom.

Szentendre,

munkavallald
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Templomdombi Altalanos Iskola 9. szamu melléklet
Szentendre, Alkotmany u. 12.

2000

MUNKAKORI LEIRAS Iskolatitkar

1. A dolgozé neve:

2. Sziiletési adatai:

3. Anyja neve:

4. Allandé lakcime:

5. Végzettsége:

6. Szakképzettsége:

7. Kozalkalmazotti besorolasa:

8. A munkaiigyi alkalmazassal kapcsolatos eléirasok: erkolcsi bizonyitvany

9. Kinevezés szerinti munkakore: iskolatitkar

10. Egyéb megbizasai: -

11. Munkavégzésének helye: Templomdombi Altalinos Iskola_
2000 Szentendre, Alkotmany u. 12.

12. A kozvetlen munkaltatéi jogkor gyakorléja: a Vaci tankeriileti Kozpont igazgatéja

13. Munkaideje: heti 40 6ra

14. Munkavégzés ideje:

Munkaidejének nyilvantartasat a titkarsagon elhelyezett jelenléti iven naponta koteles vezetni

15. A munkakori kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleloen Kkoteles végezni:

a 2011. evi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
a nevelési-oktatdsi intézmények mitkédésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
szolo 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet,
a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv.;
a kozalkalmazottak jogalldasarol szolo, tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbi-
akban: kjt.);
a nevelesi-oktatasi intézmeény hatdalyos
- pedagogiai programja,
- szervezeti és mitkodési szabadlyzata,
- hazirendje és az intézmény életét meghatarozo belsd szabalyzatok kore,
- tantargyfelosztas, orarend, munkaterv...

16. Fobb felelosségek és tevékenységek

Az iskolatitkar kozvetlen felettese az intézményvezetd.

veégzi az iskolaba érkezett és kimend tigyiratok kezelését

fogadja ¢és rendszerezi a naponta érkezo postai kiilldeményeket, bonyolitja a kimend postat
hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast, szamon tartja a hataridés feladatokat
nyilvantartja a palyazatokat, és az elszamolasi hataridoket
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= ellatja a dolgozoi utazasi kedvezménnyel és a munkaba jaras koltségtéritésével kapcsolatos te-
enddket

* 3z intézményvezetd utasitasa alapjan kozremiikodik a személyzeti ligyek intézésében

= szamitogépen nyilvantartja a dolgozok adatait, azokat naprakészen kezeli

= megrendeli, nyilvantartja, rendszerezi, kiadja a tanuldkkal, illetve az iskola miikddésével kap-
csolatos nyomtatvanyokat

= pedagogiai és adminisztracids irasos anyagot készit és sokszorosit

= szakszerilien vezeti és karbantartja az irattarat

= vezeti a hivatalos levelezéssel kapcsolatos nyilvantartast

= telefoniigyeletet lat el, az lizeneteket tovabbitja az €rintettekhez

= akaputelefon segitségével 8 és 15 ora kdzott miikodteti a magnesajtot

= fogadja a vendégeket

» ahazirendben rogzitett idépontban végzi a tanulokkal kapcsolatos ligyintézést

= kezeli a Templomdombi Alapitvany készpénz ellatmanyat

= kapcsolatot tart a Vaci Tankertiileti K6zponttal, az iskola-egészségiigyi intézményekkel, kiemel-
ten a védondvel és az iskolafogaszattal

= nyilvantartja és tovabbitja a tanulobaleseti jegyzokonyveket

= kozremiikddik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében

= elvégzi az iskolagylimolccsel és az iskolatejjel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat

4.3 Kiilonleges felelosségek
= aziskolai dokumentumok iratkezelési szabalyzatnak megfelel6 feldolgozasa és tarolasa
= nyilvantartja és kezeli a diakigazolvanyokat a jogszabalyban meghatarozottak szerint
= ecllatja a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos teenddket
» folyamatosan karbantartja a KIR-ben az intézményi adatbazist
= részt vesz a beérkezd szamlak teljesitésigazolasaban, nyilvantartdsdban és gondoskodik a Vaci
Tankeriileti Kozpont felé torténd tovabbitasaban

4.4  Bizalmas informaciok kezelése
» azintézmény személyzeti munkajaval kapcsolatos informaciokat hivatali titokként kezeli
= az iskolaval kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli

17. Jarandésag
= Kjt. szerinti munkabér

18. A teljesitményértékelés modszere:
= ataniigyigazgatassal kapcsolatos ellendrzés dokumentumai
= irasos beszamolok, 6sszesitok készitése
» azintézmény partnereivel vald kapcsolattartas
19. A munkakaéri leiras hatalyba 1épése:
hatalya: hatarozatlan

Szentendre,

intézményvezeto

A munkakori leirast a mai napon 1 pld-ban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét elismerem, a
feladatkdromre vonatkozo eléirdsokat megismertem, a munkaltatoval végzett, kdzos értelmezést kove-
téen magamra kotelez6 érvénytinek tartom.

Szentendre,

munkavallald
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Templomdombi Altalanos Iskola 10. szamu melléklet
Szentendre, Alkotmany u. 12.
2000

MUNKAKORI LEIRAS Fiité-karbantarté

1. A dolgozé neve:

2. Sziiletési adatai:

3. Anyja neve:

4. Allandé lakcime:

5. Végzettsége:

6. Szakképzettsége:

7. A munkaiigyi alkalmazassal kapcsolatos eléirasok: kozépfoku végzettség

8. Kinevezés szerinti munkakére: fiité-karbantarto

9. Egyéb megbizasai: -

10. Munkavégzésének helye: Templomdombi Altalanos Iskola_
2000 Szentendre, Alkotmany u. 12.

11. A kozvetlen munkaltatéi jogkor gyakorléja: a Vaci tankeriileti Kézpont igazgatéja

13. Munkaideje: heti 20 6ra

14. Munkavégzés ideje:

Munkaidejének nyilvantartasat a titkarsagon elhelyezett jelenléti iven naponta koteles vezetni

15. A munkakori kotelességeit az alabbi jogszabalvoknak megfeleloen koteles végezni:

» g 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
" g nevelési-oktatasi intezmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények nevhasznalatarol
szolo 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet,
» g gyermekek védelmeérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv.;
" g kozalkalmazottak jogallasarol szolo, tobbszér modositott 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbi-
akban: kjt.);
" g nevelési-oktatdsi intézmény hatalyos
- pedagogiai programja,
- szervezeti és miikodesi szabalyzata,
- hazirendje és az intézmény életét meghatarozo belso szabalyzatok kore,
- tantargyfelosztas, orarend, munkaterv...

