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|. fejezet: Altalanos rendelkezések
1.1 Az SZMSZ hatalya

1.1.1. Az SZMSZ személyi hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed a Tagintézmény foglalkoztatottjaira, a foglalkoztatas alapjaul
szolgald jogviszonytdl fiiggetleniil, valamint a tanuloira.

Az SZMSZ hatalya kiterjed tovabba mindazokra, akik belépnek a Tagintézmény teriiletére, hasznaljak
annak helyiségeit, 1étesitményeit, igénybe veszik annak szolgaltatasait.

1.1.2. Az SZMSZ teriileti hatalya

Az SZMSZ eldirasai érvényesiilnek a Tagintézmény teriiletén (telekhatardn és épiiletein) beliil, a
Tagintézmény altal kiilsé helyszineken szervezett rendezvényeken és a Tagintézmény altal feliigyelt
eseményeken is.

1.1.3. Az SZMSZ targyi hatalya

Az SZMSZ-ben azokat a targykoroket kell szabalyozni, melyeket a mindenkor hatélyos — kiiléndsen is a
kozoktatasi és az allamhaztartasi — jogszabalyok a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat szabalyozasi korébe
utalnak.

Az SZMSZ-ben olyan targykordket is lehet szabalyozni, melyeket a hatalyos jogszabalyok nem irnak el
kotelezd jelleggel, de a Tagintézmény szervezeti €s miikddési rendje szempontjabdl jelentdséggel birnak.

1.2. Szabalyozasi elvek

Az SZMSZ-ben keriilni kell a hatalyos jogszabalyok normaszovegének idézését, valamint a parhuzamos

szabalyozast. A szOvegezésében tdrekedni kell a normaszoveg megfelelé adaptacidjara, a
jogharmonizacidra, a szoveg koherenciajanak és kozérthetdségének érvényesiilésére.

Az SZMSZ mellékleteként vagy fliggelékeként kell szabalyozni azokat a targykoroket és eljarasrendeket,
melyeket a jogszabalyok a szervezeti és miikodési szabalyzat mellékleteként, fliggelékeként irnak eld. Az
SZMSZ mellékleteként, fiiggelékeként lehet szabalyozni az el6zdekbe nem tartozd egyes targykordk és
eljarasrendek végrehajtasara vonatkoz6 kérdéseket.

Az SZMSZ — ideértve annak mellékletét, fiiggelékét is — nem lehet ellentétes jogszaballyal, az iranyito
szerv ¢és a fenntartd hatarozataval. A melléklet, fiiggelék nem lehet ellentétes az SZMSZ rendelkezéseivel

sem. Az ellentétes rendelkezések nem alkalmazhatok.

1.3. Az SZMSZ érvényessége

Az SZMSZ érvényességéhez a jogszabalyokban meghatarozott szervezetek, kozosségek egyetértése,
illetve véleményezési joganak gyakorlédsa, tovabba a fenntartd jovahagyasa sziikséges.

1.4. Az SZMSZ moédositasa, feliilvizsgalata

Az SZMSZ moédositasakor az elfogadasara vonatkozo szabalyokat kell megfelelden alkalmazni.



Az SZMSZ azon rendelkezései, melyek jogszabaly vagy az alapito okirat tételes rendelkezésével egyezoek,
a tételes rendelkezés modositasa esetén automatikusan modosulnak.

Az SZMSZ azon rendelkezéseit - melyek jogszabalyon, alapit6 okiraton, az iranyito szerv, vagy a fenntartd
mas hatarozatan alapulnak — haladéktalanul médositani kell ezek médositasat kdvetden.

Az SZMSZ rendelkezéseit folyamatosan feliil kell vizsgalni, egyrészt a jogszabalyokkal, alapito okirattal,
az iranyitd szerv és a fenntartdo hatdrozataival vald Osszhang, masrészt a gyakorlati érvényesiilés
szempontjabol. A feliilvizsgalat eredményétdl fliggden sziikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal
aktualizalni kell a szoveget.

1.5. Az SZMSZ és mas dokumentumok nyilvanossaga

A Gyéri SZC Mora Ferenc Altalanos Iskola www.moraferenciskola.hu cimen honlapot iizemeltet. A
honlapon keriil kozzétételre:

- amindenkor hatdlyos Szervezeti és miikodési szabalyzat, a Hazirend és a Pedagogiai program,

- ajogszabalyokban meghatarozott kdzérdekbdl nyilvanos adatok,

- az altalanos és kiilonos kozzétételi listak, valamint

- mas, kdzérdeklddésre szamot tartd dokumentumok, hirdetmények, adatok, informéciok, hirek.

A hatdlyos SZMSZ, a Hazirend és a Pedagdgiai program nyomtatott valtozatban elérhetd tovabba a
igazgatonal, helyetteseinél, az iskolai konyvtaradban és a neveldszobaban.

Az igazgatd — vagy az altala kijelolt pedagogusok — az intézmény hirdet6tablain, illetve a honlapon
kozzétett fogadoodran vagy sziikség esetén eldre egyeztetett idépontban — szintén tdjékoztatast adnak az
SZMSZ-16l, a Hazirendrdl, illetve a Pedagdgiai programrol.

A sziilok €s a tanulok, a tanév kezdetekor, illetve ha a tanul6i jogviszony évkdzben jon 1étre, akkor ebben
az idGpontban, részletes szobeli és irasbeli tajékoztatast kapnak az SZMSZ-r6l, a Hazirendr6l, illetve a
Pedagogiai programrol.

A Hazirend kivonatat a sziiloknek és a tanuldknak a beiratkozaskor, illetve a Hazirend érdemi valtozasakor
is at kell adni.

Beiratkozaskor tajékoztatni kell a sziil6ket a Hazirendrdl, annak elérhetdségeirdl.

1.6. A Tagintézmény miikodésének alapdokumentumai

A Tagintézmény miikodésének alapdokumentumai az alabbiak:

- alapito okirat,

- SZMSZ (Szervezeti és miikodési szabalyzat)
- Pedagodgiai program,

- Haézirend,

- éves Munkaterv.


http://www.moraferenciskola.hu/

Il. fejezet: A Tagintézmény tevékenységére vonatkozé adatok

2.1. Alapito és a fenntarté neve és székhelye

Alapitas ideje:

Az alapitasra, atalakitasra,
megszilintetésre jogosult szerv:

Alapito székhelye:
Fenntart6 neve:
Fenntart6 székhelye:

Kozépiranyito szerv:

A koltségvetési szerv:

A koltségvetési szerv székhelye:

oM

Telephelye:

2015. 07. O1.

Kulturalis és Innovacios Minisztérium

1054 Budapest, Szemere utca 6.

Kulturalis és Innovacioés Minisztérium

1054 Budapest, Szemere utca 6.

Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatal 830733
1089 Budapest, Kalvaria tér 7.

Gyori Szakképzési Centrum

9024 Gyor, Nador tér 4.

203037/029
KIR technikai koéd: 520 266

Gyo6ri SZC
Mora Ferenc Altalanos Iskola
9023 Gyoér, Kodaly Zoltan utca 20-24.

A Gy6ri SZC Moéra Ferenc Altalanos Iskola
2019. augusztus 1-jétél a Gyori Szakképzési Centrum tagintézménye,
szakmailag 6nallo, de nem 6nalld jogi személy, nem 6nallo koltségvetési szerv.

Szervezeti egység kodja:

Technikai sorszam:

A koltségvetési szerv kozfeladata: a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tdrvény szerinti koznevelési

081131
31

¢€s a szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvény szerinti szakképzési feladatok ellatasa.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

A szakégazat szama: 853200

A szakégazat megnevezése: Szakmai kdzépfoku oktatés
A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A szakképzési centrum f6 feladataként szakiskolai,
szakkozépiskolai és szakgimnaziumi nevelés-oktatast, Szakképzési Hidprogram keretében

folyo nevelés-oktatast, felndttoktatast, és a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato

sajatos nevelési igényli (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos — enyhén értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, €rzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos) gyermekek, tanulok,
valamint beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulok iskolai nevelését-oktatasat
folytatja, valamint kollégiumi alapfeladatot, az Arany Janos Kollégiumi Programmal

kapcsolatos feladatokat, tovabba neveld és oktaté munkahoz kapcsolodo, nem koznevelési

tevékenységet is ellat. A szakképzési centrum az allami intézményfenntarté kozponttol atvett

gimndziumi és altaldnos iskolai intézményegységekben gimnaziumi €s altalanos iskolai nevelés-oktatas
alapfeladatot is ellat. Tervezi és szervezi az Eurdpai Unid pénziigyi alapjaibol €s mas



kiilfoldi, illetdleg hazai alapokbol timogatott egyes fejlesztési programok megvaldsitasat.

Kormanyzati funkcié:

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

082042 Konyvtari allomény gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

086030 Nemzetkozi kulturalis egyiittmiikodés

091211 Ko6znevelési intézményben tanulok nappali rendszer(i nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai
1-4. évfolyamon

091212 Sajatos nevelési igényli tanuldk nappali rendszer(i nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai 1-
4. évfolyamon

091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyamdn tanuldk nevelésével, oktatasdval dsszefiiggd
miukddtetési feladatok

092111 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai
5-8. ¢vfolyamon

092112 Sajatos nevelési igényll tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai 5-
8. évfolyamon

092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyamdn tanuldk nevelésével, oktatasaval dsszefiiggd
miukddtetési feladatok

Iskolatipusonként az évfolyamok szama

Iskolatipus Evfolyamok szama
Altalénos iskola 1-4. évfolyam 4
Altalanos iskola 5-8. évfolyam 4

A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon

Az ingatlan cime helyrajzi szdma a vagyon feletti az ingatlan funkcioja, célja
rendelkezés joga
vagy a vagyon
haszndlati joga
9023 Gyoér, Kodaly Zoltan AT78/77 vagyonkezeldi jog | altalanos iskola, uszoda
utca 20-24.

brutté 6075nnm —

Hasznos alapteriilete: fépiilet: 468 nm

uszoda - 25 m-es
tanuszodaval

A feladatellatasi helyre felveheté maximalis gyermek-, tanulolétszam

A feladatellatasi hely tagozat maximalis gyermek-,
tanulolétszam

Gydri SZC Moéra Ferenc

Altalanos Iskola 9024 Gyér, nappali 680

Kodaly Zoltan utca 20-24.




2.2. A Tagintézmény tevékenységének jogi hattere
Kozoktatasra vonatkozo fontosabb jogszabalyok:

- a2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrol,

- aszakképzésrol sz616 2011. évi CLXXXVII. torvény,

- a2013. évi CCXXXII. a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol,

- al21/2013. (IV.26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol,

- a362/2011 (XI1.30.) Korm. rendelet az oktatéasi igazolvanyokrol,

- a229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol,

- 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérél (leltarozasarol)
¢s az allomanybol torténd torlésrdl szolod szabalyzat kiadasarol,

- 20/2012.(V1I1.31.)) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi tagintézmények mikodésérél és a
koznevelési tagintézmények névhasznalatarol,

- 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai szakmai szolgaltatasokrol, pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatdo tagintézményekr6l és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban vald
kozremukodés feltételeirdl,

- 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol,

- 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet A pedagogiai szakszolgalati tagintézmények miikodésérol,

- 32/2012.(X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényili gyermekek dvodai nevelésének iranyelve
¢és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatdsanak irdnyelve kiadasarol,

- 17/2014 (I1II. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitds, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rend;jérdl,

- a 110/2012.(V1.4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérél és
alkalmazasarol,

- 51/2012. (X11.21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl,

- 51/2012. (XI11.21.) EMMI rendelet 7.4. Kerettanterv a koznevelési tipust sportiskola neveléséhez-
oktatasahoz,

- 5/2018. (VIL9.) ITM rendelettel modositott 30/2016. (VIIL.31.) NGM rendelet a szakképzési
kerettantervekrol,

- 2023.évi LIL torvény A pedagogusok 1) életpalyajarol

- A Kormany 401/2023.(VIIL.30.)Korm.rendelete a pedagogusok 1j életpalydjarol szo6ld 2023.évi
LII. tv. végrehajtasarol



Kozalkalmazottakra vonatkozo fontosabb jogszabalyok:

- 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl,

- 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

- 2004. évi CXXII. torvény a prémiumévek programrol €s a kiilonleges foglalkoztatasi allomanyrol,

- 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol,

- 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol,

- 388/2007. (XII. 23.) Korm. rendelet a kozalkalmazotti palyazatnak a kormanyzati személyiligyi
igazgatasi feladatokat ellatd szerv honlapjan torténd kozzétételére vonatkozd részletes
szabalyokrol,

- 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatisairdl és kedvezményeirdl,

- 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogéllasarol szoldo 1992, évi XXXIIL. torvény koznevelési tagintézményekben torténd
végrehajtasarol,

- 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl,

- 2011. évi CVL torvény a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo, valamint
egy¢eb torvények modositasarol.

- 2023.évi LIL torvény A pedagogusok 10j életpalyajarol

- A Kormany 401/2023.(VIIL.30.)Korm.rendelete a pedagdgusok 0y életpalyajarol szolo 2023.évi
LIL tv. végrehajtasarol
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2.3. Belso ellenorzés

A belso ellendrzési rendszer feladata a Tagintézmény szakmai tevékenységének atfogo vizsgalata,
értekelése.

A belsé ellendrzés feladatai:

A Tagintézmény torvényes (a jogszabalyokban, a Tagintézmény pedagdgiai programjaban és egyéb belso
szabalyzataiban eldirt) miikodésének biztositasa.

A Tagintézményben folyo nevel6-oktatod és fejleszté munka eredményességének, hatékonysaganak
eldsegitése.

A Tagintézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkkodésének eldsegitése.

A vezetés szamara megfelel6 mennyiségli informacid szolgaltatdsa a munkavégzésrol.

Feltarja, jelzi, illetve megeldzi az eldirasoktol, kdvetelményektdl valo eltérést.

Megfelel szamu adatot, tényt szolgaltat a Tagintézmény mikddésével kapesolatos belso és kiilsd
értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellendrzést végzd alkalmazott jogait, kitelességeit a Kovetkezo tablazat tartalmazza:

Joga van: Kotelessége:
Az ellendrzéshez kapcsoloddan az Az ellendrzéssel kapcsolatosan a
Tagintézmény minden helyiségébe belépni. | jogszabalyokban és a Tagintézmény bels6

szabalyzataiban foglalt el6irdsoknak
megfelelden eljarni.

