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1 Bevezetés

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat (tovabbiakban: SzZMSz) a Paragvari Utcai Altalanos Iskola
szervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét, a kiilsd €és belsd kapcsolatira vonatkozd
megallapodasokat és azon rendelkezéseket tartalmazza, melyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. Az SzMSz a kialakitott ¢és mikodtetett tevékenység-csoportok ¢és folyamatok
0sszehangolt kapcsolati és miikddési rendszerét tartalmazza.

1.2 Az intézmény adatai

Az intézmény neve, cime
Paragvari Utcai Altaldnos Iskola, 9700 Szombathely, Paragvari u. 2-4.

Telephely neve, cime
Paragvari Utcai Altaldnos Iskola Narai Telephelye, 9797 Narai, Petdfi Sandor u. 32.

Alapité szerv neve, cime
Emberi Eréforrasok Minisztériuma, 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntarté neve, cime
Szombathelyi Tankertiileti Kézpont, 9700 Szombathely, Kossuth Lajos u. 8.

OM azonositdja
036614

Iskolatorténeti szempontbdl az alapitas éve
1906.

1.3 Az intézmény alaptevékenységei

Nyolc évfolyamon orszagosan egységes kovetelmények szerint alapfoku nevelés-oktatas folyik. Az
iskola a tanulot az érdeklddésének, képességének és tehetségének megfelelden felkésziti a
kozépfoku iskolai tovabbtanuldsra. Az intézmény a nevelési-oktatasi tevékenységét a jogszabalyi
eléirasok, az intézményi pedagdgiai program ¢€s helyi tanterve alapjan végzi.

Jogszabalyban meghatarozott alapfeladata
Alaptevékenységi szakagazat: 852010 Alapfokl oktatas (Alapfokt miivészetoktatas kivételével)

Az intézmény alaptevékenységébe tartoz6 szakfeladatok

852 000 1 Alapfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex tamogatasa

852011 1 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4
évfolyamon)

8520121 Sajatos nevelési igényti altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése,

oktatasa (1.4. évfolyamon)
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852021 1 Altalanos iskolai tanulék nappali rendszeri nevelése, oktatasa (5-8.
¢vfolyamon)
8520221 Sajatos nevelési igényu altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése,

oktatasa (5-8. évfolyamon)

8559111 Altalanos iskolai napkdzi otthoni nevelés,az altalanos iskolasok tanitasi idén

kiviili ellatasa, feliigyelete, szervezett foglalkoztatasa, korrepetdlasa, az
iskolai munkéra valo felkésziilésének szakszerii segitése a torvényben
meghatarozott keretek kozott.

855912 Sajatos nevelési igényii tanulok napkdzi otthonos nevelése

855914 1 Altalanos iskolai tanulészobai nevelés

8559151 Sajatos nevelési igényli tanuldk altalanos iskolai tanuldszobai nevelése

562913 1 Iskolai intézményi étkeztetés, az alapfoku iskolai oktatasban részesiilo
tanuloknak biztositott étkeztetés, kiilon szolgaltatasi megallapodas alapjan.

9101211 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

9312041 Iskolai didksport-tevékenység és tamogatasa

Az iskola nevel6-oktaté tevékenységének sajatossagai

1.4

Emelt 6raszamu német és angol nyelvoktatas 1-4. évfolyamon

Emelt szintii német és angol nyelvoktatas 5-8. évfolyamon

Enek-zene oktatas emelt 6raszamban az 1-4. évfolyamon

Enek-zene oktatas emelt szinten 5-8. évfolyamon

Osszevont osztalyok a Nérai Telephelyen (alsé tagozat)

A tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok,
érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos).

Az intézményi bélyegz6k hasznalata

Az intézmény hosszu bélyegzéjének felirata

Paragvari Utcai Altalanos Iskola
Szombathely Paragvari u. 2-4.
OM: 036614

Az intézmény korbélyegzéjének felirata

Paragvari Utcai Altalanos Iskola
Szombathely Paragvari u. 2-4.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara jogosultak

az intézményvezeto és az intézményvezetd-helyettesek minden iligyben,

az iskolatitkar a munkakori leirasaban szerepld iigyekben,

az osztalyfonok az év végi és félévi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitdbe valo beirdsakor,

az intézmény neveldi elére megbeszElt esetekben.

A bélyegzdk elhelyezése
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— 1 hosszt és 1 korbélyegzd intézményvezetonél
— 1 hosszt és 1 korbélyegz6 az iskolatitkarnal

Pecsétet csak atvételi elismervénnyel lehet kiadni. Hasznalaton kiviil a pecsétet el kell zarni.

Az intézmény logodja

PARAGVARI

2 Az iskolai mikodés rendje

21 A tanuldk, alkalmazottak fogadasanak (nyitva tartas) és az
intézményvezetének és helyetteseinek a nevelési-oktatasi
intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskolaépuleteink nyitva tartasa

Szombathely
tanitasi napokon 6:45 — 17:00, illetve az utolso foglalkozas végéig
tanitas nélkiili munkanapokon 7:00 — 16:00
szabadnapokon az intézményvezetd engedélyével
Narai
tanitasi napokon 7:15-17:00
tanitas nélkiili napokon az intézményvezetd engedélyével

Szombathelyen az iskola nyitasatol kezdve, mig ott tanuld tartézkodik az iskolavezetés egy tagja lat
el lgyeletet. Naraiban ezt az iligyeletet pedagdgus latja el. A déleldtti tanitds idején oOrakdzi
szlinetekben az tigyeleti beosztasnak megfeleléen minden folyoson illetve az udvaron pedagogus lat
el ligyeletet.

Reggel 7:15 elott csak a sziilo irasos kérvénye alapjan all modunkban feliigyeletet biztositani a
tanulok részére az A épiilet auldjaban.

17 6ra utan az iskoldban tartdzkodni pedagogus feliigyelete mellett, intézményvezetdi engedéllyel
lehet (farsang, osztily- és DOK programok stb.) Tanitasi sziinetekben igény szerinti nyitva tartast
az intézményvezetd engedélyezhet.

A tandrai és tanoran kiviili tevékenységeket a tantargyfelosztas tartalmazza.

Tanévenként a tandrai és tanoran kiviili tevékenységek helyét a teremdrarendben jeloljik.
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Az ¢épliletekben az osztalyok elhelyezését a 1étszamok figyelembevételével az alsés ¢és az
osztalyfonoki munkakozosség végzi.

Intézmény vezetdéségének ligyeleti rendje

Az intézményvezetd ¢€s helyettesei kozott tanév eleji egyeztetés alapjan torténik a munkaidd
beosztas. A beosztas a titkarsagon kifiiggesztésre kertil. 16 6ra 45 perckor a tavozd vezetd utdn a
szervezett foglalkozast tartd pedagdgus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

A létesitmények hasznalati rendje
Az iskolaépiileteket cimtablaval, a tantermeket cimerrel kell ellatni.

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

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelés a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak
megOrzéséért, az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért, az energiafelhasznalassal vald
takarékoskodasért, a tliz és balesetvédelmi valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanuldk az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyelettel hasznalhatjak.
Tanitasi id6 utan tanuld csak kiilon engedéllyel, vagy szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat
az épiiletekben. A tanitasi idon kiviili rendszeres foglalkozasokon valo részvételt a sziild a tanuld
irasban keresztlil kéri, amit az osztalyfonok hagy jova. A kiilsé szervezetekben, egyesiiletekben
vald részvételrdl a sziild lizend flizeten, vagy egyesiileti kikéré nyomtatvanyon tajékoztatja az
iskolat.

Az iskola épiiletét tanuld csak az osztalyfonoke, az intézményvezetd, vagy az intézményvezeto-
helyettes engedélyével hagyhatja el tanitasi id6 alatt.

Vagyonvédelmi ¢és allagmegdovasi okok miatt a tantermeket, szaktantermeket (ének, nyelvi,
informatika, konyvtar, kézmiives terem, 6ltozOk, tancterem, fizika, kémia eléadd) valamint a
tantermekben 1évd szekrényeket zarni kell. Az osztalytermeket a foglalkozasok befejeztével a
takaritds utan a technikai dolgozok zarjak.

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

2.2 Az iskolahoz nem tartozé kuls6é igénybevevok benntartézkodasi
rendje
Megallapodas szerinti idOben tartdzkodhatnak az épiiletben. Az igénybevevoket vagyonvédelmi

kotelezettség terheli és kartéritési feleldsséggel is tartoznak. Kotelesek betartani az iskola
munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyait és a Hazirendet.

A sziilok reggeli iskolakezdéskor csak az iskola kapujaig, vagy az udvari bejaratig kisérhetik
gyermekeiket. Az épiiletbe, 1épcséhdzba, folyosokra, osztdlytermekbe nem mehetnek fel. Napkozi
utan a gyermekeket az iskolaépiilet, iskolakapu eldtt, vagy az udvaron varjak.

Az iskolat hivatalos {ligyek intézése céljabol eldre egyeztetett idopontban kereshetik a sziilok,
érdeklédok. A titkarsag hivatalos ligyfélfogadasa hétféon 7.30 — 10.30 és szerda 13.00 és 16.00
kozott van.
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3 A Narai Telephellyel torténé kapcsolattartas rendje

A telephely szakmai munkdjat az intézményvezetd mellett az alsés intézményvezetd-helyettes
koordinalja. A telephelyen dolgozd kollégakkal telefonon ¢és elektronikus uton torténik a
kapcsolattartas, emellett heti rendszerességgel sziikséges a kdzponti telephelyen torténd személyes
megjelenésiik, a mindennapi mitkddésiikkel kapcsolatos helyzetjelentésiik.

A Narai Telephely tanulokkal, alkalmazottakkal kapcsolatos tigyviteli tevékenységeit a kdzponti
intézményiink latja el.

4  Unnepélyek, megemlékezések rendje,
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat az éves munkaterv tartalmazza. Ezzel
kapcsolatos teenddk a neveldtestiilet és tanulokozosség tagjaira kotelezdek.

A hagyomanyapolas kiilsdségei: tinnepélyek alkalmaval kotelezd viselet lanyoknak sotét alj, fehér
bluz, fiuknak sotét nadrag, fehér ing.

Iskolai rendezvényeink

— Nemzeti linnepek, megemlékezések: aradi vértanik emléknapja (oktober 6), megemlékezés
oktober 23-rol, diktatardk aldozatainak emléknapja (februdr 25.), megemlékezés marcius 15-
181, Holokauszt aldozatainak emléknapja (4prilis 16.), Nemzeti Osszetartozas Napja (jinius
4.)

— Iskolai iinnepélyek: Tanévnyitd iinnepély, Karacsonyi- ¢és Tanévzardé hangverseny,
Nyolcadikosok bucsuztatasa, Tanévzard {iinnepély, az iskola és a tagozatok kerek
évforduloirol megemlékezés

— Iskolai rendezvények: Sziireti mulatsag, Iskolakostolo, Mikulds, az alsé tagozatosok
megajandékozasa, ,,...haza, nemzet és nyelv...” miiveltségi vetélkedd, farsangi iskolabal,
Diédknap, Madarak és fak napja, Gyereknap, kiemelkedd eredményt elérd didkok tiszteletére
rendezett fogadas

— egyéeb, az éves munkatervben meghatarozott rendezvények

— A nevelGtestiilet tagjainak €és a nyugdijas kollégaknak: tantestiileti kirandulas, pedagégus
napi koszontd, nyugdijas taldlkozo6, Mikulasest.

Az iskolai szintli rendezvények a kozponti intézményiinkben keriilnek megrendezésre.

5 Az iskola szervezeti felépitése

5.1 Az iskola szervezeti vazrajza




PARAGVARI UTCAI ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2022

5.2

Az iskolavezetés

Az intézmény vezetdje

Az iskola felelds vezetdje az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb vezetdi beosztds
ellatasaval megbizott kdzalkalmazottakra vonatkozé rendelkezések, a fenntart6tol kapott munkakori
leirds, a Klebelsberg Kozpont elndkének utasitasai, Szombathelyi Tankeriileti Kozpont belsd
szabalyzatai, valamint az iskola belsO szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon ¢€s idétartamban torténik.

Az intézményvezetd felelés az intézmény

szakszerl €s torvényes mikodéseéert,

a pedagdgiai munkaért,

a nevelOtestiilet vezetéséeért,

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

a nemzeti és iskolai tinnepek méltd6 megszervezéséért

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerl
megszervezeéséeért és ellendrzéséért,

az ésszerll ¢és takarékos gazdalkodasért,

a neveldi €s oktatéi munka irdnyitasa €s ellenOrzéséért,

a pedagogus, vezetdi, valamint intézményi Onellenérzés lebonyolitasaért,

a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ellatasaért,

a neveld és oktatd munka biztonsagos és egészséges feltételeinek megteremtéséért,
a tanuldi balesetek megeldzéséért,

10
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— atanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

— a fenntartoval, az intézményi tandccsal, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a
didkonkormanyzattal, sziil6i szervezettel vald egytittmiikddéseért,

— apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

El6késziti:

— a tankeriileti igazgatoval és a gazdasagi vezetOvel egyeztetve - a kdznevelési intézmény
miikddésével, feladatellatdsaval kapcsolatos - minden olyan tigyet, amelyet jogszabaly nem
utal maés szerv vagy személy hataskorébe;

— a nevelOtestiilet feladatkdrébe tartozd dontéseket, és a koznevelési intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi dontések iratait.

Tovabba:
— gyakorolja a dolgozok foglalkoztatasara, €let-¢s munkakoriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval;
— kozremiikodik a pedagdgusmindsitd-eljarasaban, valamint a tanfeliigyeleti ellenérzésekkor;
— gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat;
— ellatja az intézmény hivatalos képviseletét.

Az egységes hivatali miikodés érdekében kapcsolatot tart a szombathelyi tankeriilet munkatarsaival
az intézmény fenntartasa, miikodtetése és a szakmai feladatai ellatasa soran.

Kiadmanyozasi jog:
A kiadmanyozas magéban foglalja:

— azlgyben val6 érdemi dontést,
— az intézkedés kiaddsanak jogat,
— azlgyirat irattdrba helyezésének jogat.

Az intézményvezetd feladatai ellatdsahoz sziikséges kiadmanyozasi jogot a Szombathelyi
Tankeriileti Kozpont belsd szabalyzataiban foglaltaknak megfeleléen gyakorolja.

Az intézményvezet6 kiadmanyozza:

— a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

— a tankeriileti igazgatoval tortént elOzetes egyeztetést kovetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idére torténd jogviszony létesitésére iranyuld munkaltatoi
intézkedést;

— az intézmény napi miikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket,
egy¢b leveleket;

— a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a
kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatdsokat;

— az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a Szombathelyi Tankertileti K6zpont igazgatdja nem vont magéhoz.

Az intézményvezetdi megbizas eljarasrendje (un. 2. ciklusos eljaras esetén)

11
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— A neveldtestiilet elnokbdl és két tagbol allo bizottsdgot (a tovabbiakban: eldkészitd
bizottsagot) valaszt. Az el6készitd bizottsag feladata megszervezni a nevelGtestiilet
értekezletét. Ha a nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiiletének a l1étszdma nem haladja
meg a tiz fot, az eldkészitd bizottsdg feladatait a neveldtestiilet tagjai koziil valasztott
megbizott is ellathatja.

— Az intézményvezetd a masodik ciklusos megbizasat megeldzo eljaras soran nem lehet az
egyetértés megadasarol szolo neveldtestiileti értekezlet levezetd elndke. Ugyanakkor meg
kell hivni az értekezletre, lehetdséget lehet biztositani szamara, hogy jovobeni elképzeléseit
ismertesse. A neveldtestiileti dontés meghozataldban az intézményvezetd nem vehet részt.

— A nevel6testiilet hatarozatképessége: A nevelOtestiileti értekezlet hatarozatképességéhez a
nevelOtestiilet tagjai kétharmadanak jelenléte sziikséges.

— Azt, aki a nevelési-oktatdsi intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban &ll s a
neveldtestiilet tagja, a nevel6testiileti értekezletre meg kell hivni. (Azt is akinek jogviszonya
sziinetel, vagy felmentési, lemondasi idejét tolti.)

— Az értekezleten tandcskozasi joggal vesznek részt az 6raadok, illetve a hitoktatok (Nkt. 70.§
(5) bekezdése). Oket a hatarozatképesség szamitasanal figyelmen kiviil kell hagyni.

— A neveldtestiilet — tekintettel arra, hogy jogszabaly nem szol errdl - maga hatarozhatja meg,
milyen mdédon nyilvanit véleményt (titkos szavazassal vagy nyiltan, pl. kézfeltartassal dont a
vezetdi megbizdssal egyetértésérdl vagy egyet nem értésérél). A szavazds modjarol a
neveldtestiilet az elokészitd értekezleten dont.