16. Munkateriilete:
e kazanhaz,
udvari tarolo helyiségek,
kisudvar, kerékpartarolo
az iskola kortili jarda,
az épiilet helyiségei (tantermek, irodék, folyosok) hibaelharitas esetén.
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17. Feladatai:

Kiemelt feladata:

mérdorak, miiszerek, biztonsagi berendezések folyamatos ellendrzése,

a kazanok biztonsagos ¢és a lehet6 legtakarékosabb lizemeltetése:

- a kiils6 homérséklethez igazodva gy kell az automatat beallitani, hogy a hdmérséklet a helyi-
ségekben 20 C° legyen,

- az lizemeltetéssel kapcsolatos teenddk végrehajtasa a gépkonyvben rogzitett modon torténjen,

Fontos figyelmeztetés, hogy a gdziizemi kazédnokat iizemeltetni csak a kezelési utasitas alapjan hibatlan
késziilékkel szabad, a kazanhazban a beépitett THERMOTEKA 100 és THERMOTEKA 100E kazanok
az M.Sz.12. 62377 szabvany el6irasai szerint a IV. kezelési osztalyba sorolt, iddszakosan feliigyelt be-
rendezések.

A leirtak alapjan a fiitonek sziikség szerint meg Kell nézni az iizemelo kazant és a bejaratnal 1évo

gazfogadot. Vezetnie kell naponta a munkanaplét, amibe minden eseményt, meghibasodast be kell
irni, azt is, ha minden rendben lizemel.

Barmi rendellenességet tapasztal, azt a naploban régziteni kell, és a hibat az intézményvezetének hala-
déktalanul jelenteni kell.

Napi teendok:

reggelente az épiilet végigjarasa, a tantermek €s irodahelyiségek kinyitasa (kivéve: a tornaterem,
5.sz. és a tetotéri helyiségek),

rendellenesség észlelésekor az intézmény vezetdjét azonnal értesiteni kell,

az udvar és az iskola koriili jarda tisztantartasa, (téli honapokban a kozlekedési utak jarhatosaga-
nak biztositasa)

a munkateriiletek tisztantartasa (portalanitas, takaritas)

az udvari szeméttarolo és kornyékének rendben tartasa,

a karbantartasi flizet megnézése €s a benne szereplé megbizasok, hibak elvégzése, kijavitasa és
alairassal igazolasa (szakértelmét meghaladé munkék esetén ezek jelzése és indokldsa az intéz-
mény vezetdje felé)

azokat a berendezéseket, amelyeket hazilag nem lehet megjavitani a Vaci Tankeriileti Kozpont
muszaki referensének jelenteni koteles.

a hazilag kivitelezhet6 karbantartasok és javitasok (ajto-, WC-, padjavitas, tisztasagi meszelés,
festés-mazolas, butorok 0sszeszerelése, mozgatasa, stb.) elvégzése,

ellendrzi a tavfeliigyeleti biztonsagi rendszer rendeltetésszerti mitkodését,

beszerzésben és szallitasban valo kdzremiikodés.

Heti teendok:

a nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése,

a szeméttarolok kihelyezése a szallitasi napokon,

kerités, kapu karbantartasa,

az udvaron 1évé viragok locsolasa, sziklakert gondozasa

kerti butorok tisztan tartasa

gondoskodni a kazanhaz rend;jérdl,

a karbantartashoz sziikséges anyagok beszerzése, felhasznalasra atvétele,
azoknak a feladatoknak az elvégzése, amivel a munkaltaté megbizza.

Sziinetekben (0szi, téli, tavaszi, nyari) sziikséges:

az épiiletben és az épiileten 1évo zarak atvizsgalasa, sziikség szerinti javitasa vagy selejtezésre
valo elGkészitése,

a sziikséges karbantartasi munkalatok elvégzése,

segiteni a takaritoknak a nagyobb blitorok mozgatasaban, karnisok, armatarak leszedésében, stb.
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18. A fiitésen, karbantartason kiviil felelds:
= az épiilet biztonsagos zarasaért,
= aziskola vagyontargyainak védelméért,
= atantermekben és egyéb helyiségekben tartott tanitdi, tanari €s tanuldi eszkozok sértetlenségéert,
= az elektromos arammal val6 takarékossagért,
= ahulladék szelektiv kezeléséért,
= abalesetmentes munkavégzésért.

Hosszabb tanitasi sziinet alatt az épiiletet ellenorizni koteles.

A tavfeliigyelet riasztasa esetén koteles az épiiletet ellendrizni és a riasztas tényérdl a kovetkezo
munkanapon beszamolni. Intézkedést igénylé esemény esetén azonnal értesitenie kell az intézmény
vezetdjét.

Anyagigényét minden esetben el6zetesen egyeztetni sziikséges felettesével.

Anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott szerszamokért és karbantartasi anyagokért.

Szabadsagat a fiitési idényen kiviil koteles kivenni.

Szabadsagat koteles feletteseinél eldre jelezni, egyeztetni.

19. Kapcsolatot tart:
» azintézményvezetovel/helyettessel,
= apedagdgusokkal,
=  a takaritokkal.

20 . Jarandosag
= Kjt. szerinti munkabér

21. A teljesitményértékelés modszere:
= ataniigyigazgatassal kapcsolatos ellendrzés dokumentumai
= jrasos beszamolok, 0sszesitOk készitése
= azintézmény partnereivel vald kapcsolattartas

22. A munkakéri leiras hatalyba 1épése:

hatalya: hatarozatlan

Szentendre,

intézményvezeto

A munkakori leirast a mai napon 1 pld-ban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét elismerem, a
feladatkoromre vonatkozo eldirasokat megismertem, a munkaltatoval végzett, kozos értelmezést kove-
téen magamra kotelezo érvényiinek tartom.

Szentendre,

munkavallald
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Templomdombi Altalanos Iskola 11. melléklet
Szentendre, Alkotmany u. 12.

12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

12.

15.

2000

MUNKAKORI LEIRAS Intézményi takarito

A dolgozo neve:

Sziiletési adatai:

Anyja neve:

Allandé lakcime:
Tartézkodasi helye:
Végzettsége:
Szakképzettsége:
Kozalkalmazotti besorolasa:

A munkaiigyi alkalmazassal kapcsolatos eldirasok: erkoélcsi bizonyitvany

Kinevezés szerinti munkakore: intézményi takarité

Egyéb megbizasai: -

Munkavégzésének helye: Templomdombi Altalinos Iskola_
2000 Szentendre, Alkotmany u. 12.