Az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, Az ellendrzés soran tudomasdara jutott

dokumentumokba betekinteni, azokrol hivatali titkot megdrizni.

masolatot késziteni.

Az ellendrzott dolgozé munkaveégzeését Az észlelt hianyossagokat kozdlni az

figyelemmel kisérni. ellendrzott dolgozoval, illetve annak
felettesével.

Az ellendrzott dolgozotol felvilagositast A hidnyossagok feltarasa esetén az

kérni. ellendrzést megismételni a felettes

utasitdsanak megfelelden.

Belso ellendrzésre jogosultak kore:
- azigazgato,
- az igazgatohelyettesek,
- amunkakdzosség-vezetok,
- abelsd ellendrzéssel megbizott dolgozok.

Kiemelt belso ellendrzési feladatok:
Altalaban:

- A Tagintézmény minden dolgozo6janak (munkakdrnek megfelelden: neveld, pedagdgiai,

gazdalkodasi, ligyviteli és technikai jellegii) munkaja.

- Munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasa.
Nevel6-oktaté munka teriiletén:

- aszakmai munkak6zosség-vezetok tevékenysége.

- apedagoégusok munkavégzése, munkafegyelme, adminisztracidos munkaja.

- Pedagdgusok neveld-oktatdé munkdjanak eredményessége.

- Gyermek- és ifjusagvédelmi munka.
Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo, illetve az
ellendrzott dolgozok kijelolését a tagintézményi munkaterv részét képezo belso ellenérzési terv hatarozza
meg.
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I11. fejezet: A foglalkoztatassal osszefiiggo rendelkezések

3.1. Foglalkoztatasi forma

A Tagintézményben torténd foglalkoztatas jellemzdé formaja a 2023.évi LIL. térvény A pedagdgusok 1j
¢letpalyajarol szo16térvény

A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint - az allamhaztartasi jogszabalyok altal
megengedett esetben -, valamely feladat ellatasara a Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. torvény
szerinti megbizasi jogviszony is létesitheto.

3.2. Munkaltatéi jogok gyakorlasa

A munkaltatoéi jogokat — a jogszabalyokban tételesen meghatarozott eseteket, valamint a jelen szabalyzat
szerinti atruhazott munkaltatoi jogokat kivéve — a Gyo6ri Szakképzési Centrum foigazgatdja gyakorolja.

3.3. Vezet6k helyettesitése

A tagintézmény-vezetot az altalanos, miikodtetési tagintézményvezetd-helyettes, annak akadalyoztatdsa
esetén a tagintézmény-vezetdé meghatalmazasaval kijelolt személy(ek) helyettesitik.

Vezetoi helyettesitésre abban az esetben keriilhet sor, ha a vezetd tartds tavolléte vagy akadalyoztatasa
miatt nem tudja ellatni a vezetdi feladatait. A vezetdi helyettesités szempontjabol tartos tavollétnek mindsiil
az 6t munkanapot meghaladé tavollét.

A tagintézmény-vezeté a fenntartonak — annak el6irasai szerint — folyamatosan tajékoztatast ad a
helyettesités rendjérdl, a helyettesitok személyerol.
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Gyori Szakképzési Centrum
Kancellar
Foigazgato
Gazdasagi vezeto
Szakmai foigazgato-helyettes

v

Igazgato
Igazgato R e
helyettesek DOK segité Sziloi
tanar munkakozosseég
Sza!frrlal . DOK vezetés
munkakozosségek tagiai
agjal
vezetoi
Pedagogus munkat Diakok Konyvtaro

Tantestiilet Laborans

kozvetlen segitok S

Ifjusagvédelmi
felelos

Pedagogiai

Iskolatitkarok :
asszisztens

Rendszergazda

Gyogypedagogu




V. fejezet: A Tagintézmény vezetése

5.1. A Tagintézmény vezetéje — az igazgato

A Tagintézmény egyszemélyi felelds vezetdje €s torvényes képviseldje az igazgato.

Az igazgato felelds:

a Tagintézmény szakszeri és torvényes mukodéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

a jogszabalyok ¢és a fenntartd -eldirdsainak érvényesiiléséért, érvényesitéséért,
végrehajtasaért,

a pedagogiai munkéért,

a Tagintézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi programjanak
mukodéséért,

a tankonyvellatasert,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevel6 €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a személyes adatok védelméért,

a kozérdekili adatok nyilvanossagaért,

a Tagintézményen beliili informacidaramlas megfelel6ségéért,

a Tagintézmény ¢€s a Centrum vezetése kozti informacidaramlas megfelelosegéért.

Az igazgat6 feladat- és hataskorébe tartozik kiilondsen:

a Tagintézmény vezetése,

a Tagintézmény feladatellatasnak megszervezése €s biztositasa,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a Tagintézmény miikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

a koltségvetési szerv vezetdjének hataskorébe utalt feladatok ellatasa,

a Tagintézmény képviseleti joganak gyakorlésa,

kiadmanyozasi jog gyakorlasa,

jelen szabalyzat tervezetének és a Tagintézmény belsé szabalyzatainak elkészitése, a
belsé szabalyozas rendjének érvényesitése,

a tagintézményi munkatervek, feladattervek, ellenérzési tervek, munkaprogramok
elokészitése, vagy elokészitésiik koordinalasa, ezek végrehajtasa, vagy végrehajtasuk
ellendérzése,

a Tagintézmény munkdjanak iranyitasa,

a belsé kontrollrendszer mikodtetése,

a Tagintézmény vezetésének jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése ¢és ellendrzése,

a tagintézményi nevelGtestiilet vezetése, az annak jogkorébe tartozd dontések
elokészitése, végrehajtasuk szakszerii megszervezése €s ellendrzése,

a neveld és oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése,

a tagintézmény-vezeto testiileteinek iranyitasa,

a Tagintézmény kozosségeivel vald kapcsolattartas és egyiittmiikodés,

a Tagintézmény egészét érintd kiilsé kapcsolatrendszer fenntartasa, apolasa,
egyetértési jogot gyakorol a tanuldi jogviszony létesitésérél, megsziintetésérol az
Tagintézményt illetéen,

a tankOnyvellatds megszervezése és biztositasa,
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- anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezése,

- agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

- atanuld- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa,

- rendkiviili  sziinet elrendelése a jogszabalyban meghatarozott feltételek
bekovetkezésekor,

- aszemélyes adatok védelmének és az adatkezelés biztonsaganak biztositasa, az adatok
mindsitése,

- akozérdekii adatok, valamint az altaldnos és kiilonds kozzétételi listak nyilvanossagra
hozatala,

- a Tagintézményen beliili informatikai rendszer mikodtetése,

- dontés minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly vagy belsé szabalyzat nem utal mas
hataskorébe.

Az igazgato a feladat- és hataskorébe tartozo jogkorok gyakorlasa soran koteles betartani a
fenntart6 elbirasait, a jogszabalyokban tételesen meghatarozott egyeztetési rendet, tovabba
biztositani a Tagintézmény mas vezetdit, vezetd testiileteit, kozosségeit megilletd egyetértési
vagy véleményezési jog gyakorlasat.

Az igazgatd a részére, illetve a tagintézménynek cimzett feladat- és hataskoroket sajat maga
gyakorolja. A feladat- és hataskor tartds atruhazasahoz, illetve a helyettesités keretében torténd
gyakorlasdhoz az SZMSZ tételes rendelkezése, az igazgatd felhatalmazasa, vagy a munkakori
leiras rendelkezése sziikséges; feladat- és hataskor eseti jellegli atruhazasahoz annak irdsba
foglalasa sziikséges az eseti iigy megnevezésével. A feladat- és hataskor atruhdzésa az igazgatod
altalanos feleldsségét nem é€rinti. Az atruhazott jogkor tovabbi atruhdzasa nem lehetséges. Az
atruhazott jogkdr gyakorldja az igazgatd nevében és felhatalmazasabol jar el.

5.2. Az igazgato helyettesek

Az also tagozat igazgato helyettese:
Altalanos szervezé, iranyito, ellenérzo feladatai:

- A szakmai alapdokumentumokban (Alapitd okirat, Pedagdgiai Program, Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat, Hézirend) foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben
észrevétel tesz a tagintézmény-vezetonek, kiilonds tekintettel az altala vezetett also
tagozatra vonatkozoan.

- Kozremiikddik a Tagintézmény Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatanak (tovabbiakban:
SZMSZ) elkészitésében.

- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

- Kozremiikodik a Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

- Javaslatokat tesz a Hazirend modositasara.

- Javaslatokat fogalmaz meg a Tagintézmény mindségpolitikdjanak fobb iranyaira,
javaslatait tovabbitja az igazgatonak.

- Részt vesz a kdznevelésre vonatkozé hatalyos jogszabalyokban meghatarozott adatok
nyilvantartasaban, kezelésében, KRETA, KIR.

- Kozremiikodik az SZMSZ, a Hazirend, a Pedago6giai Program nyilvanossagra
hozatalaban.

- Atagintézmény-vezetd helyettesitése soran az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési
feladatokat lat el.

- Feladatokat 14t el a tagintézményi munkaterv elkészitése, moddositdsa soran, a
munkaterv készitése keretében részt vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.
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Javaslataival segiti a Tagintézmény, az als6 tagozat munkaerd-gazdalkodésat.

Elkésziti az als6 tagozat munkatervét a hatalyos jogszabalyok betartasaval.

A munkaterv elkészitése soran kikéri a didkonkormanyzat, a sziiléi szervezet
véleményét.

Segiti a tagintézményi neveldtestiilet vezetését, vezeti, irdnyitja, szervezi, ellendrzi az
also tagozat nevelOtestiiletét.

Tamogatja a nevel6testiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

Tamogatja a tagintézmény-vezetd neveld és oktatd munkat irdnyitd és ellendrzo
tevékenységét.

Dontés-elokészitési feladatokat 1at el a Tagintézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan {igyben, melyben a tagintézmény-vezetd dont, és a dontés elokészitésére
kérte.

Egyiittmikddik:

a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel (pl.: szakszervezet),
a didkonkormanyzattal,

a sziil6i szervezetekkel.

Segiti az igazgato ifjusagvédelmi tevékenységét.

Segiti a tanuldo- és gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos iranyitasi
tevékenységet.

Ko6zremiikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejléddésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikddés rendjérdl valo
értesitési feladatok ellatasaban.

Segiti az igazgatot abban, hogy a miikodéshez sziikséges targyi és személyi feltételek
biztositottak legyenek.

Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban.

Részt vesz a koltségvetési koncepcid 0sszeallitasaban.

Kozremiikodik a beszdmolasi tevékenységben, elkésziti az also tagozat beszdmoloit.
Segiti az igazgatd a tagintézmény beszamoldsaval kapcsolatos adatszolgaltatasi
feladatainak ellatasat.

Szaktudéasaval hozzajarul a fenntart6 altal kért informacidk biztositdsahoz.

Segiti a igazgatot a tagintézményi ellendrzés kialakitdsaban, fejlesztésében,
mukodtetésében (belso ellendrzési csoport, konkrét belsé ellendrzési feladatok, stb.).
Szervezi és iranyitja az also tagozat felvételi eljarasat (az iskola népszertsitése, felvételi
jelentkezések, a jelentkezdk értesitése, beiratasa).

Pedagogiai szervezd, iranyitd, ellendrzd feladatai:

Részt vesz a Tagintézmény (az also tagozat) Pedagdgiai programjanak kialakitasdban,
modositasaban, végrehajtasaban.

Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozd nevelési-oktatasi témakdrben altaldnos
beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez ¢€s javaslatot tesz az estlegesen jelentkezd
feladatok megtételére.

Gondoskodik az als6 tagozat rendezvényeinek, iinnepségeinek zokkenOmentes
megszervezésérdl, lebonyolitdsarol. Nemzeti és iskolai {linnepek munkarendhez
igazodo, méltdé megszervezése.

Feliigyeli a kiilonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat.

A tagintézmény-vezetdvel egyeztetett Oralatogatdsi terv szerint latogatja a tanitasi
orakat, elemzi azokat.
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A tagintézményi munkaterv ellendrzési szempontjai szerint a pedagégusok szamanak
megfeleld mennyiségben a tanév soran tanérakat latogat és elemzést végez.

Ellendrzi a szakkorok tevékenységét, a tanoran kiviili foglalkozasokat, a szakmai
gyakorlatokat, a sziiloi értekezletek és fogadoorak megtartasat.

Megszervezi a munkakdzosségi Osszejoveteleket, valamint a sziiloi értekezleteket, a
fogad6 orakat.

Segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek munkdjat.

A munkak6zosség bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi az alsé tagozat szakmai,
pedagdgiai munkajat.

Megszervezi, megtartja a neveldtestiileti értekezleteket.

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd
pedagogusoknak.

Szervezi, segiti, adminisztralja az iskolai Hit- és erkolcstan tantarggyal kapcsolatos
tevékenységet, kapcsolatot tart a kiilonb6z6 egyhézak hitoktatéival.

Kozvetlenill iranyitja az alabb dolgozdk munkajat:

tankonyvfelelds,

ifjasagvédelmi feladattal megbizott pedagdgust,

az oktatd neveld munkat kozvetleniil segitdk,

valamint egyiittmiikodik a Tagintézmény munkdjat kozvetleniil segité technikai
alkalmazottak munkéjanak iranyitasaban.

Adminisztrativ, szervezd, iranyitd, ellendrzé feladatai:

Gondoskodik az als6 tagozat pedagégusai adatainak a KIR-ben és a KRETA-ban valo
rogzitésérol, folyamatos aktualizalasarol,

a hianyzok helyettesitésérol, melyrdl naprakész nyilvantartast vezet,

elkésziti a tantargyfelosztast, bevezeti a KRETA rendszerbe,

feliigyeli az orarend elkészitését, bevezeti a KRETA rendszerbe,

megszervezi az ligyeleti beosztast, helyettesitési rendet,

a tantermek, a tornaterem, az uszoda beosztasat,

elbirdlja és jovahagyasra elOterjeszti az igazgatonak az alsd tagozat tanmeneteit,
foglalkozasi terveket.