— A nevelGtestiilet nyilatkozatat (egyetértését/egyet nem értését) irdsba kell foglalni, ezt
eldzetesen el kell fogadtatni a nevel6testiilettel.

Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatérsai az intézményvezetd-helyettesek:

— Alsos intézményvezetd-helyettes
— FelsOs intézményvezetd-helyettes
— Miiszaki intézményvezetd-helyettes

Az intézményvezetO-helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
intézményvezetd javaslatara a tankeriileti igazgatd bizza meg. Intézményvezetd-helyettesi
megbizast az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas 5 éves
id6tartamra szol. Vezetéi tevékenységiiket az intézményvezetd irdnyitdsa mellett, munkakori
leirasuknak megfeleléen, egymassal egyiittmiikddve, és egymdassal mellérendeltségi viszonyban
latjak el. Személyileg felelnek az intézményvezetd altal rajuk bizott feladatokért.

Az intézményvezetO-helyettesek tavollétiik vagy egyéb akadélyoztatasuk esetén teljes hataskorrel
veszik at egymas munkdjat, ennek soran — az intézmény vezetdjével egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavolléve intézményvezetd-helyettes hataskorébe tartozik.

Az intézményvezetobdl €s intézményvezetd-helyettesekbdl allo iskolavezetés hetente megbeszélést
tart az aktualis feladatokrol.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
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Az intézményvezet6t tavollétében teljes jogkorrel az azonnali dontést igényld valamennyi ligyben
az intézményvezetd-helyettesek helyettesitik. Sorrendben elsOsorban a régebben kinevezett,
egyezOség esetén a régebben iskolankban dolgozo helyettes.

A fentiek akadalyoztatasa esetén: a helyettesitést a munkakozosség-vezetok latjdk el az
intézményvezetd felkérése alapjan.

Munkako6zosség vezetok akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd vagy helyettese altal megbizott
pedagdgus.

Az intézményvezet6-helyettesek

Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorok az intézmeényvezetd-helyettesek
szamara
— orarend készitésével kapcsolatos dontési jog,
— tantargyfelosztassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa,
— amunkabol tdvolmarado dolgozok helyettesitésének megszervezése,
— kiemelt figyelmet igényl6 tanulok - SNI, BTMN- ellatasanak megszervezése, feliigyelete,
— orszagos mérésekkel kapcsolatos adatkozlés, mérés megszervezése,
— Dbeiskolazassal kapcsolatos rendezvények megszervezése,
— az intézmény mukodtetésével kapcsolatos feladatok szervezése, koordinalasa,
— atechnikai dolgozok munkajanak szervezése, beosztasa
— a valasztott tantdrgyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,
— az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.

Az intézményvezetb-helyettesek felel6ssége és feladata

— aneveld-oktaté munka ellenérzése, folyamatos belsé ellendrzés,

— atantargyfelosztas alapjan a munkaidd nyilvantartasa, a helyettesitések ellendrzése,

— anemzeti €s iskolai linnepek megszervezése,

— apedagogus-tovabbképzés iskolai rendszerének miikodtetése, a tanarképzéssel

— kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa,

— atanulmanyi, kulturdlis és sportversenyek iskolai rendszerének szervezése, koordinalasa,

— aszakmai munkak6zosségek hataskorébe tartozo feladatok segitése, ellendrzése,

— taniligy-igazgatési feladatok irdnyitdsa és a taniigyi dokumentumok jogszerti, szakszer(i és
naprakész vezetésének segitése, ellendrzése,

— atanorai és tandran kiviili tevékenység rendjének kialakitasa,

— atanulok osztalyozo javitod vizsgainak operativ szervezése,

— ataniigyi statisztikai adatgyijtés megszervezése, segitése,

— az iskolai didkdnkormanyzat munkajanak tdmogatdsa, a didkonkormanyzatot megilletd
jogok érvényesitésének segitése,

— a sziiléi szervezetek munkéjanak tdmogatdsa, miikodésiik és jogositvanyaik érvényre
juttatasanak segitése,

— atanuldk tankonyvellatdsdnak koordinalasa, ellendrzése,
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— aziskola tantargyfelosztasanak, orarendjének elkészitése,

— a beiskolazas iigyintézésének segitése,

— az iskolai hagyomanyok &polasaval kapcsolatos operativ feladatok ellatasa,

— atantargyi statisztika elkészitése,

— abaleset-, tliz- és munkavédelmi feladatok iranyitasa, ellendrzése,

— az Onértékelés, tanfeliigyelet és pedagdgus mindsitéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok
ellatasa.

Az iskola vezetoségének tagjai:
— intézményvezetd
— intézményvezetd-helyettesek
— munkakodzosség-vezetok
— didkonkormanyzat segitd tanara
— gyermek és ifjusagvédelmi felelds
— kozalkalmazotti tandcs elndke
— szakszervezet vezetdje
— valamint az aktudlis t¢émdnak megfelel6en meghivottak

Az iskola vezetOsége az iskolai élet egészére kiterjedd véleményezési és javaslattevd joggal
rendelkezik. Rendszeresen, az {itemtervben meghatdrozott témakban havonta iilésezik. A
megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld és vezeti.

Az iskolavezetdség tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint belsd ellendrzési
feladatokat is ellatnak.

5.3 Az iskola dolgozoi

A Szombathelyi Tankeriileti Kozpont foglalkoztatott-allomanyaba tartoznak az iskola pedagogusai,
a neveld-oktatdmunkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott kdzalkalmazottak, valamint
a technikai dolgozok (takaritok, karbantartok). Az iskola dolgozéi munkéjukat munkakdri leirasuk
alapjan végzik.

A nevelGtestiilet 1étszama a fenntartd altal engedélyezett 1étszam, amely a tanuldcsoportok
valtozasaval nd, illetve csOkken.

A nevelétestiilet

Az iskola legfébb szakmai szerve. A neveldtestiilet az iskola pedagdgusainak kozdssége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd ¢és hatarozathozo szerve. A
nevelOtestiilet tagja valamennyi pedagdgus munkakort betoltd kozalkalmazott, és a neveld-oktatd
munkat segitd felséfokt végzettségli kozalkalmazott.

A neveldtestiilet dont a koznevelési torvényben meghatarozott kérdésekben.

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal €s egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd
szavazata dont.

Mindsitett szotobbség sziikséges a Pedagogiai Program, az SzZMSz, a Hazirend elfogadasakor.
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A nevelGtestiilet mindsitett szotobbséget igényld dontéseinél akkor hatdrozatképes, ha a
nevelOtestiilet tagjainak legalabb kétharmada jelen van. A dontés akkor érvényes, ha a jelenlevok
tobb mint 50 szdzaléka elfogadta az eldterjesztést. Személyi kérdésekben a nevel6testiilet (a
neveldtestiilet tobbségének vagy az €rintett kérésére) titkos szavazassal is donthet.

Egy tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

tanévnyito- €s zaro értekezlet,

— félévi értekezlet,

— egy osztalyban tanitok értekezlete félévkor, év végén és az éves munkatervben megallapitott
idépontokban,

— alkalmanként nevelési értekezlet, bels6 tovabbképzés,

— alkalmanként munkaértekezlet.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha azt a neveldtestiilet tagjainak 25%-a kéri,
illetve ha az intézményvezetd vagy a vezetdség ezt indokoltnak tartja.

Nevelbtestulet altal atruhazott feladatkorok

A nevel6testiillet a feladatkorébe tartozd ligyek elokészitésére, vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idore, vagy alkalmilag bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhdzhatja a szakmai munkakozosségekre vagy didkonkormdnyzatra. Az atruhazott jogkor
gyakorldja a nevel6testiiletet tdjékoztatni koteles - a nevelOtestiilet altal meghatarozott
1d6kozonként és modon - azokrol az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljart.

A fegyelmi ugyekben:

A neveldtestiilet a tanulok fegyelmi ligyeiben valdo dontést atruhazza az iskolavezetés tagjaibol
véalasztott 4 fOre /intézményvezetd, érintett intézményvezetO-helyettes, osztalyfonoki
munkako6zdsség-vezetd, didkonkormanyzat segitd tanara/

A fegyelmi iigyekben eljard bizottsdg a fegyelmi targyaldst kdveté 6t munkanapon beliil koteles
szoban tdjékoztatni a neveldtestiiletet a hozott dontésrol.

Iskolai munkako6zosségek

Az iskola pedagdgusai szakmai munkakozosségekbe tomoriilnek. A munkak6zosség részt vesz a
szakmai munka tervezésében, szervezésében, irdnyitdsaban ¢és ellendrzésében. A szakmai
munkakozosséget munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit a munkakozosség véleményének
kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb két évre.

A szakmai munkak6zdsség az azonos szakmai tevékenységet folytatd pedagdgusok szakmai
szervezete. Az iskoldban létrehozott munkakozosségek szakmai, moddszertani kérdésekben
segitséget nyudjtanak a neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez, a
tanartovabbképzés ¢és a tanarképzés modszertani feladatainak kidolgozasahoz, végrehajtasuk
megszervezéséhez.

A szakmai munkakodzosségek a koznevelési torvény szerint megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek. A szakmai munkakodzosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve és a
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan egy tanévre készitett munkaterv szerint
tevékenykednek.

15



PARAGVARI UTCAI ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2022

A munkakdzosségek a kovetkez6k:

alsos 1-2.,

alsos 3-4.,
napkozis,

idegen nyelvi,
osztalyfonoki,
testnevelés,
muvészeti,
magyar-torténelem,
real.

A nevel6testulet feladatainak atruhazasa alapjan a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban - a szakmai munkakozosségek feladatai:

az oktatas-nevelés szakmai, tartalmi 0sszehangolésa, a szakmai szinvonal biztositdsa,

a tanulok versenyekre vald felkészitése, a tantargyi versenyeken, iskolai és iskolan kiviili
versenyeken vald részvétel biztositasa,

a szakmai kovetelményrendszer kidolgozasa és helyi alkalmazasa,

a taneszkozok, segédkonyvek iskolai megrendelésének véleményezése,

a munkak6zdsség tagjainak iskolarendszerli €s iskolarendszeren kiviili tovébbtanuléasi
tervének elkészitése,

a palyakezdd, valamint az 0j alkalmazasu pedagogusok szakmai munkéjanak segitése,
figyelemmel kisérése,

a munkakdz0sség tagjai szdmara egységes tankonyvek kivalasztasa,

a tanulmanyok alatti vizsgak kovetelményeinek és feladatainak meghatarozasa,

a méréses vizsgalatok rendjének kialakitdsa a tantargyi értékelésben,

javitjak, koordinaljdk az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét,

fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,

az intézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek.

A szakmai munkak6zOsség tagjai munkakozOsség-vezetdt valasztanak 2 évenként, a

munkako6zdsség tevékenységének szervezésére, iranyitdsara, koordindldsdra. A munkakozosség

javaslataira a megbizast az intézményvezetd adja. Az intézményvezetd dontési jogkdrrel
rendelkezik.

A szakmai munkakdzosség-vezeték jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagogiai programja €és munkaterve alapjan a munkak6zosség
éves programjat,

irdnyitja a munkako6zosség tevékenységét, felelés a munkak6zosség szakmai munkajaért, a
szaktargyi oktatasért,

modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat /tanorékat/ szervez,
segiti a szakirodalom felhasznalasat,

elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozOsség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a
tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek valdé megfelelést,
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— javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozdsségi tagok
jutalmazésara, kitiintetésére,

— részt vesz az iskolai oktato-neveld munka belsé fejlesztésében /tartalmi és modszertani
korszerusités/,

— segiti a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

— ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdajat, munkafegyelmét, sziikség esetén
intézkedést kezdeményez az intézményvezetd felé,

— szakmai véleményével segiti a pedagdgusok értékelésére, mindsitésére iranyuld munkat,

— képviseli allasfoglalasaval a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé, és az iskolan
kiviil,

— Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamadra, igény szerint az intézményvezetd részére,

— éallasfoglalésa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkak6zosség
tagjait.

A szakmai munkakozosségek egyuttmikddése, kapcsolattartasa

A tantestiilet 60-70 %-a két vagy tobb munkakdzdsség tagja, attol fliggden, hogy hany szakot tanit,
illetve osztalytonoki feladatot lat-e el. Ezért a kapcsolattartds egyik fontos eleme a pedagogusok
tobb munkakdzosségben vald részvétele.

A munkakozosség-vezetok részére havi egy alkalommal, illetve szilikség szerint megbeszélést tart az
intézményvezetd, ahol lehetdéség van a neveléssel, oktatassal kapcsolatos kérdések egyeztetésére, a
feladatok meghatarozasara.

A tanari teljesitmény értékelésekor, az értékeld beszélgetések sordn a munkakozosség-vezetok
egylittes vélemény kialakitdsa sziikséges, mely alkalommal tobb munkakozosség-vezetd dolgozik

egylutt.

A munkak6zosség-vezetdk €s a munkakozdsség tagjai sziikkség szerint megbeszélést tartanak a
valamennyitliket €rintdé témaban. Tobb munkakozosség Osszehivasat kezdeményezheti barmelyik
munkak6zosség-vezeto €s az iskola vezetdje.

A pedagoégusok
A pedagdgust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy:

— a nevelési, illetve a pedagdgiai program alapjan a nevelési és tanitasi moddszereit
megvalassza,

— a tanterv alapjan a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével megvalassza az
alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket,

— irdnyitsa, értékelje a tanulok munkajat,

— mindsitse a tanulok teljesitményét, magatartasat, szorgalmat,

— hozzajusson a munkdjahoz sziikséges informaciokhoz,

— aneveldtestiilet tagjaként részt vegyen az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
az értékelésben, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,

— szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitsa, részt
vegyen pedagogiai kisérletekben, tudoményos kutatomunkaban,
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— szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis
¢s orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban,

— személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék.

A pedagoégus napi munkarendjét

— ¢&s a feliigyeleti, valamint helyettesitési rendet az intézményvezetd-helyettesek allapitjak
meg, az iskola tantargyfelosztasdnak és orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok sszedllitasakor az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mitkodésének
biztositasat kell figyelembe venni.

— A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozési, tigyeleti beosztdsa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni.

A pedagdgus a munkabdl valo rendkiviili tAvolmaradasa esetén a tavolmaradas okat lehetdleg el6z6
nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7 d6ra 30 percig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyetteseinek, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hianyz6 pedagégus a lehetdségekhez képest az aktudlis tananyagrol tijékoztatni koteles az
intézményvezetd-helyetteseket, hogy a helyettesitd tanar a tantargyi program szerint tanithasson.

Egyéb esetben a pedagdgus az intézményvezetdtol kérhet engedélyt legalabb 3 nappal eldbb a
tanora (foglalkozas) elhagyéasara, a tantargyi programtol eltérd tartalmt tandra (foglalkozas)
megtartasara. A tanorak (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd engedélyezi.

A pedagogusok szamara a nevelOi-oktatéi munkaval 0Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra kijelolést az intézményvezetd adja az intézményvezetO-helyettesek ¢és a
munkakozdsség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utdn. A megbizatasok alapelve a feladat
ellatasara valo ratermettség, a szaktudas, az egyenletes terhelés.

A pedagégus feladatai:
A pedagbdgus alapvetd feladata a rabizott tanulok tanitdsa és nevelése. Ezzel Gsszefiiggésben
kotelessége:

— neveldi-oktatdi munkdjahoz tantervi programot késziteni,

— neveldi és oktatdi tevékenysége keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan
kozvetiteni,

— nevel6i és oktatdi tevékenységek soran figyelembe venni a tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlddésének {iitemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, esetleges
fogyatékossagat, valamint segiteni a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakoztatasat,
illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben levd tanuld felzarkoztatdsat
tanulotarsaihoz,

— a tanuldk részére atadni az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket,
¢és meggydzni ezek elsajatitasarol; ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek
veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtenni,

— kozremiikodni a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsdban, a tanuld fejlédését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében,

— atanuld emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartani,
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a szilét figyelmeztetni, ha gyermeke jogainak megovéasa és fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
a szllo ¢€s a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adni.