A kozvetlen munkaltatoéi jogkor gyakorléja:a Vaci tankeriileti Kézpont igazgatéja

Munkahelyi felettese: az intézményvezet6
Munkaideje:

Kotelezo bent tartézkodas ideje:

Munkaidejének nyilvantartasat a titkarsagon elhelyezett jelenléti iven naponta koteles vezetni

16.

A munkakori kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleloen koteles végezni:

a kézalkalmazottak jogallasarol szolo, tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbi-
akban: kjt.);

a kjt. végrehajtdasara kiadott, tobbszor modositott 138/1992. (X.8.) Korm.rendelet;

a fenntarto altal jovahagyott:

- aziskola szervezeti és miikddési szabalyzata,

- a hazirend

az intézmeny életét meghatarozo belso szabalyzatok
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15. Munkateriilete:
A.) Az épiilet els6 emeleti része:

az emeletre vezeto 1épcso,
8.,10.,12.,13.,14.5z.termek,

folyoso,

tanari szoba (11.sz.helyiség),
igazgatoi iroda,

irodahelyiség (9.sz.helyiség),

tanari konyha,

fia WC,

tanari WC és elotere,

emeleti 1épcs6fordulod, pihend

WC blokk a tetétéri nagyterem mellett
Lépcso a tetotéri nagyteremtdl a pihendig

B.) Az épiilet tet6téri része:

az elsé emeletrdl a tet6térbe vezetd 1épcso,
24, 25, 26, 27, 28, 31, 32 sz. termek,

a tet6téri folyoso,

az orvosi szoba,

a tetOtéri nagyterem,

a tetotér1 WC-k és elotertiik,

kisterasz

C.) Az épiilet foldszinti része:

bejarat,

folyoso,

1., 3., 4.tanterem

informatika szaktanterem (5.sz. terem),
konyha (2. sz. helyiség),

leany WC,

az emeletrdl a foldszintre vezetd hatso 1épcso,

16. Feladatai:
Napi teenddk:
az épiilet zarasa, a biztonsagi berendezés aktivalasa,

a munkateriilet tisztan tartisa

A foldszinti tornatermi blokk:
- tornaterem

A foldszinti tornatermi blokk:
- tornaszertar
- 01t6z06, zuhanyz6, mosdo
- tanari WC
- tornatermi elotér

- felsoprés (porszivozas) utani fertdtlenitése,
- nedves felmosoruhaval torténd felmosasa illetve feltorlése,

az ablakparkanyok portalanitasa,

a szemetesek liritése, sziikkség esetén fertotlenitése,
a mellékhelyiségek fertdtlenitése, WC-€k, mosdok kisurolasa, WC papir és folyékony szappan

kihelyezése,

a tantermi ¢s folyosoi falburkolat lemosasa, attorlése,

a tabla és a krétatartd lemosasa,
emeleti folyosok és 1épcsok felmosasa,

a cipds szekrények szelléztetése, portalanitisa
a polcok, képek, dekoraciok stb. portalanitasa,

a szemétszallitasi napok eldtti estén a szeméttarold edények kihelyezése az utcara
a berendezések meghibasodasanak bejegyzése a hibajelent6 flizetbe,

Heti teenddk:
a mellékhelyiségekben a csempe lemosasa, sziikség esetén vizkdtelenitése, savazasa,

a szemetesek fertGtlenitése,

a padok fert6tlenitds ruhaval torténd attorlése kiviil - beliil, sziikség esetén surolasa,
a tantermekben 1év6 viragok locsolésa, a levelek portalanitésa,

a 16g06 fliggbnyok felcsipeszelése,
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»  mozgasérzékelok pokhaldzasa, portalanitasa,

= [épcsok melletti korlatok lemosasa fert6tlenitds vizzel,

= acip0ds szekrények ferttlenitds ruhaval torténd kitorlése.
= pokhaldzas folyosokon, Iépesdfeljaronal, termekben,

= aszekrények tetejének portalanitasa,

= az ablakkdzok nedves ruhaval torténd kitorlése,

» az ajtok, tokok lemosasa,

= avillanykapcsolok, dug.aljzatok tisztitasa,

= a szertar takaritasa,

= a tisztitoszereknek kijelolt tarolo kitakaritani.

Nagytakaritas:
Evente négyszer: az 6szi, téli, tavaszi és a nyari sziinetben.
Osszel, télen és tavasszal sziikséges:
= podkhaldzni, portalanitani,
= a flitéscsoveket, képeket, falitjsagokat portalanitani, szegélyeit attérdlni,
= aradiatorokat portalanitani és lemosni,
= az ablakokat megtisztitani, az ablakkereteket lemosni,
= az ajtokat, tokokat lemosni,
= az ablakparkanyokat, ablakkdzoket nedves ruhaval letorolni,
» minden eszkdzt, padot, széket, szekrényt, stb. (és azok vazat is) fertétlenités vizzel attordlni,
illetve surolni (alul-feliil is),
= acipds szekrényeket ferttlenitds vizzel kitdrolni és kiszelloztetni,
= amellékhelyiségeket kisurolni, fertétleniteni, a csempét ferttlenitds vizzel lemosni,
= aparkettat fertétlenito-tisztitd felmosas utdn padloapoloval lekezelni,
= ahangszorokat, kapcsolokat, aljzatokat nedves ruhaval attorolni,
= akorlatokat, Iépcsészegélyeket lemosni,
= a falburkolatokat és szegélyét fert6tlenitds ruhdval attorolni,
= g tablakat lemosni, a krétatartokat kitorolni,
» amozgasérzékeloket pokhalozni, attdrolni,
= aviragok leveleinek portalanitasa, attorlése, a viragfold potlasa, locsolas.
= avilagitotesteket &ramtalanitas utdn lemosni, a szarakat és a mennyezeti részeket attorolni,
= aszekrényeket és a kisbutorokat el kell hlizni és mogotte, alatta is ki kell takaritani,

A fentieken til a munkavallal6 koteles elvégezni azokat a feladatokat, amivel a munkaltaté megbizza.

A tisztitoszerek alkalmazasanal a hasznalati utasitisnak megfelelden kell eljarni.

Felel6s a felvett takaritoszerekért és eszkdzokeért.

Takaritas utan az ablakokat be kell csukni, a termeket kulccsal be kell zarni.

Az épiilet elhagyasa soran meg kell gy6z6dni a nyilaszardk az udvari ajto, kulccsal torténd bezarasarol, a
riasztoberendezés aktivalasarol és a bejarati ajto bezarasarol.

Barmilyen rendellenesség €szlelésekor azonnal értesiteni kell az intézményvezetot vagy helyettesét.

