Templomdombi Altalanos Iskola
2000 Szentendre, Alkotmany u. 12.
OM azonositd: 037726
Tankeriileti azonosito: PB 0101

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Szentendre
2025.



Tartalomjegyzék

L BEVEZETO ..ottt 4

1.1 AHalAnos 1eNAEIKEZESEK ......cvvvviceieeiieeeieeeeie sttt sttt ettt anse s 4

1.2 AZiSKOIA lAPAGALAL .........ccvieiieiiiieieeiee e 4

1.3 Az intézmény feladatellatasat szolgalod vagyon €s a vagyon feletti rendelkezési jog................. 5

1.4, AZ INt€ZMENY JOZAIIASA ....vvviiiiie ittt e et e e ae e anes 5

1.5. AZ INtEZMENY TENNTATTOTA .vviivvieiiiie ittt e e s b e e s b e e be e e anbr e e s aeeeanes 5

2 AZISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE ......ovviiiiiirieriiriesississssesssssssssssssssssss s 6
2.1 A vezetOk ¢és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok kozotti

feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje.......ccovcveevievieiiienieiiee e, 6

2.2 A Delyettesites TRNMJE ...viiuiiiieiiiieiti et 9

2.3 A vezetdk, az intézményi tandcs €s a sziiléi tanacs kozotti kapesolattartds rendje .................. 10

2.4 A kiadmanyozas €s a képviselet SZabaly0ZAasa ........c.cocveiiiiiiiiiiiiie e 11

3 MUKODESI SZABALYOK ..o sssssssss s 13

3.1 A mikddés rendje, nyitvatartas, vezetok intézményben vald benntartozkodasanak rendje.....13

3.2 A pedagodgiai munka belsd ellenOrzEsének rendje.........coovvviiiiiiiiiiiieiiie e 14

3.3 A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, MOAja ........ccoooveiviiiiiiiiiniieseee e 15

3.4 A létesitmények és helyiségek haszndlati rendje..........coeciiiiiiiiiiiiiiii 16

3.5 Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok ............. 17

3.6 A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések ............ooovvniiiiiiiiiinnnnn, 18

3.7 Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai, reNdJe ........ccocvriiiiiiiiiiiiee e 20

3.8 A mindennapi testedzés formai, a sportkor €s az iskola vezetése kozotti kapcesolattartas formai
LI (=) 1 L¢P PR ORI 23

3.9 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s az ellatas rendje ........oooeevvviiiiiiiniienieiiee e 23

3.10 A gyermek-onkormanyzati szerv, a diakképvisel6k és az iskolai vezetok kozotti

kapcsolattartas formaja és rendje, gyermekdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek......... 24
3.11 A hit- és erkolcstan oKtatas TeNAJE ........cvevverviiiiiiiiiei e 25
3.12 Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésében, illetve

baleset esetén (intézményi VEdO, OVO €lOITASOK) ......ooviiiuiiiiiiiiiiiiie e 25
3.13 Rendkiviili esemény esetén szUKSEZes teeNdOK ...........ccveiuiiiiiieiiiiieiieie e 27
3.14 Az iskolai konyvtar mUKOAEST TENAJE ....ocvvvviiiiiiiiiiiieiee e 29
3.15 A tankOnyVellAtas TENAJE .....cvvivviiiieiiiieiie e 29



3.16 Dokumentumok NyilVANOSSAZA.........uuiiiiiiiiiiiiiiie it 30

3.17 Tajékoztatas kérésének, adasanak rendje.........ccovvviiiiiiiiiiiiiiiiiie e 30
3.18 A nagyothalld, sajatos nevelési igényli tanulok felvétele, ellatasanak rendje ..........cocvvernnnnn 30
3.19 Az intézményben valo tartozkodas alatt a felligyelet rendje .........ocoovvviiiiiiiiiiiisce, 31
3.20 ReEKIAMEIEVEKEIYSEE ... ettt nne s 31
3.21 A bels6 informacid, kKommunikacio TeNAJE.......ccuiviiiiiiiiiiiiiiieic e 31
3.22 Az iskola bélyegzdjének hasznalata ...........ccceeviviiiiiiiiiiiii e 32
3.23 Az intézmény KAartéritési KOtElEZEtSELZE . .ovvuviiiiiriiiiiiiiiii i 32
3.24 A £elmentESek TeNAJE ..ooivviiiiiiiiiii i 32
3.25 Elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje ...................... 32
3.26 Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje ..................... 33
3.27 A tanuldval szemben folytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai...........ccooevvriiniveiininnnnn, 33
3.28 A tanulok vélemény nyilvanitasanak, rendszeres tdjékoztatdsanak rendje és formai............... 36
3.29 A tanulo altal eldallitott termék, dolog, alkotds vagyoni jogara vonatkozo szabdly ................ 37

3.30 A szocidlis 0sztondij, illetve a szocidlis tamogatds megallapitdsanak és felosztasdnak elvei..37

3.31 A pedagdgusok MUNKATENAJE. ........ueviiiiiiiiiiiiie e 37
4 ZARO RENDELKEZESEK ......coutiiiiiimiiisesisessssssesssessssssses st sssssssssssacs 39
MELLEKLETEK ......ouvtuuivtuiesaesssesssesssasssse s sss st 40
1. szamu melléklet: Szervezeti fRlEPItes ..o 41
2. szamu melléklet: Az igazgatOhelyettes feladata............oceviiiiiiiiiiiiii 42
3.szamu melléklet: MUNKAKORI LEIRAS Tandr, 0SztAlyfonoK..........cccevvevvereeierererrinieeieeeeas, 43
4.szami melléklet: MUNKAKORI LEIRAS Tanito egész napos iskoldban.............cc.cc.ceuevrvercunennss 47
5.szamu melléklet: MUNKAKORI LEIRAS Pedagdgiai aSsziSZtens ..........ocoveeveeveeverrerrerereeenennens. 52
6. szami melléklet: MUNKAKORI LEIRAS Megbizasos feladatok.............c.oveverrrerrierercernenens. 56
7. szamt melléklet: MUNKAKORI LEIRAS IskolapszicholOgUS ...........cccveveererieereereerrisieieseneas, 57
8. szamt melléklet: MUNKAKORI LEIRAS Rendszergazda............c..ccocovvueeeeeeeeeerereresisiseienenens, 61
9. szamii melléklet: MUNKAKORI LEIRAS ISKOIAtitkAL.............corvuevceceeceeceeseeieese e, 64
10. szamu melléklet: MUNKAKORI LEIRAS Fitd-Karbantarto ...........c...evveueveenrrerereesneeseseeonan. 67
11. szamt melléklet: MUNKAKORI LEIRAS Intézményi takaritd...........ocoveeveerervernrernereesrinnennes 70
12. szamu melléklet: Az iskolai kdnyvtar szervezeti és miikodési szabdlyzata.............ccocveivinnen. 74
A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT FUGGELEKEL.........ooooniiiirierieriesiessieseerennes 91



1 BEVEZETO

1.1 Altalanos rendelkezések

A szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mitkodésének belso rendjét, az iskola kiils6 €s belsé kapcsolataira vonat-
koz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozé norma hatas-
korébe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok dsszehangolt mii-
kodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ szabalyozasi korét €s az intézmény miikodését meghatarozo jogszabalyok felsoro-
lasat az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.

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

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdo-
kumentumokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlikitheti

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

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mind-
azokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, vala-
mint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

1.2 Aziskola alapadatai

1.2.1 A kOznevelési intézmény

e Neve: Templomdombi Altalinos Iskola

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

e  OM-azonositdja: 037726

e tankeriileti azonositdja: PB 0101

e tipusa: altalanos iskola

e koznevelési alapfeladata: altalanos iskolai nevelés-oktatas

e ¢vfolyamok szdma: 1-8. évfolyam

e tanuldk maximalt létszama: 24516



1.2.2 Az intézmény kdznevelési feladata

Alapfeladata:
- altalanos iskolai nevelés, oktatas:
alsé tagozat
fels6 tagozat
- a tobbi tanuloval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai nevelése,
oktatasa:
érzékszervi fogyatékos (nagyothalld)
egyéb pszichés fejlodési zavar (stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi 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, Alkotmany u. 12.) Szentendre Varos Onkormanyzat tulajdona.
A feladatellatast szolgald vagyon felett hasznalati joggal a Vaci Tankeriileti Kézpont rendelkezik.

A vagyontargyak bérbeadasat Szentendre Varos Onkorméanyzata 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.



2.1

2.1.1

2.1.2

AZ ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE

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

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallé. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban 6nal-
l6an dont minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly nem utal més hataskorbe.
Az intézmény szervezeti felépitését az 1. sz. melléklet tartalmazza.

Az igazgato és feladatkore

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerii €s torvényes miukodéséért,
az észszerl ¢és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott munkal-
tatoi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly vagy a kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hatdskorébe. Az alkalmazottak fog-
lalkoztatasara, €let- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét a jog-
szabalyokban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgatd jogkorét,
felelosségét, feladatait a koznevelés agazati torvénye és munkaltatoja hatdrozza meg.

Az igazgat6 kiemelt feladatai:

- aneveld és oktatd munka irdnyitdsa és ellendrzése;

a neveldtestiilet vezetése, a nevelotestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajta-
suk szakszerli megszervezése ¢s ellendrzése;

- ameghatarozott munkaltatoi jogkor gyakorlésa;

a koznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikddés biztositdsa a sziildi szervezettel, a
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkok képviseldjével,

- anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, mélto szervezése.

Az igazgato feladat- és hataskore:

az intézményi tandccsal, a sziiloi tanaccsal, a fenntartoval és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmitk6dés;

- aneveld-oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése;

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel €s a didkonkorményzattal vald egylittmiikddés;

- agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa;

- atanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

az intézmény orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésében, a pedagogusok teljesitményértéke-
1ésével kapcsolatos feladatokban vald részvétel;

Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgato a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és hataskoreibdl atadja az alabbiakat:

az igazgatohelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott
tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldéi modositasi kérel-
mekkel kapcsolatos dontések jogat;

az éves iskolai munkatervben erre kijelolt pedagdgus szamara az allami, nemzeti €s iskolai tin-
nepekrdl valo megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat;

az iskolatitkar szdmara a K6znevelés Informacidés Rendszerében az elektronikus adatkozléssel,
a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;

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

- a pedagdgusok helyettesitési rendjének €s az eseti helyettesek kijeldlésének,

- az igyeleti rend megszervezésének,




2.1.3

2.14

2.15

a pedagogus munkabdl vald tavolmaradasanak jelzése esetén torténd teendéknek meghatarozasat;
az igazgatohelyettes szamara és a szakmai munkak6zosség-vezetOknek a pedagdgiai munka
ellendrzésével kapcsolatban a belsé ellenérzés rendjében meghatarozottak szerinti feladatokat;

a munkakori leirdsaban ezzel megbizott pedagdgusnak a tanulobalesetek megelézésével kap-
csolatos feladatokat;

a kijelolt pedagdgus szamara a szakmai munka végzésérdl szolo intézményi beszamol6 vonat-
kozo részének elkészitését.

Az igazgatohelyettes

A vezetd beosztas ellatasaval megbizott igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az igazgatd
iranyitasa mellett latja el.

Az igazgatohelyettesi megbizds magasabb vezetdi munkakornek mindsiil.

Az igazgatohelyettesi megbizast a fenntart6 adja, és az igazgatoi megbizas id6tartamaval meg-
egyezden, hatarozott idore szol.

Az igazgatohelyettes:

az igazgatd akadalyoztatasa esetén ellatja az igazgatd helyettesitését

kozvetleniil iranyitja a pedagdgusok adminisztracids tevékenységét

felelés az adminisztracié naprakész vezetéséért

kapcsolatot tart a pedagogusokkal, az intézmény dolgozoival

Az igazgatohelyettes részletes feladatait a 2. sz. melléklet tartalmazza.

Az iskolavezetOség

Az igazgat6 dontés eldkeészitd, véleményezd, javaslattevo testiilete.
Az iskolavezetOség tagjai:

- azigazgatd
- az igazgatohelyettes
- szakmai munkakozosség vezetok

Az iskolavezetdség az igazgat6 altal megéllapitott munkaprogram alapjan havonta tanacskozik.
Az iilések Osszehivasa az igazgato feladata. Az iilésre — a vonatkozo napirendi ponttol fliggden
—meg kell hivni a gyermekdnkormanyzat felnott segitdjét.

Az operativ vezetési tigyekben az igazgato és az igazgatohelyettes heti rendszerességgel - a hét
elsd munkanapjan - megbeszélést tart.

A nevel6testiilet

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betdltd alkalmazottja.

A tanarokra vonatkozo munkakori leirdst a 3. sz. melléklet, a tanitokra vonatkozdé munkakori
leirast a 4. sz. melléklet tartalmazza.

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a hatalyos jogsza-
balyok hatarozzak meg.

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek esetében valamennyi jogkorét gyakorolja, nem
¢lhet az atruhazas, illetve a megbizas lehetdségével.

A neveldtestiilet dontését, javaslatat és véleményét altalaban a szakmai munkak6zosség vagy a
feladatra 1étrejott munkacsoport el6zetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szézaléka
jelen van.



A nevel6testiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly masként nem rendelkezik - nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Szavazategyenldség esetén az igazgatd Szavazata
dont.

A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes munkaértekezleteket tart és rendkiviili értekezletet
tarthat.

A nevel6testiilet rendes értekezletei: a tanévnyitd, a félévi, az osztalyozo, a tanévzard, valamint
a havi munkaértekezletek.

A nevelGtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott idépontban az igazgatd
hivja dssze.

Az igazgat6 rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal eldbb
torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagoégusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
tanitasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

- A nevelGtestiileti értekezletet az igazgato késziti eld. A nevelOtestiilet irdsos eldterjesztés
alapjan targyalja a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv, az iskolai mun-
kara iranyuld atfogd elemzés, beszamold elfogadasaval, valamint a gyermekdnkormanyzat
SZMSZ-ének jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az igazgatd az el6terjesztés ira-
sos anyaganak elektronikus elérhetdségét a neveldtestiileti értekezlet el6tt legalabb hét nappal
korabban biztositja.

- A szakmai munkako6zosség, munkacsoport vezetdje a nevelGtestiilet el6tt szoban ismerteti
a munkako6zosség, munkacsoport véleményét.

- Amunkatervben személyhez kt6do feladatok ellatasarol az érintettek szoban tajékoztatjak
a pedagogusokat a neveldtestiileti értekezleten, vagy irdsban szdmolnak be az igazgatonak.

- A neveldtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz a jogszabalyilag meghatarozott
jogait gyakorld intézményi tanacs, sziiléi tandcs, tovabba a gyermekdnkormanyzat képviseldjét
meg lehet hivni vagy éallasfoglalasukat irasban kell kikérni.

- A neveldtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét az erre a feladatra felkért pedagogus vezeti. A
jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet egy nevelGtestiileti tagot valaszt. A jegyzOkonyvet az
értekezletet kovetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni. A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv-
vezetd és a hitelesitd irja ala.

- JegyzOkonyv a tanévnyito, a félévi, a tanévzard és az osztalyozo értekezletrdl, emlékeztetd
a neveldtestiileti értekezletekrdl késziil.



2.1.6 A szakmai munkakozosség, munkacsoport

2.2

A szakmai munkako6zosség, munkacsoport javaslattételi €s véleményezési jogkore gyakorlasa-
val kapcsolddik be az iskola vezetésébe.

Allando jelleggel mitkodé munkakozosségek:
- also6 tagozat
- fels6 tagozat

A szakmai munkakozosség-vezetok feladatai:
- pedagogiai, szakmai, modszertani tevékenység, annak iranyitasa, értékelése, ellendrzése
- nevelési tevékenység koordinadlasa
- az iskolai neveld és oktato munka belso fejlesztése
- iskolai tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezésének iranyitasa
- iskolai projektek, programok 6sszeallitasa, szervezésének, lebonyolitasanak koordinalasa

Az iskolaban feladatokra létrejott munkacsoportok is miikodnek.

A neveldtestiilet a tagjaibol az iskolai munkatervben régzitett, tovabba az aktualis feladatok
megoldasara munkacsoportot alakit. Az eldre tervezhetd feladatokhoz kapcsolodé munkacso-
portot, annak vezet6jét a munkaterv tartalmazza. Az elére nem tervezheté munkacsoportok
szervezésénél is tekintettel kell lenni az aranyos terhelésre, a szakmai hozzaértésre.

A szakmai munkacsoportba a pedagdgusok jelentkeznek, vagy kijeldléssel ¢l az igazgato.

A szakmai munkacsoport munkajat a munkacsoport vezetdje iranyitja. A munkacsoport veze-
tdjét a csoport valasztja meg, vagy az igazgato bizza meg.

A szakmai munkacsoportok vezetdi az elvégzett munkarol, annak eredményérdl neveldtestiileti
értekezleten tajékoztatjak a pedagdgusokat, illetve rovid, irdsos beszamolodt kotelesek késziteni.

A munkacsoportok a feladat elvégzése soran az altaluk meghatarozott rend szerint iiléseznek.

Az egy idében miikod6é szakmai munkacsoportok - amennyiben a feladat igényli — sziikség
esetén egyiittmiikodnek, kozos megbeszéléseket tartanak, illetve tajékoztatjak egymast terveik-
rdl, javaslataikrol.

A helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld és a kizardlagos hatés-
korébe tartozo tigyek kivételével - teljes feleldsséggel és jogkorrel az igazgatohelyettes helyet-
tesiti. Az igazgatohelyettes az igazgatd tartds tavolléte esetén /legalabb kéthetes folyamatos
tavollét/ gyakorolja a kizarolagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is.

Az igazgato ¢€s az igazgatdhelyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén a vezetd, illetve a vezeto-
helyettesi feladatokat az igazgato altal tanévenként megbizott - munkatervben rogzitett - peda-
gbgus latja el.

A vezet6t helyettesitd pedagogus feleldssége és intézkedési jogkore az intézmény mikodeésé-
vel, a gyermekek, tanulok biztonsdgdnak megovasaval Gsszefliggd azonnali dontést igényld
igyekre terjed ki.



2.3 A vezetdk, az intézményi tandcs és a sziildi 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 6nkormanyzat azonos szamu, 1-1 f0s delegaltjabol
allo szervezet.

Az intézményi tanacs jogi személy, amely az Oktatdsi Hivatal nyilvantartasba vételével jon
1étre.

Tagjait az igazgato bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a feladat ellatasara.
Képviseletét az elnok latja el. ElIndknek az valaszthato, aki €letvitelszeriien az intézmény szék-
helyével azonos telepiilésen él. Ugyrend alapjan miikddik, melyet elfogadas utdn megkiild az
Oktatasi Hivatalnak jovahagyasra. A jovahagyast kovetden megtorténik a hatosagi nyilvantar-
tasba vétel.

Az intézményi tanacs véleményét ki kell kérni a pedagdgiai program, az SZMSZ, a hézirend,
¢s a munkaterv elfogadéasakor, modositasakor.

Az igazgatd tanévente legalabb egy alkalommal beszamol az intézményi tandcsnak az iskola
mitkodésérol.

r rr

Az iskola intézményi tanaccsal vald kapcsolattartasaért az igazgato a felelds.

Az intézményi tanacs és az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartds egyéb szabalyait az éves
iskolai munkaterv és az intézményi tanacs mitkddési rendje, valamint munkaprogramja hata-
rozza meg.

2.3.2. A sziilok kozosségei

Az iskolaban a sziiloknek a kdznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése érdek-
¢ben az alabbi szervezetei mikodnek:

- sz{il61 tandcs - osztalyszintli

- sziil61 tanécs - iskolai szintii

Az osztalyok sziiloi tandcsat az egy osztalyba jar6 tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziild1 tandcsa 2 fot delegél az iskolai szintii sziil61 tanacsba.

Az iskolai szintli sziil6i tanécs a tagjaibol tisztségviseldket /elndkadt, elndkhelyettest/ valaszt.

Az iskolai sziil6i tandcs tiléseit kéthavi rendszerességgel tartja.

A sziil8i tandccesal vald egyiittmiikodés szervezése az igazgatd feladata.

Az igazgato és a sziildi tanacs elndke az egylittmiikodés tartalmat és forméajat évente az iskolai
munkaterv, illetve a sziil6i tandcs munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg.

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

Ha a sziil61 tanacs az intézmény miikodésével kapcsolatos valamely kérdésben véleményt nyil-

vanitott, vagy a neveldtestiilet hataskorébe tartozo tigyekben javaslatot tett, a nevelOtestiilet ta-
jékoztatasarol, illetleg a vélemény és a javaslat elGterjesztésérol az igazgatd gondoskodik.
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2.4

24.1

A sziil6i tanacs elnokével az igazgato tart kapcsolatot.