Gondoskodik a pedagdégus munkakdrben foglalkoztatottak kotelezd orainak
beosztasarol.

Gondoskodik a Tagintézmény pedagogus és neveld-oktaté munkat segité munkakdrben
foglalkoztatottak orai beosztasarol.

Gondoskodik a munkaterv készitésérdl, javaslatot tesz az alapdokumentumok (Alapito
okirat, Pedagogiai Program, Szervezeti ¢és Miikodési Szabdlyzat, Hazirend)
modositasarol.

A pedagdgusok és az oktatdo-neveld munkat segité munkatarsak foglalkoztatasara vonatkozo
jogszabalyok alapjan gondoskodik a tagintézményi munkaterv kiegészitésérol és javaslatot tesz
a Szervezeti és mikodési szabalyzat modositasarol.

Gondoskodik a havonta esedékes oraelszamoldsrol (6raadd pedagogusok, tulorak,
helyettesitések).

Gondoskodik a szabadsag kiadasaval kapcsolatos adminisztracios feladatok
elvégzésérol.

Megszervezi a magantanulok beszamoldinak vizsgait.

Szervezi ¢és iranyitja a tanulmanyok alatti vizsgdk (felvételi, kiilonbozeti, javito,
osztalyozd) lebonyolitasat.

Ellenérzi a tornatermi és uszodai tandrai és délutani foglalkozdsok megtartasanak
szabalyszerii koriilményeit.
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Egyéb

Gondoskodik a pedagégusok adminisztracios munkajanak iranyitasarol, ellen6rzésérol
(naplok, bizonyitvanyok, térzslapok stb.).

Elkésziti a  kiilonféle  jelentéseket,  statisztikdkat,  vizsgajelentkezéseket,
vizsgajelentéseket (érettségi, szakmai vizsga, stb.).

Gondoskodik az egész Tagintézmény vonatkozasaban a beilleszkedési, magatartasi
nehézséggel kiizdd, a sajatos nevelési igényl tanulok, a magantanulok és a mas
intézménybdl atiratkozott tanuldk kérelmeinek, hatarozatainak, értesitésének,
nyilvantartdsanak adminisztracidjarol.

Javaslatot tesz a mindségbiztositas érdekében a pedagdgusok tovabbképzésére.
Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart €s bemutatd orakat szervez.

Irényitja az also tagozat tagjainak szakmai fejlddését, biztositja a szakirodalmat.
Javaslatot tesz pedagogusok tovabbképzésére.

Ellendrzi az also tagozat szakmai munkdjat és munkafegyelmét, a teriiletiikhoz tartozo
tanulok tanulményait.

Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast, egyezteti a bejegyzett
anyagokkal.

Részt vesz a pedagdgus szakmai ellendérzés, a pedagogus értékelési €s mindsitési
rendszer kialakitasaban és mitkddtetésében.

Operativ médon biztositja a pedagdgus szakmai ellendérzés, a pedagogus értékelési €s
mindsitési rendszer targyi és személyi feltételeit.

Elvégzi a pedagogus szakmai ellendrzés és mindsitési rendszer miikodéshez sziikséges
feladatokat.

Javaslatot tesz az igazgatonak a nevel6testiileti, a munkakdzosségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére.

Képviseli a Tagintézmény vezetdségét az Tagintézményen beliil s kiviil.

feladatai:

Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkajat, esetenként részt vesz iiléseiken és az
aktualis kérdésekrdl folyamatos tajékoztatast ad.

Biztositja a Tagintézmény épiiletének, tantermeinek, tornatermének, uszoddjanak,
egyéb helyiségeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, az ehhez sziikséges eszkozoket,
sziikség esetén intézkedik.

Ellendrzi a tanszer- €s taneszkoz ellatast, gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérdl.
Részt vesz, képviseli a Tagintézményt kiilonboz0 szakmai ¢és tarsadalmi
rendezvényeken.

A Tagintézmény miikddést ellenérzd kiilsé szervek megéllapitasai alapjan a feltart
hianyossagokat hataridon beliil rendezi, orvosolja.

A Tagintézmény pedagogusainak, az oktatdo-neveld munkat kozvetleniil segitdk, az
iskolatitkdr munkakori leirasat elkésziti és folyamatosan aktualizélja.

Személyes adatok védelmének ¢és az adatkezelés biztonsdganak biztositisa az
Tagintézményben.

A Tagintézmény alsé tagozata pedagdgusai, a neveld-oktatdé munkat segitdk és az
iskolatitkdr munkakori leirasat elkésziti és folyamatosan aktualizélja.

Dont miden olyan {igyben, amely az igazgatd helyettes feladatkorébe tartozik és
amelyben a dontési jogkort a jogszabaly, vagy a belsd szabalyzat nem utalja az igazgato
hatéaskorébe.

A felsé tagozat igazgaté helyettese:
Altalanos szervezd, iranyito, ellenérzo feladatai:
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A szakmai alapdokumentumokban (Alapitd okirat, Pedagogiai Program, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, Hazirend) foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben
észrevétel tesz a tagintézmény-vezetdnek, kiillonds tekintettel az altala vezetett felsd
tagozatra vonatkozoan.

Kozremiikodik a Tagintézmény Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatdnak (tovabbiakban:
SZMS?Z) elkészitésében.

Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Kozremikodik a Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

Javaslatokat tesz a Hazirend mddositasara.

Javaslatokat fogalmaz meg a Tagintézmény mindségpolitikajanak fobb iranyaira,
javaslatait tovabbitja a tagintézmény-vezetonek.

Részt vesz a kdznevelésre vonatkozo hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott adatok
nyilvantartdsaban, kezelésében, KRETA, KIR.

Kozremiikodik az SZMSZ, a Hazirend, a Pedago6giai Program nyilvanossagra
hozatalaban.

Az igazgatd helyettesitése sordn az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési
feladatokat lat el.

Feladatokat 14t el a tagintézményi munkaterv elkészitése, mddositasa soran, a
munkaterv készitése keretében részt vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.
Javaslataival segiti a Tagintézmény, a felsd tagozat munkaerd-gazdalkodasat.

Elkésziti a felso tagozat munkatervét a hatalyos jogszabalyok betartasaval.

A munkaterv elkészitése soran kikéri a diakonkormanyzat, a sziil6i szervezet
véleményét.

Segiti a tagintézményi nevelOtestiilet vezetését, vezeti, irdnyitja, szervezi, ellendrzi a
felsd tagozat neveldtestiiletét.

Tamogatja a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

Tamogatja a tagintézmény-vezetd neveld és oktatd munkat irdnyitd és ellendrzd
tevékenységét.

Dontés-eldkészitési feladatokat lat el a Tagintézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, melyben a tagintézmény-vezetd dont, és a dontés elokészitésére
kérte.

Egyiittmiikddik:

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel (pl.: szakszervezet),
a didkonkormanyzattal,

a sziil61 szervezetekkel.

Segiti az igazgato ifjusdgvédelmi tevékenységét.

Segiti a tanulo- ¢és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos iranyitasi
tevékenységet.

Kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlédésével, tanulméanyi eldmenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérdl valo
értesitési feladatok ellatasaban.

Segiti az igazgatot abban, hogy a miikddéshez sziikséges targyi és személyi feltételek
biztositottak legyenek.

Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban.

Részt vesz a koltségvetési koncepcid Osszeallitasaban.

Kozremiikodik a beszamolasi tevékenységben, elkésziti a felsé tagozat beszamoloit.
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Segiti az igazgaté a Tagintézmény beszamoldsaval kapcsolatos adatszolgaltatasi
feladatainak ellatasat.

Szaktudasaval hozzajarul a fenntarto altal kért informaciok biztositasahoz.

Segiti az igazgatdt az tagintézményi ellendrzés kialakitasdban, fejlesztésében,
miikodtetésében (belsd ellendrzési csoport, konkrét belsé ellendrzési feladatok, stb.).

Pedagodgiai szervezd, iranyito, ellendrzd feladatai:

Részt vesz a Tagintézmény (a felso tagozat) Pedagogiai programjanak kialakitdsaban,
modositasaban, végrehajtasaban.

Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartoz6 nevelési-oktatasi témakdrben altaldnos
beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez €s javaslatot tesz az estlegesen jelentkezo
feladatok megtételére.

Gondoskodik a fels6 tagozat rendezvényeinek, tinnepségeinek zokkendmentes
megszervezésérdl, lebonyolitdsarol. Nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez
igazodo, méltd megszervezése.

Feliigyeli a kiilonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat.

Az igazgatdval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat, elemzi
azokat.

A tagintézményi munkaterv ellendrzési szempontjai szerint a pedagoégusok szdmanak
megfeleld mennyiségben a tanév soran tanorakat latogat és elemzést végez.

Ellenérzi a szakkorok tevékenységét, a tanoran kivili foglalkozésokat, a szakmai
gyakorlatokat, a sziildi értekezletek ¢s fogadodrak megtartdsat.

Megszervezi a munkakézosségi Osszejoveteleket, valamint a sziiléi értekezleteket, a
fogado orakat.

Segiti €s ellendrzi a szakmai munkako6zosségek munka;jat.

A munkak6zosség bevondsaval tervezi, szervezi, ellendrzi a felsd tagozat szakmai,
pedagodgiai munkajat.

Megszervezi, megtartja a nevel6testiileti értekezleteket.

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd
pedagodgusoknak.

Az egész Tagintézmény vonatkozasaban szervezi, iranyitja, el6késziti, lebonyolitja az
orszagos, szakmai méréseket: kompetenciamérés, idegen nyelvi mérés, ezek
eredményét elemzé modon a Tagintézmény neveldtestiilete el¢ tarja.

Az egész Tagintézmény vonatkozasdban szervezi, iranyitja, elokésziti, lebonyolitja a
lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok felmérését, ezek eredményét elemzi €s értékeli
a neveld testiilet szamara.

Az egész Tagintézmény vonatkozasaban szervezi, iranyitja, ellenérzi a belsd
ellendrzést, elkésziti munkatervét, ¢és annak megfeleléen bonyolitja, értékeli,
adminisztraciojat feliigyeli.

Kozvetleniil iranyitja az alabb dolgozok munkajat:

tankonyvfelelds,

ifjisadgvédelmi feladattal megbizott pedagogust,

az oktato neveld munkat kdzvetlenil segitdk,

valamint egyiittmikodik a Tagintézmény munkajat kozvetleniil segitd technikai
alkalmazottak munkdjanak iranyitasaban.

Adminisztrativ, szervezd, iranyito, ellenérzo feladatai:

Gondoskodik a felsé tagozat pedagogusai adatainak a KIR-ben és a KRETA-ban val6
rogzitésérdl, folyamatos aktualizalasaral,
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- ahidnyzok helyettesitésérol, melyrdl naprakész nyilvantartast vezet,

- elkésziti a tantargyfelosztast, bevezeti a KRETA rendszerbe,

- feliigyeli az érarend elkészitését, bevezeti a KRETA rendszerbe,

- megszervezi az ligyeleti beosztast, helyettesitési rendet,

- atantermek, a tornaterem, az uszoda beosztasat,

- elbiralja és jovahagyasra eldterjeszti az igazgatonak a fels§ tagozat tanmeneteit,
foglalkozasi terveket.

- Gondoskodik a pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak kotelezO oOrainak
beosztasarol.

- Gondoskodik a Tagintézmény pedagogus €s neveld-oktaté munkat segité munkakorben
foglalkoztatottak 6rai beosztasardl.

- Gondoskodik a munkaterv készitésérdl, javaslatot tesz az alapdokumentumok (Alapitd
okirat, Pedagogiai Program, Szervezeti ¢és Mukodési Szabalyzat, Hazirend)
modositasarol.

- A pedagogusok és az oktat6-nevel6 munkat segitd munkatarsak foglalkoztatdsara vonatkozo
jogszabalyok alapjan gondoskodik a tagintézményi munkaterv kiegészitésérol és javaslatot tesz
a Szervezeti és miikddési szabalyzat modositasarol.

- Gondoskodik a havonta esedékes oOraelszamolasrol (o6raadd pedagodgusok, tulorak,
helyettesitések).

- Gondoskodik a szabadsdg kiadasaval kapcsolatos adminisztracidos feladatok
elvégzésérol.

- Megszervezi a magantanulok beszdmoloinak vizsgait.

- Szervezi ¢és iranyitja a tanulmanyok alatti vizsgak (felvételi, kiilonbozeti, javito,
osztalyoz6) lebonyolitasat.

- Ellendrzi a tornatermi és uszodai tanérai és délutani foglalkozdsok megtartasanak
szabalyszer(i kortiilményeit.

- Gondoskodik a pedagdgusok adminisztracidos munkéjanak irdnyitasarol, ellendrzésérdl
(bizonyitvanyok, torzslapok stb.).

- Elkésziti a  kiillonféle jelentéseket,  statisztikdkat,  vizsgajelentkezéseket,
vizsgajelentéseket.

- Javaslatot tesz a mindségbiztositas érdekében a pedagdgusok tovabbképzésére.

- Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart és bemutato orakat szervez.

- Iranyitja a felsd tagozat tagjainak szakmai fejlodését, biztositja a szakirodalmat.

- Javaslatot tesz pedagogusok tovabbképzésére.

- Ellendrzi a fels6 tagozat szakmai munkajat és munkafegyelmét, a teriiletiikhoz tartozo
tanulok tanulmanyait.

- Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti eldrehaladast, egyezteti a bejegyzett
anyagokkal.

- Az egész Tagintézmény vonatkozasdban szervezi, iranyitja, miikodteti a pedagogus
szakmai ellenérzés, a pedagogus értékelési és mindsitési rendszert.

- Az egész Tagintézmény vonatkozédsdban operativ mddon biztositja a pedagogus
szakmai ellendrzés, a pedagogus értékelési €s mindsitési rendszer targyi és személyi
feltételeit.

- Elvégzi a pedagdgus szakmai ellendrzés és mindsitési rendszer miikodéshez sziikséges
feladatokat.

- Javaslatot tesz a tagintézmény-vezetonek a nevelOtestiileti, a munkakozosségi tagok
jutalmazasara, kitlintetésére.

- Képviseli a Tagintézmény vezetdségét az Tagintézményen beliil és kiviil.