17. A takaritason Kkiviil felelds:
= atantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok),
= az épiilet biztonsagos zarasaért,
= aziskola vagyontargyainak védelméért,
= atantermekben és egyéb helyiségekben tartott tanitoi, tanari és tanuldi eszkozok sértetlensé-
geéért,
= az clektromos arammal valo takarékossagért,
= a hulladék szelektiv kezeléséért,
= balesetmentes munkavégzésért.

18. Kapcsolatot tart:
* az intézményvezets-helyettessel,
= akarbantartoval, kollégaival,
= az osztalyfonokokkel, pedagdgusokkal
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19. Munkakoriilményei:
= afoldszinten zarhato k6zos szekrény van,
= atisztitdszereknek elkiilonitett, zarhato tarold van,
= gumikesztyl, felmosovodor, porszivo, sopri, torldruha, tisztitdoszer all rendelkezésre a ko-
pas, illetve a felhasznalas mértéke szerint.
» A tanév el6készitésekor, az 6szi, téli, tavaszi, nyari nagytakaritas idején feszitett, esetleg tul-
oras munkatempo.

20. Jaranddésag:
= bérbesorolas szerinti fizetés,
= ¢étkezési hozzdjarulas,
=  munkaruha juttatasként csuszasgatlo cipd, gumikesztyii

21. A munkakori leiras hatalyba lépése:

hatalya:

Szentendre, ............coviiiiiinnn.

intézményvezeto

A munkakori leirast a mai napon 1 pld-ban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét elismerem, a
feladatkoromre vonatkozo eldirasokat megismertem, a munkaltatoval végzett, kozos értelmezést kove-
téen magamra kotelezd érvényiinek tartom.

Szentendre, ............cooeiinnnl.

munkavallald
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12. szamu melléklet

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

Templomdombi Altalanos Iskola konyvtaranak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A konyvtar azonosité adatai:

A konyvtar neve: Templomdombi Altaldnos Iskola Kényvtara
Cime: 2000 Szentendre Alkotmany u.12.

Telefon / Fax: 06/30-71-444-78

e-mail: tdombi.iskola@gmail.com

A konyvtar létesitésének iddpontja: 1996.

A konyvtari rendszerben elfoglalt helye: A konyvtar specialis gylijtékort iskolai konyvtar
sajat szervezeti egységgel
A konyvtar érvényes bélyegzdje: Templomdombi Altalanos Iskola Konyvtara

Targyi és személyi feltételek
Elhelyezése: A Templomdombi Altalanos Iskola tetStere —
a 24-es terem ¢és a tetOtéri nagyterem

Berendezése:
24-es terem Tet6téri nagyterem
6 db asztal 6 db nagy asztal
1db irdasztal
8 db szék 36 db szék
Szamitogeép: 2 db szamitogeép Szamitogep: laptopok igény szerint

Személyi feltételek: 2 f6 konyvtaros részmunkaidében
Fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtar fenntartdja: Viaci Tankertileti Kozpont
2600 Véac, Dr. Csanyi Laszlo krt. 45.

Az iskolai kényvtar a Templomdombi Altalanos Iskola szervezetében miikodik.

Konyvtarunk tipusa: Nyilvanos konyvtari feladatot el nem 1at6 iskolai szakkonyvtéar, mely az
intézmény része.

Fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskolat fenntartd az iskola koltségvetésében gondoskodik.

A szakszerli konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat miikodtetd iskola vallal felelds-
séget.
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Az iskolai konyvtar miikodését az iskola intézményvezetdje iranyitja és ellendrzi a nevel6testiilet
¢s az intézményi szintli hasznaloi testiiletek véleményének €s javaslatainak meghallgatasaval.

Szakmai segitséget kap ¢és egyiittmitkodik a Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtarral.

E feladatkorében gondoskodik a konyvtar zavartalan, folyamatos miikodésérdl, biztositja a meg-
feleld munkakdriilményeket és az dllomanyvédelem feltételeit. Kinevezi a konyvtar vezetdjét,
meghatarozza munkakori feladatait. Gondoskodik a rendszeres nyitvatartasrol. A koltségvetés
Osszeallitasakor tekintetbe veszi a konyvtari munka targyi feltételeinek javitasdhoz sziikséges
fejlesztési igényeket. A tervszerli allomanyépités érdekében beszerzési keretet biztosit és jova-
hagyja a dokumentumok vasarlasat.

A konyvtar gazdalkodasat a konyvtarostanar végzi.
A dokumentum elkészitésének jogszabalyi forrasai:

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a kozoktatasra vonatkozé szabalyokat és a konyv-
tarakra vonatkozo eldirdsokat egyarant figyelembe veszi.

Ezek a kovetkezok:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 93/A-F.§,98. §, 3.
melléklet)

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol (4.§, 92. §,

120. §, 161. §, 163. §, 164. §, 165. §, 166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzék)
e 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiaddsanak és jovahagyasanak rendjérol

e 110/2012.(VL 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalma-

z4sarol

e 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-szak-

mai szolgaltatdsokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban valo
kozremiikodés feltételeirdl

e A tobbszdr modositott 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyv-

tari ellatasrol és a kozmiivel6désrol

e 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az

allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

A konyvtarostanarra vonatkozo rendelkezések:
o Alkalmazasi feltételek, végzettség: Nkt. 3.sz. melléklet
e Munkaidd, nyitvatartas, feladat, kotelez6 oraszam: Nkt..62 § (12)

Konyvtarunk miikodésére vonatkozoé iskolai dokumentumok

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Pedagbgiai Program

Hézirend

Helyi Tanterv
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1. A konvvtar mikodésének célja, a miilkodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositdsahoz, a ne-
veléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, meg-
Orzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald szervezeti egy-
ség.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar alloméanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartoz6 dokumentum veheto fel.
A tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és hasz-
nalatdnak sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

(20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 165.§)

1. a) ahasznalok altal konnyen megkozelithet6 konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére; és kiegésziil a tet6téri nagyteremmel, amely alkalmas egy iskolai
osztaly egyideji foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,
C) tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld iddpontban a nyitvatartas biz-
tositasa,

2) rendelkezik a kiillonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az ijabb dokumentumok eléal-
litdsdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, katalogus épi-
téséhez sziikséges eszkozokkel,

3) Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltataso-
kat ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtéarakkal, és egyiittmiikodik az iskola
sz€khelyén miikkodé Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtarral.

Konyvtarostanarunk nevel6-oktatd tevékenységét a hatalyos iskolai dokumentumok alapjan
végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

(20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 167.§)

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai
(20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 166.§)

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozéasa és rendelkezésre bocsa-

tasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrodl €s szolgéltatasokrol,

c) az iskola pedagogiai programja szerint tanorai foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzeése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari alloméany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok igénye-
inek figyelembevételével torténd fejlesztése.
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Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

C) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatod intézményekben miikodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairél, szol-
galtatasairol,

d) mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informéciocserében.