Azokban az ligyekben, amelyekben a sziil6i tandcsnak a jogszabalyok egyetértési, véleménye-
z¢€si jogot biztositanak, a véleményt az igazgato kéri meg az irasos anyagok elektronikus meg-
kiildésével.

Az intézményi szilildi tandcs részére az igazgatd tanévenként legaldbb két alkalommal tajékoz-
tatast 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 didkolimpi-
ara torténd felkészités ligyében.

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 szlléket érintd anyagi tehervallalasoknak,

a tanulok ellen folytatott fegyelmi eljarasnak, illetve az azt megeldz6 egyeztetd eljarasnak,
az irat- és adatkezelési szabalyzat elfogadasanak tigyében.

A kiadmanyozas és a képviselet szabalyozasa
A kiadmadnyozas szabdlyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarozasanak engedélyezésére az igazgato jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ala.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az igazgatohelyettes vagy
az altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjelolt
vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tligyiratoknak az alabbiakat kell tartal-
mazniuk:

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

az irat iktatoszama

az ligyintézd neve

az ligyintézés helye és ideje

rrrrr

A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltiintetni:
az irat targya
az esetleges hivatkozasi szdm
a mellékletek szama

A kiadményokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadma-

nyozo eredeti alairdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt a kiadma-
nyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltlintetni.
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2.4.2

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 végzd a zaradékot alairasaval és az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti.

A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott ese-
tekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott tigyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az igazgatd a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhdzasardl szo6l6 nyilatkozat hianydban — amennyiben az iigy azonnali in-
tézkedést igényel — nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mitkodési
szabalyzat, helyettesitésrol sz616 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra feljogosi-
tanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
Jjognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
tanuldi jogviszonnyal
az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval és felbonta-
saval,
munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben;
az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan
hivatalos ligyekben
- telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,
- allami szervek, hatosagok és birosag elott,
- az intézményfenntartd és az intézmény miikddtetdje eldtt;
intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran
anevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a szak-
mai munkakdzosségekkel, a szliléi tandccsal, a gyermekdonkormanyzattal,
mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény fenntartasaban és mii-
kodtetésében érdekelt gazdasagi €s civil szervezetekkel,
az intézmény belsd és kiils6 partnereivel,
az intézmény sz€ékhelye szerinti egyhdzakkal.
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel;
sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére, ki-
fejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbdl nyilvanossagra;
az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol torténd
informaciogylijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogligyletekben valo jognyilatkozat-tételrdl, annak sza-
balyairdl fenntart6éi, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal

rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az igazgatd és az igazgatdhelyettes egyiittes
alairasat kell érteni.
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3 MUKODESI SZABALYOK
3.1 A miikdodés rendje, nyitvatartas, vezet6k intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

3.1.1. Az iskola szorgalmi iddben hétf6tdl péntekig, reggel 7 6ratdl 17 oraig all a tanuldk és a sziil6k
rendelkezésére.

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

Rendezvények esetén a nyitvatartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre
az igazgato ad engedélyt.

3.1.3. Az iskolaban 7 és 7.45 ora, tovabba a tanorak kozott a folyosokon és a tantermekben, valamint
az intézmény altal szervezett étkezés alatt a tanulok feliigyeletét az e feladatra beosztott peda-
gogus vagy alkalmazott 1atja el.

3.1.4. A tanitas kezdete altalaban 7.45. A tanitasi 6ra altalaban 45 perces. A tanorak idétartama az
altalanostodl eltérhet. A tanordk Osszevonhatok, tombosithetok. A tananyag modulokban, pro-
jektekben is feldolgozhato. A tandrak és a sziinetek rendjét, idotartamat a hazirend melléklete,
a csengetési rend hatdrozza meg.

3.1.5. A tanul6 a tanitasi id0 alatt csak az osztalyfondke, tavollétében az ligyeletes tanar engedélyével
hagyhatja el az iskolat. Az engedély megadasanak feltétele a sziild irdsbeli kérése.

3.1.6. Iskolankban a nevelés-oktatast ugy szervezziik, hogy a foglalkozasok 16 oraig tartanak. Alsé
tagozaton egész napos iskolai nevelés-oktatast biztositunk, melynek keretében 15 6raig szer-
vezziik a gyerekeknek a kotelez6 foglalkozasokat. Indokolt esetben a sziilé a 15 és 16 ora ko-
zotti idore kérheti gyermeke egyéb foglalkozason valo részvétel aloli felmentését. Az irasban
benyujtott kérelmet az igazgatod hagyja jova.

3.1.7. Fels6 tagozaton a 16 ora el6tti egyéb foglalkozasok alél indokolt esetben a tanulokat - a sziilo
irasbeli kérésére - az igazgatd felmentheti. A tanuldszobat igényld tanuldokat pedagdgusok se-
gitik az 6nall6 feladatok elvégzésében.

3.1.8. 16 és 17 ora kozott az egész napos iskola és a tanuldszobas tanulok részére dsszevont csoportot
szervezink.

3.1.9. A tanitasi sziinetekben (6szi, téli, tavaszi), a tanitas nélkiili munkanapokon és a nyari sziinet
els6 hetében a sziil irasbeli kérése alapjan, 6sszevont csoportban biztositunk feliigyeletet ab-
ban 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 kozott és
H, K, CS: 14:00 — 15:00
Sz:14:00 — 15:30
P:14:00 — 14:30
Az épliletbe belépd sziiloket, illetdleg latogatdkat 8 és 15 ora kozott az iskolatitkar engedi be.

3.1.11. A sziilék az iskola nyitvatartasa alatt barmikor beléphetnek az iskolaba, amennyiben az iskola-
ban torténd tartozkodasuk célja:
- gyermekiik kisérése



pedagdgussal torténd kapcsolattartas
hivatalos ligyintézés

3.1.12. Az intézmény zavartalan miikddése €s a nyugodt nevel6-oktatdo munka érdekében a szii-
16k nem zavarhatjak:

- atanitasi ordkat

- az egész napos foglalkozéasokat

- atanuldszobai foglalkozasok tanulmanyi idejét

- az egy¢éb foglalkozéasokat

- azelso csengdtdl /7.45 oOra/ a tanitdsi napra torténd rahangolodas iddszakat

3.1.13. Az iskola a tanitasi szlinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva.

Az tigyeleti id6n kiviil csak a beosztasuk szerint munkét végzok tartézkodhatnak az épiiletben.
A tanitasi sziinetek ligyeleti rendjét az igazgato tanévenként hatarozza meg.

3.1.14. A vezetbk benntartdozkodasa.

3.2

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7.30. és 17 ora kozott az iskolavezetés egy tagjanak
ligazgat6 vagy helyettes/ az iskolaban kell tartozkodnia.

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezeto beérkezéséig, illetve 17 és 18 ora kozott a tanulok

feliigyeletét ellato koznevelési foglalkoztatott jogosult és koteles az intézmény miikodési koré-
ben sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések megtételére.

A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének rendje

3.2.1. A pedagoégiai (neveld és oktatd) munka belsd ellendrzésének feladata, hogy:

biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerl (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv,
valamint az iskola pedagodgiai programja szerint eldirt) miikodését,

segitse el az intézményben folyd neveld €s oktatd munka eredményességét, hatékonysagat,
az iskolavezetdség szamara megfelelé mennyiségii informaciot szolgaltasson a pedagégusok
munkaveégzésérol,

szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd munkajaval kap-
csolatos belso €s kiilso értékelések elkészitésehez.

3.2.2. A nevel6-oktatdo munka belsé ellenérzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed az egyéb foglalkoza-

sokra is.

3.2.3. A nevel6-oktaté munka belso ellendrzésének megszervezéséért és hatékony mitkodtetéséért az

1gazgato a felelds.

Az ellendrzés teriileteit, szempontjait, modszerét és litemezését az évente elkészitendd ellendr-
z¢si terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont.

3.2.4. A nevel6-oktatdo munka belsd ellendrzésére jogosultak:

- az igazgato
- az igazgatohelyettes
- a szakmai munkakozdsség vezetd

Az igazgat6 az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil ellen-
Orzi az igazgatOhelyettes munkajat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.
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3.3

Az igazgatOhelyettes ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladat-megosztasbol kdvetkezden sa-
jat teriiletén végzi.

A szakmai munkakodzosség vezetd a munkakozosséghez tartozo pedagogusok, munkavallalok
munkdjanak ellenérzésére jogosult.

Tapasztalataikrol folyamatosan tdjékoztatjak az iskolavezetést.
3.2.5. Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld-oktaté munka belsé ellenérzése soran:

- apedagdgiai programban rogzitett alapelvekkel, célokkal valé azonosulas
- apedagdgusok munkafegyelme

- atanorak, egyéb foglalkozasok pontos megtartasa

- aneveld-oktato munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga

- atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja

- atanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa

- atanar-sziil6 kapcsolat, korrekt tajékoztatas, egytittmiikodés

- anevel0 és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon, ezen beliil kiilonosen:
- az elbzetes felkésziilés, tervezés

- atanitasi ora felépitése és szervezése

- atanitasi 6ran alkalmazott modszerek

- atanuldk munk4ja és magatartdsa

- apedagdgus oravezetési stilusa

- az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése

- atano6ran kiviili nevel6-oktatd munka

- az osztalyfonoki munka eredményei, kozosségformalas

3.2.6. Az ellenOrzés modszerei:

- atandrak, egyéb foglalkozasok latogatasa
- irasos dokumentumok vizsgalata

- tanuldi munkak vizsgélata

- beszamoltatas szoban, irasban

- tantargyi mérés

- beszélgetés a tanulokkal, 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 egyidejli meghatarozasaval - nevelStestii-
leti értekezleten Osszegezni €s értékelni kell.

A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

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

A kapcsolattartas célja az egyiittmiikdés, hogy tanuldink

- szémadra biztositsuk a varos adta lehetéségek /pl. megyei konyvtar, mazeumi foglalkozasok,
stb./ beépitését a mindennapi nevel6-oktatdé munkaba,

- sziikségleteiknek megfeleléen specialis pedagogiai €s pszichologiai, szocidlis, egészség-
tigyi, illetve gyermekvédelmi ellatasban részesiiljenek,
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3.4

3.4.1.

tovabbi fejlodésiiket nyomon kdvethessiik, illetve iskolai beilleszkedésiiket elosegithessiik,
a faligjsagra kihelyezett szor6anyagok révén tajékoztatast kapjanak, illetve részt vehesse-
nek a varosi rendezvényeken, programokon.

A kapcsolattartds forméaja:

a folyamatos munkakapcsolat

a programokrol vald kdlcsonds tajékoztatas

kozos tovabbképzések, programok szervezése

részvétel egymas rendezvényein

szakmai tapasztalatcsere, kolcsonos segitségnyujtas

részvétel a varosi, kistérségi szakmai 6sszejoveteleken

a rendezvényekhez téritésmentes helyiséghasznalat biztositasa.

Az iskolai munka megfelel6 szintli iranyitasanak érdekében az iskola vezetdségének és kdzos-
ségeinek allando munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezé intézményekkel, partnerszer-
vezetekkel:

a fenntartoval és mikodtetdvel (szakmai iranyitas, gazdasagi tigyintézés, szakmai koordi-
nacid, elvi itmutatasok, koordinalas és segitségnyujtas, az intézmény épiiletének, technikai-
targyi eszkozeinek karbantartasa)

a varosi dnkormanyzat jegyz6i hivatalaval (tanligyigazgatas- és iranyitas);
kormanyhivatallal (tanligyigazgatas- €s irdnyitas);

a tankeriileti k6zpont munkatarsaival (taniigyigazgatas- €s iranyitas);

a varosi nevelési-oktatasi intézmények vezetdségével (szakmai jellegli kapcsolattartés, ko-
ordinacio és tapasztalatcsere);

gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok ellatasa korében a teriiletileg illetékes gyermekjoléti
intézményekkel és mas hatosagokkal

pedagodgiai szakszolgalatokkal (folyamatos szakmai egyiittmiikodés),

pedagogiai szakmai szolgaltatokkal,

iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatokkal,

a tanuldsi képességeket vizsgald szakért6i és rehabilitacios bizottsagokkal (folyamatos
szakmai egylittmiikddés);

a Templomdombi Alapitvany kuratériuméval

a varosi 6vodakkal (szakmai jellegli kapcsolattartas, koordinacid é€s tapasztalatcsere);

a varosi kozmiivelddési intézményekkel

az egyhéazakkal

A pedagdgiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatd intézményekkel, a gyermekjoléti szolgalat-
tal €s az iskola-egészsegiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatokkal valé kapcsolattar-
tasért az igazgato a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az egyiittmi-
kodés feladatainak végzésével a neveldtestiilet egyes tagjait bizza meg.

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgato vagy az éaltala megbizott pedagdgus képviseli.

A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegovas szem elott
tartasaval kell hasznélni.

3.4.2. Az iskolak6zosség minden tagja felelOs:

a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért
az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért

az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért
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- atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért
- az iskola szervezeti €¢s miikddési szabalyzataban, valamint a hazirendben megfogalmazott eld-
irasok betartasaért

3.4.3. A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel vagy pedago-
gusi engedéllyel hasznalhatjak.

16 6ra utan tanul6 csak tligyeletben vagy szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az isko-
laban. Az egyéb foglalkozasokon vald részvételt a sziilének a foglalkozast tarté pedagogussal

kell egyeztetnie. A tovabbiakrol a hazirend rendelkezik.

3.4.4. Az egyes helyiségek, l1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

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

3.4.6. Az iskoldhoz nem tartoz6 kiilsé igénybevevok a helyiségek atengedésérol sz6l6 megallapodas
szerinti idében ¢és helyen tartdzkodhatnak az épiiletben. Az igénybevevdket vagyonvédelmi ko-
telezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani az iskola munka-
védelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

3.5 Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

3.5.1 A hagyomanvapolds tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hirnevé-
nek megdrzése, dregbitése az iskolakozosség minden tagjadnak joga és kotelessége. A hagyo-
manyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az iinnepélyekre, megemlékezésekre, ren-
dezvényekre vonatkoz6 iddpontokat, valamint a szervezési feleldsoket a neveldtestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.

3.5.2 Az intézmény hagyvomanyos rendezvényei:

- linnepélyes tanévnyitd

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

- mikulés, karacsony

- Fold Napja

- Ballagéas — Templomdombi Plakett és ,,LEG” sziild cim atadasa, 8. osztalyos sziilok munkaja-
nak elismerése

- tanévzaro linnepély - 4. osztalyos tanuldk €s sziilok munkéjanak elismerése
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353

3.6

3.6.1

Az iskolaszintli versenyek és szorakoztatd 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 min-
dennapi iskolai élet eseményeirél honlapjan /www.templomdombiiskola.hu/ vagy facebook ol-

dalan keresztiil tdjékoztatja az érdeklodoket.

A hagvomanvyapolas kilsOségei

a./ Az intézmény jelvénye

Az iskola jelvényét a mindenkori elsésok €s az 01j tanuldk, valamint az 0 kollegak a tanévnyito
tinnepélyen kapjak meg.

b./ Az iskola tanuldinak kotelezd linnepi viselete:
Sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz vagy ing, iskolajelvény

c./ Projektnapokon, iskolagyiiléseken, kiils6 osztalyprogramokon iskolapdlo viselése.

A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

Téritési dij ellenében folyo oktatasi tevékenység

Az iskolaban a téritési dij ellenében folyo oktatasi tevékenységeket az iskola pedagdgiai prog-
ramja alapjan, tanévenként az iskolai munkatervben kell meghatarozni.

A koznevelési torvény eldirasai alapjan az iskola fenntartdja altal megallapitott szabalyok sze-
rint az oktatassal 0sszefiiggd téritési dijak mértékérdl és az esetleges kedvezményekrdl tanéven-
ként az igazgatd dont. A dontés eldtt ki kell kérni a nevel6testiilet és az iskolai sziildi tanacs

véleményét.

A téritési dijat havonta készpénzben kell befizetni.
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3.6.2

3.6.3

3.6.4

Az ..erdei iskola”-val kapcsolatos koltségtérités

Az iskola pedagdgiai programjaban az erdei iskola a kornyezeti nevelési program része. A fel-
meriil6é koltségekrdl az igazgatd eldzetesen szoban és irasban ad tajékoztatast a gyermek isko-
laba torténd felvételekor. Az erdei iskolai szolgaltatasok igénybevételérdl a beiratkozaskor a
sziilok irasban nyilatkoznak.

A koltségtérités mértékét az osztaly sziiloi kozossége hatarozza meg. Az Osszeget a sziilok meg-
bizott képviseldje gyiijti dssze.

A koltségtérités mértékérol, a gyljtés modjardl az osztalyfonok €s az osztaly sziiloi tanacsa
irasban tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

Az osztalyfonok az erdei iskola lebonyolitasat kovetd egy honapon beliil elszdmol az atvett
pénzeszkozokkel az e feladattal megbizott sziilonek.

A téritési dij felhasznalasardl a sziilok a soron kovetkezd sziildi értekezleten kapnak az osztaly-
fonoktol szakmai, a megbizott sziilotol pénziigyi tajékoztatast.

Az étkezési téritési dij

A VSZN Zrt. az Onkormanyzat nevében a targyhavi gyermekétkeztetési dijrol atutalasos szam-
lat allit ki targyhonap 5. munkanapjaig, melyet az osztalyfonokok utjan juttatunk el a sziilokhoz.
A dijat 15 napon beliil atutaldssal lehet megfizetni a szamlan megjeldlt dnkorményzati bank-
szdmlara. A szdmla tutalassal torténd kiegyenlitése esetén a kozlemény rovatban a szdmla sor-
szamat kell feltlintetni. Az étkezési dij készpénzben is kifizethetd, a VSZN Zrt. altal meghata-
rozott napon ¢s idépontban.

Az étkezés lemondasara csak irdsban van lehetdség az érintett napot megel6z6 munkanap 09:00
oraig. Az aznapi étkezés lemondésara nincsen lehetdség.

A templomdombi@ph.szentendre.hu cimre kiildott levélben fel kell tiintetni a gyermek nevét
¢és osztalyat.

Az eldirasoknak megfelelden lemondott targyhavi étkezések a hatalyos jogszabalyok rendelke-
zéseit figyelembe véve a kdvetkezd havi szamlajan keriilnek jovairasra.

Amennyiben az eldzetesen igényelt étkeztetésen (teljes étkezés vagy csak ebéd) a sziil6 modo-
sitani kivan, azt szintén a megadott kozponti e-mail cimen keresztiil teheti meg, mely az igény-

megjeldlést kovetd honap elsé napjatol érvényes.

A téritési dijak megallapitasakor adhat6 szocialis kedvezményeket az onkormanyzat rendelete
hatarozza meg.

A tan6ran minden tanuld szamara szikséges anvagok, eszk6z0k biztositasa

Az iskolaban az iskolai sziildi tanacs egyetértésével kozosen szerezziik be azon eszkozok egy
részét, amelyekre a tandran az osztaly tanuldinak sziiksége van tanulmanyi kotelezettségének
teljesitéséhez. Ezekrdl az eszkozokrdl a tanitok €s a tanarok nyujtanak tajékoztatast. A tobbi
eszkoz biztositasa a sziild kotelessége.
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3.7

A kovetkezd tanévre vonatkoz6 sziikséges anyagok, eszkozok listajat a pedagogusok allitjak
0ssze, a beszerzési ar mértékét az 1-4. évfolyamokon az osztaly sziil6i tanacs, a felsé tagozaton
az iskolai sziil6i tandcs hagyja jova.

A felso tagozatos tanulok sziilei a listat - a befizetési kotelezettség megjeldlésével - tanévkezdés
el6tt elektronikus uton megkapjak, tovabba felkeriil az intézmény honlapjara is.

A beszerzési ar befizetésére a tankdnyvek kiosztasakor keriil sor. Az eszkdzok beszerzését a
pedagogusok végzik. A befizetett 6sszeg felhasznalasarol a kovetkezo tanév elso sziiloi érte-
kezletén a sziildi képviseldk tajékoztatast adnak.

Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai, rendje

Az egyéb foglalkozas olyan, a tandrdkon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmi
foglalkozas, amely a tanuldk fejloddését szolgalja.

Az egyéb foglalkozasok az iskolaban folyo nevelés és oktatas meghatarozé szinterei, a tanorai
foglalkozasok fontos kiegészitdi.