Az osztalyfénok feladatai:

osztalyanak tanuldit az intézmény pedagdgiai elvei szerint nevelni, a személyiségfejlodés
tényezoit figyelembe venni,

egylittmiikddni az osztaly didkbizottsagaval, segiteni a tanulokozdsség kialakulasat,
koordinalni és segiteni az osztalyban tanitdé pedagdégusok munkajat, és latogatni oraikat,
aktiv pedagdgiai kapcsolatot tartani az osztaly sziil6i munkakozosségével €s a tanulok életét,
tanulmanyait segité személyekkel (gydgytestneveldvel, gyermekvédelmi feleldssel,
gyamiigyi  munkatarssal, pszichologussal, iskolaorvossal, védondvel, fejlesztd
pedagogussal),

figyelemmel kisérni a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
figyelemmel kisérni a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetii, SNI ¢s BTM tanulokat,
mindsiteni a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat az osztalyban tanitok
kozdssége elé terjesztent,

sziiloi értekezletet tartani, a sziiléket rendszeresen tajékoztatni a tanulok magatartasarol,
tanulmanyi elémenetelérdl, az ellenérzé konyv utjan,

ellatni az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (az osztalynaplo preciz vezetése, a
félévi ¢és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, a tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztracio),

a tanuld tanévre szO0l6 tanulmanyi kotelezettségének teljesitésérdl szold specidlis
dokumentécidt (osztalyozod vizsgdk, javitovizsgak stb.), hatarozatokat a tanulo
torzskonyvébe és az osztalynaploba vezetni,

igazolt €s igazolatlan mulasztds esetén a torvényi eldirdsoknak megfelelden végezni a
munkdjat,

a védond és iskolaorvos kérésére biztositani az osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat,

tanuloit rendszeresen tajékoztatni az iskola eldtt allé feladatokrol, azok megoldasara
mozgobsitani, kozremitkddni a tandran kiviili tevékenységek szervezésében,

javaslatot tenni a tanuldk jutalmazasara, biintetésére,

részt venni az osztalyfonoki munkak6zosség munkdjaban, javaslataival és észrevételivel a
kijelolt feladatok elvégzésével elésegiteni a kozosség tevékenységének eredményességét,

a hazirend eldirasait betartatni és az abban leirtak szerinti eljarasrendet kdvetni.

A neveld-oktaté munkat kozvetleniil segiték
Az intézményben az alabbi neveld-oktaté munkat segitd alkalmazottak dolgoznak:

iskolatitkarok,
rendszergazda,
pedagdgiai asszisztensek.

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak.

A technikai dolgozék
Az intézményben az alabbi neveld-oktaté munkat segitd alkalmazottak dolgoznak:
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— karbantartok,
— takaritok.
Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak.

6 A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje

A nevel6-oktatd6 munka belsd ellendrzésének megszervezéséért €s hatékony miitkodéséért az
intézményvezeto felelds.

A nevel6-oktat6 munka belsd ellenOrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a tanoran kiviili
foglalkozasokra is.

Az ellenorzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét ¢s tlitemezését az ¢évenként clkészitett
ellendrzési terv tartalmazza, amely a munkaterv része.

A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésére jogosultak:
— intézményvezeto,
— intézményvezetd-helyettesek,
— munkakdzosség-vezetok,
— osztalyfonokok.

Az intézményvezetd az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

Az intézményvezetd-helyettesek ellendrzési tevékenységiiket a feladatmegosztasuk szerinti
teriileten végzik.

A szakmai munkak6zOsség éves terv szerint részt vesz az intézményben folyd szakmai munka
ellendrzésében.

A munkak6zosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakdzosségiik tagjainal végzik.

Az osztalyfénokok az osztdlyuk és az osztidlyukba jard tanulok tanoran és tandran kiviili
tevékenységét ellendrzik.

Az ellendrzés célja
Feltarja a hibakat, hozzéasegitsen ahhoz, hogy ne ismétlédjenek meg és ezzel a neveld-oktatd munka
mindségét biztositsa.

Az ellendrzés tapasztalatait egyénileg meg kell beszélni, sziikség esetén a munkakozosseg tagjaival
is. Alkalmazhato tapasztalatokat a feladatok egyidejii meghatarozasaval értékelni kell.

Az ellenérzés teriiletei
Eves munkatervben meghatarozva

— atanuldk tanulményi munkéja, neveltségi szintje fegyelmi helyzet,

— a pedagdgusok neveld-oktatd munkdja - munkafegyelem - adminisztracidé - szabalyok -
hazirend betartdsa - az iskolai események elokészitésének ellendrzése stb. (Ellendrizziik a
folyamatokat a célok megvalositasanak modjat, litemét.)

20



PARAGVARI UTCAI ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2022

Az ellenérzés formai

Tanoran és tanoran kiviili latogatasok, felmérések, eredményvizsgalatok, személyes beszélgetések,
interjuk, alkalmankénti megfigyelések, beszamolok, dokumentum elemzés, beszdmoltatas
(osztalyfonokok, munkakdzosség-vezetok, intézményvezetd-helyettesek).

A tapasztalatok kozzététele

Osszegzése a beszamolas szinterei: szakmai munkakozosségi megbeszélések, iskolavezetdségi
megbeszélések, munkaértekezletek, a tartalmi munkat elemzé és értékeld nevelGtestiileti
értekezletek.

7 Intézményi dokumentumok

Az iskolai nyomtatvdnyok — az év végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott
bizonyitvany kivételével — az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazaséaval,
a személyiségi, adatvédelmi €s biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus tton is
elkészithetok ¢és tarolhatok. A bizonyitvany kiallitdsanak alapjaul szolgalé nyomtatvanyt —
torzskonyv — ebben az esetben is eld kell allitani nyomtatott forméban, és meg kell 6rizni.

7.1  Elektronikus uton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok:
— beirasi naplo,
— torzslap belive,
— az elektronikus naplo (osztalynapld, csoportnapld, egyéb foglalkozasi naplo),
— Orarend,
— tantargyfelosztés,
— atanuldbalesetek elektronikus Gton térténd bejelentése,
— aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok.

Elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.
7.2 Az elektronikusan eléallitott és papir alapon tarolt nyomtatvanyok

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitése
Az elektronikus uton eldallitott papiralapii nyomtatvanyt papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni,
azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:

— el kell 1atni az intézményvezetd eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzojével,
— azt vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.
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A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentblapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az elektronikusan eldallitott papir alapi nyomtatvany tartalmazza.

— az okirat nevét

— az intézmény neveét

— azintézmény cimét

— az intézmény OM azonositojat

— atanitési évet

— az intézményvezetd alairasat

— az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat

7.3 A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési rendje:

El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idépontjat, a hitelesito alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat, és ,elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
— aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalast: ,.elektronikus
— nyomtatvany”, az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.
Kelt: oo,
PH

hitelesito

7.4 Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

Az adatok taroldsa a napld hasznélata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal kell végezni. A digitalis napld elektronikus ton
tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tandrok munkajat segitd informaciokat.

A tarolt adatok kozul:

— Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott
orék, helyettesitések stb. szdmarol készitett kimutatast, azt az intézményvezetd, vagy az
intézményvezetd-helyettes alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.
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A tanuld félévi osztdlyzatairdl az iskola koteles papiralap értesitdt kiildeni az iskola

korbélyegzdjével és az osztalyfondk alairdsaval ellatva.

— Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuloi
zaradékokat. Ezt az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes aldirja, az
intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kell tarolni.

— A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papiralapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és forméjat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt
személyek aldirasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

— Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot kollégiumvaltds vagy a tanuldi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

— Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiils6é adathordozora kell menteni, az

adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

7.5 Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. Az elektronikus
rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

— az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

— az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,
— atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

— az oktdber 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli 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 rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar
¢s az intézményvezetd-helyettesek) férhetnek hozza.

A KIR elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokon elektronikus alairast
(amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizarolag az intézmény intézményvezetdje
alkalmazhat.

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

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo, kizardlag
a felhasznalé altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A
masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.
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A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mdas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozd
személyesen felel.

7.6 Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

A dokumentumok elhelyezése

Az SzMSz, a Pedagdgiai program, a Hazirend az iskola honlapjan a kiilonds kozzétételi lista
alpontban megtekinthetd és letolthetd, valamint a sziilok szdméra a konyvtarban, a dolgozok
szamadra a tanari szobaban nyomtatott formaban all rendelkezésre.

A Hazirend minden osztalyteremben megtalalhato.

Tajékoztatas a dokumentumokrol

Az 1-4. évfolyamos tanulok sziilei az alsos intézményvezetO-helyettestol, az 5-8. évfolyamos
tanulok a felsds intézményvezetd-helyettestdl kérhetnek szobeli t4jékoztatdst az iskolai
dokumentumokroél elézetes egyeztetés alapjan.

Kérésre az id6pont egyeztetésével az intézményvezetd is fogadja a sziiloket, érdekldddket.

8 Kapcsolattartas rendje

8.1 Bels6 kapcsolattartas modja

Az iskola kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott pedagogus, a valasztott kzosségi
képviseldk segitségével - az igazgatd fogja dssze.

A kapcsolattartas rendszeres formai:

— kiilonboz6 értekezletek,

— forumok,

— bizottsagi iilések,

— iskola- és évfolyamgytilések,

— nyilt napok,

— tanacskozasok,

— fogadoorak.
Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsaban a rendszeres és konkrét idépontot az iskola éves -
illetve részletes havi - munkaprogramja tartalmazza.

Nevelétestiilet
A neveldtestiilet kiilonb6zé kozosségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetd segitségével a
megbizott pedagdgusvezetdk és a valasztott képviseldk utjan valdsul meg.

Az iskolavezetés az aktudlis feladatokrdl a tanariban elhelyezett digitalis hirdetétablan, elektronikus
faligjsagon (ClassRoom), valamint irasbeli tajékoztatokon értesiti a neveldtestiiletet.
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Az iskolavezetéség tagjai kotelesek:
— Az iskolavezetdség iilései utan tdjékoztatni az irdnyitasuk ald tartozd pedagdgusokat az
iilésen elhangzottakrol,
— az irdnyitasuk ala tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményeit, javaslataikat szoban vagy
irasban egyénileg vagy munkakozosségi vezetdjik illetve valasztott képviseldik utjan
kozolhetik az iskolavezetéssel, az iskola vezetoségével.

Diakonkormanyzat
Az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokkal kapcsolatban az iskolai
diakonkormanyzat

— vezetOségi lilésén és a diakkozgylilésen rendszeresen, évente legaldbb egy alkalommal /az
intézményvezetd/

— osztalyfénoki 6rdkon

— az iskola hirdetdtablajan

— iskolagjsag, iskolaradio, suliTV

— weboldal
A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy valasztott
képviseldik utjan kdzolhetik az iskolavezetéssel, neveldtestiilettel.

Iskolai sportkor

Az iskolai Sportkor vezetdje a vezetdségi értekezleteken, neveldtestiileti értekezleteken képviseli a
Sportkor érdekeit. Beszamol a Sportkorben folyd munkardl, eredményekrol, tajékoztat a felmeriild
problémakrol.

Intézményi Tanacs
Az iskola munkatervérdl, aktudlis feladatokrol, eredményekrél az igazgatd legaldbb évente
tajékoztatja az elnokon keresztiil az Intézményi Tandacsot.

Szil6i Szervezet
Az iskola munkatervérdl, aktudlis feladatokrol, eredményekrdl az igazgatd évente legalabb két
alkalommal t4jé¢koztatja az Sziild1 Szervezet vezetdségén keresztiil a sziiloket.

Az osztalyfonokok az osztaly-sziiloi értekezleten tdjékoztatjak a sziiloket.
A Sziil61 Szervezet véleményezési joggal bir:

— SzMSz elfogadasa,
— Hazirend modositas, elfogadésa,
— az éves munkaterv elfogadéasa kapcsan.

Szil6i értekezletek
Az osztalyok sziil6i kdzossége szamara a sziiloi értekezletet az osztalyfonok tartja. A sziilok a tanév
rend;jérol, feladatairdl az osztalyfonok €s a szaktanari tajékoztatd alapjan kapnak informaciot.

A leendd els6 évfolyamosok sziileit az iskola legkésobb junius els6 hetében tartandd sziildi
értekezleten tajékoztatja - a tanulok iskolakezdésének zavartalansdga érdekében. Az iskola
tanévenként harom sziil6i értekezletet tart: szeptember, februar és méjus honapban.
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Az intézményvezetd legalabb évi két alkalommal értekezletet tart a Sziildi szervezet vezetOsége
szamara, ahol kolcsondsen tajékoztatjdk egymast az aktudlis feladatokrol és felmeriild
problémakrol.

Rendkiviili sziildi értekezletet kezdeményezhet az iskolavezetés, az osztalyfonok €s az osztaly
sziil61 munkak6zosség elnoke, a felmeriild problémak megoldasara.

Sziil6i fogadoéorak
Az iskola valamennyi pedagdgusa az éves munkarend szerint tart sziil6i fogadoorat.

Amennyiben a gondvisel6 fogadodran kiviili id6pontban is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, egyéni egyeztetés utan teheti meg.

Rendszeres irasbeli tajékoztatas

Valamennyi pedagdgus koteles a tanuléra vonatkozd minden érdemjegyet és irdsos bejegyzést a
digitalis naploba feltlintetni. A szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas
napjatol szamitott 2 napon beliil.

8.2 Kiils6 kapcsolattartas médja

Szombathelyi Tankeriileti Kézponttal
Az intézmény ¢és a fenntartd, illetve miikodteté kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd
tertiletekre terjed ki:

— az intézmény szakmai mitkddtetése,

— az intézmény mitkodéséhez sziikséges eszkdzok, feltételek megteremtése,

— a fenntarto altal a koznevelési intézmény tantargyfelosztasanak, tovabbképzési
programjanak jovahagyasara,

— az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,

— apedagogiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése.

A fenntartoval, miikddtetdvel vald kapcsolattartds formai: szobeli tdjékoztatds nytjtasa, irasbeli
beszamolo6 adasa, dokumentum- atadas jovahagyas céljabol, egyeztetd értekezleten valo részvétel, a
fenntarto altal kiadott rendelkezések atvétele, annak végrehajtasa céljabol.

Az iskola kapcsolatai az oktatasi és kulturalis intézményekkel
Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az intézményvezetd és a munkamegosztas szerinti helyettesek
képviselik.

Az iskola kapcsolatot tart fenn:
— Ovodék: A kapcsolattartds egyiittmiikodési megallapodas alapjan torténik, melyet az
intézményvezeto és a vezetd Ovond megbeszélése alapjan minden tanév elején frissiteni kell.
— é&ltalanos iskoldk: A varos iskoldi altal meghirdetett vetélkedokon, programokon részt
vesziink.
— kozépiskolak: Igény esetén alapjan palyavalasztdsi tajékoztatot szerveziink. Az altalanos
iskolas tanulok és sziileik részt vesznek a kdzépiskoldk nyilt napjain.
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— alapfoki mivészetoktatasi intézményekkel: LORIGO AMI, Bartok Béla Zeneiskola.
Didkjaink nagy része tanul alapfoki miivészetoktatasi intézményben is, melyek koziil e két
intézménynek telephelyeként is miikddiink.

— ELTE Savaria Egyetemi Kozpont: A pedagogusok részt vesznek az egyetem €s a Savaria
Regionalis Pedagogiai Szolgaltatd és Kutaté Kdzpont altal meghirdetett tovabbképzéseken,
pedagogusaink folyamatosan vallalnak szakvezetdi és mentori feladatokat.

— AGORA Gyermekek Haza: Tanuldink egyénileg és csoportosan is részt vesznek az év elején
meghirdetett programokon. Rendszeres résztvevdi didkjaink a meghirdetett versenyeknek,
palyazatoknak.

— Kulturdlis intézmények: (Savaria Muzeum ¢és intézményei, Berzsenyi Daniel Konyvtar,
AGORA Savaria és intézményei) a kiilonboz6é intézmények altal kinalt programokat
mérlegelés alapjan valasztjak ki a munkakozosség vezetdk, figyelembe véve a nevelési-
oktatasi feladathoz valo illeszkedést. A tanulok a rendezvényeken pedagodgus kisérettel
vesznek részt.

Pedagdgiai Szakszolgalat

A Vas Megyei Pedagogiai Szakszolgélattal vald kapcsolattartas az intézményvezetd-helyettesek
iranyitdsa mellett a gyogypedagogus, a fejleszté pedagdgusok és az osztalyfonokok feladata. A
kapcsolattartds személyes konzultacidk és a hivatalos dokumentumokon keresztiil torténik. Az
egyittmiikodés teriiletei: nevelési tanacsadas, iskolapszichologia, palyavalasztasi tanéacsadas,
gyogytestnevelés, logopédia, szakértdi bizottsagi tevékenység.