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros a kovetkez6 feladatokat latja el:

o cldkésziti, felméri, lebonyolitja az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladato-
kat

e kozremikodik a tankonyvrendelés el6készitésében;

e megbizast kap a tankonyvfeleldsi feladatok ellatasara, mely keretében megrendeli, és a tanu-
l6khoz eljuttatja a tankonyveket;

e folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok korét;

e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott ktetek szamanak alaku-
lasat;

e koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét;

e az éves tankdnyvrendeléskor beszerzi az elhasznalddott kotetek potlasat célzo vagy Gjonnan
kiadott tankonyveket;

e atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kozben tankonyv-elhasznalo-
dasbol, tankonyv elhagydsabol keletkezd hidny poétlasara.

Leltari nyilvantartasba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett
tankonyveket, majd kikdlcsonzi a tanuldknak.

A konyvtari SZMSZ konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni az iskola honlapjan is.

4. A konyvtar mikodésével hasznalatos szabalvok

4.a. Az intézmény szdmdara vasarolt dokumentumok nyilvantartdsa
e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni;
e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni;

e az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvéantartasba kell venni.

4.b. A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezdk
e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolesonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban)
e tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkat elésegitd segédeszko-
z0k (pl.: atlaszok, példatarak, feladatgyijtemények, tesztkonyvek sth.) kélesonzése
e informacidgyiijtés az internetrdl a konyvtarostanar segitségével
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e lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata

tajékoztaté a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozéasok tartasa

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése €s olvasotermi hasz-
nalata, a szadmitdgép- ¢és internethaszndlat téritésmentes.

4.c. A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas mddja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe vehetik.
A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas mddjat a konyvtarhasznalati sza-
balyzat tartalmazza.

4.d. A dokumentumkolcsonzés szabdlyai

A konyvek kolesonzésének id6tartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden kdnyvet vissza kell vinniiik a kdnyvtarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziiniddre torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kol-
csOnzési id6tartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kdvetkezo tanév
elsd tanitasi hetében kell visszahozni.

Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiil6 didkok altal atvett tankdnyvek arra az idotartamra
kolesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.

Egyéb ismerethordozok kdlcsonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében val-
tozik.

4.e. A konyvar nyitvatartdsa és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanév elején meghatarozott rend szerint tart nyitva. A nyitvatartas
ideje igazodik a didkok igényeihez. A kdlcsonzési 1dordl a tanuldk az olvasoterem ajtajara kifiig-
gesztett és az iskola honlapjan megjelent, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informa-
ciokbal tajékozodhatnak.

4.f. A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket a tanulok a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt a konyv-
taros feliigyelete mellett szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szdmitogépek hasz-
nalata tilos. A tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak
azonnali bejelentéséért.
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5. Gyiijtokori szabalyzat

5. 1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokorti szakkdnyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktato-neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytijti, feltarja, megorzi és ren-
delkezésre bocsatja dokumentumait.

5.2. Az iskolai konyvtar gvijtokore, az allomanybd6vités f6 szempontjai:

Konyvtarunk gytijtékore eszkoze a pedagogiai program megvalositasanak. Alloméanyaval segiti
a didkok és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, illetve a tehetséggondozé tevékenységet, a
tanulmanyi versenyekre valo felkésziilést.

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo tjabb kihivasainak, egyre széle-
sebb kori sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikkség van a rendszeres, atgondolt, az
igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az alloméanybdvités fobb irdnyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével hatdrozhatok meg:
e A klasszikus szerzOk mindhdrom miinemhez tartozé koteteibdl (kotelezd és nem kotelezd
olvasmanyok korébe tartozo konyvekbdl egyarant) kelld szamu példany alljon rendelkezésre

e A didkok korében folyamatosan felmeriild igények kielégitése egyre tobb szakkonyv beszer-
zE&sét teszi sziikségessé.

e A szaktandrok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanuldk
altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt - elsésorban
tartos tankonyvekbdl -, mert azok olyan informaciokat tartalmazhatnak, amelyek kiilondsen
hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélytiltebben foglalkoz6 didkok szamaéra.

5. 3. Konyvtarunk evijtokorét meghatarozé tényezdk

5. 3. a. Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben a
nyolc évfolyamos altaldnos iskolai oktatas torténik. Nyilvanos konyvtari feladatot el nem 14to
iskolai szakkonyvtar, mely az intézmény része.

5. 3. b. Féldrajzi elhelyezkedése: az iskola varosunk kézpontjaban talalhato, a Hamvas Béla Pest
Megyei Konyvtar kozvetlen szomszédsagaban. Konyvtarunk biztositja tehat a kdzelben elérhetd
konyvtarkozi kolesonzés lehetdségét.

5. 3. c. Az iskola pedagdgiai programja: az iskolai kdnyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és
sajatos pedagdgiai program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyé-
val segiti a didkok és a pedagdgusok felkésziilését tanoraikra, ahol biztositja a sziikséges doku-
mentumok, pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat
is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tan-
targy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari 6rak megtartasra keriiljenek, €s a gylijtokori
szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a hagyomanyos, az online katalogus és a
konyvtar mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.
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5.4. A kOnyvtar gyvijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokort, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzék az iskolaban foly6 oktat6 - nevelémunkat.

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

5.5. Tematikus (f6 és mellék gviijtokor):
5.5. @) Fé gyiijtékor:

A torzsanyag 6 gytijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

5.5

klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az etika, valamint a hit- és erkdlcstan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsolddo, a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és kozép-
szintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zlé miivek

az iskolaban hasznalt tankényvek, munkatankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyére és varosunkra vonatkozd helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelez6" €s ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikdnyvek, segédletek
pszichologiai miivek, a gyermek- és ifjukor Iélektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasdhoz, pl. mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek,

csaladjogi, gyermek- ¢€s ifjisdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek €s azok
gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

. b) Mellék gyiijtbkor:

5. 6.

a f6 gylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba tar-
toz0d, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és
videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) Irdsos nyomtatott dokumentumok

- konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
- térképek, atlaszok
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b) Audiovizualis ismerethordozok
- képes dokumentumok
- hangz6 dokumentumok

¢) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashato ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k

d)Egyéb dokumentumok:

- Pedagdgiai program
- Kerettanterv

- Hazirend

- palyazatok

- oktatécsomagok

5.7. A gvijtemény tartalmi osszetétele, a gyujtés témakore, szintje, mélysége:

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

A Kerettantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:
- lexikonok, enciklopédiak, szotarak
- ifjasagi irodalom
- atankdnyvekben feldolgozasra keriil6 irodalmi alkotasok