Szervezeti formak

- egész napos iskola szabadidds foglalkozésai

- tanulészobai foglalkozas

- szakkor, didkkor, tehetségkor

- iskolai sportkor, sportrendezvények

- tanulmanyi-, kulturdlis- és sportverseny

- tehetséggondozas

- felzarkoztatas, pedagogiai célu habilitacios fejlesztés

- didknap

- kornyezeti nevelés, jeles napok

- tanulmanyi kirandulds, muzeumi foglalkozas

- aziskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valosit-
hato osztaly- vagy csoportfoglalkozas

Az egvéb foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok:

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

- Az egyéb foglalkozasok megszervezését (a foglalkozas megnevezését, heti 6raszamat, a
vezetd nevét, az idétartamat) az iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

- Az egyéb foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziiléi és pedagdgusi igényeket a le-
hetdségek szerint figyelembe kell venni.

- Azegyéb foglalkozéasok vezetdit az igazgato bizza meg. Egyéb foglalkozast vezethet sziilo,
iskoldhoz nem tartoz6 pedagogus, illetve egyéb szakember is.

- A megbizast ellatok szakmailag és pedagogiailag feleldsek az egyéb foglalkozasok miiko-
déséért. Eves munkaprogramot allitanak dssze, amelyet az igazgatohelyettes hagy jova.

- Az iskola pedagbgusai illetve a tanuldk sziilei az igazgatd eldzetes engedélyével a tanulok
szamara tarakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.
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3.7.1

3.7.2

3.7.3

3.7.4

Egész napos iskolai nevelés, oktatas

Az egész napos iskolai nevelés-oktatas az 1-4. évfolyamokon folyik. A kotelezd tandrai foglal-
kozasokat, a nem kotelezd tanorai foglalkozasokat és az egyéb foglalkozasokat a délelétti €s a
délutani tanitasi idészakban, egymast valtva, a tanulok aranyos terhelését figyelembe véve szer-
vezziik.

A kotelezé foglalkozasokon vald részvétel 15 oraig tart. A nem tanodrai foglalkozas aldl rend-
kiviil indokolt esetben, a sziil6 irasbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat felmentést.

15 és 16 ora kozott csoport illetve csoportkozi szervezéssel sportfoglalkozasokat, tehetséggon-
dozast, szabadid6s programokat kinalhatunk.

Az iskolaotthonos osztalyban tanitok tandrai és egyeb foglalkozasokat latnak el. Az osztalyfo-
noki feladatokat is megosztjak egymas kozott. E tevékenységiikért potlékban részesiilnek.

Tanuldszobai foglalkozas

Az 5-8. évfolyamokon a sziildi igényeknek megfelelden tanuldszobai foglalkoztatast biztosi-
tunk.

A tanuloszobai ellatas az utolsé tanitasi ora végét kovetden kezdddik és 15 oraig tart. Ezt ko-
vetden 17 draig tartd, 6sszevont ligyeletet biztositunk.

A foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziild irasbeli kérelme alapjan, a tanuldszobai foglalko-
zast tartd pedagdgus engedélyével torténhet.

Szakkor, didakkor

Az iskola a hagyomanyainak megfelel (kézmiives, kornyezetvédelmi, miivészeti, szamitas-
technikai, nyelvi, els6segélynyujto, szaktargyi) szakkoroket, tehetségkoroket hirdet meg, de a
tanulok, a pedagdgusok €s a sziilok ujak szervezését is kezdeményezhetik. A szakkori foglal-
kozasokra altalaban a tanév elején, meghatarozott iddpontban lehet jelentkezni.

A szakkorok inditdsarol és arrol, hogy mely szakkori foglalkozas legyen ingyenesen igénybe
vehetd, a neveldtestiilet €s a sziildi tanacs véleményének meghallgatasaval az igazgat6 dont. A
szakkori foglalkozasok altaldban szeptember 2. hetében kezdddnek és legalabb egy félév ido-
tartamra szervezOdnek.

A foglalkozas id6tartama heti 1 vagy 2 ora (45 perc).

Onkoltséges szakkordk és tanfolyamok a tanuldk és a sziildk igényei szerint szervezhetok.

Az iskolai sportkor, sportrendezvénvek,

A tanuldk tandran kiviili sporttevékenységét a testnevelést tanitdé pedagdgusok az iskolai sport-
kor bevonasaval szervezik. Torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon a tanuldok minél na-
gyobb szamban vegyenek részt.

Az iskolai sportkor miikodését kiilon szabalyzat tartalmazza.
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3.75

3.7.6

3.7.7

A tanulok iskolan kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkdjaban rendszeresen részt vehet-
nek.
A részvételt az osztalyfonoknek be kell jelenteni.

Az iskolai sportrendezvények szervezéséért, koordinalasaért a testneveld tanarok a feleldsek.

Tanulmanyi-, kulturalis- és sportverseny

Az iskola a tanuldk fejlodésének eldsegitése érdekében kiilonbozo versenyeket, vetélkeddket
SZervez.

A tanulményi, kulturalis verseny, sportvetélkedo része a tanév helyi rendjének, illetdleg az éves
munkatervnek, amely meghatarozza a rendezvény idOpontjat és feleldsét.

A versenyeken résztvevo tanulok felkészitéséért a szaktanarok a feleldsek.

Az iskolat képvisel6 tanulokat a verseny idejére az igazgatd mentesiti a tandrakon valo részvétel
alol.

A GYOK segitd tanar gondoskodik arrél, hogy a versenyeken elért eredményeket az egész is-
kolak6zdsség megismerje.

A tehetséggondozas

A tehetséggondozas soran biztositjuk tanuldink szamdra képességeik kibontakoztatasat.

Formai:
- didkkorok, szakkorok, tehetségkorok mikodtetése
- iskolai és iskolan kiviili tanulményi versenyre 6sztonzés, felkészités
- egyéni foglalkoztatas
- specialis tanfolyamok
- 1iskolai konyvtar miikodtetése
- projektek

Felzarkoztatas, pedagdgiai célu habilitacids €s rehabilitacios fejlesztés

A felzarkoztato foglalkozasokat a szocialis hatranyok, a beilleszkedési és magatartasi zavarok
¢s a tanulasi nehézségek enyhitésére szervezziik.

A felzarkoztato foglalkozasokra a tanulokat a szakszolgalati intézmények, tovabba a szaktana-
rok javasoljak.

A pedagogiai célu habilitacios €s rehabilitacios fejlesztéseket a sajatos nevelési igényti tanulok
részére szervezziik a szakértdi véleményekben rogzitett mértékben.

Formai:

- tandrai differencialt foglalkoztatas

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

- fejlesztés

- pedagdgiai célu habilitacios €s rehabilitacios fejlesztés

- szaktargyi korrepetalas
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3.7.8

3.7.9

3.7.10

3.7.11

3.8

3.9

o r

Diéknap

A diaknap szervezésere biztositott tanitas nélkiili munkanap kijelolésére a tanév helyi rendjének
elfogadasakor keriil sor. A nap programjara a GYOK tesz javaslatot.

Kornyezeti nevelés, jeles napok

Az iskolai kérnyezeti nevelés rendszerét €s tartalmat a pedagogiai program kornyezeti nevelési
elvei tartalmazzak.

Tanulmanyi kirdndulds, mizeumi foglalkozas

A foglalkozasok idejét a tanariban elhelyezett informacids falon legalabb 1 héttel a foglalkozast
megeldzden jelezni kell. Koltségtéritéses programok szervezése esetén az osztaly sziiloi tana-
csanak beleegyezése sziikséges.

A foglalkozast szervezonek az igazgatohelyettessel a program elott egyeztetnie sziikséges, ha
a program eltér a tanitdsi nap megszokott rendjétdl, illetve mas pedagdgust is érint.

Palvaorienticids célu tanitas nélkiili munkanap

A pélyaorientacids célra biztositott tanitas nélkiili munkanapot Gigy szervezziik meg, hogy ta-
nuldink minél szélesebb korli tdjékoztatast kapjanak tovabbtanulasuk eldsegitéséhez. Hetedik
¢és nyolcadik osztalyos tanuldinkat eléadasokkal, pszicholdgiai tesztek megoldasaval és kiérté-
kelésével, valamint volt didkjaink beszamolodival segitjiik a nekik megfeleld iskola kivalaszta-
saban.

A mindennapi testedzés formai, a sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formai és rendje

Az iskola a mindennapi testedzést a kotelezd tandrai foglalkozasokkal és a szabadon vélaszt-
hat6 délutani sportfoglalkozasokkal biztositja.

A mindennapi testedzés formai: heti 6t testnevelés/mozgaskultira ora, uszasoktatas, néptanc
oktatasa, tomegsport foglalkozas, sportkori foglalkozas, kirandulas, kerékpartira, tdborozas.

Az intézmény tornaterme tanitasi napokon 17 o6rdig kizarolag az iskola sajat tanuloi részére
biztosit sportolasi lehetdséget.

A tornaterem bérbeadasakor elonyt €lveznek az iskola tanuloi altal latogatott, rendszeres test-
mozgast biztositd foglalkozasok, tanfolyamok.

Az iskolai sportkorrel az igazgatohelyettes tart kapcsolatot.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és az ellatas rendje

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

Az iskolaorvos a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden:

- ellatja a gyermekek egészségi allapotanak sziirését, kovetését
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3.10

- 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

- aziskolaban bekovetkezett balesetek ellatdsaban kozremitkodik

- részt vesz az iskola egészségnevelo tevékenységében

Az iskolafogaszati ellatas preventiv és terapias gondozast jelent a sziikségleteknek megfelelden.
Az ellatasra a fogorvos beosztasa alapjan kertil sor.

A sziirdvizsgalatokon a tanuldk feliigyeletét az iskola biztositja.
Az iskola-egészségiigyi ellatashoz az iskola helyiséget biztosit.

Az iskolai védondvel az iskolatitkar tartja a kapcsolatot.

A gyermek-onkormanyzati szerv, a diakképviselok és az iskolai vezetok kozotti kapcso-
lattartas formaja és rendje, gyermekonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek

3.10.1. A tanuldk, a tanulokozosségek ¢és a didkkorok érdekeinek képviseletét az iskolai gyer-
mekonkormanyzat latja el. Az iskolai gyermekdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai gyer-
mekonkormanyzat vezetosége, illetve annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

3.10.2. Az iskolai gyermekonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkd-
rokkel rendelkezik.

3.10.3. Az iskolai gyermekdnkormanyzat szervezetét €s tevékenységét szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint alakitja ki.

3.10.4. Az iskolai gyermekonkormanyzat munkajat segit nevelot a gyermekdnkormanyzat ve-
zetdségeének javaslata alapjan — a neveldtestiilet egyetértésével - az igazgatd bizza meg. A meg-
bizés egy tanévre szol, €és tobbszér meghosszabbithato.

3.10.5. Evente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai didkkozgytilést. A diakkoz-
gyiilés dsszehivasat a gyermekdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi és a GYOK segitd tanar
tajekoztatja a tanuldkat a jogszabalyoknak megfelelden az iskolai €letrol.

A didkkozgytllés 0sszehivasaért az igazgato a felelds.

3.10.6. A gyermekonkormanyzat a sajat hataskorébe tartozd dontések meghozatala el6tt a ne-
veldtestiilet véleményét, illetve SZMSZ-ének jovahagyasat a gyermekonkormanyzatot segitd
tanar kozremitkddésével kéri meg.

3.10.7. A gyermekonkormanyzat véleményének megszerzésérdl a jogszabalyokban meghata-
rozott esetekben az igazgatd gondoskodik az elSterjesztés legalabb 8 nappal korabban torténd
atadasaval.

3.10.8. Az igazgatd a véleményeztetésre keriild anyagok tervezeteinek eldkészitésébe a gyer-
mekonkormanyzat képviseldit bevonhatja, toliik javaslatot kérhet.

3.10.9. A gyermekdnkormanyzat véleményét a neveldtestiileti értekezleten a gyermekonkor-

manyzatot segitd tanar képviseli.
A nevel6testiilet értekezletére a valasztott didkképviseld is meghivhato.
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3.10.10.Az iskolai tanulok nagyobb kozosségét érintd ligyekben a gyermekdnkormanyzat - a
segitd tanar kozremiikodésével - az igazgatohoz, kisebb kdzosséget érintd ligyekben az igazga-
tohelyetteshez fordulhat.

3.10.11.A gyermekonkormanyzat tanakod6ihoz az iskola egy Kijelolt helyiséget biztosit. Az
iskola mas helyiségeinek hasznalatahoz eldzetes engedély sziikséges. A gyermekonkormanyzat
miikddésének biztositasarol az iskola gondoskodik.

A hit- és erkolcstan oktatas rendje

Az iskolaban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A
hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara 6nkéntes. A sziil6 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 kovetkezd tan-
¢évtdl. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény o6rarendjéhez igazodva. Az
egyeztetésre a tanév elején keriil sor. A tanuldk hit- és erkolcstan oktatasat az egyhaz altal ki-
jelolt hitoktatd végzi.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésében, illetve
baleset esetén (intézményi védd, 0vo eléirasok)

3.12.1. Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai k6z¢ tartozik, hogy a tanulok részére
az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

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

1. Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartani az iskolai munkavédelmi szabalyzat,
valamint a tlizvédelmi utasitas €s a tlizriado terv rendelkezéseit.

2. Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsa-
ganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formékat.

3. A nevel6k a tandrai, az egyéb és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosz-
tasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel ki-
sérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

4. Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészseégiik
és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard ve-
szélyforrasokat, a tilos €s az elvarhatd magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szaba-
lyokkal a kovetkezd esetekben:

a./ A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran.
Ennek soran ismertetni kell:
- az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat
- ahazirend balesetvédelmi eldirdsait
- arendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariado, természeti katasztrofa) bekovet-
kezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat
- amenekiilés rend;jét
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- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
b./ Tanulmanyi kirandulasok, erdei iskolak, turak eldtt.
c./ Kozhaszni munkavégzés megkezdése eldtt.
d./ A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

5. A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegh feladat, illetve
tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

6. A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az osz-
talynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

7. Valamennyi szaktanar, aki tanitasi 6rakon gépeket, eszk6zoket hasznal, valamint a fit6-karban-
tart6 koteles ismerni a tanuldk altal nem, vagy csak feliigyelet mellett hasznalhatd gépek, esz-
kozok listajat (20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet 170.§.) Ezen dokumentum a tanari szobaban
kifiiggesztésre kertl.

8. A munkavédelmi felelds az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavé-
delmi ellendérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tan-
évenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az iskola munka-
védelmi szabalyzata tartalmazza.

3.12.3. Az iskola dolgozoéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

1. A tanuldk 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 szilikséges orvost kell hivnia

b./ a balesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie
c./ minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak
d./ a sériilt tanul6 sziil6jét azonnal értesiteni kell.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell ven-
nie.

2. A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban 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, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

3. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat €s azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a bal-
eset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek
megeldzése érdekében és a szilikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

4. A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

a./ A tanuldbalesetet az eléirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
b./ A harom napon tal gyogyul6 sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizs-

gélni és e balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvet
az internetes taniligyi baleseti nyilvantart6 hasznalataval kell felvenni, egy példanyt pedig at kell
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adni a tanulonak (kiskora tanul6 esetén a sziilének) a targyhot kovetd honap 8. napjaig. A jegy-
zO0konyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

c./ A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojdnak. A sulyos baleset kivizsga-
laséba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

d./ Az iskola igény esetén biztositja a sziil6i tanacs és az iskolai gyermekonkormanyzat képvi-
seldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

3.12.4. Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremté-
sére, a tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkavé-
delmi szabalyzata tartalmazza.

3.13 RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény esetén a tanulokat a tanitasi id6 végéig foglalkoztatni kell. J6 id6 esetén a
szabadban, rossz id6 esetén a kornyez6 kozmiivelddési intézményekben /muzeumok, mivels-
dési hazak/.

3.13.1. Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

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

3.13.2. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utald tény jut
atudomasara, koteles azt azonnal kozdlni az igazgatdval, illetve valamely intézkedésre jogosult
felelos vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk: igazgatd, igazgatohelyettes,
megbizott kozalkalmazott.

3.13.3. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
- tliz esetén a katasztrofavédelmet
- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
- személyi sériilés esetén a mentdket
- egyeb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az iskola igazgatodja sziikségesnek tartja
A rendkiviili eseményekrdl és a megtett intézkedésekrol irdsban tdjékoztatni kell a fenntartot.

3.13.4. A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket folyamatos szaggatott csengetéssel ér-
tesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell latni az épiilet kiiiritéséhez. Az épii-
letet a benntart6zkodo tanuldcsoportoknak a tiizriado terv alapjan kell elhagyniuk.

3.13.5. A tanuldcsoportoknak az épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijelolt teriileten torténd gyii-

lekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas foglal-
kozast tartd pedagdgusok a feleldsek.
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3.13.6. Az épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezdkre:

- Az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelének a
tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell.

- A kiilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell.

- A tandra helyszinét és az épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg
tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az épiiletben.

- A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt €s a kijeldlt varakozasi helyre torténé megérkezéskor
a neveldnek meg kell szamolnia.

3.13.7. Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek az épiilet kiiiritésével

egyldejuleg felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

- akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl

- az elsdsegélynyujtas megszervezésérol

- arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

3.13.8. Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az igazgatonak
vagy az altala kijelolt dolgozdonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkivilli esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

- az épiilet jellemzo6irdl, helyszinrajzarol

- az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrol)

- akoézmi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

- az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamardl, életkorarol

- az épiilet kiliritésérol

3.13.9. A rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rend-
védelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

3.13.10. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a neveldtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.

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

- A tlizriado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, vala-
mint évenkénti feliilvizsgélataért az igazgatohelyettes a felelds.

- Az ¢épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legaldbb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgatohelyettese a felelds.

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

- A tlizriado terv egy példanyat lezart boritékban az iskolatitkari helyiség pancélszekrényében,
egy példanyat pedig konnyen hozzaférhetd helyen kell elhelyezni.
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3.14

3.15

3.15.1

3.15.2

Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolai konyvtar miikodési rendjét a konyvtar szervezeti és miikodési szabélyzata tartal-
mazza. /12. szamu melléklet/

A tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankOnyvellatds megszervezésének helyi rendje

A koznevelés tankonyvellatasanak és a pedagoguskézikonyv-ellatasanak a megszervezése al-
lami feladat

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Ennek keretében megrendeli a
tankonyveket €s kozremiikddik a tanulokhoz torténd eljuttatasdban.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntart6 egyetértésének beszerzését kovetden kozvet-
leniil a Konyvtarellatonak kiildi meg a Konyvtarellato altal mikddtetett elektronikus rendszer
alkalmazasaval.

Az allam 4ltal téritésmentesen biztositott tankonyveket — a munkatankényvek és munkafiizetek
kivételével — tovabba a pedagogus-kézikonyveket az iskola konyvtari allomanyba veszi, azt
elkiilonitetten kezeli és a hazirendben meghatdrozottak szerint a tanuldk, pedagogusok rendel-
kezésére bocsajtja.

Az iskolai tankonyvkolesonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivand
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolesonzése soran a
konyv a szokésos hasznalatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a Kiskoru tanulé sziildje az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Az
okozott kar mértékét a konyvtarostanar allapitja meg, melyet az igazgatdhelyettes hagy jova.

Iskolankban a tankonyv-értékesitésben kézremitkodo személy (tovabbiakban: tankonyvfelelés)
a konyvtarostanar, aki a tankonyvrendeléssel és -terjesztéssel kapcsolatos feladatokat latja el.
A feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, dijazésa a hata-
lyos megéllapodéasok alapjan torténik.

Az iskolai tankonyvrendelés helyi rendje

Az iskolai tankdnyvrendelés megszervezéséért az igazgatohelyettes a felelds.

Az igazgatohelyettes — a nevelGtestiilet, a sziildi tandcs és az iskolai gyermekonkormanyzat
véleményét kikérve — minden év januar 25-ig meghatdrozza a kovetkezd tanév tankonyvellata-
sanak rendjét.

A tankdnyvjegyz¢ékbdl az iskola helyi tanterve, a hatalyos jogszabalyok és a fenntart6i utasita-
sok alapjan a szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre keriilé tankonyveket.

A tankonyvrendelés rendjérdl a tanulok sziileit az iskola a hirdet6tablan és a honlapjéan tajékoz-
tatja.

A tankonyvfelelds minden év marcius utols6 munkanapjaig elkésziti az iskolai tankdnyvrende-

1ést, majd alairatja az intézmény igazgatojével. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1;j
osztalyok tanuldinak varhat6, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.
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3.16

3.17

3.18

A tankdnyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskoldnak lehetdvé kell tenni, hogy azt a szii-
16k megismerjék.

Dokumentumok nyilvanossaga

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

A tanulok és a sziilok az iskola konyvtaraban, illetve az igazgatoi irodaban tekinthetik meg. Az
iskola honlapjan az érdekl6dok szamara nyujtunk tajékoztatast.