Egyéb feladatai:

21



- Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkajat, esetenként részt vesz iiléseiken és az
aktualis kérdésekrol folyamatos tajékoztatast ad.

- Biztositja a Tagintézmény épiiletének, tantermeinek, tornatermének, uszodéajanak,
egyéb helyiségeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, az ehhez sziikséges eszkozoket,
sziikség esetén intézkedik.

- Ellendrzi a tanszer- ¢s taneszkoz ellatast, gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérol.

- Részt vesz, képviseli a Tagintézményt kiilonbozd szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken.

- A Tagintézmény muikodést ellenérzo kiilsé szervek megallapitdsai alapjan a feltart
hianyossagokat hataridon beliil rendezi, orvosolja.

- A Tagintézmény pedagogusainak, az oktatdo-neveld munkat kozvetleniil segitdk, az
iskolatitkdr munkakdri leirasat elkésziti és folyamatosan aktualizalja.

- Személyes adatok védelmének és az adatkezelés biztonsdganak biztositdsa az
Tagintézményben.

- A Tagintézmény felsé tagozata pedagodgusai, a neveld-oktatd munkat segitok és az
iskolatitkdr munkakdri leirasat elkésziti és folyamatosan aktualizalja.

- Dont miden olyan ligyben, amely a tagintézmény-vezetOhelyettes feladatkorébe tartozik
¢s amelyben a dontési jogkort a jogszabaly, vagy a belsé szabalyzat nem utalja az
igazgat6 hataskorébe.

5.3. A tagintézményi iskolatitkarok

rrrrr

ezzel egyiitt a hivatalos uton torténd szolgalati kommunikaci6 gordiilékeny lebonyolitasaért, a
statisztikai adatszolgaltatasok Gsszehangolasaért, osszegylijtéséért, egyesitéséért.

Az iskolatitkar legfontosabb feladatai:

- kapcsolatot tart a vezetokkel.

- intézi az informaciok aramoltatasat oda-vissza a Tagintézményben, tajékoztatja a
tagintézmény-vezetdt a beérkezett informaciokrol, illetve tovabbitja a tagintézmény-
vezet altal adott informaciokat a Fenntartonak és a kiilsd partnereknek,

- feladata a tagintézményi levelezés — postai és elektronikus — intézése,

- érkezteti, iktatja a beérkez6 leveleket, tovabbitja a tagintézmény-vezetdnek, majd a
cimzés utan tovabbitja azokat.

- a tagintézményi statisztikak eldkészitése, felépitése, az adatok feltdltése, ellenérzés
utani tovabbitasa (pl. KIR, KRETA, OSAP)

- aKIR, KRETA tanul6-nyilvantartisanak naprakész vezetése, a tavozasok és érkezések
szabalyos nyilvantartasa,

- aKIR, KRETA pedagogus-nyilvantartasanak naprakész vezetése,

- targyaldsok, megbeszélések esetén protokollaris teendok ellatasa.

A tagintézményi titkar feladatainak részletezését munkakori leirasa tartalmazza.

A tagintézményi titkart a tagintézmény-vezet6 altal irasban kijel6lt beosztott helyettesiti.
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5.4. A vezetok kapcsolattartasa

A vezeték — tagintézményi szinten — személyesen tartanak hivatalos kapcsolatot egymassal. A
kapcsolattartas elsdsorban irdsban torténik, melybe beleértendd az elektronikus, papir alapu
levelezés. A vezetdk a halasztast nem tlir@ esetekben jogosultak a szébeli kapcsolattartasra is
egymassal, a Tagintézmény érdekeinek figyelembe vételével, a késObbi dokumentalas
kotelezettségével (pl. feljegyzés, emlékeztetd, megkeresés formajaban).

A Tagintézmény egészét érintd kérdésekben a kapcsolattartds tagintézményesitett testiileti
formdja a Tagintézmény vezetdsége.

A tagintézmény-vezeto
- folyamatos, napi kapcsolatban all az tagintézményvezet6é-helyettesekkel,
- lehetOség szerint részt vesz a munkaértekezleteken.

5.5. A Tagintézmény képviselete

A Tagintézményt az igazgatd képviseli. Az igazgatd képviseleti jogkorében eljarva a
Tagintézmény nevében jognyilatkozatot tesz, jogokat szerez, kotelezettségeket vallal.

A képviseleti joga esetenként, illetve az ligyek meghatarozott csoportjara nézve atruhazhato. A
képviseleti jog atruhazasa alapulhat az SZMSZ tételes rendelkezésén vagy eseti jelleggel
legalabb teljes bizonyitd ereji maganokiratba foglalt meghatalmazason. A meghatalmazason
meg kell jelolni az ligy targyat, az atruhazott képviseleti jog terjedelmét és a meghatalmazas
id6tartamat. Az atruhazott képviseleti jog nem ruhazhat6 tovabb.

Az SZMSZ alapjan, atruhazott képviseleti jogkort gyakorol:

- igazgatd helyettesitési rend szerinti helyettese tartds, 6t munkanapot meghaladd
tavolléte esetén,

- az igazgatd helyettesitési rend szerinti helyettese a tartos tdvollétnek nem mindsiilé
esetekben, a tagintézmény-vezeté atmeneti akadalyoztatasa esetén, a Tagintézmény
mitkddésével, a gyermekek, tanulok biztonsdganak megovasaval dsszefliggd, halasztast
nem tlird liigyekben,

- az iskolai konyvtar vezetdje vagy konyvtarosa az iskolai konyvtari tevékenységgel
Osszefliggd targykorokben, a kotelezettségvallalas kivételével.

A Tagintézmény képviselete ugy torténik, hogy a tagintézmény-vezetd a Tagintézmény eldirt,
eldnyomott, illetve eldnyomtatott neve ala vagy fol¢ a nevét onalldan irja.

A Tagintézmény altal hasznalt bélyegzOk tartalmi és formai leirasat, valamint lenyomatét az
SZMSZ melléklete tartalmazza.
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V1. fejezet A Tagintézmény vezetitestiiletei

6.1. A Tagintézmény Vezetésége (roviden: Vezetoség)
A vezetéség a Tagintézmény vezetését, a munkajanak 0sszehangolasat segito testiilet.

A Vezetdség feladat- és hataskorébe tartozik:

- az éves munkaterv ilitemezése, végrehajtasanak dsszehangolasa,

- a tagintézményi nevel6testiilet hataskorébe tartozo elOterjesztések elkészitése, illetve
véleményezése,

- dontés a pedagdgiai programmal 6sszhangban 1évo szakmai fejlesztésekrol,

- tagintézményi szakmai munkak6zdsség 1étrehozasa és megsziintetése,

- aktualis tagintézményi feladatok iitemezése, végrehatasanak 6sszehangolasa,

- innepi rend meghatarozasa,

- k6z6s rendezvények, események eldkészitése,

- eljaras a tagintézményi neveldtestiilettdl atruhazott jogkdrokben.

A Vezetdség javaslatot tehet, illetve véleményt nyilvanithat valamennyi, a VezetOség
szervezetét és mukodését érinté témakorben, aktualis kérdésben.

A Vezetéség tagjai az igazgato ¢s az igazgatd helyettesek. A tagok a vezet6i iiléseken, melyek
altalaban minden héten hétféi napokon zajlanak, szavazati joggal rendelkeznek.

A Vezetdség meghivottjai a tématdl fliggden a munkakozosség-vezetdk, a Diakonkormanyzat
képviseldi, az ifjusagvédelmi felelosok, a reprezentativ szakszervezet képviseldje.

A VezetOség iilésére, illetve az egyes napirendi pontokhoz az igazgatd tovabbi személyeket
hivhat meg. A meghivottak a Vezetdség iilésén (napirendi pontjdnal) tanacskozasi joggal
rendelkeznek. Probléma esetén sor keriil jegyzokonyv vezetésére.

6.2. A tagintézményi nevelétestiilet

A nevel6testiilet a Tagintézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben
a tagintézmény legfontosabb tandcskozo és hatdrozathozé szerve.

A tagintézményi nevelGtestiilet tagja a Tagintézmény valamennyi pedagdgus-munkakdort
betoltd alkalmazottja, valamint a neveld €és oktaté munkéat kozvetleniil segitd felséfoku iskolai
végzettségll alkalmazottja.

A nevelGtestiilet jogszabalyban meghatarozott feladatai koziil a tagintézményi neveldtestiilet
kizarolagos jogkorébe tartozik:

- a Szervezeti ¢s miikddési szabalyzat elfogaddsa, modositasa,

- a Pedagogiai program elfogadéasa, modositasa,

- a Hazirend elfogadasa, mddositésa,

- jogszabdly alapjan masra 4t nem ruhédzhat6é jogkorben fenntartott, tagintézményt érintd
kérdésben vald dontés.

A tagintézményi neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a Tagintézmény
mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A nevelGtestiilet jogszabalyban meghatarozott, a tagintézményi neveldtestiilet kizarolagos
jogkorébe fenn nem tartott valamennyi mas ligyben a tagintézményi nevelGtestiilettd] atruhazott
jogkorben, altalanos jelleggel a tagintézmény vezetdsége jar el.

A tagintézményi nevelOtestiilet értekezletét sziikség szerint, de tanévenként legalabb négy
alkalommal 6ssze kell hivni (tanévnyito, félévzard, tanévzard és nevelési értekezletek).
Harminc napon beliili id6pontra dssze kell hivni a tagintézményi nevelGtestiilet értekezletét, ha
azt a tagok legalabb egyharmada, a napirendi javaslat megnevezésével kéri.

A tagintézményi nevel6testiilet értekezletét a tagintézmény-vezetd hivja Ossze a szervezeti
egységekben torténd hirdetmény kifiiggesztésével. A hirdetmény tartalmazza az értekezlet
helyét, idépontjat, napirendjét. A hirdetményt az értekezlet megkezdése eldtt legalabb hét
nappal korébban kell kifiiggeszteni.

Az értekezletet az igazgatd , akadalyoztatasa vagy felkérése esetén valamely helyettese vezeti.
Az ¢értekezlet megnyitdsa utan a levezetd — a jelenléti iv alapjan megallapitja a
hatarozatképességet. A tagintézményi nevelGtestiilet értekezlete — jogszabaly ellenkezo
rendelkezése hidnyaban — akkor hatarozatképes, ha azon a jogosultak tobb mint a fele jelen van.

Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil. A jegyzokonyv rogziti az értekezlet helyét, iddpontjat,
napirendjét, eseményeit, az elhangzottak tartalmi Osszefoglaldsat, a hatdrozathozatalok
eredményét €s a hatarozatok szovegét. A jegyzOkonyvet a levezetd, az adott értekezletre felkért
jegyzokonyv-vezetd €s a jelenlévOk koziil felkért hitelesitd irja ala. A jegyzékonyvbdl (pl.
egyes hatdrozatok szovegérdl) kivonat is készithetd, melyet az tagintézmény-vezetd vagy a
jegyzokonyv-vezeto hitelesit alairasaval.

A jelenlévok felsorolasat a jegyz6konyv mellékletét képezd jelenléti iv tartalmazza.

A tagintézményi nevelGtestiilet hatarozathozatalara a nyilt és titkos szavazasi eljarasra
vonatkozdan, a tagintézmény vezetdségének miikodési rendjében rogzitett szabalyokat kell
értelemszerlien alkalmazni.

A tagintézményi neveldtestiilet értekezletérdl késziilt jegyzOkonyvet tizendt napon beliil meg
kell kiildeni a Centrumnak.

A tagintézményi nevelGtestiileti értekezlet eldkészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések:

- A neveldtestiileti értekezletet az igazgatd késziti el6. A neveldtestiilet irdsos
elOterjesztés alapjan targyalja a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend, a
munkaterv, az iskolai munkara iranyul6 atfogoé elemzés, beszdmolo elfogadésaval,
jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

- A munkakdzosség-vezetd a nevel6testiilet eldtt szoban ismerteti a munkakozdsség
véleményét. [rasban tovabbitia a tagintézmény-vezetdhdz a nevelStestiilet ltal
elkészitendé munkatervhez a munkak6zosség javaslatat, valamint a munkakdzosség
sajat miikodési teriiletére vonatkozd értékelést, a tagintézmény munkajat atfogo
éves elemzés elkészitéséhez.

- A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjdhoz az egyetértési vagy
véleményezési jogot gyakorld sziil6i munkakozdsség képviseldjét meg kell hivni.
Meg lehet hivni a véleményezési jogkort gyakorld didkonkorményzat tanuld
képviseldjét.

- A neveldtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az arra kijelolt személy latja
el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két nevel6testiileti tagot valaszt.
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Ha a nevel6testiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésénél szavazategyenldség
keletkezik, a hatdrozatot az igazgaté Szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit
hatérozati forméaban kell megszovegezni. A hatarozatokat sorszdmozni kell, és
azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevel6testiileti értekezlet jegyzOkonyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyzokonyvet
az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni. A jegyzokonyvet
az tagintézmény-vezetd a jegyzokonyvvezeto €s a két hitelesito irja ala.

6.3. A szakmai munkakozosség

A szakmai munkak6z0sség javaslattételi és véleményezési jogkore gyakorlasaval kapcsolodik
be a Tagintézmény vezetésébe.

A munkak6zosség a munkaprogramjanak meghatarozasakor figyelembe veszi a
Tagintézmény munkatervét és a nevelOtestiilet altal atruhdzott feladatok ellatasat.
A munkako6zosség vezetdje az azonos tantargyat, tantargycsoportot oktato, illetdleg
az azonos nevelési feladatot ellatdé pedagdgusok altal megvalasztott és az iskola
tagintézmény-vezetd altal megbizott pedagdégus. A munkakdzosség vezetdi
feladatok ellatasanak iddtartamardl a valasztdssal egyidejlileg a munkakdzosség
dont. A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd képviseli.

VII. fejezet: A Tagintézmény kozosségei

7.1. A Tagintézmény nevelétestiilete

A nevel6testiilet feladat- €s hataskorébe tartozo tigyekben, a Tagintézményt érintd ligyekben a
Tagintézmény neveldtestiilete jar el.

A Tagintézmény neveldtestiiletének tagja a Tagintézmény valamennyi pedagdgus-munkakdort
betoltd alkalmazottja, valamint a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd felséfoku iskolai
végzettségli alkalmazottja. Az 6raadd tanar csak a jogszabdlyban meghatarozott esetekben
rendelkezik szavazati joggal.