Pedagégiai Szakmai Szolgalat

A Zalaegerszegi POK, valamint az ELTE Savaria Regionalis Pedagdgiai Szolgaltatd ¢és Kutatd
Kozpont altal meghirdetett szakmai szolgaltatdsokat igénybe vessziik, rendezvényeikhez,
tovabbképzéseikhez helyet biztositunk, kollégaink koziil tobben szaktanidcsadoi feladatokat latnak
el.

Egyhazak

Iskolank a Hit- és erkdlcstan oktatids keretén beliil kapcsolatot tart fent az aldbbi egyhazakkal:
Magyar Katolikus Egyhaz, Magyarorszagi Reformatus Egyhaz, Magyarorszagi Evangélikus
egyhaz, Hit Gyiilekezete.

Gyermekjoléti szolgalat
A gyermek és ifjusagvédelmi feladatokat a Gyermekvédelemrdl és a Gyamiigyi igazgatasrol szolo
torvény, a Nemzeti Koznevelésrol sz616 torvény valamint EMMI rendeletek szabalyozzak.

A csaladban torténd nevelkedés eldsegitése, a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében az iskola a gyermekvédelmi feleléson keresztiil koteles jelzéssel élni a
gyermek vesz€lyeztetettsége esetén a Gyermekjoléti Szolgalat felé. Ha az iskolai intézkedések nem
vezetnek eredményre, a GYIV felelés felveszi a kapcsolatot a Gyermekjoléti Szolgalat
munkatarsaval. Ezt kovetden a kapcsolattartas folyamatos, a tortént intézkedések kovetkezményeit
mindig megbeszélés koveti.

A gyermekjoléti Szolgalat altal meghirdetett esetmegbeszéléseken, kiilonbozd tdjékoztatokon az
intézményvezetd, vagy az iskola GYIV feleldse vesz részt.

27



PARAGVARI UTCAI ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2022

A védelembe vett gyermek esetén az iskola a Gyermekjoléti Szolgélattal kozdsen elkésziti a
gyermek nevelési-gondozasi tervét, melynek végrehajtasaért az iskola is felelds.

Egészségugyi feliigyelet rendje, kapcsolat az egészségugyi feligyeleti rendszerrel
Az iskolaorvossal, védéndvel valo kapcsolattartas az igazgat6 feladata.

— A 26/1997 (IX.3.) NM rendelet és mellékletei tartalmazzak az iskolaorvos, védond és a
fogaszati tevékenységet ellatd fogorvos feladatait.

— Tanévenként meghatarozott iddpontban heti két 6rdban orvos, a hét négy napjan napi nyolc
ordban védond all a tanulok rendelkezésére. Az iskola fenntartdja megallapodast kot az
iskolaorvossal. A megéllapodasnak tartalmaznia kell a munkavégzés idejét €s az iskolaorvos
feladatait. Feladatok: sziirévizsgalatok elvégzése, a gyermek fejlodészavarainak felismerése,
szakrendelésre kiildése, a kotelezd6 védboltasok beadasa, a tovabbtanulashoz,
palyavalasztashoz kapcsolodd komplex egészségiigyi vizsgalatok elvégzése, testnevelési
csoportbesoroldsok elkészitése, a kiemelt gondozasban részesiilé tanulok fokozott
figyelemmel kisérése, felkérésre sziildi értekezletek megtartasa, gondozasi témakban,
egylttmiikddés az intézmény vezetdjével, dolgozdival.

— A védoénd az iskolaorvos munkajat segiti, valamint ellatja a tanulok napi egészségiigyi
feliigyeletét. (elsdsegély nyujtas, vérnyomas mérés, vércukor mérés stb) A tanuldcsoportok
iddszakos vizsgéalatat elére egyeztetjik, melyrél az osztalyfonokoket és szaktanarokat
hirdet6tablan tajékoztatjuk.

— A tanulok csoportosan vesznek részt fogéaszati sziirvizsgalaton a jogszabalyban eldirt
modon.

— A fogaszati szlirOvizsgalat idejére az iskola tanari felligyeletet biztosit. Neveldi kisérettel
csoportosan évi egy alkalommal vesznek részt a tanulok.

— A fogészati szlir@vizsgalatok idejét tanév elején a fogorvossal, illetve az asszisztenssel

egyeztetjiik. Az egyéni visszarendelésekrdl a kisérd neveldk tajékoztatast kapnak.

A dolgozok egészségiigyi feliigyelete a 27/1995. (VII.25.) NM rendelet alapjan torténik.

Tartésan gyogykezelt tanulok egészséglgyi ellatasat biztosité szolgaltatéval valé
kapcsolattartas

Tartés gyogykezelés alatt allo tanuloink sziileit kérjiikk, hogy az érintett tanulok egészségi
allapotarol, aktudlis vizsgalatairol tajékoztassak az osztalyfonokoket.

Sziikség esetén, a sziil irdsos kérése és a védond szakmai segitségnyujtasa alapjan dolgozzuk ki a
tanuld rendszeres egészségi allapota altal megkivant ellatdsanak modjat, iskolank lehetdségeinek
figyelembe vételével.

8.3 A kapcsolattartashoz sziikséges feltételek biztositasa

— A megbeszélésekhez, értekezletekhez az intézmény megfeleld méretii helyiséget biztosit.

— Az ¢értekezletek id6pontjanak megvalasztasakor figyelemmel kell lenni arra, hogy lehetdség
szerint minden ¢érintett jelen tudjon lenni a megbeszélésen — ellenkezd esetben
helyettesitésérdl vagy az informaciok eljuttatasarol gondoskodni kell.

— A megbeszélések- értekezletek helyérdl €s idopontjarol lehetdleg tobb csatornan is értesiteni
az érintetteket.

— Pedagogusokat: digitalis tabla, hirdetétabla, online falitjsag (ClassRoom)
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9

— Sziiléket: digitalis naplo, levél, e-mail, weboldal
— Sziil6éi Kozosség: telefon, e-mail
— Diakoénkormanyzat: Segitd pedagdgus személyén keresztiil, hangos bemondo.

Védo-ovo eloirasok

9.1

Az iskola szorgalmi idében 7 6ra 15 perctdl 17 o6raig tart nyitva. Az épiilet nyitasarol és
zarasar6l Szombathelyen a bentlaké hivatalsegéd gondoskodik. 8 6ra utdn az iskola a
Paragvari utca 2-es épiilet fébejaratan keresztiil kozelithetd meg.
Néraiban az épiilet nyitasardl és zarasarol a pedagogusok, illetve a technikai dolgozéd
gondoskodik.
Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtdl vald
eltérésre az intézményvezetd ad engedélyt.
Az iskola tanitasi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti id6n kiviil
csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartdzkodhatnak az épiiletben. A nyéari tanitasi
szlinet iigyeleti rendjét az intézményvezetd tanévenként hatdrozza meg a fenntartd altal
eloirt tigyeleti napok figyelembe vételével. Az iskola épiiletét az ligyeleti napok kivételével
zarva kell tartani.
Az iskoldhoz nem tartozo kiilsé igénybevevok megallapodas szerinti id6ben tartozkodhatnak
az ¢épiiletben. Az igénybevevOoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési
felelosséggel is tartoznak. Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tiizvédelmi
szabalyait €s a Hazirendet.
Az iskolaépiiletben munkaiddn kiviil torténd eseményeket pl. betorés, csotorés, tiiz stb. a két
épiilet szolgalati lakasdban lako hivatalsegéd, Naraiban az eseményt észleld intézi az
alabbiak szerint:

— telefonon értesiti az érintett szervet,

— tajékoztatja az intézményvezetdt, vagy helyettesét tovabbi intézkedés megtétele

miatt.

Vagyonvédelmi okok miatt a tantermeket és szaktantermeket, eldadokat és oOltozoket
valamint a tantermekben 1évd szekrényeket zarni kell. Az osztalytermeket a foglalkozasok
befejeztével takaritas utan a hivatalsegédek zarjak.
Az egyes helyiségek berendezéseit, eszkozeit elvinni csak pedagogus részére, az
intézményvezetd engedélyével atvételi elismervény ellenében lehet.

Szuldkre és az intézménnyel kapcsolatban nem allé személyekre
vonatkozé szabalyok az intézmény biztonsagos miikodése
érdekében

A benntartdzkodasra vonatkoz6 eldirasokat be kell tartani.

Az iskolaba érkez6 sziild, mas kiils6 személy a tanorat nem zavarhatja, kivételes esetben az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettesek engedélyével teheti ezt.

Az épliletben tartdzkodo sziilé vagy mas kiils6 személy koteles az épiilet allagmegodvasara, a
baleset- ¢és tlizvédelmi- és dohanyzasra vonatkoz6 szabalyok betartasara.
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9.2

Sziil6 és kiilsé személy kizarolag az ligyintézésének megfeleld teriileten ¢és ideig
tartozkodhat az iskola tertiletén.

Tanuldok egészségét veszélyeztetd helyzetek elharitasa

Az iskola Osszes dolgozdja a baleset megelézés érdekében ismerje és tartsa be a
munkavédelmi szabalyokat.

Minden tantargy keretében tanitani kell a rendszabalyokat, viselkedési szabalyokat, melyek
a témaban a tantargyhoz kapcsolhatok.

Minden gyakorlati, technikai jellegii feladat illetve tandran kiviili program el6tt a tanuldkat
ki kell oktatni a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges
rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra.

A neveldnek meg kell gydzddnie arrdl, hogy elsajatitottdk-e a tanulok a sziikséges
ismereteket.

Tudatositani kell a tanuldkban a balesetek megeldzésével kapcsolatos kotelességeket.

Az osztalyfénokok a tanév elsd tanitdsi napjan felhivjak a tanulok figyelmét az iskola és az
iskola kornyékének veszélyeire, a helyes kozlekedésre, kémia, fizika, technika, testnevelés
tantargyaknal a fokozott balesetvédelmi teenddkre.

Baleset esetén a sziikséges intézkedést a jelenlevd neveld teszi meg vagy az, aki a balesetrdl
elészor értesiilt.

Balesetrdl az iskolavezetést maradéktalanul tdjékoztatni kell.

Orvoshoz csak felndétt kisérettel mehet tanulo.

A Dbaleseti jegyzOkonyv felvételéért és elkészitéséért az intézkedd pedagodgus és a
balesetvédelmi felelds felel.

Rendkiviili esemény esetén sziukséges intézkedések

Rendkiviili eseménykor a helyszinen 1évé dolgozéd mindenekel6tt a tanulok és a dolgozok
biztonsagarol gondoskodik, ha erre van mddja, eszkoze.

A rendkiviili eseményt (mindazok az esetek, amelyek az iskola szokasos miikddési rendjétol
valo eltérést kényszeritenek ki) haladéktalanul az iskolavezetés tudtara kell hoznia az
intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak, amennyiben ilyenrdl tudomast szerez.

A rendkiviili eseménnyel kapcsolatban elsd fokon az iskolavezetés jogosult és koteles
eljarni. Az ilyen esetekben a vezetdi utasitasokat a dolgozok ill. a tanulok azonnal kdtelesek
végrehajtani.

Amennyiben az utasitassal kapcsolatban kiilon, korabban nem koz6lt informacidjuk van,
amely a kapott utasitds hasznossagat, eredményességét megkérdojelezik, azt azonnal az
intézkedd vezetd tudomasara kell hozniuk, hogy lehetdvé tegyék a mérlegelést és az
optimalis dontés meghozatalat.

Bombariado esetén az eljarasrend a kovetkezo6:

A bombaveszély hirét vevd személy haladéktalanul értesiti az iskolavezetést. Az
iskolavezetés értesitett tagja azonnal megkezdi az épiilet kilirittetését.
Ilyenkor az épiilet elhagyasa kotelezo, az sem tartozkodhat bent, aki vallalna a kockazatot.
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— A kilirités soran a tlizriado-tervnek megfelelden hagyjuk el az épiiletet. Sajat felszerelését
mindenki vigye magéval.

— Ajtokat, ablakokat nyitva kell hagyni

— Kivonulés kdzben semmihez nem szabad nytlni.

— A kiiirités megkezdésével egyidejiileg az intézkedd vezetd utasitasa szerint értesiteni kell a
renddrséget.

9.4 Autdbuszos utazassal kapcsolatos szervezési és balesetvédelmi
teendok

A tanordn kiviili, személyszallitdssal egybekotott programok szervezésekor a résztvevok
biztonsagos utaztatdsa érdekében a széllitdssal foglalkozd cégektdl minden esetben eldzetesen
irasos nyilatkozatot kell kérni, mely tartalmazza a kovetkezoket:

- a szolgaltatds személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatdlyos eldirdsoknak, az érintett
gépjarmii megfelelé miszaki allapotban van és rendelkezik érvényes okmanyokkal,
- agépjarmivezetd egészségi allapota

A szerzddések megkotésekor figyelni kell arra, hogy a jogszabdlyokban meghatarozott, vagy a
fenntarto altal javasolt idésavban az utazast meg kell szakitani, a gépkocsivezetoknek pedig pihen6t
kell tartaniuk ugyanott, ahol a didkokat is elszéallasoljak.

A tanulok csak sziileik el6zetes irasbeli engedélyével vehetnek részt helykozi utazéssal jard hazai,
vagy kiilfoldi kiranduldsokon, programokon. A tijékoztatast és a sziilok eldzetes irasbeli
engedélyének beszerzését a program szervezdjének kell végezni. Az intézmény vezetdjének
rendelkeznie kell megfelelé — irasbeli - informacidval az utazasban résztvevokrdl, az utazas
helyszineirdl, a teljeskori utaslistarol, amelyen szerepelnek a torvényes képviseldk elérhetdségei is.
A tajékoztatast legkésdbb az utazas eldtt egy munkanappal kell leadnia az utazés szervezdjének.

A kisérd pedagogusok feleldsek a biztonsagi eldirdsok betartatasaét. Az onként jelentkezd kisérok,
illetve egyéb jelen levo személyek a pedagdgus-kiséretet nem helyettesitik.

Intézkedések a tanulék biztonsaga érdekében:

- Az utazasban résztvevoket életkoruknak és fejlettségi szintjilkknek megfeleléen az indulés
elott tajékoztatni kell egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokrol, a
tanulmanyi kirdndulassal egyiitt jard veszélyforrasokrol — kiemelten az utazasra
vonatkozoan-, a tilos és az elvarhatdé magatartasformakrol. Az ismertetés tényét €s tartalmat
a program szervezdjének dokumentalni kell.

- A tanuloknak ¢és a kiséré pedagogusoknak az utazas megkezdése elott tajékoztatast kell
kapniuk az utazdshoz kapcsolodd biztonsagi eldirasokat ismerd szakembertdl (autdobusz
vezetdje, utaskisérd, utazési iroda megbizottja stb.) az utazds soran elvart magatartasrol, a
biztonsdgi berendezések haszndlatardl, valamint arr6l, mi az utasok teenddje
vészhelyzetben.

- Tanuléi utazéas 23.00 és 4.00 ora kozott nem engedélyezett.

Az utasok teendd6i veszélyhelyzetben:
A pedagbgus utasitdsainak maradéktalan betartdsa, illetve az eldzetes tajékoztatas soran hallottak
szerinti cselekvés. Az iskolai kartéritésre az objektiv feleldsség vonatkozik, amely alapjan az iskola
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a tanuldi jogviszonnyal Osszefliggésben okozott karért vétkességre tekintet nélkiil, teljes mértékben
felel. A kartéritésre a Polgari torvénykonyv rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel,
hogy a nevelési-oktatasi intézmény feleléssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart
a mukodési korén kiviil esé elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a
karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

Tanulményi €s a kiilfoldi iskolai kirdndulasok esetében: (Kiilfoldi iskolai kirandulasnak mindsiil az
azonos nevelési-oktatasi intézménnyel tanul6i jogviszonyban allo legalabb hét tanulo részvételével
a nevelési-oktatasi intézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban pedagodgus- vagy neveld- oktatd
munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy feliigyeletével megszervezett a
szomszédos allamokban €16 magyarokrdl sz6l6 2001. évi LXII. térvény hatdlya ala nem tartozo
allam teriiletére iranyuld téritéskoteles kirdndulas.)

A koznevelési intézmény a tanulénak okozott karért a kartéritési felelosség altalanos szabalyai
szerint felel. Ez azt jelenti, hogy a feleldsség kérdésében vizsgalandd a vétkesség fennalldsa,
valamint szélesebbek az iskola kimentési lehetdségei: mentesiil a felelosség alol, ha bizonyitja,
hogy magatartdsa nem volt felrohatd (szandékos vagy gondatlan). Tobbnapos tanulmanyi és a
kiilfoldi iskolai kirdndulasok esetében feleldsségbiztositast kell kotni az iskoldnak vagy a
szervezOnek, amelynek kedvezményezettje a tanulo.