3.16.2. Az iskolaval jogviszonyban all6 tanulok ¢és sziileik a fogaddorakon, illetve egyeztetett
idOpontban kérhetnek tdjékoztatast a pedagogusoktol, illetve az igazgatotol.

Tajékoztatas kérésének, adasanak rendje

3.17.1. Az iskola évente egyszer, altalaban marcius honapban a sziilok iskolavalasztast meg-
el6z6 tajékoztatasa céljabol forumot szervez. Ennek idépontjardl és programjarol tajékoztatja a
varosi ovodakat, illetve a helyi médidkat. Az igazgato részletesen bemutatja az iskola pedago-
giai programjat és tajékoztatast ad az iskolai életrdl. A leendd osztalytanitok ismertetik tanitasi
modszeriiket.

3.17.2. Az osztalyfondk a tanév sordn legaldbb két sziiloi értekezletet tart, melynek id6pontjat
az iskolai munkaterv rogziti.

Oktober honapban a nyolcadikosok és sziileik szamara - igény szerint a varos kozépfoku intéz-
ményei képviseldinek bevonasaval - palyavalasztasi sziil6i értekezletet tartunk.

3.17.3. Evente 6t alkalommal — a munkatervben rogzitett idépontban — az iskola pedagogusai
fogaddorat tartanak a sziil6k egyéni tdjékoztatasa céljabol.

3.17.4. A sziilok az iskolaval és a gyermekiikkel kapcsolatos tdjékoztatast barmikor kezdemé-
nyezhetik.

A tajékoztatasra az érintettekkel (igazgatd, pedagogus) egyeztetett iddpontban, a kérést kovetd
egy héten beliil keriil sor.

3.17.5. Az iskola a tanév soran a sziilok kezdeményezésére folyamatosan, a pedagogussal
egyeztetett idOpontban biztositja a sziilok szamara, hogy a tanitasi folyamatba betekinthesse-
nek.

3.17.6. A Témazaro6 dolgozatokat a sziilok fogadoora alkalmaval, vagy a pedagogussal egyez-
tetett id6pontban tekinthetik meg. Azok lefényképezésére, lemasolasara nincs lehetdség.

A nagyothallo, sajatos nevelési igényi tanulok felvétele, ellatasanak rendje

Iskolank tevékenységi korébe tartozik az integraltan nevelhetd nagyothalld, sajatos nevelési
igényli tanulok nevelése, oktatasa.

A tanul¢ felvételére a Hallasvizsgalo Orszagos Szakértdi €s Rehabilitacios Bizottsag és Gyogy-
pedagogiai Szolgaltatdo Kozpont szakértdi véleménye alapjan kertil sor.

A felvételi, atvételi kérelmek elbiralasa soran figyeliink arra, hogy az egy tanulocsoportban — a
hatékony integralas, fejlesztés érdekében — a sajatos nevelési igényli és tanuldsi, magatartasi,
illetve beilleszkedési nehézséggel bird tanulok szama az osztalylétszam 20 %-at ne haladja
meg.
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3.19

3.20

3.21

A véleményben foglaltak szerint az iskola a tanuld részére fokozott egyéni bandsmod mellett
pedagogiai célu habilitacios/rehabilitacios fejlesztést biztosit. A fejlesztést az iskola szurdope-
dagogusa és gyogypedagogusa egyéni fejlesztési terv alapjan végzi. Amennyiben az eldirt fej-
lesztéshez helyben nem tudunk szakembert biztositani, igénybe vessziik a helyi Nevelési Ta-
nacsado és Logopédiai Intézet, tovabba az Orszagos Szakértdi Bizottsag kdzremitkddését.

Az intézményben valo tartéozkodas alatt a feliigyelet rendje

3.19.1. A tanitési id0 alatt a tandrakon, illetve a tandrak kozotti sziinetekben a folyoson, illetve
az udvaron és meghatarozott idében a Templomdombon az iskola folyamatos feliigyeletet biz-
tosit.

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

3.19.3. Az egyé€b és a tanoran kiviili foglalkozasokon a foglalkozéasvezetd biztosit folyamatos
feliigyeletet.

3.19.4. A tanitas utan — az egyéb és a tanoran kiviili foglalkozasok kivételével — az iskola nem
biztosit feliigyeletet.

Reklamtevékenység

Az iskolaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek, tanuloknak szol
¢és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
illetve kulturalis tevékenységgel fligg Gssze.

Az iskolaban reklamtevékenységet csak az igazgato tudtaval és engedélyével lehet folytatni.

A bels6 informaciéo, kommunikacié rendje

3.21.1. A pedagdgusok a tanariban 1év6 informacios falon tajékoztatjadk egymast az aktualis
eseményekrdl. Ennek naprakész kovetése minden pedagogus kotelessége.

Az informacid tovabbitasa elsdsorban elektronikusan torténik, ezért mindenki koteles a
levelezését folyamatosan figyelemmel kisérni.

3.21.2. A tanuldknak az osztalykozosséget érintden az osztalytermi falitijsagon, az iskola ko-
z0Osséget érintden a folyosoi hirdetdtablakon biztositunk tdjékoztatasi lehetdséget.

3.21.3. A sziil6k szervezetei a foldszinti folyoso hirdetdtablajan tehetnek k6zz¢ informaciot.

3.21.4. Informaci6 kozlésére az iskolaradidban is van lehetdség. A tanordk védelme érdekében
e lehetdséggel csak indokolt esetben, az ora elsd, illetve utolsd 6t percében, illetve a tanorak
kozotti sziinetekben lehet élni.

3.21.5. A belsé kommunikacio fontos eszkoze az iskolagyiilés, melyet sziikség szerint, el6re
jelzett - legalabb 3 nap - idépontban szerveziink. Az iskolagyiilés tagozatonként is megszervez-
hetd. Az iskolagytilést az igazgatd vagy a GY OK-segité tanar szervezi és vezeti. Az iskolagyii-
lésen minden tanulo6 és pedagogus koteles részt venni.

3.21.6. Az iskolai honlap a partnerek tdjékoztatasat szolgalja. LehetOséget biztosit az iskolai
¢letet, eredményeket bemutato publikalésra.
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3.22

3.23

3.24

3.25

Az iskola bélyegzdjének hasznalata

Az iskola bélyegzdjének hasznalatara az alabbi személyek jogosultak:
- az igazgato teljes kortien
- azigazgato tavollétében az igazgatohelyettes teljes kortien
- az osztalyfonok a tanuloi dokumentumokkal (értesitok, bizonyitvany) kapcsolatosan
- az iskolatitkar a munkakori leirdsaban rogzitett feladatokhoz.

A bélyegzok szabalyos tarolasaért az igazgatd, az igazgatohelyettes, valamint az iskolatitkar
felelds.

Az intézmény kartéritési kotelezettsége
3.23.1. Az intézmény kartéritési kotelezettsége a tanuldéval szemben a tanuldshoz sziikséges
eszkozokre terjed ki, amennyiben azt a tanul6 a megfelel6 mddon tarolta €s betartotta az erre

vonatkozo6 iskolai szabalyokat.

3.23.2. Az intézmény kartéritési kotelezettsége nem terjed ki azon idészakra, amelyre feliigye-
letet nem biztosit.

3.23.3. Az iskola a tanulok kerékparjainak taroldsara lehetdséget biztosit. A tarolo hely kulccsal
torténd bezarasaért, illetve a kerékpar lelakatolasaért a tanulo felelds. Kar esetén az intézményt
kartéritési kotelezettség nem terheli.

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

A felmentések rendje

3.24.1. A rendszeres iskolaba jaras alol a sziild irasbeli kérelmére az Oktatasi Hivatal a felsobb
jogszabalyoknak megfelelden adhat felmentést.

3.24.2. Az igazgat6 a pedagogiai szakszolgalati szervek javaslatara egyes tantargyak értékelése,
osztalyozasa alol felmentést adhat.

A felmentés a javaslatnak megfelelden torténik.

3.24.3. Az igazgato a sziild irasbeli kérelmére mentesitheti a tanulot a készségtargyak tanuldsa
alol, ha azt egyéni adottsdga vagy sajatos helyzete indokoltta teszi.

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

Elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles papir-
alapti forméban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
- el kell latni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
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3.26

3.27

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
- az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetel-
mények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatonak kell gondos-
kodnia.

Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény — a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen — a koznevelési agazat iranyitasi rend-
szerével a Koznevelés Informacidos Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban
elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az igazgato alkalmazhatja a do-
kumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyom-
tatni és az irattarban el kell helyezni az alabbi dokumentumok papiralapi masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositésa;

- az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatalloménya;

- az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista;

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozé adatbejelentések;

- tanuldbalesetek bejelentésére vonatoz6 adatkozlések;

- atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rend-
szerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az iskola-
titkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

A tanuldval szemben folytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az elsoéfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgat6 jar el.
A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevelOtestiilet a kotelezettségszegésrdl valo tudomasszer-
z¢€stol szamitott harom honapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni, melyet az igaz-

gaté ir ald, s a neveldtestiilet két szavazati jogl tagja alairasaval hitelesit.

3.27.1 A fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A sziil6i tanacs €s a gyermekonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziil6i tandcs és a gyermekonkormanyzat kozdsen mitkddtesse a fegyelmi elja-
ras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast.

Az egyeztetl eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megéllapodas l1étrehozésa a sérelem orvos-
lasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevelOtestiilet dontését kovetden az intézmény vezetdje a
gyermekonkormanyzat véalasztmanyat a gyermekonkormanyzatot segité pedagdgus révén, a
sziil61 tanacs vezetdjét a helyben szokasos mddon, a sértett és a kotelességszego tanulot, illetve
torvényes képviseldjét az osztalyfonoke utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyel-
met az egyeztetd eljaras lefolytatdsanak lehetdségeére.
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Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a kiskoru sértett és a
kiskoru kotelességszegd sziildje egyetért. A sziild — az értesités kézhezvételétdl szamitott Gt
tanitasi napon beliil — irdsban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fe-
gyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a be-
jelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem
vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelOtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat megta-
gadhatja. Dontése el6tt be kell szerezni a sziildi tandcs és a gyermekonkorményzat véleményét.

Az egyeztetO eljaras lefolytatdsara a neveldtestiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek személyét
mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja.

Az egyeztetO eljaras lefolytatasaért felelos személy az igazgatdval vald konzultacié utan jeldli
ki az iskolanak az eljaras helyszinéiil szolgal6 termét, valamint az egyeztetd eljaras idépontjat,
melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért fe-
lelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizenot napon beliil le kell foly-
tatni.

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasa-
ban, k6z6s kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges 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 szlintetni. Ha a sérelem orvoslasara
kotott irdsbeli megallapodasban a felek kikdotik, az egyeztetd eljards megallapitasait €s a meg-
allapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, to-
vabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

3.27.2 Fegyelmi eljarasi rendtartas

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irdsbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa €s lefolytatasa
kotelezd, ha a tanul6 sziil6je gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitasandl a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cse-
lekmény sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevelOtestiilet egyszerli szotobbséggel hozza.

A gyermekonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irdsba kell
foglalni, melyet az eljaras soran a gyermekonkormanyzatot segitd pedagdgus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet

- Megrovas;

- szigord megrovas;

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, mely szocialis kedvez-
ményekre €s juttatasokra nem vonatkozhat;

- athelyezés masik iskolaba, mely akkor alkalmazhat6, ha az iskola igazgatdja megallapodott
a masik (fogado) iskola igazgatojével;

- eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a tanév
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végi osztalyzatokat mar megallapitottak, viszont a tankoteles tanuld esetén csak akkor al-
kalmazhat6, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jelleghi és igen sulyos;

- kizaras az iskolabol, mely csak akkor alkalmazhat6, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy
1smétlodo jellegii €s igen sulyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az igazgatd — a neveldtestiilet véleményének kikérését kove-
tden — olyan pedagdgust biz meg, akitdl az iigy targyilagos elbiralasa elvarhato.

A fegyelmi eljaras meginditdsardl — az indok megjelolésével — a tanulot és a kiskort tanuld
sziilojét a fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus értesiti, s gondoskodik arrol,
hogy az eljaras sordn a tanuldt meghallgassak, és allaspontjat, védekezését eld tudja adni.

Az iskoldban foly6 fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi elja-
rasban a tanulot €s a sziilot meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagogus — az igazgatdval valo egyeztetést ko-
vetden — kijeldli a fegyelmi eljards (meghallgatas, targyalas) helyét, idopontjat, gondoskodik a
technikai feltételek biztositasarodl, az érintett felek, illetve az eljaras mas résztvevdinek értesi-
tésérol.

Ha az eljaras ald vont tanulo vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas tiszta-
zasa végett bizonyitas felvételére sziikség van, a fegyelmi targyalast feltétleniil meg kell tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval a neveldtestiilet altal egyszerii sz6tobb-
séggel megbizott, 6ttagu, pedagdgusokbdl all6 bizottsag (a tovabbiakban: a fegyelmi targyalast
lefolytatd bizottsag) folytatja le a fegyelmi eljaras meginditdsatol szamitott igazgatoi dontést
kovetd harminc napon beliil. A fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag sajat tagjai koziil egy-
szer(l szotobbséggel elnokot valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast lefolyat6 bizottsag donthet ugy, hogy a
nyilvanossagot a tanul9, illetve képviseldje kérésére korlatozza vagy kizarja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag elndke
szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és révid indoko-
lasat. Ha az iigy rendkiviili bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat
szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszt-
hatja.

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 kovetd
hét napon beliil irdsban megkiildi az ligyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziilgjének.
Megrovas ¢€s szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban meg-
kiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 — kiskora tanuld esetén a sziil6 is — tudomasul vette, a
hatérozat megkiildését nem kéri, és az eljarast megindito kérelmezés jogarol lemondott.

Az elséfokt hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanul6 esetén pedig a sziild is nytjthat be felleb-
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bezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az igazga-
tohoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az intéz-
mény igazgatdja a kérelmet az ligy Osszes irataval egyiitt a fenntartdéhoz (masodfokt fegyelmi
jogkor gyakorloja) tovabbitja.

A tanul6 — a megrovas és a szigori megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb
- meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csdkkentése, illetve megvonasa fegyelmi biinte-
tés esetén hat honapnal;
- athelyezés masik iskolaba fegyelmi biintetés esetén tizenketté honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemld koriilményekre és a fegyelmi
vétség alapjaul szolgald cselekmény sulyéra valo tekintettel — legfeljebb hat honap idétartamra
felfiiggesztheto.

A fegyelmi iigy elintézésében ¢€s a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszego tanuld

- apolgari jog szabdlyai szerinti kdzeli hozzatartozoja,

- osztalyfondke, illetve tanitdja,

- felsds tanulo esetén volt tanitoja,

- afegyelmi vétség sértettje,

- akitdl az ligy targyilagos elbirdlasa egy¢b okbol nem varhato el.

3.28 A tanulok vélemény nyilvanitasanak, rendszeres tajékoztatasanak rendje és formai

A tanulo6i vélemény-nyilvanitasi jog gyakorlasat az iskolai gyermek-onkormanyzati férumok
(GYOK tanakodo, iskolagytilés, diakkdzgytilés) biztositjak. A gyermekdnkorményzat az éves
munkatervében rogziti, hogy az adott tanévben milyen vélemény-nyilvanitasi lehetdséget (in-
formacids lap, véleményezo gylijtélada, forum) biztosit a rendszeresen mitkddé forumain kiviil.
Az iskola nevel6testiilete évente igény- €s elégedettségi vizsgalatot végez, mely soran a tanulok
tanulmanyi munkéval és iskolai kozéleti tevékenységgel kapcsolatos véleményiiket anonim
modon kozolhetik.

A tanulok szabad vélemény-nyilvanitasi és tajékoztatasi lehetdsége tovabba az iskolai média
igénybevétele:

- GYOK falitjsag

- iskolaujsag (elektronikus vagy nyomtatott forméaja)

- hirdetmények, plakatok

- iskolai-honlap

- videofelvétel, évkonyv

Minden tanul6t az ¢letkoranak megfelelé modon kell tajékoztatni az iskolai élettel kapcsolatos
tudnivalokrdl, a jogai gyakorlasdhoz sziikséges eljarasokrol az iskolagytilésen és az osztalyfo-
noki oran.

Az iskolai kozéleti eseményekrdl vald tajékoztatds rendszerének miikodtetése elsdsorban a
GYOK feladata. A tajékoztatashoz az intézmény eszkdzeit a tanulok felnétt feliigyelete mellett
vehetik igénybe. A sziikséges kommunikacids koltségeket az iskola biztositja.
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3.29

3.30

3.31

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

Iskolankban a tanitasi folyamat részeként altaldban nem késziilnek olyan egyedi termékek, me-
lyek jelentds vagyoni értékkel birnak.

A tanul6 altal készitett termék

- aziskola tulajdonat képezi, ha azt a tanul¢ a tanitasi 6ran, az iskola altal biztositott anyag-
bol késziti és arra igényt tart (pl. kiallitas).

- atanul6 tulajdonat képezi, ha azt a tanuld az iskoldban, az altala biztositott anyagbol ké-
sziti.

Dijazas akkor illeti meg a tanulot, ha az iskola a vagyoni jogot alkalomszertien, egyedileg el-
készitett dolog esetén atruhazza, és az igy befolyt 6sszeget mas tevékenységre forditja. Ez eset-
ben a dijazas mértékét az iskola és a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanulo esetén
sziiloje egyetértésével — a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével irdsbeli megallapodasban
rogziti.

A szocialis 6sztondij, illetve a szocialis tamogatas megallapitasanak és felosztasanak elvei

Szocialis 6sztondij és tamogatds megallapitasara nincs lehetdségiink.

A pedagogusok munkarendje

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

Az intézményben dolgozd pedagdégusok munkaideje kotott és kotetlen munkaidébdl all. A ko-
tott munkaido nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott és le nem kotott munkaidorészekbol all,
melynek tartalmat az igazgat6 hatarozza meg az egyedi munkakori leirds fliggelékében rogzi-
tettek szerint.

A tanulokkal valo kozvetlen foglalkozasok tartalmat a tantargyfelosztas — és az annak alapjan
készitett — drarend hatarozza meg. A pedagogusok napi munkarendjét, ezen beliil a feliigyeleti
¢s a helyettesitési rendet az igazgatohelyettes allapitja meg. A tényleges napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal figyelembe kell venni a munkakozdsség-vezetoknek, tovabba a kézalkalma-
zotti tanacsnak a javaslatait a tanordkra és az egyéb foglalkozasokra elkészitett ora- és foglal-
kozasi rend, valamint az ligyeleti beosztas fiiggvényében.

A pedagoégusnak a munkabol valod rendkiviili tdvolmaradasat, tovabba annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 ora 30 percig, vagy az elsd foglalkozasanak
kezdetét legalabb 30 perccel megeldzden koteles bejelenteni az igazgatonak vagy az igazgatd-
helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedés torténhessen. Egyéb esetben a pedagogus az
igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt a tanora, illetve a foglalkozas elha-
gyasara.

A tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozds megtartasat, a tandrak cseréjét az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes engedélyezheti. A valtoztatast a pedagogus legalabb két nappal elobb koteles
egyeztetni.

A pedagdgus kérésére a munkajogi jogszabalyokban biztositott munkavégzés aloli mentesiilés,
szabadsag, valamint munkaidd-kedvezmény kiadésat az igazgato biztositja.
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A hianyzo6 pedagogus helyettesitését lehetdség szerint szakos pedagdgussal kell megoldani. Va-
lamennyi pedagogus koteles tanmeneteit €s foglalkozasi terveit a szakmai munkak6zosség-ve-
zetdjéhez eljuttatni, illetve a halézati hely megfeleld mappajaba feltolteni annak érdekében,
hogy tavolmaradasa esetén a helyettesito tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet sze-
rinti elérehaladast.

A pedagdgusok szamara a kotelezd draszamon feliili, neveld-oktaté munkaval 6sszefiiggd rend-
szeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az igazgato adja az igazgatdhe-
lyettes és a munkakzosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan a ratermettség, a szakmai
felkésziiltség mértéke és az egyenletes munkaterhelés elveinek figyelembevételével.

Az intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagogusi jelenlét — az alkalomhoz
il16 oltozetben — kotelezo.