A Kerettantervhez kozvetleniil nem kapcsolddodan a teljesség igénye nélkiil:

- klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei

- atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap-
¢s kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zlé miivek

- altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

- a helyi tantervekhez kapcsolddo "koételezé" és ajanlott olvasmanyok

- az etika, és hit- és erkolcstan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

- anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

- akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

- afelvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

- az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

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

- az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

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

- nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

- tematikus antoldgiak

- életrajzok, torténelmi regények

- 1ifjuséagi regények

- altalanos lexikonok

- enciklopédiak

- a tananyaghoz kapcsolddo - a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és

kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretkdzl6 mitvek

- Szentendrére és Pest megyére vonatkoz6 helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

- az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

- pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor l1élektana
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- kiadvanyok az iskolai kdnyvtar allomanygyarapitdsdhoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek)

- audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.
(A konyvtar allomanyaba tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentu-
mok, pl. bakelitlemezek, audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre
szorulnak).

C) Az iskola konyvtdara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintii dokumentumokat, anyago-
kat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi és
egyéb feltételektdl fiiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény
vezetdjének irdsbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre
allo keretosszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott id6szak keretdsszege fedezi, a beszerzésrol a konyvtaros
dont, a munkak6zdsség-vezetok szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve felettese vélemé-

nyét.

6. Konyvtar hasznalati szabalyzat

6.1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuloi,
pedagbdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanuldkon keresztiil a sziileik hasznalhat-
Jék. Sziikség esetén az iskola tanuloi szamara eléadast, foglalkozast tarto kiilsé neveld is igénybe
veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A beiratkozas a tanuloi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megszii-
nésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:
e név (asszonyoknal sziiletési név),

e sziiletési hely és 1d0,
e osztalya
e tanuldi azonosito

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az intézmény-
nek. A tanuldknak az iskoldbol torténd eltdvozasi szandékarol az iskolatitkar tajékoztatja a
konyvtarostanart. A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbol, az iskolabdl eltadvozo kollégak az alta-
luk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltdvozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval
valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi el-
jarashoz hasznalja fel. Az adatokat a konyvtari tagsag megsziintetése utan a konyvtar torli.

6.2. A konyvtarhaszndlat mddjai
helyben hasznélat,
kolcsonzés,

konyvtarkozi kdlesonzés,
csoportos hasznalat

AN NN
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6. 2. 1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

- akézikonyvtari allomanyrész,

- akilongytjtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok.
A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi drara, indokolt eset-
ben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolecsonozhetik.

A konyvtarostanar szakmai segitséget ad:
- az informacidk kozotti eligazodasban,
- az informaciok kezelésében,
- aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
- atechnikai eszk6zok hasznalatdban.

6. 2. 2 Kolesonzés
- A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
- Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel sza-
bad.

- A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdlcsonozhetd egy honap iddtar-
tamra. A kolcsonzési hatarid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithato Gjabb
harom hétre. A tobb példanyos kotelezd €s ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és hosz-
szabbitésa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetdk.

A kolcsonzési hataridd lejarta utan egy hét hataridot ad a konyvtar. A kdnyvtarral szemben fenn-
allo tiirelmi idon feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kolcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabol tavozo, tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontjaig a kol-
csonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szol-
galtatni.

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

Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos sza-
balyokat a TankOnyvtari Szabalyzat tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel

potolni.

6. 2. 3 A konyvar nyitvatartdsa és a kolcsOnzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanév elején meghatarozott rend szerint tart nyitva. A nyitvatartas
ideje igazodik a didkok igényeihez. A kdlcsonzési idordl a tanuldk az olvasdterem ajtajara kifiig-
gesztett €s az iskola honlapjan megjelent, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informa-
ciokbol tajékozodhatnak.
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6. 2. 4 Konyvtarkodzi kolesdnzés

A gyljteményiinkbdl hidnyz6 miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezd eredeti mii kol-
csOnzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevo olvasét terheli, mas
esetben a szolgaltaté konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség. A kérés inditasakor az
olvas6t minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a téritési dij vallala-
sarol.

6. 2. 5 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtarostanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetdk konyvtarhasznalatra épiil6 szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorék, foglalkozdsok megtartdsara az osszeallitott, a konyvtari nyitvatartasnak megfelelte-
tett litemterv szerint kertl sor.

A konyvtarostanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

6. 3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

- informacidszolgaltatas,

- szakirodalmi témafigyelés, irodalomkutatés,
- ajanlo bibliografidk készitése

- internet-hasznalat

7. Katalogusszerkesztési szabalyzat

7.1. A kOnyvtari dllomany feltdrasa

Az iskolai konyvtar alloméanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarésa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:
- raktari jelzet
- bibliografiai és besorolasi adatokat
- ETO szakjelzeteket

- targyszavakat

7.2. A dokumentumleirds szabalvai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras)
¢s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az egyszeri-
sitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok
szabalyok érvényesek.
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A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai:

- fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerzOségi kozlés

- kiadas sorszama, mindsége

- megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
- oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

- megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN szdm

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
- cim szerinti melléktétel

kozremiikodoi melléktétel

targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet rave-
zetjiik a dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataldguscédulajara. A szépirodalmi miivek
raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

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

7.3. Az iskolai konyvtar kataldgusa

A tételek bels elrendezése szerint:
- betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkataldgus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Forméja szerint:
- digitalis nyilvantartas a SZIKLA konyvtari program segitségével

8. Tankonyvtari szabalyzat

Az intézmény a jogszabalyokban eldirt modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotele-
zettségének:

8.1. Jogi szabalyozas

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (93/A-F.§)
20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet (XX/A fejezet)
258/2019. (X. 31.) rendelet a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok atadasarol
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8. 2. Ingyenes tankdnyv, ingyenesség biztositasa

A CXC. torvény 46.§ (5) bekezdése alapjan az els6tdl a nyolcadik évfolyamig az allam bizto-
sitja, hogy a tanul6 szamara a tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre.

Tankonyv: az a konyv - beleértve a szotart, a szoveggylijteményt, az atlaszt, a kislexikont, a
munkatankdnyvet, a munkafiizetet, a feladatgyiijteményt - vagy a digitalis tananyag vagy a ne-
velési-oktatasi program részét alkoto informacidohordozo, feladathordozo, amelyet a koznevelési
torvényben ¢€s az e torvény felhatalmazasa alapjan kiadott kormanyrendeletben meghatarozott
eljarasban tankdnyvvé nyilvanitottak

Tartés tankonyv: az a tankonyv, konyvhoz kapcsolodo kiadvany, amely nem tartalmaz a tan-
kdnyvbe torténd be-jegyzést igényld feladatokat, és alkalmas arra, hogy a tanulok legaldbb négy
tanéven keresztiil hasznaljak

Az éllam altal téritésmentesen biztositott tartds tankdnyveket a pedagogus, valamint a tanul6d
kdteles az utolso tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény kdnyvtaranak.