A Tagintézmény nevelOtestiiletének dontési jogkorébe tartozik kiilondsen:

a Tagintézmény éves munkatervének elkészitése,

a Tagintézmény munkdjat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
a Tagintézmény neveldtestiiletének képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitéasa,

a tanulok osztalyozovizsgara bocsatésa,

a tanulok fegyelmi iigyeiben valo dontés,

jogszabalyban meghatdrozott, kizarolag az tagintézményt érintd mas iigyek.

A Tagintézmény nevel6testiilete véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a Tagintézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a
tantargyfelosztas elfogadasa elott.
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A Tagintézmény nevelOtestiilete a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idoére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a jogszabalyban meghatarozott iskolai kozdsségekre, az
alabbiak szerint:

- A bizottsag létrehozasanak feltétele a feladat, a miikodés id6tartaménak és a bizottsag
Osszetételének meghatarozasa. A bizottsag milkodésére ¢és hatdrozathozatalanak
rendjére a Vezetdségnél meghatarozott eljarasrendet kell értelemszertien alkalmazni
azzal az eltéréssel, hogy a bizottsag vezetdjét a tagok maguk kozil valasztjak. A
Tagintézmény vezetése a bizottsag vezetdjén keresztiil tart kapcsolatot a bizottsaggal.
A bizottsag a Tagintézmény neveldtestiiletének soron kdvetkezo iilésén beszamol a
tevékenységérol.

- A jogkor atruhdzasnak feltétele a jogkor és az atruhazott jogkorben eljard iskolai
kozosség megnevezése, valamint az atruhdzas iddtartamanak megjelolése. A
Tagintézmény vezetése a kijelolt kozosség vezetdjével tart kapcsolatot, aki a
Tagintézmény nevel6testiiletének soron kovetkezd iilésén beszamol a tevékenységérol.

A Tagintézmény nevelGtestiiletének értekezletét sziikség szerint, de évenként/tanévenként
legalabb négy alkalommal (tanévnyitds, félévzards, tanévzaras és nevelési értekezletek
alkalmaval, ) 6ssze kell hivni. Harmine napon beliili idépontra 6ssze kell hivni az értekezletet,
ha azt a tagok legalabb egyharmada a napirendi javaslat megnevezésével kéri.

Az értekezletet az igazgatd hivja 6ssze a helyben szokdsos mdodon. Az értekezletet az igazgato,
akadalyoztatasa vagy felkérése esetén helyettese vezeti (levezetd). Az értekezlet mitkdésére
vonatkozd egyéb kérdésekben az tagintézmeényi neveldtestiilet miikodési rendjére vonatkozd
szabalyok alkalmazandok értelemszertien.

A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozo szabéalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha
az aktudlis feladatok miatt csak a neveldtestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten.

7.2. Szakmai munkakozosségek

A pedagodgusok az azonos feladatok ellatasara, illetve tantargyanként, miiveltségi teriiletenként
szakmai munkak6zosségeket hozhatnak létre. A munkak6zosség szakmai, modszertani
kérdésekben segitséget ad a Tagintézményben folyod neveld és oktatd munka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellenOrzéséhez.

A szakmai munkako6z0sség — az SZMSZ keretei kdzott — maga hatdrozza meg miikodésének
rendjét, tovabba maga dont munkaterveérol.

A szakmai munkakozosség feladata kiillonosen:
- aneveld és oktatd munka szakmai szinvonalanak, mindségének javitasa,
- aszaktargyi oktatas tartalmanak fejlesztése,
- amddszertani eljarasok tokéletesitése,
- a tantargycsoportokkal kapcsolatos palydzatok és tanulméanyi versenyek Kkiirdsa,
lebonyolitasa, elbiralasa, az eredmények kihirdetése,
- egységes kovetelményrendszer kialakitasa,
- atanulok tudas- és ismeretszintjének felmérése és értékelése,
- apedagdgusok tovabbképzésének szervezése, és az arra vonatkoz6 javaslattétel,
- pedagogiai innovacios tevékenység folytatasa,
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- javaslattétel a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai el6irdnyzatok
felhasznalasara,

- a palyakezdé pedagogusok munkdjanak tdmogatdsa, mentoralasa, javaslattétel a
munkak6zosség vezetdjének személyére,

- anevelOtestiilet altal atruhazott feladatok ellatasa.

A szakmai munkak6zdsség véleményezi a szakteriiletén:
- atovabbképzési programokat,
- atanulmanyi versenyek programjat.
- apedagdgiai munka eredményességét €s javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére,
- apedagbgiai programot,
- ataneszkozoket, tankonyveket, segédkonyveket és tanulmanyi segédletek kivalasztasat.

A Tagintézmény vezetése a munkakdzosség vezetdjén keresztlil tart kapcsolatot a
munkakozdsséggel.
A szakmai munkako6zosség vezetdjének feladatai kozé tartozik kiilonosen:
- a pedagodgiai program ¢€s a munkaterv alapjan a munkak6zdsség éves programjanak
Osszeallitasa,
- 0Osszefoglald elemzés, beszamolo készitése a munkakdzosség tevékenységérol,
- javaslattétel a tantargyfelosztasra,
- modszertani és szaktargyi értekezlet tartasa, bemutato foglalkozas szervezése,
- a munkak6zOsségi tagok szakmai fejlédésének irdnyitdsa, a szakirodalom
tanulmanyozasanak és felhasznéalasanak segitése, a tovabbképzés iranyitésa,
- Jjavaslattétel a munkak6zosségi tagok jutalmazésara, kitlintetésére,
- amunkakozosség képviselete,
- amunkakozosségi tagok szakmai munkéjanak és munkafegyelmének ellendrzése,
- a tanterv szerinti elérehaladas ¢és a kovetelményrendszernek valdo megfelelés
figyelemmel kisérése.

A szakmai munkakozdsségek vezetéi sziikség szerint, de tanévenként legalabb harom
alkalommal, kozos értekezleten elemzik, értékelik ¢€s hatarozzak meg a szakmai
munkakozdsségek munkéjat, feladatait.

A szakmai munkakozosségek vezetdi a kozos értekezletek altal, valamint az értekezletek
kozotti idotartamban a személyes megbeszéléseken, telefonon, illetve elektronikus vagy papir
alapt levelezéssel tartanak kapcsolatot egymassal.

A szakmai munkakozosség vezetdje, illetve a munkakozdsség erre kijeldlt tagja gondoskodik
arrol, hogy a pedagdgusok szakmai segitség iranti igénye a munkak6zdsség altal minél
hamarabb megvitatasra, illetve megvalaszolasra keriiljon, tovabba a munkakdzosség
véleménye — amennyiben az elvi jellegli iranymutatast is tartalmaz — a pedagoégusok szamara
megismerhetd legyen. A munkak6zosség donthet Ggy is, hogy valamely szakmai kérdés
sz¢élesebb korben torténd megvitatdsa érdekében forumot indit, majd az ebben megjelend
vélemények figyelembe vételével alakitja ki sajat allaspontjat.
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7.3. Alkalmi munkacsoportok

A Tagintézményben folyé munka egyes aktualis, a napi rendes munkamenetbe be nem
illeszthetd feladatainak elvégzésére, a vezetés barmely tagja, illetve valamely ko&zosség
kezdeményezésére munkacsoport hozhatd 1étre.

A munkacsoport feladatat, vezetdjét, tagjait, valamint a feladat elvégzésérdl vald beszamolas
rendjét és hataridejét a tagintézmény-vezetd hatarozza meg.

7.4. A sziiloi szervezetek

A szilék jogaik érvényesitése és kotelességiik teljesitése érdekében tagintézményi sziiloi
szervezetet hoznak 1étre. A sziil61 szervezet 1étrehozasanak feltétele, hogy mitkkodési rendjét és
munkatervét elfogadja, tisztségviseldit megvalassza.

A Tagintézményben iskolaszék nem mikddik. Ezért minden olyan kérdésben, amelyben
jogszabdly rendelkezése alapjan az iskolaszéket egyetértési jog illeti, ott a sziildi szervezetek
véleményét kell kikérni.

7.4.1. A sziil6i szervezet jogai

A sziil6i szervezet a jogszabalyokban meghatdrozott targykorokben és modon dontési,
egyetértési, véleménynyilvanitasi, tandcskozasi, tdjékozodasi, tdjékoztatasi €s javaslattételi
joggal rendelkezik.

A sziil61 szervezet dontési jogkdrébe tartozik kiillondsen:
- sajat mikodési rendjének meghatarozasa,
- sajat munkatervének elfogadasa,
- tisztségviseldinek megvalasztasa.

A sziil6i szervezet egyetértési jogot gyakorol a jogszabalyokban meghatarozott esetekben, igy
kiilondsen:
- ajogszabalyban meghatarozott ligyekben, az SZMSZ elfogadasakor és modositasakor,
- atankonyv-ellatasi szerz6dés megkdotésekor,
- a Tagintézményben lizemel6 biifé nyitvatartasi rendjének meghatarozasakor,
- az elsd tanitasi ordnak a jogszabalyban meghatarozott iddpont (nyolc 6ra) eldtt torténd
megkezdése targyaban.

A sziil61 szervezet véleménynyilvanitasi jogot gyakorol a jogszabalyokban meghatarozott
esetekben, igy kiilondsen:

- az éves munkaterv meghatarozasakor,

- ahdzirend elfogadasakor és modositasakor,

- atankonyvrendelés elkészitésekor,

- atankOnyvtamogatas rendjének meghatarozasakor.

A sziil6k az osztaly, csoport és a Tagintézmény szintjén szervezett sziiloi szervezetek vezetdin
keresztiil gyakoroljak jogaikat.

7.4.2. A sziilo6i szervezet felépitése
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A Tagintézményben osztalyonként, az osztalyba jaro tanulok sziilei, a tanév id6tartamara, 2-2
f6 képviseldt valasztanak maguk koziil. Hataskoriikbe az adott osztalyt érintd sziildi jogok
gyakorlasa tartozik.

A Tagintézmény sziil6i szervezete az osztalyok képvisel6ibdl allnak. A Tagintézmény sziildi
szervezete, a tanév €v idOtartamara, a tagjai koziil elnokot, és — az elndk tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetére, az elndki jogok gyakorldsdra — elnOkhelyettest valaszt. A
Tagintézmény sziil6i szervezetének hataskorébe az adott Tagintézményt érinté sziiléi jogok
gyakorlasa tartozik. A Tagintézmény vezetése a Tagintézmény sziildi szervezetének elnokén
keresztiil tart kapcsolatot a sziildi szervezettel.

7.5. A diakonkormanyzatok

A tanulok, a tanulokozosségek és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére iskolai
didkoénkormanyzatot hozhatnak létre.

7.5.1. A diakonkormanyzat jogai

A didkonkormanyzat — a neveldtestiilet véleményének kikérésével — dont:

- sajat miikodésérdl,

- adidkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,

- hataskorei gyakorlasarol,

- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

- a didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és miikodtetésérdl,
valamint a tajékoztatasi rendszer (iskolatjsag, iskolaradio stb.) szerkesztésége tanuloi
vezetdjének (felelds szerkesztdjének), munkatarsainak megbizasarol.

A didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a tanuldkat érinté kovetkezd kérdésekben:
- jogszabalyban meghatarozott iigyekben az SZMSZ elfogadasakor és modositasakor,
- ahazirend elfogadéasakor, illetve modositasakor.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a Tagintézmény miikodésével €s
a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkorményzat véleményét ki kell kérni:
- atanuldk nagyobb kozosségét érintd kérdések meghozataldnal,
- atanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszdmolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
- atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
- aziskolai sportkdr miikodési rendjének megallapitasahoz,
- akoOnyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,
- kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.

A didkdnkormanyzatok szintjén szervezett didkonkormanyzatok munkajat segité pedagoguson
keresztiil gyakorolja jogait.

7.5.2. A diakonkormanyzat szervezeti felépitése

A Tagintézményben a szokasok szerint osztdlyonként az osztalyba jaré tanulok a tanév
iddtartamara 2-2 6 didkképviseldt valasztanak maguk koziil.
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A Tagintézmény didkonkormanyzata az osztalyok diakképvisel6ibdl all. A Tagintézmény
diakonkormanyzata a tanév idétartamara a tagjai koziil elnokét, €és — az elnok tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetére, az elndki jogok gyakorldsdra — elnOkhelyettest valaszt. A
Tagintézmény diakdnkormanyzatanak hataskorébe a Tagintézményt érintd didk-onkormanyzati
jogok gyakorlasa tartozik. A Tagintézmény vezetése a Tagintézmény didkonkormanyzatanak
elnokén keresztiil tart kapcsolatot a didkonkormanyzattal.

A didkonkormanyzat, feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az erre a célra
kijelolt helyiségeket, berendezései targyakat, ha ezzel nem korldtozza a Tagintézmény
miitkodését.

A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A
diakonkormanyzat munkajat (tagozatonként: also, felsd, szakgimnaziumi) segité pedagdgus
segiti, aki — a didkonkormanyzat megbizisa alapjan — eljarhat a didkonkormanyzat
képviseletében is.

A didk-onkorményzati szerv, a didkképviseldk és az iskolai vezetdk kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje, a didkonkorményzat miikodéséhez sziikséges feltételek

A didkonkorményzat a sajat hataskorébe tartozd dontések meghozatala el6tt a nevel6testiilet
véleményét, illetve SZMSZ-ének jovahagyasat a didkonkorményzatot segité tanar
kozremiikddésével a tagintézmény-vezetd utjan kéri meg.

A Nkt. vonatkozé bekezdéseiben, valamint jogszabalyban meghatarozott esetekben a
diakonkormanyzat véleményének megszervezésérdl a tagintézmény-vezetd gondoskodik az
el6terjesztés legalabb 15 nappal kordbban torténd atadasaval.

A tagintézmény-vezetd a véleményeztetésre keriild anyagok tervezeteinek eldkészitésébe a
diakonkormanyzat képvisel6it bevonhatja, téliik javaslatot kérhet.
A didkdnkormanyzat véleményét a neveldtestiileti értekezleten a didkonkorményzatot segitd
tanar képviseli.
A nevelGtestiilet értekezletére a valasztott didkképviseld is meghivhato.
Az iskolai tanulok Osszességét érintd tigyekben a diakonkorméanyzat — a segitdé tanar
tamogatasaval — a tagintézmény-vezetohoz fordulhat.
A didkonkormanyzat részére az iskola egy kijelolt allandd helyiséget biztosit.