A pedagogus kotelessége az iskolan kiviil szervezett programokon felelni a tanuldk testi épsé-
géért, a megfeleld fegyelemért. Ha a rendezvény anyagi kihatassal is jar, koteles a sziiloknek
elszamolni a kifizetést hitelesen igazolo szamldkkal a befizetett 6sszeg felhasznéalasarél. Ha a
rendezvényen sulyos rendbontas vagy baleset torténik, koteles arrdl értesiteni az iskola igazga-
tojét és a sziiloket, valamint — szlikség esetén — orvosi ellatasrol a helyszinen gondoskodni. A
rendezvényen részt vevd tanulok folyamatos feliigyelete is a kisérd pedagogus kotelessége.
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ZARO RENDELKEZESEK

A Templomdombi Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és mitkodésére vonatkozé szabaly-
zatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet fogadja el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorol az in-
tézményi tandcs, a sziildi tanacs és a gyermekonkormanyzat.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézményi tandcs, a sziil6i tanacs és gyermekon-
kormanyzat megismerte, véleményezési jogkorét gyakorolta, melyet a szervezetek képvisel6i
alairasukkal tanusitanak.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevelétestiilete 2025. januar 27-én
megtartott értekezletén elfogadta.

A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2025. februar 1-jén 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szerve-
zeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti az el6z6 SZMSZ.

A SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas ese-
tén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevel6testiilete, a gyermekénkormanyzat,
a sziil6i tanacs. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. A
SZMSZ médositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Az intézmény eredményes és hatékony mitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6n-
allo szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok eldira-
sait az igazgatd a szervezeti és mitkkodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

Szentendre, 2025. januar 27.
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igazgato
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1. szamu melléklet
Szervezeti felépités

Vaci Tankeriuleti Kozpont

L

igazgato

nevel6- és oktatomunkat

kdzvetlenil segiték igazgato-helyettes technikai dolgozok

karbantarto,
takaritok

iskolatitkar, pedagogiai

_ GYOK segit6
asszisztens, rendszergazda vezetSje

tanar

alsés munkakodzosség

felsGs
munkakozosség

vezetGje

- . |

alsé tagozaton fels6 tagozaton tanitd tanulék

tanité pedagdgusok pedagoégusok




2. szamu melléklet

Az igazgatéhelyettes feladata

kézremiikddik az intézményi személyiigyi feladatok (kozalkalmazotti és MT-s jogviszonyl
dolgozok) ellatasaban

kapcsolatot tart a VTK személyiigyi eléadéjaval és a MAK illetmény-szamfejtési referensével
gondoskodik a nevelok adminisztraciés munkajanak iranyitasarol, ellendrzésérol, segiti azt
kozremiikodik az iskolai értékelések, statisztikak, elemzések, jelentések, baleseti jegyzokony-
vek elkészitésében, a tantargyfelosztas kimunkaladsaban, a dolgozok ¢€s a tanulok értékelésében
havonta ellen6rzi a pedagogusok kotelezo orainak teljesitését, annak dokumentalasat
naprakészen vezeti az alkalmazottak hianyzasanak nyilvantartasat, a helyettesitések elrendelé-
sét

a helyettesités elrendelésekor figyelemmel kiséri a kotelezo orak teljesitését, torekszik a felada-
tok aranyos elosztasara

gondoskodik a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveinek, emlékeztetdinek hataridoben
valo elkészitésérol, az értekezletet kovetd 3 napon beliil

az ellendrzési tervben rogzitettek szerint szakmai szempontt ellendrzést végez, annak eredmé-
nyeirdl beszamol az igazgaténak

megszervezi, irdnyitja s ellendrzi a tanéran kiviili foglalkozasokat

kozremukodik az iskolai mérések szervezésében, elemzésében

napi kapcsolatot tart az intézmény alkalmazottaival

gondoskodik a nevel6k fogadodrainak dsszeallitasarol, kifliggesztésérol, ellendrzi azok betar-
tasat, rogziti a kihasznaltsagi mutatokat

ellendrzi az osztalyozo- és javitovizsgak lebonyolitdsat

ellendrzi a neveldi €s a tanuldi ligyeletet

segiti a GYOK feladatainak megvalositasat

4.1 Kiilonleges felelosségei

az igazgatot annak akadalyoztatdsa esetén helyettesiti, intézkedéseit teljes feleldsséggel és jog-
korrel hozza.

a nemzeti €s az iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, mélté megiinneplésének megszerve-
zése

a munka- és tlizvédelmi felelés munkajanak kdzvetlen iranyitasa, ellenérzése

az iskolai tankonyvellatas jogszabalyoknak megfeleld megszervezése

az iskolai sportkor €s a mindennapos testnevelés szakszerti mitkddtetése

az elektronikus naplé hasznalatanak koordinalasa

tamogatja a pedagdgiai-szakmai ellendrzés keretében torténd latogatasokat, a pedagdgusok fel-
késziilését a folyamatban val6 sikeres részvételben

elvégzi a pedagdgusok mindsitési rendszerével kapcsolatos intézményi teenddket, tdmogatja a
mindsitésre jelentkezd pedagdgusokat

4.2 Bizalmas informdciok kezelése

a kollégakkal, az iskolaval kapcsolatos informéacidkat bizalmasan kezeli
kotelessége a személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsa

a teljesitményértékelések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek
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10.
11.
12.
13.

14

15.

3.szamu melléklet

Templomdombi Altalinos Iskola

Szentendre, Alkotmany u. 12.
2000

MUNKAKORI LEIRAS Tanar, osztalyfénok

Munkaltaté megnevezése: Vaci Tankeriileti Kozpont
Munkaltato székhelye: 2600 Vac, Dr. Csanyi Laszlo krt. 45.
A dolgozé neve:

Sziiletési adatai:

Anyja neve:

Allandé lakcime:

Végzettsége:
Szakképzettsége:
Kinevezés szerinti munkakore: tanar
Egyéb megbizasai: osztalyfonok
Munkavégzésének helye: 2000 Szentendre, Alkotmany utca 12.
A kozvetlen munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgato
Munkaideje: heti ... ora
. Munkavégzés ideje: beosztas szerint

A munkakori kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleléen koteles végezni:

2013. evi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol (Ptk.),

2023. évi LII térvény a pedagogusok uj életpalyajarol (Puétv.),

401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII. tor-
veny végrehajtasarol (Puétv. vhr.),

2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol,

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol szolo torvény végrehajtdasarol,

a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
szolo 20/2012. (VIII1.31.) EMMI rendelet;

a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv.;

a nevelési-oktatasi intézmény hatalyos

- pedagogiai programja,

- szervezeti és miikodeési szabalyzata,

- hazirendje és az intézmény életét meghatdarozo 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

Szaktanari feladatai:

v
v

v

AN NN

AV N N N N N N Y N N N

ANANEN

kotelezd orajat a tantargyfelosztdsban meghatarozott médon, magas szinvonalon latja el

a pedagogiai program alapjan meghatarozza a tantargyi célokat, feladatokat, a tananyagot, a
kialakitando és fejlesztendd kompetencidkat, a nevelés €s tanitas modszereit

a helyi tanterv alapjan kivalasztja az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket,
taneszkozoket

iranyitja és ellendrzi a tanulok munkéjat

folyamatosan értékeli a tanulok teljesitményét, az érdemjegyekrdl az elektronikus naplé ut-
jén értesiti a sziiloket

tapasztalatairdl tajékoztatja a szakmai munkacsoportot, neveldtestiiletet

legjobb tudasa szerint elvégzi az éves munkatervben személyéhez vagy a személyéhez ko-
tddd tanulokozbdsséghez rendelt feladatokat

beosztas alapjan illetve felkérésre ellatja az intézmény miikodtetésével dsszefiiggd feladatot
Oszinte, nyilt tanar-diak, tanér-sziilé kapcsolatot alakit ki

fogadoorat tart

aktivan részt vesz a neveldtestiilet munkdjaban

kozremiikodik az iskola kulturdlis és sportéletének, a szabadidé hasznos eltoltésének meg-
szervezésében

az ligyeleti beosztas alapjan ellatja a tanuldk feliigyeletét

részt vesz a hatranyos helyzetli és a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében

segiti a gyermekonkormanyzat munkajat

kozremiikddik a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatadsaban
kozremiikodik a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésében

naprakészen végzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo ligyviteli tevékenységet, ad-
minisztraciot

lelkiismeretesen felkésziil a tanitasi orakra, foglalkozasokra és megfelelden elokésziti azokat
az 6rakozi sziinetekben eldkésziti a kovetkezd tanodrat, foglalkozast

részt vesz erdei iskola program kidolgozasaban, lebonyolitasaban, értékelésében, témanapo-
kon, egyéb programokon

folyamatosan dekoralja és karbantartja az iskola kijelolt teriiletét, ligyel a rendre, tisztasagra
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Osztalyfondki feladatai:

v
v
v

AN N NN Y N N N SR

AN

az iskola pedagdgiai elvei alapjan végzi az osztalykozosség kialakitasat, fejlesztését
egylittmikddik az osztalyaban tanité pedagogusokkal

Osszehangolja és segiti az osztalyban tanitdo pedagogusok munkajat, latogatja oraikat, ész-
revételeit megbesz¢Eli az érintett neveldkkel

folyamatos kapcsolatot tart az osztaly sziildi tanacsaval

figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét
kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére

kozremiikddik az osztalyaval kapcsolatos gyermek- €s ifjisagvédelmi feladatokat ellatasa-
ban

szllo6i értekezletet tart

osztalyat rendszeresen tajékoztatja az iskolai feladatokrol

javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, elmarasztalasara

a tanév elsd napjan tiiz- és balesetvédelmi oktatast tart, ligyel a biztonsadgos miikodésre
aktivan részt vesz az osztaly, az iskola szabadidds programjainak szervezésében, lebonyo-
litasdban

megszervezi az osztalyterem esztétikus ¢és aktudlis dekoralasat

tanévente szociometriai vizsgalatot végez

Kiilonleges felelosségek

v
v

AN

AN NN

felelosséggel kozremiikodik a szakleltar fejlesztésében, javaslatot tesz a selejtezésre

a leltari nyilvantartasban személyéhez kotddo tantermi és szaktantermi berendezéseket, tan-
eszkozoket folyamatosan gondozza, megdvja

rendszeresen egylittmikodik osztalyfonok parjaval, az osztalyaban tanité pedagoégusokkal
osztalyfondk parjaval egyeztetve a sziild elézetes irasbeli kérelmére tanévenként 5 nap ta-
volmaradast engedélyezhet

kezdeményezi az osztalyaba jaro, hatranyos helyzetii tanulok tAmogatasat

osztalyfénoki munkdjdhoz éves munkatervet készit

elokésziti és koordindlja az erdei iskola lebonyolitasat

az erdei iskoldban egész napos feliigyeletet biztosit

Bizalmas informaciok kezelése

v

v
v

a tanulok, a sziilok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb esetekben a koz-
alkalmazotti és a nemzeti kdznevelési torvényben foglaltak szerint jar el

a kollégakkal, az iskolaval kapcsolatos informéaciokat bizalmasan kezeli

a személyiségjogokat maximalis tiszteletben tartja

17. A teljesitményértékelés modszere:

AN

AN

az év elején kitlizott célok teljesitését bemutatd dokumentumok,

az iskolavezetés oralatogatasai,

a tanulok tudasanak felmérését szolgald vizsgalatok eredményei, vizsga- és versenyered-
ményel,

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

mindsités a hatalyos jogszabaly szerint.
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18. Jarandosag

v’ havi illetmény

v’ osztalyfénoki megbizasi dij megallapodas szerint

v’ mesterfokozatért jard illetménynovekedés a Puétv.vhr. 95/A. § (1) alapjdan

v’ egyes tantargyak utdan jard illetményniovekedés a Puétv.vhr. 95/A. § (2) alapjdan

19. A munkakori leiras hatalyba 1épése: 2024. januar 1.

hatalya: hatarozatlan

Szentendre,.

igazgat6

A munkakori leirast a mai napon 1 pld-ban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét elis-
merem, a feladatkéromre vonatkoz6 eldirasokat megismertem, a munkaltatoval végzett, kozos
értelmezést kovetden magamra kotelezd érvénytinek tartom.

Szentendre,

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

MUNKAKORI LEIRAS Tanité egész napos iskolaban

1. Munkaltaté megnevezése: Vaci Tankeriileti Kozpont

2. Munkaltaté székhelye: 2600 Vac, Dr. Csanyi Laszlo krt. 45.
3. A dolgozo neve:

4. Sziiletési adatai:

5. Anyja neve:

6. Allando lakcime:

7. Végzettsége:

8. Szakképzettsége:

9. Kinevezés szerinti munkakore: tanito

10. Egyéb megbizasai: osztalyfénok
11. Munkavégzésének helye: 2000 Szentendre, Alkotmany utca 12
12. A kozvetlen munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgato

13. Munkaideje: heti 40 6ra

14. Munkavégzés ideje: beosztas szerint

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

2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol (Ptk.),

2023. évi LII térvény a pedagogusok uj életpalyajarol (Puétv.),

401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII. tor-
veny végrehajtasarol (Puétv. vhr.),

2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol,

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol szolo torvény végrehajtdasarol,

a nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérol és a koznevelési intézmények névhaszndlatarol
szolo 20/2012. (VIII1.31.) EMMI rendelet;

a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv.;

a nevelési-oktatasi intézmény hatalyos

- pedagogiai programja,

- szervezeti és miikodeési 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 €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 pedagdgiai koncepcidja
alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva vélasztja ki a legmegfeleldbbet.

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

kotelezo orajat a tantargyfelosztasban meghatarozott médon, magas szinvonalon latja el

a pedagogiai program alapjan meghatdrozza a tantargyi célokat, feladatokat, a tananyagot, a
kialakitando és fejlesztendd kompetencidkat, a nevelés és tanitds modszereit, az 4ltala tanitott
tantargyakhoz kapcsolddé tanulméanyi munkat és szabadidds tevékenységeket.

a helyi tanterv alapjan kivalasztja az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, tan-
eszkozoket

iranyitja és ellendrzi a tanulok tanulési folyamatat

folyamatosan értékeli a tanulok teljesitményét, melyrdl az elektronikus naplon keresztiil értesiti
a sziiloket

lelkiismeretesen felkésziil a foglalkozasokra, és megfelelden elokésziti azokat

a hét meghatarozott napjain csoportjat az ebédlébe kiséri, ebédelteti, gondoskodik a kulturalt
étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénés szabdlyok betartasarol

a tanitasi orak kozott szabad levegdn /es6 esetén a tanteremben/, kotetlen szabadiddben bizto-
sitja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat

megszervezi a tanulok tandrakra torténd felkésziilését

segiti az eredményes, 6nallo tanulasi stratégidk kialakitasat

sziikség esetén segitséget nyujt

gondoskodik az irasbeli feladat elkészitésérdl, ellendrzi azt

a szobeli feladatokat kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja

a tandrak kozott szabadidds foglalkozasokat /kulturalis, jaték, sport, kézmiives/ szervez
tapasztalatair6l tajékoztatja a szakmai munkacsoportot, neveldtestiiletet

a legjobb tudasa szerint elvégzi az éves munkatervben a személyéhez, vagy a személyéhez ko-
t6do tanulokozosséghez rendelt feladatokat

beosztas alapjan, illetve felkérésre ellatja az intézmény miikodtetésével dsszefliggd feladatot
dszinte, nyilt tandr-diak, tanar-sziilé kapcsolatot alakit ki

fogadoorat tart

aktivan részt vesz a neveldtestiilet munkajaban

kozremiikodik az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadid6 hasznos elt6ltésének megszer-
vezésében

az tigyeleti beosztas alapjan ellatja a tanulok feliigyeletét

részt vesz a hatranyos helyzetli és a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében

segiti a gyermekonkormanyzat munkajat

kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsaban
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koézremiikddik a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésében

naprakészen végzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo iigyviteli tevékenységet, admi-
nisztraciot

osztalyfonokként ellatja az osztaly vezetésével kapcsolatos feladatokat

nevelési programja megvaldsitasaval biztositja az osztalykozosség fejlodését

az osztaly életét, programjait Uigy tervezi, hogy az d6sszhangban legyen az iskola programjaval
a tanév rendjében meghatarozott idépontban sziildi értekezletet tart

szervezi az osztaly erdei iskolajat, témanapjait, egyéb programjait

a tanév elsd napjan tliz- €s balesetvédelmi oktatast tart, ligyel a biztonsdgos mitkodésre
tanévente szociometriai vizsgalatot végez

Kiilonleges felelosségek

rendszeresen egyiittmiikodik tanito parjaval, a csoportjat tanité pedagogusokkal

felelosséggel kozremiikodik a szakleltar fejlesztésében, javaslatot tesz a selejtezésre

tanito parjaval egyeztetve a sziild eldzetes irasbeli kérelmére tanévenként 5 nap tdvolmaradast
engedélyezhet

a leltari nyilvantartasban személyéhez kotddo tantermi berendezéseket, taneszkdzoket folya-
matos gondozza, megdvja

nevel6 munkajahoz éves munkatervet készit

mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a ne-
velGtestiilet elé terjeszti

ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli feladatokat /elektronikus naplé naprakész vezetése,
statisztikai adatszolgaltatds, anyakonyv és bizonyitvany irdsa, stb. /

elokésziti és koordindlja az erdei iskola lebonyolitasat

az erdei iskoldban egész napos feliigyeletet biztosit

Bizalmas informaciok kezelése

a tanulok, a sziil6k személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb esetekben a kozal-
kalmazotti és a nemzeti kdoznevelési torvényben foglaltak szerint jar el

a kollégakkal, az iskoldval és az osztalyaval kapcsolatos informéciokat bizalmasan kezeli

a személyiségjogokat maximalis tiszteletben tartja

17. A teljesitményértékelés modszere:

az iskolavezetés oralatogatasai,

a tanulok tudasanak felmérését szolgald vizsgalatok eredményei, vizsga- és versenyeredmé-
nyei,

a munkatervben személyéhez kotodo feladat elvégzesérdl irasbeli vagy szobeli beszamolo az
iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan,

értékeld interju,

mindsités a hatalyos jogszabaly szerint.

. Jarandosag
havi illetmény
osztalyfonoki megbizasi dij megallapodas szerint
egyes tantargyak utan jaro illetménynévekedés a Puétv.vhr. 95/4. § (2) alapjan

SRR
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19. A munkakori leiras hatalyba 1épése: 2024. januar 1.

hatalya: hatarozatlan

Szentendre,.

igazgatd

A munkakori leirast a mai napon 1 pld-ban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét elis-
merem, a feladatkéromre vonatkoz6 eldirasokat megismertem, a munkaltatoval végzett, kdzos
értelmezést kdvetden magamra kotelezd érvénytinek tartom.

Szentendre,

munkavallalo
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A pedagogusok munkakori leirasanak fiiggeléke az igazgatoi
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:

A neveléssel-oktatassal — tanulokkal valo kdzvetlen foglalkozasokkal — lekdtott munkaidejének
mértéke heti .................. ora, amelyet a tantargyfelosztasban meghatarozottak alapjan az
orarendben foglaltaknak megfeleld foglalkozéasokkal koteles teljesiteni.

A kotott munkaid6 fennmarado részében nevelés-oktatast elokészito, neveléssel-oktatassal 6sz-
szefliggd egyéb feladatokat, tanuldi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést koteles ellatni az
iskolavezetés utasitdsai szerint.

Kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében elvégzendd tovabbi felada-
tai:

A fiiggelék a munkakori leiras részét képezi.

PH munkaltatd
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10.
11.
12.
13.

14.

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

MUNKAKORI LEIRAS Pedagégiai asszisztens

Munkaltaté megnevezése: Vaci Tankeriileti Kézpont
Munkaltaté székhelye: 2600 Vac, Dr. Csanyi Laszlo krt. 45.
A dolgozo neve:

Sziiletési adatai:

Anyja neve:

Allandé lakcime:

Végzettsége:

Szakképzettsége:

Kinevezés szerinti munkakore: pedagdgus asszisztens
Munkavégzésének helye: 2000 Szentendre, Alkotmany u. 12.
A kozvetlen munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgato

Munkaideje: heti 20 6ra

Munkavégzés ideje: beosztas szerint

A munkakori kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleléen koteles végezni:

2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol (Ptk.),

2023. évi LII térvény a pedagogusok uj életpalyajarol (Puétv.),

401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII. tor-

veny végrehajtasarol (Puétv. vhr.),

2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol,

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo térvény végrehajtasardl,

a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

szolo 20/2012. (VIII1.31.) EMMI rendelet;

a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXX v.;

a nevelési-oktatasi intézmény hatalyos

- pedagogiai programja,

- szervezeti és miikodeési szabalyzata,

- hazirendje és az intézmény életét meghatarozo belsé szabdlyzatok kore, tantargyfelosztas,
orarend, munkaterv...
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15. A feladatainak megnevezése:
Alapveto felelosségek és feladatok:

A pedagdgiai asszisztens felel0sséggel és onalloan, a pedagogusok munkéjanak tdimogatasaval,
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

o closegiti a gyermek iskolai szocializaciojat

e biztositja az egyéni és kiillonleges banasmodot

o viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

¢ kozremitkddik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozdsokon

¢ kozvetleniil segiti a pedagogust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében, alkalmazasaban.