8. 3. A megrendeléssel kapcsolatos eldirasok

Az intézményvezetés felelds a tartoés tankonyvellatds megszervezéséért (felelésok megbizasa,
segitok felkérése, a tankonyvfelelds tajékoztatasa a tankdnyvtarak koltségvetési keretérdl stb.)
A tartés haszndalatra szant tankonyveket €s egyéb taneszkozoket az iskola tankonyvfeleldse ren-
deli meg a szaktandrok igénye szerint, és az intézményvezetéssel torténd egyeztetés alapjan. Fe-
lel6s tovabba a megrendelés hataridejének és a koltségvetési keretnek a betartasaért, valamint a
tartos haszndlatra szant tankonyvek és segédeszkdzok nyilvantartdsba adasaért.

Nem lehetnek tartos tankonyvek a munkatankonyvek, a munkafiizetek, valamint az 1-2. évfolya-
mos tanuldk tankonyvei.

A tartds konyvek rendelése eldtt meg kell gy6zddni arrdl, hogy a konyvtari allomanyban 1évo
példanyok mindsége és darabszdma elegendd-€ az érintett évfolyam valamennyi tanuldja sza-
mara.

8.4. FElhelyezésiik

A tartos hasznalatra szant tankonyvek ¢€s segédletek elhelyezése az allomany tobbi részétol el-
kiilonitve torténik.

8.5. Nyilvantartas

Az intézmény vezetdje gondoskodik arrdl, hogy az allam altal téritésmentesen biztositott tan-
konyveket - a munkafiizetek, a munkatankonyvek €s az 1-2. évfolyamos tanulok tankonyveinek
kivételével - az iskola konyvtari allomany nyilvantartasaba vegyék, és az iskolai konyvtari allo-
manyban elkiilonitetten kezeljék.

Alland¢ leltarba kell venni a kézikonyveket, szotarakat, atlaszokat, szakkonyveket, keményko-
tésli hazi és ajanlott olvasmanyokat, CD-ket, DVD-ket.

A tankonyvek nyilvantartasba vételének szabalyai:
- minden tartos tankdnyvet nyilvantartasba kell venni (bélyegzd, leltari szam)
- atankOnyvosztas sordn a tanuld neve mellé a tankdnyvek nyilvantartasi szama kertil, igy
pontosan lehet kdvetni, kinél melyik tankdnyv taldlhato
- atanuld koteles egész évben megovni kdnyveit, amirdl egy nyilatkozatot is alair
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- akonyvtaros koteles gondoskodni arrdl, hogy minden arra jogosult tanulé megkaphassa a
szamara sziikséges tankonyveket

- ¢év végén, a tankdnyvbeszedéskor a tanuld kdteles minden tankonyvét a konyvtar szdmara
visszaadni, kivéve azokat, melyek hasznalatat a pedagogus tobb évre hatarozta meg

- az elhasznalddott, lecserélt tankdnyveket papirként kell elszallittatni, az ezért kapott 6sz-
szeget a konyvtar fejlesztésére kell forditani

8.6 TankOnyvtar

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,, Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tan-
konyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

o az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos);

a napkoziben és a tanuldszoban elhelyezett tankonyvekrdl (szeptember);

Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober);

listat készit a selejtezend6 tankdnyvekrdl (oktober-november);

Osszesitett listat készit a készleten 1évd, még hasznalhat6 tankonyvekrdl (a szorgalmi idészak
utolso6 napjaig);

o listat készit a konyvtarban talalhato ujonnan beszerzett kotelezd €s ajanlott olvasmanyokrol.

8.7 A kolcsOnzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve el-
olvassdk és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznélatara és visszaadasara
vonatkozodan.

Ennek szovegét a kdvetkezd nyilatkozatminta tartalmazza:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbol a ...... [oc.... tanévre kaptam tartés tankonyvi keretbdl beszerzett]
konyveket, melyeket atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt aldirdsommal igazol-
tam.

e A tanév szorgalmi id6szakanak végén az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett]
tartos tankonyveket

e A tankOnyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongalddik vagy elha-
gyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell més forrasbol, végso eset-
ben pedig a vételarat meg kell tériteni.

sziil6 alairasa tanulo alairasa

A tanuldk tanév befejezése elott, legkésObb a szorgalmi iddszak utols6 napjaig kotelesek a tanév
elején, illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.
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8.8 Kartérités

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megdrizni és rendeltetésszertien
hasznalni.

Ebbdl fakadoan elvarhato tdle, hogy az éltala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankonyvet kdlesondz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanulo sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart
az iskolanak megtériteni.

Modjai:
e ugyanolyan konyv beszerzése vagy
e anyagi kartérités az intézményvezetd hatarozatara.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvasoé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel
potolni, ellenkezo esetben az olvasot anyagi kartéritési felelosség terheli.

A tankonyvkdlcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésé-
vel, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal be-
nyujtott kérelem elbirdlasa az intézményvezetd hataskore.

rrrrrr

vasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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9. A konvyvtarostanar, konyvtaros munkakori leirasa

Munkakori leirds az iskolai kdnyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Kinevezése: munkaszerzddése szerint

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: konyvtaros
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas:

Megbizas idotartama:

9. 1. A munkakor célja

Az iskolai konyvtar szakszerli és pontos miikddtetése, az intézményben folyd neveld-oktatd
munka segitése, a pedagdgiai programban, valamint a konyvtar szervezeti és miikodési szabaly-
zataban foglalt konyvtari szolgéltatas nyujtasaval.

9

. 2. Alapveto felelésségek és feladatok

Feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz
sziikséges technikai eszkdzok, szemléltetdeszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerli hasz-
nalatdnak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért.

Kezeli a szakleltart, az el6irt idszakban a leltarakat kezeld dolgozdval elvégzi a leltarozast.
Folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal kap-
csolatos feladatokat, amelyeket az intézményvezet6 hataroz meg szamara.

Felel6s a technikai eszk6zok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javita-
sok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékli eszkozoket (sza-
mitogep, projektor, DVD-lejatszo, erdsito stb.)

Munkakapcsolatot tart a munkakozdsségek vezetdivel, valamint a magyar nyelv és iroda-
lom tantargyat tanitd valamennyi pedagogussal.