10 A tanuldéval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras
részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aladbbiakban hatdrozzuk meg.

A fegyelmi eljards meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informacido megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziildt személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevel6testiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre tiizd
nevel6testiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld nevel6testiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és
¢szrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
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lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges
idétartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a targyalast
kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni ¢és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak €s a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatdrozat meghozatalat célz6 nevelGtestiileti értekezlet
idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

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

10.1 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-ban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetdé események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegod
tanul6 és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

— az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasdt megel6zéen személyes talalkozo
révén ad informéciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérol

— a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

— azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

— a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziildt
nem kell értesiteni

— az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje tlizi ki,
az egyeztetO eljaras idopontjardl €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl elektronikus ton és irdsban értesiti az érintett feleket

— az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalés feltételei

— az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

— afeladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza
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— azegyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa ¢és a felek allaspontjanak kozelitése

— ha az egyeztetd eljaras alkalmazésaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom hénapra
felfiiggeszti

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

— az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

— az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozod tanulod
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

— az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

— a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykozdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

11 Egyéb foglalkozasok

11.1 Egyéb foglalkozasok célja

A tanulok egyéni képességeinek minél jobb kibontakoztatdsa, a tehetségek feltarasa €s gondozésa, a
leszakadok, tanulasban lemaradok felzarkoztatdsa, sikerélményhez juttatisa. Célunk tovabba, a
szabadidd hasznos eltoltésének megszervezése, a miivészetek, a testedzés iranti igény felébresztése.

11.2 Szervezeti formai

Az egyéb foglalkozdsok a foglalkozas tartalméhoz és céljdhoz igazodva szervezhetdk egyéni- kis-
¢€s nagycsoportos formaban, iskolan beliil és az iskolaépiileten kiviil. Tarthatok tombositve vagy heti
rendszerességgel.

11.3 Idokeretei

Az egyéb foglalkozasok idOkereteit a Nemzeti Koznevelési Torvény eldirdsait betartva minden
évben a jelentkezések szama, a rendelkezésre allo személyi és anyagi forrasok hatarozzak meg.

Az iskola minden év majus 20-ig felméri, hogy a Pedagogiai Program kinalta lehetdségek koziil a
tanul6 milyen szabadon valasztott tanitasi oran, egyéb foglalkozéason, tovabba valamelyik egyhaz
altal szervezett hit- és erkdlcstan ordn, vagy kotelezd etika 6ran kivan-e részt venni.

Ha a tanul6t — kérelmére — felvették a szabadon valasztott tanitasi orara, a tanitasi év végéig, vagy,
ha a tanitasi év vége elott befejezddik, az utolso tanitési ora befejezéséig koteles azon részt venni.
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A tanulonak, vagy kiskort tanuld esetén a sziilének irdsban kell bejelentenie, ha a tanulo a
kovetkez6 tanitasi évben mar nem kivan részt venni a szabadon valasztott tanitasi oran, tovabba ha
jelentkezni kivan a szabadon valasztott tanitdsi orara.

A sziilének irdsban nyilatkoznia kell arrél, hogy a szabadon valasztott tanitasi Ordkra torténd
jelentkezés jogkdvetkezményeit tudomasul vette.

Ha az iskola helyi tantervében meghatarozott tananyag elsajatitasa, a kovetelmények teljesitése csak
a szabadon valasztott tanitasi 6rakon valo részvétellel teljesithetd, az iskola ezen osztalyaiba torténd
beiratkozas (emelt szintli nyelvi és zenei osztalyok) a szabadon valasztott tanitasi o6rdkon valo
részvétel vallalasat is jelenti.

11.4 A mindennapi testedzés formai, lehetdségei

Az iskola a mindennapos testnevelés oktatas kereteiben biztositja a mindennapos testmozgas
lehetdségét tanuldi szamara.

Az iskolai sportkor keretén beliil minden tanulonak lehetdsége van a sportoldsra. A sportkdron beliil
altalanos, vagy sportagi csoportok mitkddnek. Feladatuk: rendszeres jaték, versenyzési lehetdségek
biztositdsa az intézményen beliili vetélkeddk, haziversenyek szervezése, tirdk inditasa, a csoportok
munkdjanak népszerisitése, mozgdsitas. A sportfoglalkozasok, idejét, rendjét tantargyfelosztas
alapjan az orarend tartalmazza. A foglalkozéasokat az iskola pedagogusai irdnyitjak, feliigyelik.

Az iskola biztositja, hogy a termek, sportpalydk, a kiilonb6z6é eszkozok a tanulok rendelkezésére
alljanak. A létesitményeket csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatjak a tanulok.

A napkdzis szabadidds foglalkozasainak része a mindennapos testmozgas.

12 Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és mukodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja az
intézményi tandacs, a sziilé1 kdzosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes €s hatékony mitkddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —6nallo
szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint intézményvezetdi utasitasok jelen SzMSz
valtoztatdsa nélkiill modosithatok.

A SzMSz feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi eldirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositdsdt kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkonkormanyzat, az
intézményi tandcs. A kezdeményezést €s a javasolt moddositast az intézményvezetéhoz kell
beterjeszteni. A SzMSz moddositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

35



PARAGVARI UTCAI ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2022

13 Legitimacios zaradékok

Az intézményben miikodo egyeztetd forumok nyilatkozatai
A didkonkormanyzat nyilatkozata

Az SzMSz-t az intézmény diakonkormanyzata 2022. év .................... ho ....... napjan tartott
ilésén megtargyalta. Alairdssommal tantsitom, hogy a didkonkorményzat véleményezési jogat jelen
hazirend feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

didkdnkormanyzat vezetdje
A sziil6i szervezet nyilatkozata

Az SzMSz-t a sziiléi szervezet 2022. év .................... hé ....... napjan tartott iilésén
megtargyalta. Alairdsommal tantsitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogat jelen hazirend
feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: oo 220228V i hénap .......... nap

szilil6i szervezet képviseldje
Az intézményi tanacs nyilatkozata

Az SzMSz-t az intézményi tandcs 2022. év .................... ho ....... napjan tartott iilésén
megtargyalta. Aldirdssommal tantsitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat jelen
héazirend feliilvizsgélata sordn, a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

A neveldtestiilet nyilatkozata

Az SzMSz az intézmény nevelOtestiilete 2022. év .................... ho ...... napjan tartott
értekezletén elfogadta.

hitelesitd neveldtestiileti tag
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A SzMSz jovahagyom.

intézményvezeto
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14 Mellékletek

1. sz melléklet: A szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok
2. sz melléklet: Munkakori leiras mintak
3. sz melléklet: Adatkezelési szabalyzat

4. sz melléklet: Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatai
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1. szamu melléklet A szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok

JOGSZABALYI HATTER
A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitésénél az alabbi jogszabalyi eldirasok alkalmazandok.

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

— A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

— A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél

— A 2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol

— A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

- A 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

— 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

— 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

— 2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol

— 229/2012. (VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol

— 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tantisitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairol

— 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és

alkalmazasarol

— 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiaddsarol,
modositasarol

— 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

— 326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

— Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

— A pedagbdgus-tovabbképzésrél, a pedagodgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szo16 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

— A szabdlyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezéen
nyujtando szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

— 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet)

— 59/2013. (VIIL. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszdgos alapprogramjanak
kiadéasarol

— 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényu tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

— A pedagégiai szakszolgélati intézmények miikodésérdl szolé 15/2013. (II. 26) EMMI
rendelet

— A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolo 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet

— Az iskola-egészségligyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet A munkakori,
szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol
sz0l6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

— 114/2007. (XII. 29.) GKM rendelet a digitalis archivalas szabalyair6l
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2. sz melléklet: Munkakori leiras mintak

INTEZMENYVEZETOI MUNKAKORI LEIRAS
Kozalkalmazott neve:

Munkavégzés helye:
Munkakor megnevezése: pedagogus
Kinevezése: intézményvezeto

Kinevezési jogkor és munkaltatéi jogkor gyakorléja: oktatdsért felelds miniszter, Emberi
Eréforrasok Minisztériuma

Egyéb munkaltatoéi jogkor gyakorloja: igazgatd, Szombathelyi Tankertileti Kozpont

Szakmai iranyité: szakmai igazgatOhelyettes, Szombathelyi Tankeriilet Koznevelési, Jogi és
Humanpolitikai Féosztalya

Intézményvezetoi feladata: a koznevelési intézmény szakszer(i és torvényes vezetése a vonatkozo
¢s hatalyos jogszabalyok alapjan

[Hivatkozott jogszabalyok: A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény (a
tovabbiakban: Nkt.), az allami koznevelési kozfeladat ellatasaban fenntartoként részt vevo
szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrol szoldé 134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: KKr.), a nemzeti koznevelésrdl szolo térvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL.
28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Vhr.), a nevelési-oktatdsi intézmény miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet (a
tovabbiakban: EMMI rendelet), a pedagoégusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. eévi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben vald végrehajtasarol
sz0l6 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet, valamint az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV.
torvény (a tovabbiakban: Aht) 10. § (5) bekezdése alapjan — figyelemmel az allamhaztartasrol
52016 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.), az
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl (tovabbiakban: Kjt.), A Szombathelyi
Tankeriileti Kozpont 37/2018. (VIL.01.) sz. szabalyzata]

Helyettesités rendje: tavolléte esetén az intézményi SZMSZ-ben foglaltaknak megfeleléen
INTEZMENYVEZETOI PEDAGOGUS MUNKAKOR TARTALMA

A koznevelési intézmény a tankeriileti kzpont fenntartasdban 1év0, az alapitd okiratdban felsorolt,
0nallo jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egység.

A koznevelési intézmény vezetdje az intézményvezeto.

Az intézményvezetd gyakorolja az utasitasi €s ellendrzési, valamint a jogszabalyban és e
Szabalyzatban raruhazott munkaltatoi jogot a kdznevelési intézmény kozalkalmazottai felett.

I Munkaltatoi joga kiterjed kiilonosen:
a) akoznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirdsanak kiadasara,
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b) a munkaidd-beosztas (munkarend) megallapitdsara,

¢) anapi feladatok meghatarozasara,

d) a munkahelyen torténd benntartozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil torténd
munkavégzeés engedelyezésére,

e) amunkakozi sziinet, a napi pihendidd, a heti pihendnap, a heti pihen6idd engedélyezésére,

f) arendkiviili munkavégzés elrendelésére, az ligyelet és a készenlét elrendelésére,

g) aszabadsag kiadésara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére

h) a fenntart6 el6zetes jovahagyasat kovetden rendkiviili tanitasi sziinet elrendelése.

II. A koznevelési intézmény vezetdje — az intézmény részére megallapitott éves
koltségvetési keretek betartasaval — javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jaro
munkaltatoi dontések meghozatalara, kiilonosen:

a) kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony

1étesitésére, megsziintetésére,

b) az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizas adésara,

visszavonasara,

c) a foglalkoztatottak kitlintetésére,

d) anyugdijas kortak tovabbfoglalkoztatasara,

e) az oraadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerz0dés megkotésére,

f) koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, kereset kiegészitésének
megallapitasara

g) a potlékok differencidlésara.

III. A koznevelési intézmény vezetdje felel a munka- és pihendidé nyilvantartasanak
vezetéseért.

IV. Az intézményvezeto kiilonosen:

a) a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti a szakmailag 6nallo
koznevelési intézményt, felelds a koznevelési intézmény pedagodgiai és adminisztrativ
feladatainak ellatasaért,

b) dont minden olyan, a kdznevelési intézmény miikddésével, feladatellatdsaval kapcsolatos
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe, és ami az
intézmény jogi személyiségébdl fakadd dontési korébe tartozik,

c) felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény mitkddésével
Osszefliggésben az intézményen beliilli programok zavartalansagaért, a tanulok ¢és az
alkalmazottak biztonsagéaért, illetve az intézményen kiviili programok zavartalansagéaért, a
tanulok €s az alkalmazottak biztonsagaért, amennyiben az érintett program megrendezésére
az egyetértésével keriil sor,

d) szervezi és ellen6rzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését,
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e)

g)

h)

3

k)

D

p)

q)
r)

gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagdgiai program,
szervezeti és milkodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérol, jovahagyja a
koznevelési intézmény pedagdgiai programjat, sziikség esetén gondoskodik a fenntartd
egyetértésének beszerzésérol,

elokésziti és a Tankeriileti Kozpontba ellendrzés céljabol megkiildi a kdznevelési intézmény
tantargyfelosztasat,

kezeli az e-Kréta rendszert, folyamatosan figyelemmel kiséri az abban szereplé adatok
aktualitasat,

eldkésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket €s a kdznevelési intézményben
foglalkoztatott kdzalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoi dontések iratait,

a tankeriileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositasdhoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil esd — intézkedések megtételét,

az Nkt. 69. §-aban meghatarozott feladatainak végrehajtasa soran intézkedést kezdeményez
a tankertileti igazgatonal, ha a koznevelési intézmény rendeltetésszerli miikodéséhez olyan
dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkorébe,

felel azért, hogy az Orszdgos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a
koéznevelési informacids rendszerben meghatdrozottak szerint pontosan elkésziiljenek az
adatszolgaltatasok, illetve a fenntartdi intézkedés szerint az intézmény tevékenységérol
készitett atfogd beszamolo,

évente, illetve a Kdzpont altal elrendelt esetekben adatot szolgéltat a Tankertileti K6zpont
beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitésé¢hez,

a tankeriileti igazgat6 altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, és minden €év junius 30-
ig 1irasos beszamolot készit a tankeriileti igazgatd részére a koznevelési intézmény
tevékenységérol,

véleményezi a tankertiileti igazgatd hataskorébe tartozo — a kdznevelési intézményt, illetve
az intézmény kozalkalmazottjat érintd — dontést, amelyre vonatkozoan javaslattételi
jogkorrel rendelkezik,

teljesiti a tankeriileti igazgatd altal kért adatszolgaltatast (jogszabaly altal rendszeresitett
nyilvantartasban kotelezéen szereplé adat az intézményvezet6tol akkor kérhetd, ha az az
adat pontositasat, illetve a hidnyzo6 adat potlasat célozza),

a Szombathelyi Tankeriileti Kozpont 37/2018. (VII.O1.) sz., az Intézményvezetéi munka
kompetencia — ¢és teljesitményalapu értékelési rendszerének szabalyzatdban foglaltaknak
megfelelve jar el.

egylttmiikddik €s megtervezi az altala vezetett kdznevelési intézmény koltségvetését,

felel a koltségvetési keretek hatékony felhasznalasaért.

Az intézményvezetd nem utasithatd azokban az iigyekben, illetve feladatkorokben, amelyeket
jogszabaly hatdroz meg szamara.

A koznevelési intézményben a helyettesités rendjérdl és részletes szabalyairdl a koznevelési
intézmény szervezeti ¢és miikddési szabdlyzata ¢és a kozalkalmazott, illetve a munkavallalo
munkakdri leirdsa rendelkezik.
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Az intézményvezetd az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint e Szabéalyzatban meghatarozott feladat- és
hataskorében gyakorolja a kiadmanyozéasi jogot, kiilonosen az intézmény altal a tanuldi
jogviszonnyal, szlilokkel valo kapcsolattartassal dsszefiiggésben hozott dontések és a feladatkorébe
tartoz6 nyilatkozatok tekintetében. A jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat a
koznevelési intézmény kozalkalmazottjara atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb
nem ruhdzhat6. A koznevelési intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzata hatdrozza meg a

vezetOk kozotti feladatmegosztast, valamint a kiadmanyozasi rendet.

A koznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozd iigyekben az intézményvezetd
jogosult.

INTEZMENYVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

A beosztas célja:

Az intézményvezetdé munkdjanak segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak ellatasaban;
egyes munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel vald iranyitésa,

az intézményvezeto tavollétében annak teljes jogkorrel és felelosséggel jard helyettesitése.

11. Alapveto felelosségek, feladatok:

Az intézményvezetd-helyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatéarsa, feleldsséggel vesz részt
az iskolakoncepcid kialakitdsdban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositdsaban,
végrehajtas ellendrzésében. Munkdjaval és magatartasdval hozzdjarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus légkor kialakitasahoz.

A neveld-oktatomunka iranyitasaban:

Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban.

Részt vesz az iskola éves munkatervének és a tantargyfelosztasanak elkészitésében.

Részt vesz az e-Kréta rendszer kezelésében.

Irdnyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakozdsségek munkdjat a  vezetdi
munkamegosztasban megjelolt tertileten.