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

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

e kozremitkddik a tanuldt fejlesztd, korrekcids tevékenységben, egyénileg segit a tanulonak a
tanodrai €s tanoran kiviili foglalkozasokon

e kozremitkddik a tandrak és a napkdzis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a tanorai fog-
lalkozasokon az altalanos jellegii oktatési és technikai eszk6zok kezelésében

Kiilonleges felelésségek

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szemponta tevékenységek:

e a gyermek testi és mentalis egészségét megovija, felismeri a gyermekek egyéni problémait, se-
giti 0ket azok megoldasaban

e gyakoroltatja a tanuldéval a mindennapi ¢élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit. ellendrzi a
tanulo higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét. sziikség szerint korrigéalja a tanuld higiénés és
onkiszolgalasi tevékenységét

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

e cllendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat

e szervezi, felligyeli a csoportos étkezéseket

Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése

e esetenként (pl. ligyeleti iddben, sziiniddben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives
foglalkozas), beszamol a pedagdgusnak a tanulok tevékenységérdl

e kozremitkddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elokészitésében (terem berende-
zése, eszk6zok, anyagok elOkészitése stb.), lebonyolitasaban, feliigyeli a rabizott tanulokat, vi-
gyaz a tanulok testi épségére

o feliigyeli, segiti a tanuldt a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a tanodrai fog-
lalkozasokhoz sziikséges teenddket, eldkésziti a tanodrai foglalkozasok soran sziikséges eszko-
zoket
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Részvétel a gyermekmunkak irdnyitdsdban

e részt vesz a gyermekek onkiszolgalé munkdjanak iranyitasaban, a kornyezetvédelmi és kdrnye-
zetgondozasi munkakban

e segiti a tanulok étkeztetését

e berendezi a termet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfeleléen, egyiittmiikodik a pedago-
gussal a tandrdkon az altalanos jellegli oktato-nevelé munkéaban

Egyéni és csoportos forméban gyermekkiséret

e segiti a pedagogust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészségiigyi események
lebonyolitasdban

e igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el

¢ intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirdndulasokra, tanulmanyi sétakra,
erdei iskolaban stb. kiséri a tanuld(ka)t. gondoskodik a foglalkozasokon valdé megjelenésrol,
tevékenyen részt vesz a tanul6 kornyezeti, személyi higiénés szokéasainak kialakitdsaban (sze-
mélyes élettér, kozos élettér tisztasaga, rendje stb.).

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

e részt vesz, illetve ondlldan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a tanitdsi id6 utan, va-
lamint gytilekezési 1d6 alatt

e tanitasi orak sziinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagdgust, illetve dnal-
l6an latja el az tigyeleti tevékenységet.

¢ intézményen beliil (foglalkoztaté termek, wc, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri a
tanulot. gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok e kdzremikddik - igény szerint - a gyermekveé-
delmi feladatokat ellatd pedagdgus munkajaban.

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

e segit az adminisztracios munkak elvégzésében iskolatitkar utmutatasa alapjan.

e itveszi, atadja a tanul6t a sziil6tol, gondozotol.

e vezeti a tanulokra vonatkoz6 altalanos jellegli nyilvantartasokat (pl. hianyzas) koteles a rabizott
intézményi ligyek titkossdgat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitdsa csak az igazgatd
felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet

e betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabélyzatok eldirésait.

Bizalmas informaciok kezelése

a tanulok, a sziil6k személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb esetekben a kozal-
kalmazotti és a nemzeti koznevelési torvényben foglaltak szerint jar el

a kollégakkal, az iskoldval és az osztalyaval kapcsolatos informécidkat bizalmasan kezeli

a személyiségjogokat maximalis tiszteletben tartja

17. A teljesitményértékelés modszere:

az iskolavezetés oOralatogatésai,

a tanulok tudasanak felmérését szolgald vizsgalatok eredményei, vizsga- €s versenyeredmé-
nyei,

a munkatervben személyéhez kotddo feladat elvégzesérdl irasbeli vagy szobeli beszamolod az
iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan,

értékeld interju,

mindsités a hatalyos jogszabaly szerint.
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18. Jarandosag
e havi illetmény

19. A munkakori leiras hatalyba 1épése: 2024. januar 1.

hatalya: hatarozatlan

Szentendre,.

igazgat6

A munkakori leirdst a mai napon 1 pld-ban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét elis-
merem, a feladatkoromre vonatkoz6 eldirasokat megismertem, a munkaltatoval végzett, kozos
értelmezést kdvetden magamra kotelezd érvénytinek tartom.

Szentendre,

munkavallalo
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6. szamu melléklet
MUNKAKORI LEIRAS Megbizasos feladatok

A munkakozosseg-vezetoi feladatai:

a munkakd6zosség iskolai szintll szakszerli miikodését, a munkakozosségi feladatokat koordi-
nalja

az intézmény €s a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatokat
elokésziti és végrehajtja

évente tervet készit a szakmai fejlesztési elképzelésekrol

tanév végén beszamolot készit a munkak6zosség €ves munkajarol

figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak szakmai munkajat, azt koordinalja, sziikség es-
tén segiti

az Onértékelési programban €s az éves onértékelési tervben rogzitettek szerint szakmai szem-
pontu ellendrzést végez, annak eredményeirdl beszamol az igazgatonak

részt vesz az intézmény munkajanak értékelésében, azt az igazgatd felkérésére rovid jelenté-
sekkel segiti

figyelemmel kiséri a munkakdzosségi tagok tovabbképzését, onképzését

kozremukodik az iskolai mérések szervezésében, elemzésében

napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart a munkak6zosség tagjaival

szlikség esetén elkésziti a munkakdzosség személyre szol6 feladatelosztasat

A gyermekonkormdnyzatot segité pedagogus feladatai:

elkésziti a GYOK éves munkatervét

irasos beszamolot készit a GYOK tevékenységérol, értékeli azt

képviseli a tanulok érdekeit a neveldtestiileti iiléseken

kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, pedagogusokkal

a diakkozgytilésen beszamol a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényestilésérol, az iskolai hazi-
rendben meghatarozottak végrehajtasarol

munkajat segitd tovabbképzéseken vesz részt

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

havonta GYOK tanakodét tart

rendszeresen tajékoztatja az iskola kozosségét a tanulok iskolaban és iskolan kiviil elért ered-
ményeirdl, 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 miikodési szabalyzatat,

évente egyszer megszervezi a GYOK napot, és a didk-kozgytilést
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10.

11.
12.
13.

Templomdombi Altalanos Iskola 7. melléklet
Szentendre, Alkotmany u. 12.
2000

MUNKAKORI LEIRAS Iskolapszichologus

Munkaltaté megnevezése: Vaci Tankeriileti Kozpont
Munkaltaté székhelye: 2600 Vac, Dr. Csanyi Laszlo krt. 45.
A dolgoz6 neve:

Sziiletési adatai:

Anyja neve:

Alland6 lakcime:

Végzettsége:

Szakképzettsége:

Kinevezés szerinti munkakore: iskolapszicholégus
Munkavégzésének helye: Templomdombi Altalanos Iskola_

2000 Szentendre, Alkotmany u. 12.

A kozvetlen munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgaté

Munkaideje: heti 20 6ra

Munkaidejének megoszlasa:

a.) Heti 11 6ra kotelez6 6raszam:

> a pedagogussal a gyermekek tigyében folytatott konzultacio,

> a gyermekek tigyében a sziilovel folytatott konzultacio,

> a gyermekekkel és sziilokkel valo kozvetlen foglalkozas az iskolaban az igazgatoval egyeztetett

munkabeosztas szerint.

Heti 5 ora kotott munkaidd, amelyben

felkésziil a pszichologiai foglalkozasokra,

rendszeres (3 Ora) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen valo részvétel a Pedagogiai Szakszol-
galat szakembereivel, 6voda- és iskolapszichologus koordinatoraval,

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

esetenként kiilsé ismeretterjesztd eldadas tartasa.

\7\75
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Heti 4 6ra kotetlen munkaidé:

a munkanaploban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek idoszakonkénti
Osszefoglalasa,

pszichologusi szakvélemény készitése,

szakmai ismeretek bovitése, tovabbképzéseken vald részvétel (Orszagos és helyi Iskolapszicho-
logiai Modszertani Bazis rendezvények,).

~—

vvy Ve

A kontakt 6ran tali 5 6ra k6tott munkaid6 eltdltésének helyérol az igazgatd a pszichologussal vald meg-
allapodas keretében rendelkezik.
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2)

3)

4)
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14. A munkakéri kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleléen koteles végezni:

v 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (Ptk.),

= 2023. ¢evi LIL torvény a pedagogusok uj életpalyajarol (Puétv.),

= 401/2023. (VIIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL tor-
vény végrehajtasarol (Puétv. vhr.),

= 2011. évi CXC. Torveny a nemzeti koznevelésrol,

»  229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl,

» a nevelési-oktatasi intézmeények miikédeésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
szolo 20/2012. (VIII1.31.) EMMI rendelet;

»  q gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv.;

* g nevelési-oktatasi intézmény belso szabalyzatai

15. Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

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

Konzultacié

» az iskola valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolddd konzultacio,

» egylttmiikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémak és modszertani kérdések
kezelésében,

» esetmegbeszéld csoport tartasa pedagdgusok szamara.

Pszichologiai ismeretek atadasa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni, vagy csoportos for-
maban, a nevelOtestiilet, a sziilok, és a gyerekek szdmara.

Pszicholégiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és elemzésében

» osztalyba, tanulocsoportba valo beilleszkedés segitése,

» tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld eljaras,
¢s helyzetgyakorlatok mddszereivel,

» aziskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés, vagy szak-
értéi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacids, és képességfejlodési problémakkal kiizdd
gyermekek szamara.

A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valod részvétel az oktatasi intézményben
az egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén

» anevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése, csoportfoglalkozasok
tartdsa, és segitségnyujtas,

» elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, eléadasok tartasa €s szervezése sziiloknek, és pedago-
gusoknak, pl.: kommunikécio fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés, agressziokezelés,
drogprevencio.

Krizistanacsadas:

» varatlan sulyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, stlyos iskolai kudarcélmény, varatlan csa-
ladi krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi segits€gnyujtast,

» konzultal az érintett pedagogusokkal,
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10)
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tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbirdnyit a pedagogiai szakszol-
galathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

Magatartasi, viselkedési, €s tanulasi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma tovabbi ke-
zelésére.

Elokészité diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértéi bizottsagok elé irdnyitashoz, és
pszichologiai vélemény készitése.

Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.

Preventiv szilirések: tanév eleji csoportos €s egyéni részképesség vizsgalatok kiilonb6zé osz-
talyfokon. Els6sorban a kezdd évfolyamok, ill. a pedagdgiai szakaszvaltasok kezdetén indokolt
(elsd. 6todik, kilencedik, esetenként hetedik évfolyam).

Tandcsadas €s ismeretterjesztés sziilok szamara

iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

nevelési tandcsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,

csalad és iskola egyiittmiikodésének segitése

elméleti és gyakorlati ismeretek atadésa: eldadasok tartasa, €s szervezése pl. szlil6forum, sziil6i
értekezlet tartasa,

sziilécsoport,

tandcsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

Pélyavalasztasi szlrés, palyaorientacios foglalkozas és tandcsadas kiilonbdzo osztalyfokokon.

Kapcsolattartas

Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartés és épités

az iskola vezet6jével, vezetoségével

pedagbgusaival, szakmai munkako6zdsségeivel,

valamint a segit0 szakemberekkel (fejlesztépedagogus, gyermekvédelmi felelds, logopédus, pe-
dagobgiai asszisztens, orvos, védond, stb.).

Intézményen kiviil:

tankeriileti Pedagogiai Kabinet szakmai kozosségeivel,

a Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgélatra, egyéni pszichoterapiara és pedagogiai
fejlesztésre iranyitas,

Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozéasa kapcsan,
Csaladsegitd Szolgalattal,

tovabbi specialis szakintézményekkel.

Sziilékkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan, altalanos tajékoztatas és ismeretterjesztés.

Kutatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatarozott tarsadalmi-kultu-
ralis hatterti tanulo rétegek munkamodjanak és munkakapcsolatainak vizsgélata, orszagos prog-
ramok vagy helyi innovaciok nyomon kovetése és segitése.

Az iskolapszicholdgusi munkardl az igazgatd altal meghatarozott iddpontban beszamolot készit
oly modon, hogy az adatvédelmi térvény €s a Pszichologus Etikai Kodex eldirdsait maximalisan
figyelembe veszi. A beszamolot tovabbitja a koordindtor szdmadra is.

Elvégzi azokat a munkakdrének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az igazgatd esetenként
megbizza.
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16. Bizalmas informéciok kezelése

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

17. Jarandosag
e havi illetmény

18. A munkakori leiras hatalyba lépése: 2024. januar 1.
hatalya: hatarozatlan
Szentendre,.
igazgat6

A munkakori leirast a mai napon 1 pld-ban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét elis-
merem, a feladatkéromre vonatkoz6 eldirasokat megismertem, a munkaltatoval végzett, k6zos
értelmezést kovetden magamra kotelezd érvénytinek tartom.

Szentendre,

munkavallald
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Templomdombi Altalanos Iskola 8. szamu melléklet
Szentendre, Alkotmany u. 12.
2000

MUNKAKORI LEIRAS Rendszergazda

A dolgozo neve:

Sziiletési adatai:

Anyja neve:

Allandé lakcime:
Végzettsége:
Szakképzettsége:
Kozalkalmazotti besorolasa:

A munkaiigyi alkalmazassal kapcsolatos eldirasok: erkélcsi bizonyitvany

© o N o g s~ w0 Dd e

Kinevezés szerinti munkakore: rendszergazda

-
©

Egyéb megbizasai: -

-
=

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

12. A kozvetlen munkaltatéi jogkor gyakorldja: a Vaci Tankeriileti Kézpont igazgatdja
az intézmény vezetdje

13. Munkaideje:

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

a nevelési-oktatasi intézmeény hatalyos

pedagogiai programja,

szervezeti és miikodési szabalyzata,

hazirendje és az intézmény életét meghatarozo belsé szabdlyzatok kére,
tantargyfelosztas, orarend, munkaterv

O O O O e

A Vici Tankeriileti Kézpont szabalyzatai

16. Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai és audiovizualis eszkdzok mii-
kodoképességének biztositasa, az oktatashoz sziikséges informatikai hattér folyamatos mitkodtetése.
Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak aldrendelve, a szamitastechnika tanarokkal egytitt-
mitkodve és igényeiket figyelembe véve végzi.

o Feladata az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzat (ISZ) kidolgozasa, melyet az intéz-
mény vezetése hagy jova.
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Figyelemmel kiséri a szamitastechnika és az audiovizualis technika legijabb vivmanyait, és lehetoség
szerint beépiti a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését, javaslatot tesz a be-
szerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetéségek felmérésével, a
szamitastechnika tanarokkal folytatott egyeztetés soran kialakitja és el6terjeszti a fejlesztési koncepcio-
kat.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Részt vesz a gépterem kialakitasdnak tervezésében.

Az alland6 miikodoképesség érdekében biztositott szamara a szamitastechnika terembe bejutas lehetd-
sége, kiilondsen indokolt esetben munkaidon kiviil is, 0-24 draig.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres ellendrzésre.
Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének megakadalyozasara, a fert6zés megsziin-
tetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten
szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

Leltart kell készitenie a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumentacidkat nyilvantartja,
ellendrzi, felelosséggel tartozik értiik.

Hardver

Elvégzi az 0j gépek, eszkdzok és egyéb hardver eszkozok bedallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléfordulo hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat (ha javitasa kiilsé szakembert igé-
nyel) jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.
Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, err6l munkanaplot vezet.
Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer lizemeltetdivel.

Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfert6zés, a halozat sériilése, rendszerésszeomlas) az észlelést vagy
értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdéséral.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye kiderithetd, javaslatot tesz az
anyagi kartéritésre.

Rendszeres id6k6zonként koteles beszamolni az igazgatonak a szamitastechnikai terem és berendezések
allapotarol, allagarol.

A hasznalhatatlan késziilékeket selejtezésre elokésziti.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek mikodését. A meglévo
szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket nyilvantartja.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a lehetdségek-
hez mérten biztositja a beallitasok megorzését.

Az irodakban sziikséges (és beszerzett) 01j szoftvereket installalja, elinditdsukat és hasznalatukat bemu-
tatja. Segiti a kollégakat a program hasznalata soran.

Az iskolavezetéssel elore egyeztetett moédon biztonsagi adatmentést végez (hetente — a szerveren tarolt
adatokat DVVD-re menti).

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zédni a szoftver jogtisztasagarol, illetve a
szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitdgépes halozat hatékony, biztonsagos lizemeltetésére.
Megtervezi a halozat optimalis strukturajat, a késdbbiekben a tervet a mindenkori allapothoz igazitja.
Felhasznaloi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai haldzat altal ny(jtott fobb lehetdsé-
geket.

Szakmai dokumentéciot készit a rendszer felépitésérol, miikddésérol.
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Az ISZ-ben foglaltak szerint 0j haldzati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a felhasznaloi
jogokat karbantartja.
Uzemelteti az iskola szerverét, ligyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

Egyéb feladatai:
Kiilonosen indokolt esetben (betegség, kozlekedési akadaly, stb.) munkakorébe nem tartozd munkat is
koteles elvégezni.

Munkavégzése alatt kioteles a Munkavédelmi Szabalyzat el6irasait betartani.

17. Kapcsolatot tart:

= az igazgatdval,

» 3z igazgatohelyettessel,

= az iskolatitkarral

= a gazdasagi ligyintézovel,

= a VSZRT informatikai diviziojaval
= anevelGtestiilet tagjaival.

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

19. Jarandésag
= Szerzddés szerinti Osszeg

20. A munkakori leiras hatalyba lépése:
hatalya:
Szentendre,

igazgatd

A munkakdri leirast a mai napon 1 pld-ban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét elismerem, a
feladatkdromre vonatkozo eléirdsokat megismertem, a munkaltatoval végzett, kozos értelmezést kove-
tden magamra kdtelez6 érvényiinek tartom.

Szentendre,

munkavallald
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10.

11.

13.
14.

15.

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

2000
MUNKAKORI LEIRAS Iskolatitkar
Munkaltaté megnevezése: Vici Tankeriileti Kézpont
Munkaltaté székhelye: 2600 Vac, Dr. Csanyi Laszlé krt. 45.

A dolgozé neve:
Sziiletési adatai:
Anyja neve:

Allandé lakcime:

Végzettsége:

Szakképzettsége:

Kinevezés szerinti munkakore: iskolatitkar

Munkavégzésének helye: Templomdombi Altalinos Iskola_

2000 Szentendre, Alkotmany u. 12.

A kozvetlen munkaltatoéi jogkor gyakorldja: az igazgato

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkavégzés ideje: munkanapokon 8-16 oraig

Munkaidejének nyilvantartasat a titkarsagon elhelyezett jelenléti iven naponta koteles vezetni

A munkakori kotelességeit az alabbi jogszabalvoknak megfeleloen koteles végezni:

2013. evi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol (Ptk.),

2023. evi LII. térvény a pedagogusok uj életpalyajarol (Puétv.),

401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény vég-
rehajtasarol (Puétv. vhr.),

2011. évi CXC. Térvény a nemzeti koznevelésrol,

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl,

a nevelési-oktatasi intezmények miikodésérdl és a koznevelési intézmeények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet;

a gyermekek védelmeérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. evi XXXI. tv.;

a nevelési-oktatasi intézmeény hatalyos

- pedagogiai programja,

- szervezeti és miikodesi szabalyzata,

- hazirendje és az intézmény életét meghatarozo belso szabalyzatok kore,

tantargyfelosztas, orarend, munkaterv...