Minden tanévben 0sszedllitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd konyvekrol,
tartos tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol.

Biztositja a konyvtar nyitvatartasat, regisztralja a konyvtarat igénybe vevo tanulokat, gon-
doskodik a nyitvatartas kifliggesztésérol.

Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

Minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozzé a beszerzett fontosabb Uy
konyvekrol.

Gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkdzok oktatasra alkalmas al-
lapotanak fenntartasarol €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl.
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e A konyvtar miikddésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait szakmai munkakozdssé-
gének értekezletén 0sszefoglalja.

o Kezeli a tanari kézikonyvtarat.

e FElvégzi az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat, elkésziti az 0sszegzést, ki-
osztja az ingyenes tankonyveket, begyljti a kdlcsonzéssel biztositott ingyenes tankonyve-
ket.

e Lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast.

e Minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartés konyvekkel kapcsolatos kdlcsonzési
igényekrol.

e Minden tanévben junius 20-ig a tandriban és a tanulok szamara egyarant kozzéteszi a kol-
csondzheto tartds tankonyvek és segédkonyvek listajat.

e Biztositja az igényl6k szamadra a konyvtarkozi kdlcsonzés megszervezését.

e Felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

9.3 A konyvtarostanar kotelezettségei

Az iskolai konyvtar nem egyenld a tankonyvtarral.

A tankonyvtar az ingyenes tankonyvellatas alapjaul szolgéalo és egyre boviild tankonyvbazis.
Az iskolaban hasznalatos tankonyvekbdl, segédletekbdl legalabb 3-4 példanynak kell lennie a
tankonyvtarban. Nyilvantartasa és kolcsonzése a konyvtar szakmai kovetelményeinek megfe-
leléen torténik.

Az iskolai konyvtar alapfeladata ennek a gylijteménynek a gondozésa, hozzaférhetéveé tétele,
valamint a tanulok kolcsonozhetd ingyenes tankonyvekkel vald teljes kort ellatasa.

9.4 A teljesitményértékelés médja

e Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magéaba foglal6 alapjat.

e Félévente beszamolo, évente munkaterv, statisztika elkészitése.

e Az iskolavezetés ellendrzései.

Jelen munkakori leiras ......... €V i hoénap ...... napjan lép életbe, és modosi-
tasaig, illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakori leirasban €és annak fliggelékében foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve
kotelezéen elismerem. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

munkavallald
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10. Zaré rendelkezések

Az iskolai kdnyvtar az iskola szerves része. . Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata az iskola
mukodési szabalyzatanak mellékletét képezi. A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi
kérdésben az iskola miikddési szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatat feliil kell vizsgalni, és at kell dolgozni, ha jogalla-
saban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek be.

A szabalyzat modositasat a konyvtarostanar, illetve az intézmény intézményvezet6je kezdemé-
nyezheti.

Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzata a jovahagyas napjan 1€p életbe, visszavonasig érvé-
nyes; egyuttal minden korabbi szabalyozas érvényét veszti.

Szentendre, 2019. november 18.

Vorindanné Gyiire Agnes Tenkesné Haldsz Enikd Rita
konyvtaros intézményvezetd
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A szervezeti és mukodési szabalyzat fuiggelékei
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1. sz. fiiggelék

Az SZMSZ. alapjaul szolgalo6 jogszabalyok

A SZMSZ szabadlyozasi korét meghatarozo jogszabdlyok:

a nemzeti koznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: NKkt.)

a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a koznevelési intézmények névhasz-
nalatarol szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

a 2013. évi CCXXXII. torvény a tankonyvellatasrol

a 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozal-
kalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben tor-
ténd végrehajtasarol

az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rende-
let (a tovabbiakban: Amr.)

a tankOnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rend-
jérol szol6 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet

A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (X11.29) Korm. rendelet

a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairol szolo 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet

Viaci Tankertileti Kozpont Szabalyzatai

Tovabbi, az adott intézmény miikodését meghatdarozo jogszabdlyok:

a Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szol6 mindenkori térvények

az allamhaztartasrol sz6l6 2011. CXCV. térvény

a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIIL. torvény

a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény

a munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. térvény

az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIIL. térvény

az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény

a Polgari Torvénykonyvrél sz616 1959. évi IV. torvény

a Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. torvény

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szol6 2007. évi CLIL. térvény

az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

a Nemzeti alaptanterv kiadasarol sz6l6 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol, és alkalmazasarol szol6 243/2003 (XII.
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17.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VL.
4.) Korm. rendelet

a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezden nyu;j-
tando szolgaltatasokrol szo6l6 83/2012. (1V. 21.) Korm. rendelet

a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
sz616 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

a Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai oktatdsanak irdnyelve kiadasarol szol6 2/2005. (I1I. 1.) OM rendelet
a Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési
igényl tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasardl sz616 32/2012. (X. 8.) EMMI ren-
delet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi jogsza-
balyok modositasarol szolo 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jovadhagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatsi jogsza-
balyok modositasarol sz616 28/2000. (IX.21.) OM rendelet

a kerettantervek kiaddsanak és jovahagydsanak rendjérdl szolo 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet

a szakfeladat-rendrél és az allamhaztartasi szakagazati rendrél szoldé 56/2011. (XII. 31.)
NGM rendelet

a pedagogiai szakszolgalati intézmények muiikodésérdl szolo 15/2013. (11. 26.) EMMI ren-
delet

az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véle-
ményezésérdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

az oktatasért felelés miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl



2. sz. fiiggelék

Az intézmény szakfeladatai:

- Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszeri nevelésének, oktatdsanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon 091211

- Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai 1-4. évfolyamon 091212

- Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszeri nevelésének, oktatdsanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon 092111

- Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszerti nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai 5-8. évfolyamon 092112
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) 3. sz. fiiggelék
LEGITIMACIOS ZARADEK

Az Intézményi Tandcs, a Sziiloi Tandcs, valamint a Gyermekonkormdnyzat a
véleményezési jogkorét gyakorolta.

Somogyi I1dikéd
az Intézményi Tanacs,
valamint a Sziiloi Tanacs elndke

Zakar Agnes
az Intézményi Tanacs
onkormanyzati képviseldje

Etényi Monika
GYOK-segité pedagogus

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény nevelotestiilete 2019. november 18-
an megtartott értekezletén elfogadta.

Tenkesné Halasz Eniko Rita
intézményvezeto

Szendreiné Fazekas Julianna
intézményvezetd-helyettes

Jaszai Katalin
az als6s munkakdzosség vezetdje

Csallo Attila
a fels6s munkak6zosség vezetdje