- Az iskola més helyiségeinek hasznéalatdhoz eldzetes engedély sziikséges.

- Az iskoldban évente legalabb egy alkalommal diakkozgytlést kell szervezni a

didkonkormanyzat miikodésének és a tanuldi jogok érvényesiilésének attekintése

céljabol.

- A diakonkormanyzat anyagi timogatasardl a koltségvetés el6készitésekor gondoskodik.
A nevelltestiilet a sziilé6i munkakozosséget véleményezési joggal ruhdzza fol az alabbi
kérdésekben:

- ahéazirend elfogadasakor,

- atanuldi szocialis tAimogatasok elveinek meghatarozasakor.
Az egyetértési jog és a véleményezési jog gyakorldsdnak biztositdsdért a Tagintézmény
vezetdje €s a sziildi munkakozosség vezetdje a felelds.
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7.6. Egyéb kozosségek
7.6.1. Osztalykozosségek

A Tagintézmény — oktatasi-nevelési szempontok szerinti — alapegységei az osztalyok, melyek
¢lén az igazgato altal kijelolt osztalyfonok all. Az igazgatd az osztalyfonokok kijeldlésekor
kikérik az igazgatdtanacs véleményét.

A tanulok osztalyokba torténd beosztasrol, illetve a beosztas modositasarol a tagintézmény-
vezetd dont.

A fels6 tagozatos €s szakgimnéaziumi osztaly tanuldi maguk koziil a tanév idOtartamara, az
alabbi tisztségviselOket valasztjak meg:
- osztalytitkar, az osztaly k6z6sségi munkajanak szervezésére.
- 2 f6 didkképviseld az osztaly képviseletére a Tagintézmény didkonkormanyzataban. Az
osztalytitkar egyuttal diakképviseld is lehet.

7.6.2. Diakkorok

A tanulok, kozos tevékenységiik megszervezésére — a hazirendben meghatarozottak szerint —
didkkoroket hozhatnak létre.

7.6.3. Dolgozdi szervezetek

A reprezentativ szakszervezetet a jogszabalyokban meghatdrozott részvételi, tdjékoztatasi €s
tajékozodasi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg a
kozalkalmazottakat érinté kérdésekben. Az reprezentativ szakszervezettel az igazgatd tart
kapcsolatot.

A reprezentativ szakszervezetnek a Tagintézményben mitkodo képviselete, a Tagintézményre
kiterjed6 hataskorrel részt vesz a jogok gyakorlasaban, illetve eldsegiti a dolgozoi szervezetek
munkajat, kotelezettségeinek teljesitését. A dolgozoi szervezetnek a Tagintézményben 1évo
képviseletével az igazgato tart kapcsolatot.

7.7. A sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

- Az iskola a mindennapi testedzést a tanorai foglalkozasok mellett a didksportkorok
mitkddésének tamogatasaval biztositja

- Az iskolaban miik6do didk sportegyesiilettel valo kapcsolattartast egytittmiikodési
megallapodas rogziti, melyet minden tanév elején feliil kell vizsgalni, és az
igényekhez képest megfeleléen modositani sziikséges.

- Az iskola infrastrukturajanak kihasznaldsdban az iskola didkjai elsdbbséget
¢lveznek.
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VIII. fejezet: A sziilok, a tanulok és a dolgozok tajékoztatasa

8.1. A sziilok tajékoztatasa
A sziilok szobeli tajékoztatasanak modja:

Tagintézményi tajékoztatas: a Tagintézmény egészét érintd kérdésekben,
- az tagintézményi sziil6i szervezet elndokén keresztiil,
- ahonlapon, folyoso6i hirdetétablakon, KRETA-ban torténé kozzététellel,
- alkalmi irésbeli tdjékoztatas altal.

Csoportos tajékoztatas: jellemzden az osztalyt érinté kérdésekben,
- aszilok képviseldin keresztiil,
- asziildi értekezleteken valo tajékoztatassal,
- az osztaly hirdetdtablajan torténd kozzététellel,
- alkalmai irasbeli tdjékoztatas altal,
- KRETA-ban.

Egyéni tajékoztatas: a tanuldt egyénileg érintd kérdésekben,
- az eldre meghirdetett sziil6i fogaddorakon,
- sziikség esetén az eldre egyeztetett idOpontu megbeszéléseken,
- irasban, a KRETA-ban, tdjékoztato fiizetbe trténd bejegyzés altal,

- levélben torténd tajékoztatas, az eldzéekhez nem tartozo ligyekben a sziilo kozvetlen
irasbeli megkeresésére, vagy jogszabdlyban, SZMSZ-ben rogzitett tajékoztatasi

kotelezettség okan.

A Tagintézmény elektronikus naplét miikddtet minden tagozaton: also, felsd, szakgimnazium.
A pedagogusok kotelesek a tanulokra vonatkoz6é minden értékeld érdemjegyet €s irasos
bejegyzést az elektronikus naploban feltiintetni A szobeli feleletet még aznap, az irasbeli
szamonkérés eredményét a feladat kiosztisa napjan. Az elektronikus napld heti zarassal

miikodik.

A sziilket a tanév végéig, de legkésdbb szeptember elsd hetében tijékoztatni kell azokrol a
tankonyvekrol, tanulmanyi segédletekrdl, taneszkozokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kdvetkez6 tanévben a neveld és oktaté munkahoz sziikség lesz. Tajékoztatni kell
tovabba Oket az iskolatol kolcsondzhetd tankdnyvekrdl, taneszk6zokrol és mas felszerelésekrol,
valamint arr6l is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziiléi kiadasok

csokkentésehez.
8.2. A tanulok tajékoztatasanak modja:

Tagintézményi tajékoztatds: az tagintézmény egészét érintd kérdésekben,
- az tagintézmény didk-onkormanyzatot segité pedagodgusan keresztiil,
- ahonlapon, folyosoi hirdetdtablakon torténd kozzététellel,
- az iskolatjsagban, vagy iskolaradioban valo kozléssel,
- alkalmi irasbeli tajékoztatas altal a KRETA-BAN.

Csoportos tajékoztatas: jellemzden az osztalykozosséget érintd kérdésekben,

- az osztalytitkaron keresztiil,
- az osztalyfénoki ordkon valo tajékoztatassal,
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- az osztaly faliujsadgjan torténd kozzététellel,
- alkalmai irasbeli tajékoztatas 4ltal a KRETA-ban.

Egyéni tajékoztatas: a tanulot egyénileg érintd kérdésekben,
- aszaktanarral, osztalyfonokkel torténd személyes megbeszéléseken,
- irasban, az elektronikus naplon keresztiil, tdjékoztatd fiizetbe torténd bejegyzés
altal,
- levélben torténd tajékoztatds, az elézdéekhez nem tartozd ligyekben a tanulo
kozvetlen irasbeli megkeresésére vagy jogszabalyban a KRETA-ban.

8.3. A dolgozokkal valé kapcsolattartas formai:

- atagintézmény-vezetdvel vald személyes megbeszElés, egyeztetés,
- kozdsségi megbeszélésen, értekezleten valo részvétel,
- dolgozoéi férum tartasa.

A kapcsolattartas altalanos szabalya a kelld idében torténd meghivas, a targykor (napirend)
eldzetes kozlése, a nyilatkozat irdsba foglalasa (jegyz6konyvben vagy kiilon iraton).

A dolgozok tajékoztatdsanak modja:

Tagintézményi tajékoztatas: a Tagintézmény egészét érintd kérdésekben,
- tagintézmény-vezetokon, a szakszervezeti vezetokon keresztiil,
- a foglalkoztatottak rendszeres tartozkodasara szolgalo helyiségek (pl. tanari szoba)
hirdetdtablain torténd kozzététellel,
- alkalmi irasbeli tajékoztatas altal a KRETA-ban.

Egyéni tajékoztatas: a dolgozot egyénileg érintd kérdésekben,
- atagintézmény-vezetd személyes megbeszéléseken, a mindennapi munkavégzéssel
Osszefliggésben,
- irasbeli tajékoztatds, a dolgozd kozvetlen irasbeli megkeresésére, vagy a
jogszabélyokban meghatarozott esetekben a KRETA-ban.

IX. fejezet: A Tagintézmény miikodési rendje
9.1. A nyitva tartas altalinos szabalyai

Az iskola hétfotdl péntekig tartd Otnapos munkarenddel miikodik. A tanitdsi év a targyév
szeptember ho 1. napjatol a kdvetkezd év augusztus 31. napjaig tart.
A tanorak idorend;jét (csengetési rend) a hazirend tartalmazza.
A tanulok a nyitva tartds ideje alatt pedagdgus feliigyelete mellett tartozkodnak az
tagintézményben.
A tagintézmény a tanulok pedagodgiai feliigyeletét az érkezéstdl a tdvozasig az alabbiak szerint
biztositja:
e A tanulok felligyeletét a folyosokon, az udvaron és az 6rakozi sziinetek ideje alatt —
ideértve az elsd orat megeldzo gylilekezdt - az ligyeletes neveldk latjak el.
e A tanitasi ora kezdetétdl, illetve a tandran kiviili foglalkozas kitlizott idopontjatol az
orat, foglalkozast kovetd szervezési feladatok (0sszepakolas, udvarra vonulés, tanulok
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elbocsatasa stb.) befejezéséig, a tanorat, foglalkozast tartd pedagogus latja el a
pedagogiai feliigyeletet.

e A tanulok feliigyeletét, a tanitdsi ora befejezésétél a délutani foglalkozasok teljes
id6tartamara a pedagogus latja el, majd 18 6raig az iligyeleti rendben meghatarozottak
szerint torténik.

e Az iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét a rendezvényen részt vevo neveldk
biztositjak.

e Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasok esetén, a szervezd pedagogusok latjak el a
pedagobgiai feliigyeletet az iskolabdl vald indulastol a visszaérkezésig. Az iskolan kiviil
mas gyiilekezo- €s tavozasi hely is megnevezhetd (pl. vasutallomas), de a gylilekezést,
valamint a tavozast ekkor is a szervezd pedagdgusok feliigyelik.

A tanitas nélkiili munkanapokon, illetve az évkozi tanitasi sziinetekben — amennyiben erre a
szilok igényt tartanak — a tagintézmény-vezetd szervezi meg a tanuldk feliigyeletét,
foglalkoztatasuk feltételeit. Sziildi igény hidnyaban nem kell feliigyeletet szervezni, ilyenkor a
nyitva tartas sziinetel.

A nyari sziinet id6tartama alatt GyOr varos iligyeletet szervez, melynek napjairol és
id6tartamarol legkésobb majus hénap utolsd hetében ad tajékoztatast a Tagintézmény, az
iigyeleti rendet az iskola bejaratdhoz is kifliggeszti.

Az iskola titkarsagai hétf6tol csiitortokig naponta 7.30 — 16.00 oraig, pénteken 7.30 - 13.30
oraig tartanak nyitva. Az ligyfélfogadasi id6t az iskola ajtajara kifiiggesztett tajékoztatd tabla
tartalmazza.

A Tagintézmény szombaton, vasarnap ¢s munkasziineti napokon zarva tart.

Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre
a tagintézmény-vezetd ad engedélyt, mely igényt a rendezvényt legalabb harom munkanappal
megeldzden jelezni kell részére.

A rendezvények miatti eltéré nyitvatartasi id6 a hirdet6tablakon, valamint az osztalyfonokok
altal keriilnek kozzétételre. A nem tagintézményi rendezvények miatti eltérd nyitvatartasi id6 a
rendezvény szervezdjével kotott megallapodasban keriil meghatarozasra.

9.1.1. A miikodés rendje

Az iskola szorgalmi idében hétf6tol péntekig reggel 06 oratol 22 6raig tart nyitva.

A reggeli ligyelet 6:30 - 7:30 oraig tart.

A tanitas kezdete reggel 7:15 ora. A tanitdsi 6ra 45 perces, a napkdzis foglalkozasok 60
percesek. A sziinetek idejét, valamint a tanuloi ligyelet rendjét a hazirend hatdrozza meg.

A folyosokon, az aulaban 7:40-t0]1 — alsdban 7:30-t6l - a tanitas kezdetéig, valamint az 6rakdzi
szlinetekben, tovabba — az ebédeltetés alatt — az ebédldben tanari tigyelet miikddik.

A tanitasi 1d6 végén a tanuldok csoportosan tavoznak az iskolabol. A tanul6 a tanitasi id6 alatt
csak az osztalyfonoke, tavollétében az tagintézmény-vezetd engedélyével hagyhatja el az
iskolat.

A Tagintézményben portaszolgalat miikodik, a portds a pedagodgusokkal egyeztetett helyre
iranyitja a vendégeket.

9.1.2. A tanuldk fogadasanak és iskolaban tart6zkodasanak rendje

Nyitva tartas: 6:00 oratol — 22:00 oraig
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Reggeli ligyelet: 6:30 oratol — 7:30 oraig az ebédlében

Gytilekezo: A Tagintézmény el6tt. Az alsé tagozat az épiilet mogotti kisudvaron
gyliilekezik 7:45-ig.
7:45-1t61 a fObejaraton torténik az osztalytermekbe vald vonulas,
rossz 1d0 esetén a tanulok a tantermekben gytilekeznek.
A késébb kezd6 osztalyok tanulodi csak a becsengetés el6tt 5-10 perccel
jelenjenek meg.
A vidékrdl bejaro tanuldk az étteremben varakozhatnak.
7:30-t61 a vidéki tanulok is kint varakoznak 7:45-ig.
8:00-kor az iskola 0sszes bejarati ajtajat be kell zarni.

A folyosobajtok nyitasa 7:10 orakor torténik. Csak az elsd orara érkez6 tanulok mehetnek fel a
tantermekbe.

Ajtonyitas a 2. drara érkez6 tanuloknak: 8:45-kor torténik.

Az iskolaban 7:15-t61 - altalaban 8:05 6ratol - a 15. 6ra végeéig, 20:00-ig folyik tanités.