16. Fébb felelosségek és tevékenységek
Az iskolatitkar kozvetlen felettese az igazgato.

végzi az iskolaba érkezett és kimend {igyiratok kezelését
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fogadja és rendszerezi a naponta érkez6 postai killdeményeket, bonyolitja a kimend postat

hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast, szamon tartja a hataridés feladatokat

nyilvantartja a palyazatokat, és az elszamolasi hataridoket

ellatja a dolgozoi utazasi kedvezménnyel és a munkaba jaras koltségtéritésével kapcsolatos teenddket
az igazgato utasitasa alapjan kozremiikodik a személyzeti tigyek intézésében

szamitoégépen nyilvantartja a dolgozok adatait, azokat naprakészen kezeli

megrendeli, nyilvantartja, rendszerezi, kiadja a tanulokkal, illetve az iskola miikddésével kapcsolatos
nyomtatvanyokat

pedagdgiai és adminisztracios irdsos anyagot készit és sokszorosit

szakszeriien vezeti és karbantartja az irattarat

vezeti a hivatalos levelezéssel kapcsolatos nyilvantartast

telefontigyeletet lat el, az lizeneteket tovabbitja az érintettekhez

a kaputelefon segitségével 8 és 15 ora kozott miikodteti a magnesajtot

fogadja a vendégeket

a hazirendben rogzitett idépontban végzi a tanulokkal kapcsolatos tigyintézést

kezeli a Templomdombi Alapitvany készpénz elldtmanyéat

kapcsolatot tart a Vaci Tankertileti Kdzponttal, az iskola-egészségiigyi intézményekkel, kiemelten a
védonovel és az iskolafogaszattal

nyilvantartja és tovabbitja a tanulobaleseti jegyzOkonyveket

kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében

elvégzi az iskolagyiimolccsel €s az iskolatejjel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat

Kiilonleges felelGsségek

az iskolai dokumentumok iratkezelési szabalyzatnak megfelel6 feldolgozasa és tarolasa

nyilvantartja és kezeli a diakigazolvanyokat a jogszabdlyban meghatarozottak szerint

ellatja a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos teenddket

folyamatosan karbantartja a KIR-ben az intézményi adatbazist

részt vesz a beérkez6 szamlak teljesitésigazolasiban, nyilvantartasaban és gondoskodik a Vaci Tanker-
iileti Kozpont felé torténd tovabbitasaban

Bizalmas informaciok kezelése
az intézmény személyzeti munkajaval kapcsolatos informaciokat hivatali titokként kezeli
az iskolaval kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli

17. Jarandésag
havi illetmény

18. A teljesitményértékelés modszere:

a taniigyigazgatassal kapcsolatos ellenorzés dokumentumai
irasos beszamolok, 6sszesiték készitése

az intézmény partnereivel valo kapcsolattartas

19. A munkakéri leiras hatalyba 1épése: 2024. januar 1.
hatalya: hatarozatlan

Szentendre,

igazgatd
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A munkakdri leirast a mai napon 1 pld-ban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét elismerem, a
feladatkoromre vonatkozo eldirdsokat megismertem, a munkaltatoval végzett, k6zos értelmezést kdve-
tden magamra kdtelez6 érvénytinek tartom.

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

MUNKAKORI LEIRAS Fiité-karbantarto

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 munkakore: fiit6-karbantarté

9.Egyéb megbizasai: -

10. Munkavégzésének helye: Templomdombi Altalanos Iskola_

2000 Szentendre, Alkotmany u. 12.
11. A kozvetlen munkaltatoéi jogkor gyakorléja: a Vaci tankeriileti Kézpont igazgatdja
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 intézmények miikodesérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol 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. torvény (a toviabbiakban:
kjt.);

" g nevelési-oktatdsi intézmény hatalyos

- pedagogiai programja,

- szervezeti és miikodesi szabdlyzata,

- hazirendje és az intézmény életét meghatarozo belsd szabalyzatok kore,

- tantargyfelosztas, orarend, munkaterv...

16. Munkateriilete:

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:

»  méréorak, miszerek, biztonsagi berendezések folyamatos ellenérzése,

» akazanok biztonsagos €s a lehetd legtakarékosabb lizemeltetése:
- a kiils6 homérséklethez igazodva ugy kell az automatat beéllitani, hogy a hémérséklet a helyiségekben
20 C° legyen,
- az lizemeltetéssel kapcsolatos teendok végrehajtasa a gépkonyvben rogzitett modon torténjen,
Fontos figyelmeztetés, hogy a gaziizemii kazdnokat tizemeltetni 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, idoszakosan feliigyelt be-
rendezések.
A leirtak alapjan a fiitének sziikség szerint meg kell nézni az iizemeld 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 rogziteni kell, és a hibat az igazgatonak haladéktalanul
jelenteni kell.
Napi teenddk:

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

= rendellenesség észlelésekor az intézmény vezetdjét azonnal értesiteni kell,

» az udvar és az iskola koriili jarda tisztantartasa, (téli honapokban a kdzlekedési utak jarhatosaganak
biztositasa)

= a munkateriiletek tisztantartasa (portalanitas, takaritas)

= azudvari szeméttarold €s kornyékének rendben tartasa,

= akarbantartasi flizet megnézése €s a benne szerepld megbizasok, hibak elvégzése, kijavitasa és alairassal
igazolasa (szakértelmét meghaladd munkak esetén ezek jelzése és indoklasa az intézmény vezetdje felé)

= azokat a berendezéseket, amelyeket hazilag nem lehet megjavitani a Vaci Tankeriileti K6zpont miiszaki
referensének jelenteni koteles.

= a hazilag kivitelezheto karbantartasok és javitasok (ajto-, WC-, padjavitas, tisztasagi meszelés, festés-
mazolas, butorok dsszeszerelése, mozgatasa, stb.) elvégzése,

= ellendrzi a tavfeliigyeleti biztonsagi rendszer rendeltetésszeri mitkodését,

= beszerzésben és szallitasban val6 kdzremiikodés.
Heti teenddk:

» anyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése,

» aszeméttarolok kihelyezése a szallitasi napokon,

= kerités, kapu karbantartésa,

» azudvaron 1évo viragok locsolésa, sziklakert gondozasa

= Kkerti butorok tisztan tartasa

= gondoskodni a kazanhaz rendjérol,

» akarbantartashoz sziikséges anyagok beszerzése, felhasznalasra atvétele,

= azoknak a feladatoknak az elvégzése, amivel a munkaltatd megbizza.
Stziinetekben (0szi, téli, tavaszi, nydri) sziikséges:

= azépiiletben és az éplileten 1évo zarak atvizsgalasa, sziikség szerinti javitasa vagy selejtezésre valo el6-
készitése,

= asziikséges karbantartasi munkalatok elvégzése,

= segiteni a takaritoknak a nagyobb butorok mozgatasaban, karnisok, armaturak leszedésében, stb.
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18. A fiitésen, karbantartason kiviil felelds:

az épiilet biztonsagos zarasaért,

az iskola vagyontargyainak védelméért,

a tantermekben és egyéb helyiségekben tartott tanitoi, tanari és tanuloi eszkdzok sértetlenségéért,
az elektromos drammal val6 takarékossagért,

a hulladék szelektiv kezeléséért,

a balesetmentes munkavégzésért.

Hosszabb tanitasi sziinet alatt az épiiletet ellendrizni koteles.

A tavfeliigyelet riasztasa esetén koteles az épiiletet ellendrizni és a riasztas tényérél a kovetkezo
munkanapon beszamolni. Intézkedést igénylé esemény esetén azonnal értesitenie kell az intéz-
mény 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 elore jelezni, egyeztetni.

19. Kapcsolatot tart:

= az igazgatdval/helyettessel,
= apedagodgusokkal,

= a takaritokkal.

20 . Jarandosag
* havi illetmény

21. A teljesitményértékelés médszere:

» ataniigyigazgatassal kapcsolatos ellendrzés dokumentumai
= irasos beszamolok, 6sszesitok készitése

= az intézmény partnereivel vald kapcsolattartas

22. A munkakéri leiras hatalyba 1épése:

hatalya: hatarozatlan

Szentendre,

igazgatd

A munkakari leirast a mai napon 1 pld-ban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét elismerem, a
feladatkoromre vonatkozo eléirasokat megismertem, a munkaltatoval végzett, k6zos értelmezést kdve-
tden magamra kdtelez6 érvénytinek tartom.

Szentendre,

munkavallald
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17.

Templomdombi Altalanos Iskola
Szentendre, Alkotmany u. 12.
2000

MUNKAKORI LEIRAS Intézményi takarito

A dolgozo neve:

Sziiletési adatai:

Anyja neve:

Alland6 lakcime:

Tartézkodasi helye:

Végzettsége:

Szakképzettsége:

Kozalkalmazotti besorolasa:

A munkaiigyi alkalmazassal kapcsolatos eldirasok: erkélcsi bizonyitvany
. Kinevezés szerinti munkakére: intézményi takarité
. Egyéb megbizasai: -

. Munkavégzésének helye: Templomdombi Altalinos Iskola_

. 2000 Szentendre, Alkotmany u. 12.

. A kozvetlen munkaltatdéi jogkor gyakorléja:a Vaci tankeriileti Kézpont igazgatéja
. Munkabhelyi felettese: az igazgaté

. Munkaideje:

Kotelez6 bent tartozkodas ideje:

11. melléklet

Munkaidejének nyilvantartasat a titkarsagon elhelyezett jelenléti iven naponta kdteles vezetni

13. A munkakéri kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleloen koteles végezni:

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo, tobbszor modositott 1992. evi XXXIII. térvény (a tovabbiakban:

kit.);

a kjt. végrehajtasara kiadott, tobbszor modositott 138/1992. (X.8.) Korm.rendelet;
a fenntarto altal jovahagyott:

- az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata,
- a hazirend

az intézmeny életét meghatarozo belsd szabalyzatok
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15. Munkateriilete:
A.) Az épiilet els6 emeleti része:
= az emeletre vezetd 1épcso,
= 8,10,12.,13.,14.sz.termek,
= folyoso,
»  tanari szoba (11.sz.helyiség),
"  igazgatoi iroda,
= irodahelyiség (9.sz.helyiség),
* tandari konyha,
= il WC,
= tanari WC és elGtere,
= emeleti Iépcs6fordulod, pihend
=  WC blokk a tetétéri nagyterem mellett
= Lépcso a tetdtéri nagyteremtdl a pihendig

B.) Az épiilet tetotéri része: A foldszinti tornatermi blokk:
= azels6 emeletrdl a tetétérbe vezetd 1épcso, - tornaterem
= 24, 25, 26,27, 28, 31, 32 sz. termek,
= atetOtéri folyoso,
= azorvosi szoba,
*  atetdtéri nagyterem,
= atetotéri WC-k és elbteriik,

= Kisterasz
C.) Az épiilet foldszinti része: A foldszinti tornatermi blokk:
= bejarat, - tornaszertar
= folyoso, - 01t6z06, zuhanyz6, mosdo
= 1, 3., 4.tanterem - tanart WC
= informatika szaktanterem (5.sz. terem), - tornatermi elétér
= konyha (2. sz. helyiség),
= leany WC,
= az emeletrdl a foldszintre vezetd hatso 1épcso,
16. Feladatai:
Napi teendok:

= azépiilet zarasa, a biztonsagi berendezés aktivalasa,

* a munkateriilet tisztan tartasa

- felsoprés (porszivozas) utani fertdtlenitése,

- nedves felmosoruhaval torténd felmosasa illetve feltorlése,

= az ablakparkanyok portalanitasa,

= aszemetesek Uritése, sziikség esetén fertétlenitése,

= amellékhelyiségek fert6tlenitése, WC-ék, mosdok kistrolasa, WC papir és folyékony szappan kihe-
lyezése,

= atantermi és folyosoi falburkolat lemosasa, attorlése,

= atabla és a krétatartd lemosasa,

= emeleti folyosok és 1épcsok felmosasa,

= acipbs szekrények szelldztetése, portalanitasa

= apolcok, képek, dekoraciok stb. portalanitasa,

» aszemétszallitasi napok el6tti estén a szeméttarolo edények kihelyezése az utcara

= aberendezések meghibasodasanak bejegyzése a hibajelento flizetbe,

Heti teendok:
= amellékhelyiségekben a csempe lemosasa, sziikség esetén vizkotelenitése, savazasa,
= aszemetesek fert6tlenitése,
= apadok fertotlenitds ruhaval torténd attorlése kiviil - beliil, sziikség esetén strolasa,
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a tantermekben 1év6 virdgok locsolasa, a levelek portalanitasa,
a 16g6 fiiggbnydk felcsipeszelése,

mozgasérzékelok pokhalozasa, portalanitasa,

1épcsok melletti korlatok lemosasa fertétlenitds vizzel,

a cip0s szekrények fertdtlenitds ruhdval térténd kitorlése.
pokhalozas folyosokon, 1épesofeljaronal, termekben,

a szekrények tetejének portalanitasa,

az ablakkozok nedves ruhaval torténo kitorlése,

az ajtok, tokok lemosésa,

a villanykapcsolok, dug.aljzatok tisztitasa,

a szertar takaritasa,

a tisztitoszereknek kijelolt tarolo kitakaritani.

Nagytakaritds:

Evente négyszer: az sz, téli, tavaszi és a nyari sziinetben.

Osszel, télen és tavasszal sziikséges:

pokhalézni, portalanitani,
a fiitéscsoveket, képeket, faliujsdgokat portalanitani, szegélyeit attérdlni,
a radiatorokat portalanitani és lemosni,
az ablakokat megtisztitani, az ablakkereteket lemosni,
az ajtokat, tokokat lemosni,
az ablakparkanyokat, ablakk6zoket nedves ruhaval letorolni,
minden eszkdzt, padot, széket, szekrényt, stb. (és azok vazat is) fertdtlenitds vizzel attorolni, illetve
surolni (alul-feliil is),
a cip0s szekrényeket fert6tlenitos vizzel kitordlni és kiszelloztetni,
a mellékhelyiségeket kisurolni, ferttleniteni, a csempét fertétlenitds vizzel lemosni,
a parkettat fertotlenito-tisztitoé felmosas utan padléoapoloval lekezelni,
a hangszorokat, kapcsoldkat, aljzatokat nedves ruhédval attérdlni,
a korlatokat, 1épcsdszegélyeket lemosni,
a falburkolatokat és szegélyét fert6tlenitGs ruhaval attorolni,
a tablakat lemosni, a krétatartokat kitorolni,
a mozgasérzékeloket pokhaldzni, attordlni,
a viragok leveleinek portalanitasa, attorlése, a viragfold potlasa, locsolas.
a vilagitotesteket aramtalanitas utan lemosni, a szarakat és a mennyezeti részeket attorolni,
a szekrényeket és a kisbutorokat el kell huzni és mogotte, alatta is ki kell takaritani,

A fentieken tal a munkavallalo koteles elvégezni azokat a feladatokat, amivel a munkaltatdé 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 gy6zddni a nyilaszardk az udvari ajtd, kulccsal torténd bezarasarol,
a riasztoberendezés aktivalasarol és a bejarati ajtd bezarasarol.

Barmilyen rendellenesség észlelésekor azonnal értesiteni kell az igazgatot vagy helyettesét.

17. A takaritason kiviil felelds:

a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok),

az épiilet biztonsagos zarasaért,

az iskola vagyontargyainak védelméért,

a tantermekben és egyéb helyiségekben tartott tanitoi, tanari és tanuldi eszkdzok sértetlenségéért,
az elektromos arammal valo takarékossagért,

a hulladék szelektiv kezeléséért,

balesetmentes munkavégzésért.

18. Kapcsolatot tart:
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az igazgatohelyettessel,
a karbantartoval, kollégaival,
az osztalyfonokokkel, pedagdgusokkal

19. Munkakériilményei:

a foldszinten zarhato k6zos szekrény van,

a tisztitoszereknek elkiilonitett, zarhato tarold van,

gumikesztyl, felmos6vodor, porszivo, sopri, torléruha, tisztitoszer all rendelkezésre a kopads, illetve a
felhasznalas mértéke szerint.

A tanév elokészitésekor, az 0szi, téli, tavaszi, nyari nagytakaritas idején feszitett, esetleg tuléras mun-
katempo.

20. Jaranddésag:

bérbesorolas szerinti fizetés,

étkezési hozzajarulas,

munkaruha juttatdsként csuszasgatlo cipd, gumikesztyti

21. A munkakori leiras hatalyba lépése:

hatalya:

Szentendre, ............coviiiiiiann.

igazgatd

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

Szentendre, ............coeiinnnl.

munkavallald
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12. szamu melléklet

Az iskolai konyvtar szervezeti és mikodési szabalyzata

Templomdombi Altalanos Iskola konyvtaranak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Kkonyvtar azonosito 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 kdnyvtar
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: Viéci Tankertiileti Kozpont
2600 Véc, Dr. Csanyi Laszlo krt. 45.

Az iskolai kényvtar a Templomdombi Altalanos Iskola szervezetében miikodik.

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

Fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskolat fenntartd az iskola koltségvetésében gondoskodik.
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A szakszerli konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat miikddtetd iskola vallal fele-
10sséget.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatoja iranyitja és ellendrzi a nevelOtestiilet és az
intézményi szintli hasznalodi testiiletek véleményének és javaslatainak meghallgatasaval.
Szakmai segitséget kap és egylittmikodik a Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtarral.

E feladatkorében gondoskodik a kdnyvtar zavartalan, folyamatos mikddésérdl, biztositja a
megfelel6 munkakoriilményeket és az allomanyvédelem feltételeit. Kinevezi a konyvtar veze-
t0jét, meghatarozza munkakori feladatait. Gondoskodik a rendszeres nyitvatartasrol. A koltség-
vetés 0sszeallitasakor tekintetbe veszi a konyvtari munka targyi feltételeinek javitasdhoz sziik-
séges fejlesztési igényeket. A tervszert allomanyépités érdekében beszerzési keretet biztosit és
jovahagyja a dokumentumok vasarlasat.

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

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a kozoktatasra vonatkozd szabalyokat és a konyvta-
rakra 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-oktatési intézmények mitkodésérol (4.§, 92. §,
120. §, 161. §, 163. §, 164. §, 165. §, 166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzek)

e 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagydsanak rendjérdl

e 110/2012.(VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalma-
z4sarol

e 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-szak-
mai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban valo kozre-
miikodés feltételeirdl

e A tobbszor modositott 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyv-
tari ellatasrol és a kozmiivelddésrol

e 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl (leltarozasarol) és az
allomanybdl torténd torlésrdl szol6 szabalyzat kiadasarol

A konyvtarostanarra vonatkozo rendelkezések:
o Alkalmazasi feltételek, végzettség: Nkt. 3.sz. melléklet
e Munkaid6, nyitvatartas, feladat, kotelezé 6raszam: Nkt..62 § (12)

Konyvtarunk miikodésére vonatkozo iskolai dokumentumok

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
Pedagogiai Program

Hazirend

Helyi Tanterv
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1. A konyvtar miikodésének célja, a miilkodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a ne-
veléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzeését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati is-
meretek oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordindlo szer-
vezeti egység.

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

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

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

1. a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allo-
many szabadpolcos elhelyezésére; és kiegésziil a tettéri nagyteremmel, amely alkalmas egy
iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,
C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé iddpontban a nyitvatartas
biztositasa,

2) rendelkezik a kiillonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok eléalli-
tasdhoz, a konyvtar mitkddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitésé-
hez sziikséges eszkozokkel,

3) Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmiikodik az iskola szék-
helyén miikodé 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. (VII1. 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) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsa-
tasa,

b) tajékoztatas nyuijtasa a dokumentumokrodl €s szolgéltatasokrol,

¢) 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) akonyvtari alloméany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk €s a pedagdgusok igényeinek
figyelembevételével torténd fejlesztése.
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Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) szamitégépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

C) tjékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellato intézményekben miikodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairél, szolgal-
tatasairol,

d) mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

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

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Koényvtarunk kozremiikddik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsdban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros a kovetkez6 feladatokat latja el:

o cldkésziti, felméri, lebonyolitja az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatokat

e kozremiikddik a tankonyvrendelés el6készitésében;

e megbizast kap a tankonyvfeleldsi feladatok ellatasara, mely keretében megrendeli, €s a tanu-
l6khoz eljuttatja a tankdnyveket;

e folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok korét;

e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild diakoknak kiadott kotetek szaménak alakulé-
sat;

e koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét;

e az éves tankOnyvrendeléskor beszerzi az elhasznalddott kotetek potlasat célzo vagy tjonnan
kiadott tankonyveket;

e atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kdzben tankonyv-elhasznalodas-
bol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.

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

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

4. A konyvtar mikodésével hasznalatos szabalvok

a. Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumok nyilvantartdsa
az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni;
a konyvtéron kiviil elhelyezett dokumentumokroél lelohely-nyilvantartast kell vezetni;

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

e o o .b

B

b. A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok
e szépirodalmi kdnyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolesonzése (az
utdbbiak korlatozott szdmban)
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e tankonyvek, tartos tankdnyvek, kiilonboz0o, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkdzok
(pl.: atlaszok, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése

¢ informaciégyiijtés az internetr6l a konyvtarostanar segitségével

o lexikonok és kiilonb6zd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata

e tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositdsa

e konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

o tajékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyuajtott szolgaltatasokrol

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése €s olvasodtermi hasz-

nalata, a szadmitogép- €s internethasznalat téritésmentes.