A vezetdi munkamegosztasban megjeldlt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a neveldk
munkajat, oralatogatdsokat végez, szakmai tanacsaival segiti a neveld- oktatd munkat,
alkalmanként felméréseket végez, ellendrzi az adminisztracidos munkat. Tapasztalatairol a
munkatervnek megfelelden elemzéseket készit, folyamatosan tdjékoztatja az intézményvezetot.
Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitdsara, a legkorszeriibb szakmai ismeretek
elsajatitasara.

Segiti a didkonkormanyzat munkajat, részt vesz liléseiken, tajékoztatja ket az iskolavezetés és
a neveldtestiilet 6ket érintd dontéseirdl.

Felel6s a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

Felelds a vizsgak (osztilyozo, kiilonbozeti, javitd, év végi) és a tanulmdnyi versenyek
zOkkendmentes lebonyolitasaért.

Megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, az udvar rendjét és biztonsagat, sziikség
esetén munkaltatdi intézkedést kezdeményez.
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Felelds a helyettesitések megszervezéséeért.
Gondoskodik arrél, hogy minden informéciot, hirdetést megismerjenek a pedagéogusok.
Ellendrzi, ill. ellendrizteti az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi ¢€s mindségi
kovetelmények meglétét. Tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetot.
Kozvetleniil irdnyitja és felligyeli a kdvetkezo feleldsok €s dolgozok munkédjat:

- palyavalasztasi felelds

- gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

- konyvtéros tanar

- munkavédelmi és tlizvédelmi felelds

- gyb6gypedagogus, logopédus

- egyéb pedagdgiai munkat segitd

Ellendrzési tapasztalatait (a feleldsségre vonas vagy elismerés kezdeményezésével is) kozli az
intézmény vezetdjével.
Részt vesz a nevelok mindsitésében a vonatkozod torvényi eldiras alapjan.

Személyzeti-munkaltatoi feladatok:

A hatéaskorébe tartozé munkateriileten elokésziti a dolgozok munkakori leirasat, szervezi és
ellendrzi munkéjukat.

Naprakészen vezeti sziikség €és lehetdség szerint vezetdtarsaival az intézmény dolgozoinak
személyi anyagat.

Nyilvantartja a pedagdgus tovabbképzéseket, javaslatot tesz a tovabbképzési programnak
megfeleld beiskoldzasokra

Elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét.

Hivatali-adminisztrativ feladata:

Elkészitteti az iskolai 6rarendet, kijeldli a helyettesitoket.
Elkésziti az ligyeleti beosztast.
Osszegytijti a statisztikdhoz az anyagot (okt. 1, félév, év vége).
Gondoskodik az elsd osztalyosok beirdsaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.
Fokozott figyelemmel kiséri az 1. osztalyosok munkdjat; sziikség esetén segiti a tanulok
szakértoi bizottsaghoz valo iranyitasat.
Gondoskodik a tanév kdzben tavozo ill. érkezd tanulok okményainak kezelésérol.
Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyzOkonyvek
pontos vezetését.
FelelOs az irattar torvényes kezeléséért.
Figyelemmel kiséri a hivatalos ligyek elintézését.
Gondoskodik az iskola miikodését szabalyozo fontosabb dokumentumok megfeleld 6rzésérol.
Részt vesz a félévkor és év végén a munkaterv alapjan késziilé beszamol6 elkészitésében
- Ellen6rzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- ¢és egyéb
jegyzOkonyvek pontos vezetését.
- Felel6s az irattar torvényes kezeléséért.
- Figyelemmel kiséri a hivatalos tigyek elintézését.
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- Gondoskodik az iskola miikodését szabalyoz6 fontosabb dokumentumok megfeleld
Orzésérol.

- Részt vesz a félévkor és év végén a munkaterv alapjan késziilé beszamold
elkészitésében.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
e Javaslatot tesz a - pedagogusok esetén alkalmazhaté - differencialt bérkiegészités
elkészitéséhez.
e A nevel6ktdl Osszegylijtott informacidok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkozok
rendelésére.
e Ellendrzi az iskolai tanszer- €s taneszkoz ellatast.
e Az iskolatitkarral kozosen gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol, tarolasarol.

II1. Szervezeti kapcsolatok:

Iskolan beliili:
e Az intézményvezetdvel naponta kolcsondsen tajékoztatjdk egymast a végzett munkardl és a
feladatokrol.
e Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kézvetleniil tartozo dolgozokkal.

Iskolan kiviili:
A sziilokkel valo kapcsolataban:

e latogatja a sziil6di értekezleteket,

e egyéni fogadoorat tart.
Jelen van az ANTSZ; a Katasztrofavédelem ellenérzésein, az ellendrzési jegyzkonyvek alapjan
megteszi a sziikséges intézkedéseket.
Az intézményvezetd felkérésére képviseli az intézményt a kiillonb6z0 szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein.

IV. Hataskorok:

Alairasi és ellendrzési jogkdre kiterjed a kovetkezo tertiletekre:
- tanuldi munkaviszony igazolasa,

masolatok kiallitasa, hitelesitése,

az iskola cimére érkez6 kiildemények atvétele; a nem névre sz616k felbontasa,

joga a taniigyi dokumentumok ¢és az értékek Orzésére szolgald lemezszekrény kezelése,

- megbizas alapjan a szakmai teljesités igazolasa.
A tanuldk, sziilok és dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat, kiilondsen a munkaja soran
tudomasara jutott adatokat, a vonatkozo torvényi eldirasoknak megfeleléen megorzi.
Kiegészit6é informaciok:
Az intézményben val6 tartézkodas csak a tanitasi orak, iskolai értekezletek, rendezvények idején,
illetve a munkabeosztasa szerinti tigyeleti idében kotelezd.
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A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

Alapveto felelossegek és feladatok

Az iskolai tantargyak szakszer(i és hatékony oktatisa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben, a pedagogiai program alapértékeinek szakmai munkéaban torténd érvényesitésével.
A pedagdgus feleldsséggel ¢és oOnalloan, a tanulok tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat, melyhez sziikség esetén felhasznalja
a az informatikai eszkozoket, a virtualis tér adta lehetOségeket a tantargy és a tananyag
sajatossagaihoz igazoddan a tananyagatadas, a tananyag-feldolgozas tamogatéasa, a tanuloi
munka ellendrzése és az értékelés soran.

Munkakdri kotelességeit az dgazati jogszabalyok és az iskola szabalyozd normai hatarozzak
meg.

Megismeri és betartja az intézménye vonatkozasaban kotelezd pedagdgus etikai kodex
eldirésait.

Betartja a megismert személyes adatok etikus és az adatvédelmi szabalyoknak megfeleld
kezelését, melyek megsértése esetén megteszi a jogszeri 1épéseket.

Neveld-oktatd munkdjat a nevel6testiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek €s a taneszkozok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a
szaktargydban rendelkezésre allo taneszkozoket, online programokat ¢és digitalis
tananyagsegédleteket, s ezek koziil az iskola pedagdgiai koncepcidja alapjan, a tanuldk
adottsagaihoz igazitva, a tantargy jellegének megfelelden vélasztja ki a legmegfelelbbet.
Tanév elején a kovetelményeket és az el6z0 évi mérések eredményét figyelembe véve, a
képességek fejlesztését célzd tanmenetet készit — a munkakozosségével egyeztetve —,
melyben feltiinteti a valasztott munkaformakat, eszkozoket, modszereket.

Részt vesz a jogszabalyban eldirtaknak megfelelden az éves iskolai munkatervben foglaltak
¢s az intézményvezetd altal egyedileg elrendeltek szerint az iskolai szintd, illetve orszagos
mérések (szovegértési és matematikai, természettudomanyos eszkoztudas mérése, idegen
nyelvi mérés, tanuldk fizikai allapotanak mérése) lebonyolitasaban, értékelésében ¢és
ezekhez kapcsolodo adminisztracios feladatok elvégzésében.

Tanitasi oraira és egyéb foglalkozédsaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszeriien és
pontosan megtartja. Az azonos szaktirgyakat tanitokkal, illetve a szakmai
munkakozdsségének tagjaival rendszeresen konzultal a pozitiv hatdsok elérése érdekében.
Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimélis
szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanulok teljesitményeit, sziikség esetén kidolgozza és
alkalmazza annak digitadlis modszereit (online feladatlap, egyidejii digitalis forméju
jelenlétet lehetdve tevd szamonkérések, letolthetd és szerkeszthetd feladatfajl stb.), ekdzben
gondot fordit arra, hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyenstlyban legyen.
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- Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzé- €s tamogato
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatdsdban az intézményvezetés és a szakmai
munkako6zdsség altal meghatarozottak szerint.

- Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazard feladatlapokat legkés6bb 14 napon beliil
kijavitja és kijavittatja. A dolgozatirds iddpontjat a tanulokkal elére kozli. Témazaro
dolgozatok id6pontjat legalabb 1 héttel eldre bejelenti.

- A kotelezd hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt
értékeli.

- Digitéalis munkarend idején a tanul6i munkékat tartalmazo e-maileket archivalja a levelezo
szoftver segitségével és legalabb egy évig megdrzi.

- Megismeri az altala foglalkoztatott tanulokrdl szolo szakvéleményeket, annak ajanlasait
figyelembe veszi, ¢s mérlegeli az érintett tanulok tanitaskor.

- Az iskolavezetés jovahagyasaval, a tantargyfelosztds alapjan a lassubb tempoban haladé
tanulok szamara felzarkoztatod foglalkozasokat szervezhet, lehetdséget biztositva szamukra a
pozitiv eredmény mieldbbi elérésére.

- A szaktirgydban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutatdé tanulokat az iskola
lehetdségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetséglik kibontakoztatdsahoz szakkor,
onképzé kor, miivészeti csoport, tanulmanyi, kulturdlis vagy sportversenyekre valo
felkészités keretében.

- Egylittmtkodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

- Orain optimalisan felhasznélja az iskolaban rendelkezésére allo szemléltetdeszkozoket,
kiemelt hangstlyt forditva a digitéalis és IKT-eszkdzokre.

- Gondoskodik a szaktargyahoz tartozo szertari anyag megfeleld tarolasarol, megdrzésérdl, a
szertar rendjérdl, és ontevékenyen részt vallal a szemléltetéeszkdzallomany fejlesztésében, a
digitalis eszk6zok korének bovitésében és karbantartasaban.

- Az iskola pedagodgiai programjaban, éves munkatervében meghatarozott — szaktargyaval
kapcsolatos — szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

- Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatarozott modon torténd megbizassal
az reggeli, orakozi, illetve tanitds utani iigyeletet vagy kiscsoportos tanuldi feliigyeletet
vallal, sziikség szerint — az iskolavezetés utasitasara — helyettesitést végez.

- Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztracids munkat: pontosan vezeti a
digitalis naplot.

- Kotelezden részt vesz a fogaddorakon. Sziikség szerint egyéni €s digitalis fogaddorat is tart.
A sziilokkel valo6 talalkozasi alkalmakkor, beleértve ebbe az elektronikus eszkdzokkel valo
kapcsolattartast is, tajékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok elémenetelérdl,
megbesz¢Eli veliik a gyermekiik fejlédésében felmeriild problémakat.

- Kotelezden részt vesz a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, ha azokon nem tud
részt venni, az intézményvezetéssel egyeztetve kapcsolodik be a kozds szakmai munkéba.

- Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, linnepélyen, megemlékezésen.

- Kotelessége szakmai és pedagdgiai tudasanak alland6 gyarapitasa, a szaktargya korébe
tartozo6 0j tudomanyos eredmények megismerése és a modszertani fejlesztések korében valod
tajékozodas.

- Munkdjdnak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb idon belill értesiti
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feletteseit €s a tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszeriiségéhez.

- A digitdlis munkarend keretében végzett oktatdsi tevékenység sordn a pedagdgus az
orarendjének megfeleld iddintervallumban kételes a tanulok rendelkezésére allni, beleértve
ebbe az online kapcsolatot is. Munkavégzésének idébeli kerete a tanitdsi napra megallapitott
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd kerete.

- Aktivan részt vesz szakmai munkako6zossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival az
onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit.

- Részt vesz a helyi tanterv kidolgozasaban, iskolai szintli versenyek szervezésében.

- Szaktargya tanitdsdval egy idOben alapvetd kotelessége a tanulok személyiségének a
nevelOtestiilettel kozosen kialakitott koncepcid mentén vald fejlesztése, a pedagogiai
programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.

- Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; ennek elémozditdsa érdekében
egylittmiikddik az osztalyfonokkel és a vele egy osztalyban tanité pedagégusokkal.

- Orakat latogat, melyek alkalmaval megismeri kollégainak szakmai munkajat, modszereit, jO
gyakorlatait.

- Tamogatja a Didkdnkormanyzat munkajat.

- Részt vesz a tankonyvek kivélasztdsdban, megrendelésében ¢és tanuldk részére torténd
kiosztasaban.

- Kapocslatot tart az osztadlyban tanitd pedagogusokkal, logopédusokkal, fejlesztd
pedagogusokkal.

- Napkozis tanarként, tars-osztalyfonokként, osztalyfonokként részt vesz az osztalyt érintd
eseményeken, rendezvényeken, iskolai, vagy iskolan kiviili elfoglaltsagokon.

- Fokozottan tligyel az adatbiztonsagra, adatkezelésre.

Osztalyfonokként feladata:

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

- Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

- A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi oOrabeirasok hetente torténd
ellendrzése €s a hianyok poétoltatasa.

- A tanuloi hidnyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Hazirend elOirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldéi hidnyzdsok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatdsdg veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk
tanulmanyi eldmenetelét, sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

- Elektronikus tizenetben, vagy egyéb moddon értesiti a sziiloket a tanuldval kapcsolatos
problémarol.

- Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat.

- Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket.

- Segiti, nyomon kdveti osztalya orvosi vizsgalatait.

- Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
tanartarsai elé terjeszti.

- Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.
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- Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program a hataskorébe utal.

- A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki oOra tartalma €s vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valdsul meg.

- Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik irdnyitdsara, ontevékenységiik, onkormanyz6 képességiik
fejlesztésére.

- Minden tanév els6é hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
¢s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

- A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- ¢s munkavédelmi tajékoztatot.

- Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megolddsara
mozgo6sit, valamint kdzremitkddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

- Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

- Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait.

- Kirandulasokat, kozds kulturalis programokat szervez osztilya tanuldi szdmara. Ezek
tervérdl, programjardl ¢€s tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetét vagy/és
helyettesét, valamint a szliloket.

- Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitdé munkalataiban és a
rendezvényeken.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza. Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast
kezdeményezhet.

- Munkija soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

- A gyermekekrol gyujtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsdg véleményét €s javaslatat az osztalyban tanito
pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

- Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozé neveld
tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segitd személyekkel.

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

- Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagoégusok munkajat, és latogatja oOrdikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban.

- A Munkatervben meghatarozott id6kozonként sziil6i értekezletet, illetve fogaddorat tart.

- Sziiléi értekezletek, fogadoordk keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tdjékoztatja Oket, tandcsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz.

- A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.
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Az osztadlyoz6 értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentOsen az osztalyzatok atlagatdl a
tanul6 karara.

Munkako6zosség-vezetoként feladata:

A munkak6zosség szakmai munkdjanak szervezése, koordindldsa, az éves munkaterv
elkészitése.

A munkak6zosségi tagok szakmai munkéjanak segitése, timogatasa.

Tovabbképzéseken, a munkakozdsség szakmai fejlodéséri irdnyuld eldadasokon valo
részvétel, az ott hallott informacidkrol térténd beszamolds a munkakdzosség tagjai részére.
Munkakdzosségi értekezletek tartasa.

Félévente beszamold készitése a munkakozOsség szakmai munkajardl, az éves
munkarendben véllalt feladatinak megvalositasarol.

A pedagogusok oOnértékelési, mindsitési, tanfeliigyeleti rendszerének tdmogatasa, a
munkak6zdsségi tagok segitése.

A vezetOségi értekezleteken valo részvétel, ott a munkak6zosség szakmai képviselete.

A munkakozdsséget érintd tanulmanyi-, miivészeti-, sportversenyek nevezéseinek
koordinalasa, az iskolai forduldk szervezése.

A munkakozosség tagjainal torténd oralatogatas legalabb évente 1-1 alkalommal.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsként feladata:

A tanitokkal val6 folyamatos kapcsolattartas a veszélyeztetett tanulok feltérképezése, iskolai
életiik, tanulméanyi munkajuk és szocialis hatteriik nyomon kovetése.

A lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok feltérképezése.

Az évfolyam megbeszéléseken valo részvétel.

A hatranyos helyzetii tanulok timogatési formainak felkutatasa, segitése.

Az IBAVIT tabor megszervezése, lebonyolitasa.