A napi munkarendet az 6rarend és a csengetési rend hatarozza meg. A fakultativ és rendkiviili
targyak oOrai altalaban délutanra keriilnek.

Csengetési rend:

1. ora 7:15-8:00

2. oOra 8:05-8:50

3. ora 9:00-9:45

4. ora 10:00-10:45

5. ora 10:55-11:40

6. oOra 11:50-12:35

7. ora 12:50-13:35

8. ora 13:40-14:25

9. ora 14:30-15:15

10. ora 15:15-16.00

11. 6ra 16.00-16:45

12. 6ra 16.45-17.30
13. 6ra 17.30-18.15
14. 6ra 18.15-19.00
15. 6ra 19.00-20.00

A napkozis és tanuloszobai foglalkozasok a csengetési rendtdl eltérden 60 percesek.
A szakképz6 évfolyamokon a délutani 6rak az orarend szerint 45 percesek.

Sziinetek rendje: 8:50-9.00
9:45-10.00  tizorais sziinet
10:45-10:55
11:40-11:50
12:35-12:50 ebédsziinet
13:35-13:40

Minden diak a tanitas kezdete el6tt 15 perccel koraban érkezzen meg az iskolaba, foglalja el
helyét a tanteremben, vagy a szaktantermek eldtt varja fegyelmezetten tanarat.
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Az épiilet 8:00 orakor zarasra keriil, aki ezutan érzik, elkésonek mindsiil. A portas az adatokat
felirja €s atadja a tagozat vezetdjének. A késés igazolasat a tanul6 az osztalyfénoknek mutatja
be.

Sziinetekben a tanulok a folyoson €s a tantermekben tartozkodhatnak, az tigyeletes tanar
rendelkezéseit be kell tartani. A tornateremben, a szaktantermekben és a szertarakban csak az
illetékes tanar jelenlétében tartdzkodhatnak a tanulok.

A folyosdkon, 1épcséhazban a didkok keriiljék a larmazast és minden olyan jatékot, amely
veszélyezteti a testi épségiiket, vagy rongalast okozhat.

Az iskola épiiletét csak osztalyfonoki engedéllyel hagyhatjak el.

Biifé nyitvatartasi rendje:
Hétfotdl csiitortokig: 8:00 — 13:30 oraig,
Pénteken: 8:00-13:00 oraig.

A tanulok sziinetekben vehetik igénybe a biifét, az ebédidd eldtt két elkiilonitett asztalnal
étkezhetnek. A kulturalt étkezést, az ebédloi asztalok rendben tartasat minden tanulotol
elvarjuk. A gyakori rendbontdkra a hazirend fegyelmi szabdlyzata vonatkozik.

Becsengetés utan a tanulok szaméra nincs kiszolgalas.

Asztaliteniszezni az auldban csak szervezett formaban lehet.

A tanulok a tansziinetekben és a szabad idejiikben a sportudvar palyait hasznalhatjak. A K1,
K2 foldszinti tantermek ablakai alatt - a délutani tanitds miatt- a jatékot és hangoskodast
mell6zni kell.

Tiiz esetén riasztasra a tlizriado rend szerint kell elhagyni az épiiletet. A menekiilési iranyokat
minden tanév elején az osztalyfdndk ismerteti tanitvanyaival.

A tanulok hivatalos iigyeiket a titkdrsdgon, a gazdasagi iroddban intézhetik, mas esetekben
tanaraikat a tanari szobabol kihivathatjak, de oda be nem mehetnek.

Rendkiviili esetben az igazgatdt és a helyettest azonnal is megkereshetik.

Telefonhoz csak rendkiviil indokolt esetben, a sziinetben hivhat6 tanulo.

Az iskola épiiletében esetlegesen feltliind idegenek jelenlétét a tanuldknak jelenteni kell a
portasnak, az iligyeletes tanarnak vagy az iskola valamelyik dolgozdjanak.

A tanulok az tagintézmény Ilétesitményeit, helységeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjak.

Tanitasi 1d0 utan tanulod csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretén beliil
tartozkodhat az iskolaban.

A tanitasi idon kiviili rendszeres foglalkozasokon vald részvételt a sziilé a tanulo tajékoztato
fiizetébe torténd bejegyzés tjan kéri, amit az osztalyfondk hagy jova.

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

9.2. Kaotelezo foglalkozasok

Iskolai kotelez6 foglalkozasoknak mindsiilnek a tanorak.

Az iskolaban a tanitasi év 6tnapos tanitasi hetekbdl all. A szombat €s a vasarnap, tanitas nélkiili
pihendnap. Tanitds nélkiili pihendnap jar a tanulénak a munkasziineti napokon is. A tanitési
id6beosztas - amennyiben a munkasziineti napok koriili munkarendet jogszabaly eltéréen
szabalyozza - a naptar szerinti munkarendtdl eltérhet.

A tanodrak heti, illetve napi beosztasat az orarend tartalmazza, melyet az elsé tanitasi napon a
tanulok rendelkezésére kell bocsatani.
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A kotelez6 tandrai foglalkozasok szdma nem haladhatja meg a jogszabalyokban meghatéarozott
mérteket.

A tanorak kezdetét és végét csengetés jelzi. A tandrak kozott sziinetet kell tartani. A sziinetek
rendjét (csengetési rendet) a hazirend tartalmazza.

A tanorak negyvenot percesek.

Az altalanos iskola 1. és 2. évfolyamaiban az 0j tananyag feldolgozasa és a megel6z0 ismeretek
ismétlése, gyakorlasa a 45 perces tanorai idétartam 2/3 részében, tehat 30 perc alatt is
megvaldsulhat, a fennmarad6 idét pedig jatékos moédon lehet felhasznalni. A tanorabol
fennmarado 15 percnyi idOtartamot a pedagogus - mddszertani szabadsagat figyelembe véve -
a tanulok érdeklodéséhez, faradtsagdhoz igazodva tervezheti szabad jatékkal, aktiv
tevékenységgel. A 45 perces 6ra beosztasa kizardlag a pedagdgus dontése.

Az igazgat6 iskolai rendezvény vagy rendkiviili esemény miatt — kivételes jelleggel — ennél
rovidebb tanitasi orakat is szervezhet, a jogszabalyban foglalt megkotésekkel az igazgatd
tajékoztatdsa mellett.

A kotelez6 foglalkozasok rendjét az azokrol torténd mulasztas igazolasanak maodjat, illetve az
igazolatlan mulasztas jogkdvetkezményeit jogszabaly és a hazirend rogziti.

9.3. Nem kotelezé foglalkozasok

Az iskola a tanulok érdeklodése, igénye szerint — figyelembe véve a sziil6k és a neveldk
javaslatait is — nem kotelez6 tandrai foglalkozasokat szervezhetnek rendszeresen, illetve
alkalmanként, a jogszabalyban és a fenntarté dontése szerinti heti idokeretben.

A nem kotelezd foglalkozasok rendjét — ideértve a jelentkezés, a felvétel, a részvétel, és a
miikddés részletes szabalyait — a hazirend tartalmazza.

A rendszeres jelleggel szervezhetd nem kotelezd foglalkozéasok formai:
- a napkozis és tanuloszobai foglalkozas,
- korrepetalo, felzarkoztato, tehetséggondozo foglalkozas,
- a szakkor, érdeklddési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport (diakkor),
- sportfoglalkozas,
- tanfolyam,
- vetélkedd, szemle, verseny,
- egyeb.

9.3.1. Napkézi otthon

Napkozi otthon minden évfolyamon miikodhet. A napkozis foglalkozast elsdsorban az els6 —
negyedik évfolyamon szervezi meg az tagintézmény. A csoportok kialakitdsanak f6 szempontja
—amennyiben a létszam lehetdveé teszi — az évfolyamok szerinti miikddtetés.

A napkozi otthon miikodésének idétartama megegyezik a tanév idStartamaval.

A napkozis ellatas az utolso tanitasi ora végét kovetden kezdddik és 16 oraig tart. A sziilok
kérésére ezt kovetden 18 ordig tartd dsszevont iligyeletet kell szervezni.

A napkozi rendjét kiilon érarend szabalyozza, amelyet az igazgatd hagy jova.

Az iskolai sziinid6ben ¢és a tanitds nélkiili munkanapokon a napkozi otthon dsszevontan is
mitkddtethetd.
A nyari sziinetben a fenntarté kdzponti napkozis tabort szervez.
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9.3.2. Tanulészoba

A tanuldszoba szervezése elsdsorban az 5-8. évfolyamon torténik. A tanuldszoba a szorgalmi
iddszak alatt miikodik, tanitdsi napokon 12 6ratol 16 oraig az erre a célra kijelolt tantermekben.
A tanuloszobai foglalkozast tartd tanar feladata, hogy segitse a tanulokat az 6nallo tanulasi
modszerek kialakitdsaban, az iskolai tananyag elsajatitdsaban. Kiilon gondot kell forditani a
hianyos felkésziiltségli tanuldkra.

9.3.3. Szakkorok

Az Tagintézmény a hagyomdnyainak megfeleld - természettudomanyos, technikai,
kornyezetvédelmi, miivészeti, nyelvi szakkoroket hirdet meg, de a tanulok és a sziilok ujak
szervezését is kezdeményezhetik. A szakkori foglalkozasokra a szorgalmi id6szak keretén beliil
lehet jelentkezni.

A szakkorok inditasarol és arrdl, hogy mely szakkdri foglalkozas legyen ingyenesen igénybe
vehetd, a szakmai munkak6zosség €s a sziiloi munkakozosség véleményének meghallgatasaval
az igazgatd dont.

9.3.4. Enekkar

Az énekkar a szorgalmi idészak alatt, drarendben rogzitett id6pontban, heti kétszer 45 perces
1d6beosztassal mikodik. A tanulok onkéntesen jelentkeznek, kivalasztasukrol, felvételiikrdl a
karvezetd dont.

9.3.5. Iskolai sportkor

A tanuldk tandran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik a szorgalmi iddre.

9.3.6. A szakkor, az énekkar, a sportkor vezet6jét az tagintézmény-vezeté bizza meg

A megbizast ellatok szakmailag és pedagdgiailag feleldsek a szakkor, az énekkar és a sportkor
miikodéséért. Eves munkaprogramot dolgoznak ki, amelyet a tagintézmény-vezetd hagy jova.
Az énekkar szerepléseit, kiilsd fellépéseit a tagintézmény-vezetd engedélyezi.

A tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, a sportvetélkedd €s a diaknap része a tanév helyi
rendjének, illetéleg az éves munkatervnek, amely meghatdrozza a szervezés feladatait és
feleloseit.

A teriileti és az orszagos fordulora tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az igazgatd mentesiti
a tanitasi orakon valo részvétel alol.

Az igazgatd gondoskodik arrol, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a hazi versenyeken
gyoztes, illetdleg helyezést elért tanulok — tovabba az énekkar — eredményes szereplését az
egész iskolakdzosség megismerje.

A tanulok iskoldn kiviili szervezet, egyesiilet, tagintézmény munkajadban rendszeresen részt
vehetnek. A részvételt az osztalyfénoknek be kell jelenteni.
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9.4. A tanulok felvétele

9.4.1. Felvétel az altalanos iskola elsé osztalyaba

Az éltaldnos iskola elsé évfolyamara torténd beiratkozds a fenntartd altal meghatarozott
napokon torténik, a beiratasi litemterv szerint.

A beiratkozast megel6z0 idészakban biztositjuk, hogy a sziilok, gyermekek megismerhessék az
iskolaban foly6 pedagdgiai munkat, az tagintézmény oktatasanak, nevelésének specialitasait.
A beiskolazas elokészitésében az iskola egyiittmiikodik az 6vodavezetdkkel.

A ,,c” osztalyokba torténd felvételt fizikai képesség-felmérési vizsgalat elézheti meg, melyrdl
a szililoket a szokasos modon tajékoztatjuk.

A tajékoztatds formai:

e Aziskola a kornyék ovodaiban tartott sziiloi értekezlet keretében bemutato tajékoztatast
tart, ha erre az 6vodak igényt tartanak

e Az iskolat bemutat6 jatékos foglalkoztato fiizetet (MORA-MOKA) kapnak a kornyék
6vodasai, valamint ovi-suli programot szerveziink, melyet folyamatosan fejlesztiink.

e Bemutato o6rdkat szerveziink a sziilknek és foglalkozast a gyermekeknek, melynek
soran az tagintézmény vezetdje vagy helyettese bemutatja a sziiléknek az iskola
pedagdgiai programjat.

9.4.3. Aziskolavaltas, valamint a tanul6 atvételének szabalyai
A felvétel szabdlyait az tagintézmény Pedagogiai Programja tartalmazza.

9.5. A vezetok benntartéozkodasanak rendje

A Tagintézmény vezet6i a nyitva tartasi idén belill tartdzkodnak az Tagintézményben.
Tévollétiik esetén az V. fejezetben szabalyozott helyettesitési rend érvényesiil.

9.6. A tagintézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek belépésének és
benntartéozkodasanak rendje

A tagintézménnyel jogviszonyban nem allo6 személynek mindsiil —az iskolai tanuld és
foglalkoztatasi formatol fiiggetleniil az tagintézmény dolgozdja kivételével — mindenki, aki az
Tagintézmény teriiletére belép.

A Tagintézmény feladatellatdsaban résztvevd kiilsd szolgaltatok foglalkoztatottjai, az
intézménnyel vagy a fenntartoval kotott megallapodas szerint jogosultak az tagintézmény
teriiletére belépni és ott benntartdzkodni.

9.6.1. A belépés és benntartézkodas altalanos szabalyai

A tagintézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek csak hivatalos tigybdl kifolyolag vagy
meghivas alapjan tartozkodhatnak az Tagintézmény teriiletén.
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A hivatalos ligyek intézésének helye:
- az Tagintézményben a tagintézmény-vezetdi, a helyettesi, iskolatitkari
irodahelyiségek, a pénztari feladatellatasra kijeldlt helyiségek.
Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek nem zavarhatjak tevékenységiikkel a
neveld-oktaté munkat. Minden tagintézményi dolgozé kdotelessége, hogy biztositsa a neveld-
oktaté munka zavartalansagat, figyelmesen banjon a hivatalos tigyeket intéz6 személyekkel, és
hatérozottan 1épjen fel rendzavarés észlelése esetén.