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

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallalgja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgéltatasait kiils6 személyek is igénybe vehe-
tik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat a konyvtarhasznalati
szabalyzat tartalmazza.

4.d. A dokumentumkolcsonzés szabdlyai

A konyvek kolcsonzésének idOtartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniilik a konyvtarba (attdl fliggetlentil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziiniddre torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolesonzési idétartama a sziinidé egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kdvetkezo
tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni.

Az ingyenes tankOnyvtdmogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvek arra az iddtar-
tamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja.

Egyéb ismerethordozok kolcsonzeésének idtartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében
valtozik.

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 diakok igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanuldk az olvasoterem ajtajara ki-
fliggesztett és az iskola honlapjan megjelent, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos in-
formaciokbol tajékozodhatnak.

4.f. A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket a tanulok a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt a
konyvtaros feliigyelete mellett szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogé-
pek hasznalata tilos. A tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitégép hibdinak, esetleges hia-
nyossagainak azonnali bejelentéséért.

5. Gyiijtokori szabalyzat
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5.1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktato-nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

5.2. Az iskolai konyvtar gyljtokore, az allomanybdvités 6 szempontjai:

Konyvtarunk gyiijtokore eszkoze a pedagogiai program megvalositasanak. Alloméanyaval se-
giti a didkok és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, illetve a tehetséggondozo tevékenysé-
get, a tanulmanyi versenyekre valo felkésziilést.

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kdzeljovo tijabb kihivéasainak, egyre szé-
lesebb koru sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az
igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az allomanybovités fobb irdnyai a kovetkez6 tényezok figyelembe vételével hatarozhatok meg:
e A klasszikus szerzok mindharom miinemhez tartozé koteteibdl (kotelezo és nem kotelezd
olvasmanyok korébe tartozo konyvekbdl egyarant) kelld szamu példany alljon rendelkezésre

o A didkok korében folyamatosan felmeriild igények kielégitése egyre tobb szakkonyv beszer-
z¢€sét teszi sziikségessé.

e A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanulok
altal nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt - elsésorban tar-
tos tankonyvekbdl -, mert azok olyan informéciokat tartalmazhatnak, amelyek kiilondsen hasz-
nosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkoz6 didkok szamara.

5. 3. Konyvtarunk gviijtokorét meghatarozé tényezdk

5. 3. a. Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfokt oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben a
nyolc évfolyamos altalanos iskolai oktatas torténik. Nyilvanos konyvtari feladatot el nem 1ato
iskolai szakkdnyvtar, mely az intézmény része.

5. 3. b. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola varosunk kozpontjaban talalhatd, a Hamvas Béla
Pest Megyei Konyvtar kdzvetlen szomszédsagaban. Konyvtarunk biztositja tehat a kozelben
elérhetd konyvtarkozi kdlcsonzés lehetdoségét.

5. 3. C. Az iskola pedagogiai programja: az iskolai kdnyvtar kiemelten vesz részt az altalanos
és sajatos pedagodgiai program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allo-
manyaval segiti a didkok és a pedagogusok felkésziilését tandraikra, ahol biztositja a sziikséges
dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasz-
nalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a kdnyvtaros segitségével a magyar nyelv és iro-
dalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari 6rdk megtartasra keriiljenek, és a
gylijtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a hagyomanyos, az online katalo-
gus és a kdnyvtar mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

5.4. A kOnyvtar gyvijtokori szempontjai:
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Az iskolai konyvtar olyan altalanos gy(ijtokori, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskoladban folyo6 oktato - neveldmunkat.

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

5.5. Tematikus (f6 és mellék gviijtokor):

5.5. a) F¢6 gyiijtékor:

A torzsanyag f0 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulds, tanitas soran eszkozként jelenik meg:
- klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
- nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
- tematikus antologiadk
- ¢életrajzok, torténelmi regények
- ifjisagi regények
- altalanos lexikonok
- enciklopédiak
- az etika, valamint a hit- és erkolcstan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
- atananyaghoz kapcsolddo, a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és kozép-
szintli segédkdnyvek, torténeti 0sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek
- aziskolaban hasznalt tankonyvek, munkatankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
- amegyére és varosunkra vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
- a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok
- anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek
- akiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
- pszichologiai miivek, a gyermek- és ifjukor Iélektana
- felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
- az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok, tantargyi
b1b110graﬁak jegyzékek,
- csaladjogi, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteményei
- az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytiijteményei

5. 5. b) Mellék gyiijtékor:

a f6 gylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore

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

5.6. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) Irasos 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
Hézirend
palyazatok
oktatécsomagok

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

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

A Kerettantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:
lexikonok, enciklopédiak, szétarak

ifjuséagi irodalom

a tankonyvekben feldolgozésra keriilé irodalmi alkotasok

A Kerettantervhez kozvetleniil nem kapcsolddodan a teljesség igénye nélkiil:

klasszikus ¢és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 - alap- és kozép-
szintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zlé miivek

altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasméanyok

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

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrol, 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 gyiijteményei

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

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolodod - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- €s kozép-
szintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

Szentendrére és Pest megyére vonatkozd helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok

az oktatassal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor l1élektana
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kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz (mintakatalégusok, tantargyi biblio-
grafidk, jegyzékek)

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

(A konyvtar allomanyaba tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl.
bakelitlemezek, audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

¢) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintii dokumentumokat, anya-
gokat. A vélogatott gyiijtési szintli anyagok beszerzése, dllomanygyarapitasa pénziigyi, targyi
¢s egyeb feltételektol fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intéz-
mény vezetdjének irasbeli jovahagydsa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére ren-
delkezésre allo keretosszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott idészak keretosszege fedezi, a beszerzésrol a konyv-
taros dont, a munkakozosség-vezetdk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese vé-

leményét.

6. Konyvtar hasznalati szabalyzat

6.1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtérat az iskola tanuléi,
pedagdgusai, adminisztrativ €s technikai dolgozoéi €s a tanulokon keresztiil a sziileik hasznal-
hatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd neveld is
igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

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

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

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

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az intézmény-
nek. A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandekarol az iskolatitkar tajékoztatja a
konyvtarostanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabodl eltdvozo kollégak az
altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elétt leadjak.

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

6.2. A konyvtarhaszndlat mddjai
helyben hasznalat,

kolcsonzés,

konyvtarkozi kolesonzés,

csoportos hasznalat
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6. 2. 1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

a kézikonyvtari allomanyrész,

a kiilongyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok.

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.

A konyvtarostanar szakmai segitséget ad:

az informaciok kozotti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
a technikai eszk6zok hasznalataban.

6. 2. 2 Kolesonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat k6lcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdlcsondzhetd egy honap 1d6-
tartamra. A kolcsonzési hatarid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithato
ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasméanyok kolcsonzési hatarideje
¢s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évé dokumentumok eldje-
gyezhetdk.

A kolesonzési hatarid6 lejarta utan egy hét hatdridét ad a konyvtar. A konyvtarral szemben
fennall¢ tiirelmi idon feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlesonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabol tavozo, tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontjaig a kol-
csOnzott tankonyveket, tartds tankdnyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szol-
galtatni.

A pedagbdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentu-
mot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat 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 pétolni.

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 kolcsonzési id6rdl a tanuldk az olvasdterem ajtajara ki-
fliggesztett €s az iskola honlapjan megjelent, az iskolai konyvtar miikédésével kapcsolatos in-
formaciokbol téjékozddhatnak.
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6. 2. 4 Konyvtarkodzi kolesdnzés

A gytjteménylinkbdl hidnyz6 miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkez6 eredeti mii kol-
csOnzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli, mas
esetben a szolgaltatoé 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 szakkdrvezetok konyvtarhasznélatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat tarthat-
nak.

A szakordk, foglalkozdsok megtartasara az 9sszedllitott, a konyvtari nyitvatartdsnak megfelel-
tetett {itemterv szerint keriil sor.

A konyvtarostanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

6. 3. A kOnyvtar egyéb szolgaltatdsai

informacioszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés, irodalomkutatas,
ajanlo bibliografiak készitése
internet-hasznalat

7. Katalogusszerkesztési szabalyzat

7.1. A konyvtari dllomény feltardsa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkataldgusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
raktari jelzet

bibliografiai és besorolasi adatokat

ETO szakjelzeteket

targyszavakat

7.2. A dokumentumleirds szabéalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai le-
iras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliogréfiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egysze-
rlsitett 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:

foécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés

kiadés sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések

kotés: ar

ISBN szadm

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetségét.
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 kote-
lezettségének:

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 kdnyv - beleértve a szotart, a szoveggytijteményt, az atlaszt, a kislexikont, a
munkatankdnyvet, a munkafiizetet, a feladatgyiijteményt - vagy a digitélis tananyag vagy a ne-
velési-oktatasi program részét alkotd informécidhordoz6, feladathordozo, amelyet a kdzneve-
1ési torvényben ¢€s az e torvény felhatalmazasa alapjan kiadott kormanyrendeletben meghataro-
zott eljarasban tankonyvvé nyilvanitottak

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

Az é4llam altal téritésmentesen biztositott tartds tankonyveket a pedagogus, valamint a tanulod
kdteles az utolso tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény kdnyvtaranak.

8. 3. A megrendeléssel kapcsolatos eldirasok

Az intézményvezetés felelds a tartds tankonyvellatds megszervezéséért (felel6sok megbizasa,
segitok felkérése, a tankonyvfelelds tajékoztatasa a tankdnyvtarak koltségvetési keretérdl stb.)
A tartos hasznalatra szant tankonyveket és egyéb taneszkozoket az iskola tankonyvfeleldse ren-
deli meg a szaktandrok igénye szerint, €s az intézményvezetéssel torténd egyeztetés alapjan.
Felelds tovabba a megrendelés hataridejének és a koltségvetési keretnek a betartasaért, valamint
a tartos hasznalatra szant tankdnyvek €s segédeszk6zok nyilvantartasba adasaért.

Nem lehetnek tartds tankonyvek a munkatankonyvek, a munkafiizetek, valamint az 1-2. évfo-
lyamos tanulok tankonyvei.

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

8.4. FElhelyezésiik

A tartos hasznalatra szant tankonyvek ¢€s segédletek elhelyezése az dllomany tobbi részeétdl
elkiilonitve torténik.

8.5. Nyilvantartas

Az intézmény vezetdje gondoskodik arrdl, hogy az allam altal téritésmentesen biztositott tan-
konyveket - a munkafiizetek, a munkatankdnyvek és az 1-2. évfolyamos tanulok tankonyveinek
kivételével - az iskola konyvtari allomany nyilvantartasaba vegyé€k, és az iskolai konyvtari al-
loményban elkiilonitetten kezeljék.

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

A tankonyvek nyilvantartasba vételének szabalyai:
minden tartds tankonyvet nyilvantartasba kell venni (bélyegzo, leltari szam)
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a tankOnyvosztas sordn a tanul6 neve mellé a tankdnyvek nyilvantartasi szdma kertil, igy pon-
tosan lehet kovetni, kinél melyik tankonyv taldlhato

a tanulo koteles egész évben megdvni konyveit, amirdl egy nyilatkozatot is alair

a konyvtaros koteles gondoskodni arrol, hogy minden arra jogosult tanulé megkaphassa a sza-
mara sziikséges tankdnyveket

év végén, a tankdnyvbeszedéskor a tanuld koteles minden tankonyvét a konyvtar szamara visz-
szaadni, kivéve azokat, melyek hasznalatat a pedagogus tobb évre hatarozta meg

az elhasznalodott, lecserélt tankdnyveket papirként kell elszallittatni, az ezért kapott 6sszeget a
konyvtar fejlesztésére kell forditani

8.6 TankoOnyvtar

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

Evente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos);

a napkoziben és a tanuloszoban elhelyezett tankonyvekrodl (szeptember);

Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktdober);

listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november);

Osszesitett listat készit a készleten 1év0, még hasznalhat6 tankonyvekrdl (a szorgalmi id6-
szak utols6 napjaig);

o listat készit a konyvtarban taldlhatd Gjonnan beszerzett kotelezo és ajanlott olvasméanyokrol.

8.7 A kolcsOnzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Aldirasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak és aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és visszaada-
sara vonatkozoan.

Ennek szovegét a kdvetkez6 nyilatkozatminta tartalmazza:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyvtarbdl a ...... [oin.. tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl beszerzett kony-
veket, melyeket atvettem az iskolai konyvtarban, €s az atvételt alairasommal igazoltam.

A tanév szorgalmi idészakanak végén az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket

A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy elhagyom,
akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végso esetben pedig a
vételarat meg kell tériteni.

szulg alairasa tanulo alairasa

A tanulok tanév befejezése elott, legkésobb a szorgalmi idészak utolso napjaig kotelesek a tanév
elején, illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.
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8.8 Kartérités

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megdrizni €s rendeltetésszertien
hasznalni.

Ebbdl fakaddan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a tanuld,
illetve a kiskort tanulo sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.

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

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot
az olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas
miivel pétolni, ellenkez6 esetben az olvasot anyagi kartéritési felelosség terheli.

A tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésé-
vel, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol ered6 kartéritési dsszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd ol-

vasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

9. A konyvtarostanar, konyvtaros munkakori leirasa

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara
Kozvetlen felettese: az igazgatd

Kinevezése: munkaszerzédése szerint

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: konyvtaros
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eléirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartozkodas:

Megbizas idotartama:
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9. 1. A munkakor célja

Az iskolai konyvtar szakszerii és pontos miikddtetése, az intézményben folyd neveld-oktatd
munka segitése, a pedagogiai programban, valamint a konyvtar szervezeti €s mikodési szabaly-
zataban foglalt konyvtari szolgéltatds nyujtasaval.

9. 2. Alapveto felelosségek és feladatok

o Feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz
sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetdeszkozok, segédeszkdzok rendeltetésszerii hasznala-
tanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért.

o Kezeli a szakleltart, az el6irt idoszakban a leltarakat kezeld dolgozoval elvégzi a leltarozast.
e Folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal kap-
csolatos feladatokat, amelyeket az igazgat6 hataroz meg szamara.

e Felel6s a technikai eszk6zok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javita-
sok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékli eszkdzoket (szamitod-
gép, projektor, DVD-lejatsz0, erdsitd stb.)

e Munkakapcsolatot tart a munkako6zdsségek vezetdivel, valamint a magyar nyelv és iroda-
lom tantargyat tanit6 valamennyi pedagogussal.

e Minden tanévben Gsszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd konyvekrol,
tartos tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol.

e Biztositja a konyvtar nyitvatartasat, regisztralja a konyvtarat igénybe vevo tanulokat, gon-
doskodik a nyitvatartas kifliggesztésérol.

o Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

e Minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zz¢é a beszerzett fontosabb 1j
konyvekrol.

e Gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarodl, az eszkozok oktatasra alkalmas 4l-
lapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl.

e A konyvtar mikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait szakmai munkakdzossé-
gének értekezletén 0sszefoglalja.

o Kezeli a tanari kézikonyvtarat.

o FElvégzi az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat, elkésziti az 9sszegzést, ki-
osztja az ingyenes tankonyveket, begytijti a kdlecsonzéssel biztositott ingyenes tankonyveket.

e Lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlando 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 szdmara egyarant kozzéteszi a kol-
csondzhetd tartds tankonyvek és segédkonyvek listajat.

e Biztositja az igényl6k szamara a konyvtarkozi kdlcsonzés megszervezését.

e Felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zaraséaért.

9.3 A konyvtarostanar kotelezettségei

Az iskolai konyvtar nem egyenl6 a tankonyvtarral.

A tankOnyvtar az ingyenes tankonyvellatas alapjaul szolgalo és egyre boviilé tankonyvbazis.
Az iskolaban hasznalatos tankonyvekbdl, segédletekbdl legaldbb 3-4 példanynak kell lennie a
tankonyvtarban. Nyilvantartasa és kdlcsonzése a konyvtar szakmai kovetelményeinek megfe-
lelden torténik.
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Az iskolai konyvtar alapfeladata ennek a gyiijteménynek a gondozasa, hozzaférhetévé tétele,
valamint a tanulok kolcs6ndzhetd ingyenes tankonyvekkel valo teljes korti ellatasa.

9.4 A teljesitményértékelés modja

e Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magéaba foglal6 alapjat.

e Félévente beszamolod, évente munkaterv, statisztika elkészitése.

e Az iskolavezetés ellendrzései.

Jelen munkakoéri leirds ......... €V i hénap ...... napjan 1ép életbe, és modosi-
tasaig, illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakori leirdsban és annak fiiggelékében foglaltak teljes kora elvégzését magamra nézve
kotelezden elismerem. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

munkavallald

10. Zaro rendelkezések

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. Az iskolai konyvtar mitkddési szabalyzata az iskola
miukodeési szabalyzatanak mellékletét képezi. A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi
kérdésben az iskola miikddési szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

Az iskolai kdnyvtar miikodési szabalyzatat feliil kell vizsgalni, és at kell dolgozni, ha jogalla-
sdban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek be.

A szabalyzat modositasat a konyvtarostanar, illetve az intézmény igazgatoja kezdeményezheti.
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe, visszavonasig érvé-
nyes; egyuttal minden korabbi szabalyozas érvényét veszti.

Szentendre, 2025. februar 1.

i< b A FN’ {0 Y

Horvath Krisztina Tenkesné Haldsz Eniké tha
konyvtaros igazgato \"



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 szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol (a tovabbiakban: Puétv.)
401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalydjarol szol6 2023. évi LII. tor-
vény végrehajtasarol

az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Amr.)

a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérél
sz016 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet

A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirol szolé 335/2005.
(X11.29) Korm. rendelet

a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz616 44/2007. (XII.
29.) OKM rendelet

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

Viaci Tankertileti Kozpont Szabalyzatai

Tovabbi, az adott intézmény miikodését meghatarozo jogszabdlyok:

a Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szo6l6 mindenkori torvények

az allamhaztartasrol sz6l6 2011. CXCV. térvény

a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény

a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

az illetékekrdl szol6 1990. évi XCIII. torvény

az informdacios onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. tor-
vény

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVL
torvény

a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 1959. évi IV. torvény

a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL torvény

az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt-
vevok juttatasairol és kedvezményeirdl szold 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

a Nemzeti alaptanterv kiadasarol sz616 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol szolo 243/2003 (XII. 17.)
Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl, és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VL. 4.)
Korm. rendelet

a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Nkt. Vhr.)
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a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrdl és az allam altal ktelezden nyujtandod
szolgaltatasokrol sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

a munkavédelemrdl szold 1993. évi XCIIL torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
sz616 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

a Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényl
tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szol6 2/2005. (II1. 1.) OM rendelet

a Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényti
tanulok iskolai oktatdsdnak irdnyelve kiadasarol szol6 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi jogszabalyok
modositasarol szol6 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

a kerettantervek kiadasanak €s jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatési jogszabalyok
modositasarol szo616 28/2000. (IX.21.) OM rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl szolo 51/2012. (XII. 21.) EMMI ren-
delet

a szakfeladat-rendrdl és az allamhaztartasi szakagazati rendr6l sz616 56/2011. (XII. 31.) NGM
rendelet

a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szold 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet
az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és vélemé-
nyezeésérol sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

A nevelés-oktatési intézményekben a tiltott €s a haszndlatdban korlatozott tdrgyak korérdl, va-
lamint a targyakra vonatkozo eljarasrend részletes szabalyair6l szo16 145/2024. (VIIL.8) Korm.
rendelet

93



2. sz. fiiggelék

Az intézmény szakfeladatai:

Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatdsanak szakmai fel-
adatai 1-4. évfolyamon 091211

Sajatos nevelési igényll tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai
1-4. évfolyamon 091212

Koznevelési intézményben tanuldok nappali rendszerli nevelésének, oktatasanak szakmai fel-
adatai 5-8. évfolyamon 092111

Sajatos nevelési igényll tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai
5-8. évfolyamon 092112



) 3. sz. fiiggelék
LEGITIMACIOS ZARADEK

Az Intézményi Tandcs, a Sziiloi Tandcs, valamint a Gyermekonkormdnyzat a
véleményezési jogkorét gyakorolta.
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Boczko Bernadett
az Intézményi Tanacs,
valamint a Sziiloi Tanacs elndke
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N
Taduar Ao~

Pankovics Agnes
GYOK-segitd pedagdgus

,

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2025. januar 27-én
megtartott értekezletén elfogadta.

Ceadieme Nad oy B

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

Tenkesné Halasz Eniko Rita
igazgatd

Szendreiné Fazekas Julianna
igazgatohelyettes
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Jaszai Katalin
az als6s munkakozosség vezetdje

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

Csallo Attila
a fels6s munkak6zosség vezetdje
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