Sziikség esetén az iskola képviselete gyermek- és ifjusdgvédelmi iigyekben. Folyamatos
kapcsolattartas a gyermek- €s ifjisagvédelmi kérdésekben illetékes szervezetekkel.

Gyakornokkeént kiilonos feladata:

Heti rendszerességgel orat latogat, melyekrdl oralatogatasi naplot vezet.

Az iskola mikddésének, szervezeti kultirajanak megismerése, a kollégakkal vald jo
kapcsolat kialakitasa.

A mentorral val6 napi kapcsolattartas.

A gyakornoki vizsgara valo felkésziilés, portfolio készités.

Iskolai kdnyvtaros kiilonds feladatai:

feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz
sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszer
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,
az eldirt idészakban a leltarakat kezeld dolgozoval elvégzi a leltarozast,
folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gyljtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatd hataroz meg szamara az alabbi elvek szerint:
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- adigitalizalas litemezésére a konyvtaros minden €v oktober 15-ig litemtervet készit, amelyet
elfogadtat az igazgatoval,

- azonnal jelzi az igazgatonak a koztes id6szakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

- felel6s a technikai eszkozok és taneszk6zok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javitasok
iranti  igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékli eszkozoket
(szamitdgép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)

- munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és irodalom
munkak6zdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

- minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai konyvtar szdmara beszerzendd konyvekrol,
tartos tankonyvekrdl €s oktatasi segédletekrol,

- a nyitva tartasi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

- statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

- minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatast tesz k6zz¢é a beszerzett fontosabb 1j
konyvekrol, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetotablan kifliggeszt,

- gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszkozok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rend;jérol,

- a konyvtar mikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar nyelv
¢és irodalmi munkakdzosségi értekezleten dsszefoglalja,

- minden év februarjaban konzultacidt tart a magyar munkakozosség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,

- kezeli a tandri kézikonyvtarat,

- elvégzi a normativ tankonyvellatds felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begytijti a kdlcsonzéssel biztositott normativ
tankonyveket,

- kifliggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,

- lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,

- minden tanévben mdjus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos kdlcsonzési
igényekrol,

- minden tanévben jinius 20-ig a tanariban és a tanulok szdmara egyarant kozzéteszi a
kolesondzhetd tartos tankonyvek és segédkonyvek listajat,

- biztositja az igénylok szamara a konyvtarkozi kdlcsonzés megszervezeését,

- felelds az iskolai kdnyvtar mindenkori zarasaért.

ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA
Fo feladatai:

- Munkgjat az intézményvezetd (tavollétében helyettese) irdnyitasa alapjan végzi.

- Onalloan és aktivan szervezi ligyviteli, adminisztracios, igazgatasi tevékenységét.

- A hatalyos jogszabalyok és az intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfelelden végzi az
ligyiratok kezelését, az iktatast (ligyelve a hataridok betartdsara), az irattari anyagok
szakszer( nyilvantartasat és tarolasat.

51



PARAGVARI UTCAI ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2022

Elkésziti az iskolavezetés levelezését, elvégzi az iktatdst, a be- és kimend postai
kiildemények iigyintézését, a feladokonyv vezetését.

Ellatja a beérkezd telefonok fogadasaval osszefliggd teenddket az informaciok rogzitésétdl
¢s tovabbadasatol kezdve a hivasok megfeleld helyre kapcsolasaig.

Vezeti a nyilvantartasokat.

Kozremiikodik az irodaszerek, az oktatdshoz napi szinten sziikséges eszkozok, kellékek
megrendelésében, figyelemmel kisérésében (kréta, papir, festékek stb.).

Az iskolavezetés altal meghatarozott modon részt vesz az aktualis kimutatasok, jelentések,
beszamolok, tajékoztatd anyagok elkészitésében, rendezésében.

Ellatja az iskolavezetés 4ltal meghatarozott fénymasolasi feladatokat.

Felel kornyezete rendjéért, esztétikus megjelenéséért.

A tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola miikodtetésével szorosan
Osszefliggd tevékenységeket, melyekkel az igazgatd megbizza.

Kezeli és a Tankeriileti Kozpontba megkiildi az igénybejelentdket.

Nem tartozik feladatai kozé:

Tulorak elszdmolésa és az elszdmolasok ellendrzése.

Személytigyi tigyintézoi feladatok ellatésa.

Az e-Kréta rendszerben oktatasiigyi és személyligyi feladatokkal kapcsolatos tevékenységek
ellatasa.

Az éves koltségvetés készitése.

A kikiildetési rendelvények kiallitasa.

Felel6sségei:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

az intézményvezetd utasitdsainak utasitastol eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEIRASA

Fo feladatai:

Munkéjat az intézményvezetd €s az intézményvezetd-helyettesek irdnyitasa alapjan végzi.
Onalléan és aktivan szervezi tevékenységét.

Az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek milkddésének
biztositasa, az ahhoz tartozé felhasznal6i jogok biztositasa.

A haldzaton a felhasznaldi jogok, €s igények karbantartasa.

Az intézményben haszndlatos szoftverek telepitése.

A szamitoégép rendszeres virusellendrzése.

Az iskola szerveinek iizemeltetése, adminisztralasa.

Az Internet elérés biztositasa.

Kapcsolattartds az Internet szolgaltatoval, az Internet adminisztraci6 rendszeres elvégzése.
Kapcsolattartas a hardver karbantartoval.
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- A hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezése.

- A szamitogéptermekben hetente egyszer a gépek és a halozat bekapcsolasaval ellendrzi a
halézati operaciés rendszer ¢és az oktatds alapjat képezd alkalmazdi programok
oktatashoz sziikségtelen fajlokat sajat belatdsa alapjan torli. Az ellenérzés idopontjat agy
kell kijeldlni, hogy az a tanitds rendjét ne zavarja.

- A szertarakban ¢és iroddkban szétszortan elhelyezkedd gépek ellendrzését havonta, az
eszkozok bekapcsolasaval ellendrzi. Az ellendrzés az operacids rendszerre, és az adott
helyen a munkakor ellatdsahoz hasznalt szoftverekre terjed ki. A sziikséges (és beszerzett) j
szoftvereket installdlja, elinditdsukat és hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének
betanitasa nem feladata.

- Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertdzés, a haldzat sériilése, rendszerésszeomlés) az
értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasainak megkezdésérol.

- Uzemelteti az iskola weboldalat, illetve biztositja az iskola online megjelenését a kozosségi
oldalakon.

- Esetenként a weboldalra felkeriil6 média elemekkel tamogatja az iskola marketing
tevékenyseégét.

- Iskolai rendezvények eldkészitése kapcsan plakatok, tdjékoztatd anyagok készitését latja el.

- A tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola miikodtetésével szorosan
Osszefliggd tevékenységeket, melyekkel az igazgatd megbizza.

Nem tartozik feladatai kozé:
- Az elektromos halozattal kapcsolatos karbantartési tevékenység.
- A meghibéasodott hardware elemek javitasa.

KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

Feladatkor részletesen:

1. Onalléan, ill. sziikség szerinti vezetSi segitséggel a munkavégzésére vonatkozod
jogszabalyok és az iskolai bels6é szabalyzatok megismerése €s betartasa.

2. Feladatat vezetdi iranyitas mellett, onalldan, a javitasi feladatokat iddbeosztdsa szerinti
rendben végzi. Elvégzi mindazokat a feladatokat, melyekkel feladatkorén belill az
intézmény vezetdésége, vagy a Szombathelyi Tankerilileti Kozpont gazdalkodasi,
iizemeltetési és beszerzési fOosztalydnak vezetdje, osztalyvezetdje, miiszaki koordinatora
megbizza.

3. Feladatait iranyitds ¢és vezetéi, tovabba a Szombathelyi Tankeriileti Koézpont miiszaki
osztalyanak utasitidsai mellett, onalloan végzi.

4. Rendszeres feladatok:

- Biztositja az iskola zavartalan lizemeltetését. Ennek érdekében minden reggel (ha rabizott
feladat az intézmény nyitasa zarasa) nyitaskor bejarja az épiiletet, ellenérzi zarak ajtok
ablakok miiszaki allapotat WC flird6helységek mukodését, ha a fiitési rendszer ra van bizva
annak megfeleld beallitdsat miikodését.
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- Elvégzi az oktatas céljait szolgald berendezések, felszerelések karbantartasat.

- A karbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1évo butorok, /székek, asztalok, szekrények,
stb./ szemléltetd eszkozok, tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési targyak
javitasara azok felszerelésére athelyezésére.

- A karbantartasi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési munkalatokra is.
PL. égd, neon cser¢jére, vizvezeték meghibasodas elhéritasa stb. Mosdok, WC-k, zuhanyzok,
csapok, lefolyok karbantartasa, javitasa.

- Nyilaszaro6 szerkezetek javitasa, kulcsok potlasa.

- Elektromos halozatrdl mitkddtetett gépek biztonsagi eldirdsainak betartdsa.

- Villanytartozékok éallapotanak allando ellendrzése, meghibasodas esetén azonnali jelzést ad
arrol felettesének.

- Egyéb kisebb javitasi munkak elvégzése.

- Az iskola épliletének és berendezéseivel kapcsolatos karbantartasi feladatok elvégzése. Az
elvégzett munkdt naplozza, alairdssal elismerteti. A felhasznalt karbantartd és javitd
anyagokkal elszamol, munkavégzése soran a gazdasagossagi és takarékossagi szempontokat
betartja.

- Munkéja soran a berendezési targyak sziikségszerti, azonnali javitasan van a hangsuly, da a
koltségvetési gazdalkodasban eldirt pontossaggal, tartalommal és formaban a felettese felé
el kell szamolnia a felhasznalt, beépitett anyagokkal.

- A miihely berendezési, felszerelési anyagai, szerszamai, eszkozeiért, intézmény kulcsaiért

- A mihelyfelszerelést folyamatosan rendben tartja.

- A szaktudasat meghalado meghibédsodast soron kiviil jelenti felettesének.

- Gondozza az épiiletegylittest koriilvevd zoldteriiletet: rendszeresen nyirja a fiivet, apolja a
sOvényt, metszi a fakat, gyomtalanitja az agyasokat. A kevésbé csapadékos iddszakban
gondoskodik a névényzet rendszeres locsolasardl (az iskolai sziinetek alatt is). Részt vesz a
novények eliiltetésében, illetve a tereprendezési munkakban. A fagy beallta el6tt télisiti a
kerti csapokat.

- A téli honapokban ellapatolja a havat a jardakrol, a bejarat eldtt és a parkolokban. Sziikség
esetén jég mentesiti a bejaratot és a jardakat.

- Az intézmény 4altal szervezett rendezvényeken, vizsgakon kdoteles segiteni az adott feladat
elokészitésében kipakolasadban és az ahhoz tartozo feladatok ellatasaban.

5. Koteles betartani a balesetvédelmi és tlizvédelmi el6irasokat.

6. Koteles gondoskodni az iskola tulajdonat képezd leltari targyak (szerszamok, gépek,
berendezések ¢és anyagok) szakszerli hasznalatardl, karbantartasarol, védelmeérdl és
megorzésérdl, meghibasodasukat koteles irdsban jelenteni.

7. Mindenféle anyag, szerszam ¢€s alkatrész igényét, annak beszerzését vagy utanrendelését az
iskolavezetéssel eldzetesen megbeszéli.

8. Munkdja soran kisérje figyelemmel a takarékossag és a gazdasdgossag szempontjait.

9. Munka- ¢és feladatkorében koteles elvégezni minden olyan egyéb feladatot, mellyel
kozalkalmazotti kinevezéséhez, munkakoéréhez, feladatihoz tartozdéan az intézményvezetd
megbizza.
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Jogosultsaga
1. Jogosult minden olyan juttatdsra, melyet jogszabaly el6ir, ill. a fenntarté biztosit,
munkavégzése, feladatkore alapjan.
2. Jogosult a szabadidd jogszabalyban biztositott és a fenntartoi, ill. intézményi szabalyozas
szerinti igénybe vételére.

Kapcsolattartas
1. Rendszeresen beszamol az intézményvezetonek az elvégzett feladatokrol, a munkatertiletén
bekovetkezd fontosabb eseményekrdl, az altala tett intézkedésekrdl, ha ebben segitségre,
vagy tovabbi utmutatasra van sziiksége, az intézményvezetdkhoz fordul segitségért.

Felelésségi kor
1. Feleldssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében
személyes feleldsséggel tartozik az intézményvezetonek.
2. Felelos a munkavégzéséhez atadott eszk6zok, felszerelések megdrzéséért.
3. A rabizott hivatali titkot megdrzi.

Felel6sségre vonhaté

1. Munkakdri feladatainak torténd, szamara felrohaté elmulasztisaért, vagy hianyos
elvégzéséért.

2. A megosztott iranyitasi feladatok szerinti intézményvezetdi utasitastol valo jelentds, ill. nem
szlikségszerll, vagy szandékos eltérésért.

3. A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

4. A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséert.

Kartéritési felelossége kiterjed
1. Amennyiben személyes hasznalatara atadott, a munkavégzés soran hasznalt eszkozt atvett,
azok személyes okra visszavezethetd meghibasodasa esetén feleldsséggel tartozik.
2. Mulasztasbol, gondatlansagbol, vagy szandékossagbdl keletkezd kar megtéritéséért.

TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA
Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Napi takaritdsi feladatai a munkateriiletén a takaritandd helyiségekben (osztalytermekben,
irodékban, folyosokon, mellékhelyiségekben, 1épcsdhazakban):

- a szemetes edények kiliritése, a szeméttartok kitisztitasa, a szemét Osszegyijtése, kozponti
szeméttaroloba valo iiritése,

- apadlozat felseprése, felmosasa, pokhaldzas,

- abutorok, az ablakparkanyok letorlése, esetleg vegyszeres mosasa,

- a mellékhelyiségekben a WC-kagylok kistrolasa, a falazatrdl a napi piszok lemosasa,
fertotlenitése,

- a mosdokagylok, a csempék, a szerelvények tisztantartasa (vegyszeres mosdssal, esetleg
surolassal),
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- a folyosokon a beépitett szekrények ajtéinak - amennyiben szennyezettek - vegyszeres
mososzerrel valo letorlése,

- az intézményben munkaja ellatasa soran észlelt meghibasodéasokat, hianyossagokat naponta
jelzi a karbantartési feladatokat ellaté munkatarsa felé.

Heti takaritasi feladatai:

- akarpitozott butorok porszivozasa, tisztitasa;

- ahelyiségek butorzatanak, ajtajanak lemosasa;

- apadozat erds szennyezddésének megsziintetése;

- afolyosoi csempék lemosasa;

- amellékhelyiségek falazatanak (felszerelés, csempe) lemosasa;

- afolyosokon a beépitett szekrényeinek ajtoinak (kiviil - beliil) lemosasa.

Id6szakonkeénti takaritasi feladatai:

Meghatarozott id6szakokban, foként nyari sziinetben munkateriiletén nagytakaritast végez, amely
magaba foglalja a karpitok tisztitdsat, az ablaktisztitast, a fliggdnyok le- és felrakasat is.

Altalanos rendelkezések:

A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének
vagy az intézmény vezetdjének

A dolgozd koteles az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztds esetén
bejelentés megtételére.

Tovéabbi jogait az 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban: Kjt.) vonatkozo rendelkezései
szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

- A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s bilintetdjogi felelosséggel tartozik,

- Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani, az egyéni véddeszkdzoket és munkaruhat haszndlni, a takaritdszerek hasznalatanal
¢és tarolasanal a munkavédelmi és balesetvédelmi eldirasokat betartani,

- Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

- Anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért,

- Munkdjat kozvetleniil az intézményvezetd, valamint helyettese iranyitasaval végzi,

- A tanulok altal elhagyott értékeket (€kszerek, pénz stb.) azonnal le kell adnia az intézmény
vezetdjének,

- Az intézmény tanuldival, pedagogusaival, kdlcsonds tisztelettel tartja a kapcsolatot,

- A felmeriild problémakrél tdjékoztatja az intézményvezetdt, intézményvezetd helyettesét,
illetve az tigyeletes tanart,

- Amennyiben munkateriiletén barminemii meghibdsodast észlel, azt azonnal jelzi az
intézményvezetdnek, vagy az intézményvezetd helyettesnek,

- Ha munkateriiletén idegen személyek — barmilyen okbdl - tartdzkodnak, pl. munkat
végeznek, stb. ottlétiik alatt folyamatosan figyelemmel kiséri tevékenységiiket,
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- Tavollét esetén a helyettesitésben részt vallal.
- Jelzi az intézményvezetd-helyettes felé a takaritdeszkozok és tisztitoszerek fogyasat. A
fogyasrol naplot vezet.
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3. sz melléklet: Adatkezelési szabalyzat
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4. sz melléklet: Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

A konyvtar mikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola milkddéséhez, pedagodgiai programjanak megvalositdsdhoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz szilikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyljtokorébe tartoz6 dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gyljtemény nyilvantartdsanak ¢és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

- a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az alloméany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

- legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

- tanitdsi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idOpontban a nyitva tartds
biztositasa,

- rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznélatahoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, kataldgus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

- gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozasa ¢€s rendelkezésre
bocsatasa,

- tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrodl és szolgaltatasokrol,

- aziskola pedagdgiai programja szerinti tandrai foglalkozasok tartasa,

- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatanak biztositésa,

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

- tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuloink szamara

- a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

- Az iskolai, konyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:

- akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

- aneveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

- szamitdgépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

- mas konyvtarak altal nyljtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciodcserében.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk koézremiikodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsaban.
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Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizédsos formaban — a kdvetkezd feladatokat latja el:

- elékésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokeészitd felmérést végez, €s lebonyolitja azt

- kozremiikodik a tankdnyv-rendelés eldkészitésében,

- megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

- folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szaméanak
valtozasat,

- koveti az ingyenes tankOnyvellatdsban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

- koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékeét,

- az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzd vagy
Ujonnan kiadott tankonyveket,

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

AZ INTEZMENY SZAMARA VASAROLT DOKUMENTUMOK NYILVANTARTASA
az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni

a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni

az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A KONYVTAR SZOLGALTATASAI A KOVETKEZOK
- szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése

- tankOnyvek, tartds tankonyvek, kiilonbozd, a tanulméanyi munkat eldsegitd segédeszkdzok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése,

- informacidgylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

- lexikonok ¢és kiilonb6z6 alacsony példanyszdmu konyvek, dokumentumok olvasdtermi
hasznalata,

- tdjékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

- mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

- konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

- nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése

- tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol

A KONYVTAR HASZNALOINAK KORE, A BEIRATKOZAS MODJA
Az iskolai konyvtar szolgéltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe vehetik.

A SZOLGALTATASOK IGENYBEVETELENEK FELTETELEI
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok €s ismerethordozok kolesonzése és olvasotermi hasznélata,

a szamitogeép- €s internethasznalat téritésmentes.
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A KONYVTARHASZNALAT SZABALYAI

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attdl fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziinidore torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési 1dotartama a sziinid0 egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kdvetkezd tanév
elsé tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilé didkok altal
atvett tankonyvek arra az iddtartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a tanulod az adott targyat adott
¢vfolyamon tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek
fliggvényében valtozik.

A NYITVA TARTAS ES A KOLCSONZES IDEJE

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanuldk az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére kifliggesztett,
az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozddhatnak.

A KONYVTARBAN ELHELYEZETT SZAMITOGEPEK HASZNALATA

A konyvtarban elhelyezett szamitdégépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartdsi ideje alatt
szabadon hasznélhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitdégépek hasznalata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitdgép hibainak, esetleges hidnyossadgainak azonnali bejelentéséért.
Ha a tanulé nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, mitkkodésképtelen, hianyos allapotban
talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkélkodasa kovetkezményének kell
tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuléi gépek forgalmat ellendrizziik.

Gylijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar feladata

»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informacidhordozokat, melyekre az oktatdé neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiillonb6z6 informacidhordozok hasznélatdhoz, az 1jabb
dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a konyvtarhasznélat nyilvantartasdhoz
szlikséges eszkozokkel.”

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

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktaté neveld munka megalapozasa.

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

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai

Gyljtékor: A dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbol meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerli és folyamatos gylijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtékori szabalyzata. A
gyljtdmunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtokori szabalyzatban leirt f6- és
mellék gyiijtokor hatarozza meg.

AZ ALLOMANYBOVITES FO SZEMPONTJAI
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Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo ijabb kihivasainak, egyre szélesebb
korti sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez
rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az éallomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével hatarozhatok meg:

A klasszikus szerzék mindharom miinemhez tartozd koteteibdl (kotelezd €s nem kotelezd
olvasmanyok korébe tartozd konyvekbdl egyarant) az elmult idészakban jelent6s mennyiségiit
kottettiink be. Ennek ellenére - amint az a nemrég elkésziilt felmérésbol kideriil - még béven van
pétolnivald. Viszonylag alacsony a hatarainkon tal €16 magyar nyelvii irok és kolték miiveinek
szama, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

Egyre tobb szakkonyv beszerzését tesz sziikségessé a természettudomanyos érdeklédésti diakok
korében folyamatosan felmeriild igények kielégitése

A szaktanarok gondos vélasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanuldk altal nem
hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt - elsdsorban tartds
tankonyvekbdl -, mert azok olyan informécidkat tartalmazhatnak, amelyek kiilondsen hasznosak
lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkoz6 diakok szaméara (pl. matematika, fizika,
kémia feladatgyiijtemények).

Konyvtarunk gylijtokorét meghatarozo tényezok

Konyvtarunk tipusa e iskolank altalanos iskola, ahol nyolc osztalyos képzés folyik. Emelt szintii
képzést adunk német vagy angol nyelvbol valamint ének-zene tantargybol.

Foldrajzi elhelyezkedése ¢ az iskola varosunk kdzpontjaban talalhat6, a Berzsenyi Daniel
Konyvtar kdzvetlen szomszédsagaban.

Az iskola pedagégiai programja ¢ Konyvtarunk gyiijtékore eszkoze a pedagdgiai program
megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai
program megvaldsitasaban, illetve 4ltalanos nevelési céljainkban. Allomanyéaval segiti a didkok és a
pedagogusok felkésziilését tanoraikra, illetve a tehetséggondozd tevékenységet, a tanulmanyi
versenyekre vald felkésziilést. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtiros segitségével a
magyar nyelv és irodalom valamint informatika tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld
konyvtari 6rak megtartasra keriiljenek, és a gyijtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok,
valamint a katalogus és a konyvtar mint rendszer hasznélatat a didkok elsajatithassak.

A konyvtar gyitijtékori szempontjai * Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytjtokord,
korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely megdrzi, feltdrja, szisztematikusan gytjti ¢és
hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskoldban foly6 oktat6 -
neveldmunkat.

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

Tematikus (f6 és mellék gytijtokor)

FO GYUJTOKOR ® A tOrzsanyag fo gyljtési szempontja a viszonylagos teljességre valé
torekvés.
A tanulas, tanitas sordn eszkozként jelenik meg:
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- lirai, prozai, dramai antologiak

- klasszikus és kortars szerzOk miivei, gytijteményes kotetei

- nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

- tematikus antologidk

- életrajzok, torténelmi regények

- 1fjusagi regények

- altalanos lexikonok

- enciklopédidk

- az Gjonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok

- a tananyaghoz kapcsolédd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

- az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

- amegyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

- ahelyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

- anevelés, oktatas elméletévei foglalkoz6 legfontosabb kézikdnyvek

- akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

- pszicholdgiai mivek, gyermek és ifjukor 1élektana

- felvételi kdvetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

- aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

- napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok,

- kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsdhoz, pl. mintakatalégusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek,

- az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

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

- az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei

- atanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gylijteményei

MELLEK GYUJTOKOR

- a6 gylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore
- audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

Tipoldgia / dokumentumtipusok

iRASOS NYOMTATOTT DOKUMENTUMOK
- konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankonyv
- periodikumok: folyodiratok
- térképek, atlaszok

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

SZAMITOGEPPROGRAMOK, SZAMITOGEPPEL OLVASHATO ISMERETHORDOZOK
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CD-ROM

Multimédias CD-k

EGYEB DOKUMENTUMOK

pedagogiai program
palyazatok
oktatocsomagok
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A gyijtemény tartalmi 6sszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége
A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:

lirai, prozai és dramai antologidk

klasszikus és kortars szerzOk miivei, gyiijteményes kotetei

kozép- és felsdszinti altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsoloddan a teljesség igénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsolddd - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutatd - alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

az gjonnan belépo etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok

gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek €és azok gyiijteményei

a taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok

gyljteményei

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

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologidk

ifjusagi ¢és gyermek irodalom
¢letrajzok, torténelmi regények
ifjusagi regények

altalanos lexikonok
enciklopédiak

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

az oktatassal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
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- pszicholdgiai mivek, gyermek és ifjukor 1élektana

- napilapok, szaklapok, magyar €s idegen nyelvii folyoiratok

- kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsdhoz (mintakatalégusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)

- audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio-
¢s videokazettak, diafilmek valogatésra, selejtezésre szorulnak).

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat, anyagokat. A
valogatott gyiijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi és egyeb
feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének
irasbeli jovahagyasa alapjan, a munkakozosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ €s technikai dolgozoi €s a tanulokon keresztiil a sziileik hasznalhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanuloi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé neveld is igénybe veheti
a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas €s a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozds: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megszlnik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

- név (asszonyoknal sziiletési név),

- sziiletési hely és 1do,

- anyjaneve,

- allando6 lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
- személyi igazolvany szama.

- oktatasi azonosit6 szam

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az intézménynek.
A tanuldknak az iskolabodl torténd eltdvozasi szandékarol az igazgatd tajékoztatja a konyvtaros
tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabol eltavozo kollégak az éltaluk kolcsonzott
anyagokat az intézménybdl valo eltdvozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szdmitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval
valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a kdnyvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre keriilnek.

A konyvtarhasznalat médjai

HELYBEN HASZNALAT
Az iskolai konyvtar dokumentumai kdziil csak helyben hasznélhatok:
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- akézikonyvtari allomanyrész,

- a kiilongytjtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzealis
dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szamok)

- A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlcsonozhetik.

- A kOnyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

- az informaciok kozotti eligazodasban,

- az informaciok kezelésében,

- aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

- atechnikai eszk6z0k hasznalataban.

KOLCSONZES
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb hdrom dokumentum kdlcsondzheté egy honap
id6tartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd
ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd €s ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje €s
hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évd dokumentumok eldjegyezhetok.

Az iskolabol tavozo tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontjaig a
kolesonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot az
anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel pdtolni.

KONYVTARKOZI KOLCSONZES

A gytijteménylinkbdl hidnyzd miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatdsi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkez6 eredeti mi
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli, mas
esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabésa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvas6t minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a
téritési dij vallalasarol.

CSOPORTOS HASZNALAT
Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkordk részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a

szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiil0 szakérakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartdsara az 6sszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett
litemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai
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- informacioszolgaltatas,

- szakirodalmi témafigyelés,

- irodalomkutatas,

- ajanlo bibliografiak készitése
- internet-hasznalat

fénymasolas (a szerzoi jogok figyelembe vételével)

Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskola konyvtaranak allomanyat a Szikla integralt konyvtari rendszer segitségével tarjuk fel. Az
allomanyrol semmilyen cédulakatalogust nem épitiink, a feltaras és a visszakeresés teljes egészében
a szamitogépes programmal valdsul meg.

A dokumentumleiras szabalyai

A Szikla integralt konyvtari rendszer teljes egészében a hatalyos magyar konyvtari szabvanyokra és
jogszabalyokra épiil, szabvanyosan dolgozhat6 fel minden olyan dokumentumtipus, amely egy
konyvtar gyljtékorébe tartozhat: konyv, multimédias és elektronikus dokumentumok, video- és
hangdokumentumok, térkép, atlasz, kotta, folyoirat, cikk.

A Szikla minden lehetséges eszkozzel segiteni kivanja a mar jol megszokott és begyakorolt
konyvtari munkafolyamatokat. Legfontosabb feladatanak tartja a konyvtari allomany teljes és
alapos feldolgozasat. Ehhez adnak segitséget a naprakész adatbazisok: Szikla, KELLO, tankonyvi
¢s MNB adatbazis, melyekbdl konnytiszerrel atemelhetdk a feldolgozott tételek a sajat adatbazisba.

A Szikla integralt konyvtari rendszerrel lehetséges, hogy a konyvtar dokumentumai kozott az
interneten barki keresni tudjon. A konyvtar OPAC-ja a Paragvéri Utcai Altalanos Iskola honlapjan,
azon beliil a konyvtar honlapjan talalhatd, a kovetkezd cimen: http://www.paragvari.hu/ - Koényvtari
Adatbazis linken

gy az iskola tanuldinak lehetdsége van arra, hogy otthonrél is, barmikor megkereshessék a
tanulmanyaikhoz sziikséges, vagy a szabadidejiik hasznos eltdltéséhez sziikséges dokumentumokat.

A Szikla OPAC PLUSZ moduljaval megvalodsithaté az online konyvtari szolgéltatas magasabb
foka. Regisztraci6 utan a konyvtar beiratkozott olvasoi eldjegyezhetnek, kolcsonzési hataridot
hosszabbithatnak, javaslatokat tehetnek az alloméanybdvitésre és referensz kérdéseket tehetnek fel a
konyvtarosnak.

A Szikla konyvtari integralt rendszerbe bevitt adatokat folyamatosan gondozni kell, a hibakat
azonnal ki kell javitani.

Tankonyvtari szabalyzat

Jogi szabalyozas
20/2012.(VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol
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501/2013. (XII.29.) Korm.rendelet a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi
CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtdsardl, valamint a tankOnyvelldtasban
kozremiikodok kijel6lésérol

17/2014. (I1I1.12.) EMMI rendelet A tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvveé nyilvanitds, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

A Kormany 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatdrozata az ingyenes tankonyvellatas 5-9. évfolyamokra
torténd egyiitemi kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol

3/1975. (VIIL. 17.) KM—PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasardl) és az
allomanybol torténd torlésrdl sz616 szabalyzat kiadasarol

Il. Ingyenes tankdnyv, ingyenesség biztositasa, tartés tankonyv

Az éllamilag ingyenes tankonyvek tartés tankonyvként kezelenddk, azokat az iskolai konyvtari
allomanyba nyilvantartasba kell venni és azokat az utolsd tanitdsi napon a tanulok kotelesek
visszaszolgaltatni az iskola konyvtaranak.

Ez aldl valamennyi évfolyamon kivételt képeznek a munkafiizetek és munkatankdnyvek (beleértve
a nyelvkonyveket is), valamint az 1. és 2. évfolyam 6sszes tankonyve.

Az allamilag ingyenes tankonyveket a didkok a konyvtéri konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan
hasznaljak.

Tartos tankonyv fogalmanak meghatarozasa: tartdés tankonyvek azok a dokumentumok, amelyek
tobb tanéven keresztiil hasznalhatd tankonyvek, segédletek: kézikonyvek, szotarak, kotelezd és
ajanlott olvasmanyok, atlaszok, szoveggytjtemények.

lll. A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

A konyvtéros koteles gondoskodni arrél, hogy minden arra jogosult tanulé megkaphassa a szdmara
sziikséges tankonyveket.

Minden tartds tankdnyvet nyilvantartasba kell venni (bélyegzd, leltari szam).

IV. A kolcsonzés rendje
A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (feladatgylijtemények, atlaszok)
szeptemberben a konyvtarbol kdlesonzik.

A sziiloknek lehetdségiik van arra, hogy sajat koltségiikon megvasaroljak a tartds tankonyvek
barmelyikét. Amennyiben nem kivannak ¢€Ini az ingyenes tankonyv lehetdségével, ugy
elektronikusan a http://webshop.kello.hu oldalon keresztiil egyénileg megvasarolhatjak azokat. Az
iskola a kozponti tankonyvrendelés keretein beliill az egyéni véasarlasokat nem végezheti el, ez
minden esetben a sziilék dontése és feladata.

A tankdnyvosztas sordn a tanuld neve mellé a tankonyvek leltari szadmai keriilnek, igy pontosan
lehet kdvetni, kinél melyik tankonyv talalhatd. A tanuldk alairdsukkal igazoljak a konyvek atvételét.
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A didkok tanév befejezése elott, legkésObb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a kdnyvtarban leadni. Amennyiben a tanul6 jogviszonya megsziinik az
intézménnyel, tdvozas eldtt a tankdnyveket a kdnyvtarban le kell adnia.

A tanulo vallalja, hogy az ingyenes tankonyvet megorzi €s rendeltetésszerlien hasznalja.

A tanuld, illetve a kiskora tanuld sziildje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgatd irasos hatdrozata alapjan.
Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerli hasznalatdbol szdrmazo
értékesokkenést.

A rendeltetésszerti hasznalatbol fakado elhasznalddas mértéke:

- azels6 év végére legfeljebb 25 %-os

- amasodik év végére legfeljebb 50 %-o0s
- aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os
- anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Abban az esetben, ha az elhasznalodds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie.

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal benyujtott
kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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