9.6.2. A belépés és benntartézkodas kiilonos szabalyai

A sziilok (gondviseldk) belépési engedély nélkiil tartozkodhatnak az tagintézmény teriiletén az
alabbi esetekben:

e afogadoorak és sziildi értekezletek alkalmaval,

e a gyermekek, tanulok atadasara és atvételére kijelolt helyen és idoben,

e apénztari befizetésekre kijelolt helyen és iddben.
A neveldtestiilet tagjai — a fogaddora és a sziildi értekezlet kivételével — lehetdség szerint
elozetesen egyeztetett idépontban fogadjak a sziiléket, a tanuldéval kapcsolatos iigyek
megbeszélésére. A sziil6k benntartdozkodasara ebben az esetben az altalanos szabalyok
iranyadok.
Az iskolai tanterembe csak az igazgato (helyettese), vagy a foglalkozast tartd (pedagodgiai
feliigyeletet ellato) személy kiilon engedélyével lehet belépni, benntartézkodni.
A barki altal latogathatonak hirdetett iskolai tinnepségek és rendezvények (pl. tanévnyito,
tanévzarog, ballagés, anyak napja,...) alkalmaval, az Intézménnyel jogviszonyban nem 4&llo,
meghivott személyek belépési engedély nélkiil tartdzkodhatnak az Tagintézmény teriiletén.
Benntartozkodéasukat az arra kijelolt személyek vagy kozosségek ellendrzik, feliigyelik.
A zartkorl iskolai tinnepségek és rendezvények (pl. megemlékezések, tanulmanyi versenyek,
sportversenyek, stb.) alkalmaval, az Intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 meghivott
személyek belépési engedély nélkiil tartdzkodhatnak az tagintézmény teriiletén. Belépésiik
regisztralasardl, valamint benntartozkodasuk ellendrzésérdl és feliigyeletérdl az iinnepség,
rendezvény szervezdje gondoskodik.
A nem iskolai rendezvények alkalméval a miikddtetd képviseldje, a rendezvény szervezdje €s
a portaszolgalat ellatasaért felelds szolgaltatd szerz6désben vagy megallapodasban rogziti az
Tagintézmény tertiletére torténd belépés és benntartdzkodas alkalmi rendjét.
A helységhasznalatra 1étrejott polgari jogi szerz0dés esetén az Tagintézmény miikodtetdje és a
helyiséghasznald szerzddésben vagy megallapodasban rogziti az tagintézmény teriiletére
torténd belépés és benntartdzkodas alkalmi rend;jét.
Az igazgatd a Tagintézmény egész teriiletére vagy meghatarozott részeire, az oktatas-nevelés
rendjével Osszefiiggd, vagy kozbiztonsagi, vagy kozegészségligyi ok miatt — latogatasi tilalmat
rendelhet el. Az igazgatd a latogatasi tilalom elrendelésérdl az azzal érintett teriiletrdl és a
tilalom iddtartamarol irasban értesiti a portaszolgalatot.
A latogatasi tilalom hatalya alatt, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek — kivéve
az elrendeld altal irdsban nevesitett személyeket — belépése és benntartozkodasa nem
engedélyezhetd.
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9.7. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének lényeges eleme a kitlizott célok és eredmények
Osszehasonlitasa, melynek megszervezéséért €s hatékony mikodtetésért az tagintézmény-
vezetd a felelés. Az ellendrzés alapjaul szolgald tovabbi tagintézményi dokumentumok a
pedagogiai program ¢€s az éves munkaterv.

Az cllenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszereit €s litemezését az évenként elkészitendo
ellendrzési terv tartalmazza az éves munkaterv mellékleteként. Az ellendrzési tervet
nyilvanossagra kell hozni. Indokolt esetben az ellendrzési tervben feltiintetett ellendrzéstol el
lehet térni. Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgato
dont.

A neveld-oktatd munka belsd ellendrzése a tanitasi ordkon kiviil kiterjed a tanoran kiviili
foglalkozasokra is.

A pedagdgiai munka ellenérzése mindig a tagintézmény-vezetd €s az ellendrzott pedagogus
tudtaval torténhet.

Az ellendrzés feladata:

- biztositsa az Tagintézmény pedagogiai munkdjanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint a pedagdgiai program szerint eldirt) miikodését,

- segitse eld az Tagintézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

- az Tagintézmény Vezetése szdmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzésérol,

- szolgéltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az Tagintézmény neveld és oktatd
munkdjaval kapcsolatos belsd ¢€s kiilsd értékelések elkészitésehez.

Ellendrzésre jogosultak:
- az igazgato az egész tagintézményben,
- szakmai munkak0zosség vezetdje a munkakdzosséghez tartozd pedagdgusok
vonatkozasdban; tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az igazgatot
- azigazgato, a fenntarto altal felkért személy vagy szervezet az egész tagintézményben,
- az igazgatd kozvetleniil ellendrzi a helyettesek munkéjat. Ennek egyik formédja a
beszadmoltatas.

Az ellendrzés modszerei:
- atandrak és tandran kiviili foglalkozasok latogatasa,
- tanul6k munkdinak ellendrzése, vizsgalata,
- irasos dokumentumok vizsgalata,
- Osszetett vizsgalat egy-egy tantargy, tantargycsoport, nevelési teriilet eredményességére
vonatkozoan,
- beszamoltatas szoban és irasban.

Az ellenOrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség
tagjaival meg kell beszélni.

Az éltalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — a tantestiileti
értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

Az ellendrzés célja:
- tdjékozddas, segitségnyujtas,
- feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellendrzése,
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eredményesség, problémak feltarasa,
a mindségi munkavégzés fejlesztése.

Az ellenérzés kiemelt szempontjai:

a pedagogusok munkafegyelme,

a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a pedagbdgus — tanul6 kapcsolat mindsége,

a tanuloi jogok tiszteletben tartasa,

a nevelo és oktatd munka szinvonala,

a tanulok tudasa, fejlodése,

tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartdsa a
foglalkozason,

a tan6ran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a
kozosségformalas.

Az ellendrzések eredményeit irdsban kell rogziteni és a tapasztalatokat egyénileg vagy a
szakmai munkakdzosségeken beliil vagy a neveldtestiileti értekezleteken kell megbeszélni.

9.8.

A pedagogusok tevékenységének alapszabalyai tagintézményiinkben

Beérkezés az iskolaba:

- tgyeleti napon 7:30-kor,

- egyéb napokon a munkakezdés eldtt 1/4 oraval.
Ora nem maradhat el, csak rendkiviil indokolt esetben igazgatoi engedéllyel.
Az 6rékrol tanul6t elkiildeni nem lehet.
Minden szaktandr ligyeljen az 6ra pontos kezdésére és befejezésére.
Az ligyeletet az eldzetes beosztas szerint kell ellatni az ligyeleti rend alapjan.
A tanorédkat €s egyéb foglalkozasokat koriiltekintden kell el0késziteni. Tanmenetet kell
késziteni, amelyet az igazgato altal meghatarozott idépontban kell leadni.
A tanmeneteket a szakmai munkakozdsség-vezetok véleményezik és lattamozzak.
Minden tanar ligyeljen a tantermek rendjére, eszkozeire. A kart okozd tanuld teljes
anyagi feleldsséggel tartozik.
Tanuloitol és sajat magatdl is kovetelje meg az illedelmes kdszonést, j6 modort, ne tiirje
a tragar, kulturélatlan beszédet.
Valamennyi pedagdgus koteles a tanuldra vonatkoz6 minden érdemjegyet €s irdsos
bejegyzést a KRETA feliileten feltiintetni.
A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy- vagy kétoras tantargyakbol
félévenként minimum 2-3, a heti harom vagy ennél nagyobb 6raszdmu tantargyakbol
havonta legalabb 1-2 érdemjegy alapjan osztalyozhat6 a tanulo.
A témazard dolgozatiras idépontjat a tanulokkal kozolni kell — legkésObb a dolgozatirast
megeldz6 tantargyi oran.
Egy osztaly napi 2 témazaronal tobbet ne irjon.
Egyeztetésérol a szaktanarok gondoskodjanak.
A dolgozatok javitasa lehetéleg 10 tanitasi napon beliil (magyar irodalom 2-3 hét)
torténjen meg. A jegyeket kozoljék a tanulokkal. Késedelem esetén jelezni lehet az
igazgatonak,, a DOK munk4jét segitd tanarnak.
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9.8.1.

Tudatositani kell a tanuldkkal, hogy milyen eséllyel palydzhatnak tovabbtanulasra
/altalanos iskolaban, kozépiskolaban is/.

A munkatervben meghatdrozott sziildi értekezletekrdl, fogadoorardl csak betegség
esetén hidnyozzon a neveld. Ilyen esetben az elmaradt sziiléi értekezlet potlasarol
/fogadoorarol/ egyénileg intézkedjen, a sziilokkel és az iskolavezetéssel vald egyeztetés
utan.

Minden neveld a nap folyamén legalabb két alkalommal - a munka kezdése elott és
befejezésekor - nézze meg a helyettesitési kiirdsat, ill. a hirdetd tabla kiirasait munkaja
tervezése érdekében.

Hianyzas esetén értesitse a munkahelyét 7:30-ig.

A Kkiirt hataridéket minden nevelé pontosan tartsa be. /KRETA, tajékoztato fiizet,
torzslap, stb./.

Helyettesités esetén a tananyagot irja be a KRETA-ba.

Az egységes és kovetkezetes oktatdo-neveld munka érdekében a felsorolt szempontok
iskolank minden neveldje szdmara kotelezd érvénytiek.

Sziikséges a folyamatos onképzés, hospitalas.

A munkavégzés feleldsségteljes ellatasahoz sziikséges a vonatkozé torvények ismerete.

Az osztalyfonokok tevékenységeinek alapszabalyai Tagintézményiinkben

Az osztalyfonoki munka bonyolult feladat, hivatés és ¢letforma egyszerre.
Feladata:

Figyelje, kovesse ¢és befolyasolja tanitvanyai személyiségének fejlddését. Legyen
tajékozott a tanulok csaladi koriilményeirdl /minden egyes gyermek neveldje legyen/.
Segitse és iranyitsa a jo osztalykozosség kialakitasat.

Iranyitsa az osztaly iskolai tevékenységét, szabadidds programjat. Az osztalyfonok
felelés az osztilydban folyd neveld munkaért. Ellendrzi és értékeli a tanulok
magatartasat, szorgalmat.

Tanitas nélkiili munkanapokon programot ad osztalyanak vagy az iskola programjaban
vesz részt.

A didkonkorméanyzat munkajat segiti. Evente 1-2 alkalommal kirandulni viszi osztalyat.
Sziildi értekezletet koteles tartani az iskolavezetés altal meghatarozott idépontban, a
szililok kérésére mas alkalommal is.

Fogaddora biztositasa.

Szervez6i-iigvintéz6i feladata:

- egyezteti az 6rarendet,
- meghatarozza az osztalyterem rendjét,
- figyelemmel kiséri a sajat osztalyaban a helyettesitéseket

- segit a/ az orvosi vizsgalat lebonyolitdsdban,

b/ az iskolai étkeztetés /menza/ felligyeletében,
- SZervez. klubdélutant,

farsangi balt,

bankettet,

- tovabbtanulasi iigyeket intéz.

Adminisztracidos munka:

- KRETA-ba beir, ellenériz,
- bizonyitvanyt, anyakonyvet kitolt,
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- a statisztikai kimutatast elkésziti,
- kozvetit az iskolavezetés €s a csalad kozott tizend fiizet és KRETA utjan.

Az osztalyfonokok osztalyfonoki munkatervet készitenek, mely megfelel az iskola nevelési
célkitlizéseinek. A munkatervet az igazgat6 fogadja el.

Osztalyfonoki orait a terv szerint tartja meg.

Az aktualis témakat tetszés szerint alkalmazhatja.

Az osztalyfénok fobb tevékenyséei korei:

- ismerje a tanitvanyai szocidlis hatterét,
- tartsa nyilvan tanitvanyai szakkori elfoglaltsagait, tovabbtanulasi szandékat.

Feladatok tanévkezdés elott:

- tanévkezdo tanacskozason vald részvétel,
- felvételi vizsgan val6 részvétel, dontési szerep,
- beiratkozas lebonyolitasa.

Tanévkezdés utan folyamatosan:

9.8.2.

- tartson hatékony osztalyfénoki ordkat,

- kezdetben stirtin, késobb legalabb naponta tartson kapcsolatot osztalyaval,

- latogasson minél tobb szakorat,

- rendszeresen ellendrizze az osztalytermet, azok dekoralasat,

- kisérje figyelemmel naprakészen a hidnyzasokat,

- tartson szoros kapcsolatot az osztalyban tanito tobbi szaktandrral, sziilokkel,
- szervezzen minél tobb kozds iskolan kiviili programot,

- végezze el az adminisztracios és szervezési munkat,

- étkeztetés soran felmeriilt problémaknal sziikség szerint jarjon el.

A munkakozosség-vezet6 feladatai

Evente munkatervet készit kollégaival.
Folyamatosan figyeli, szervezi a terv megvalosulasat.
Tajékozddik a korszerli modszerekrdl €s tajékoztatja kollégait.
Folyamatosan megismeri az oktatdsi dokumentumokat /kiilonésen a munkéjara
vonatkozokat/.
Latogatja munkatéarsai szakorait, szakkoreit, fakultacios foglalkozasait, ¢és érdemi
véleményt mond a tapasztaltakrol.
Rendszeres Onképzéssel, tovabbképzéseken vald részvétellel biztositja fejlodését és
ezzel példat mutat.
A bels6 mérések szakszerliségét biztositja, az eredmények elemzését, értékelését, a
kovetkeztetések levonasat vezeti.
A kiils6 mérésekben tdmogatoan vesz részt, elfogadé hangulatot teremt a kollégak
korében, az eredmények alapjan megerdsiti vagy korrigalja a k6zds munkat.
Hasonloan jar el a belso és kiilsd szaktargyi versenyekkel kapcsolatosan is.
Képviseli a szaktargy tanitdsdnak érdekeit:
- feleldsséggel vesz részt a szakos tanari palyazatok megitélésében, az uj
kollégak kivalasztasaban
- igényt nyUjt be a targyi feltételek biztositasahoz.
- Megszervezi a palyakezdok €s az 1j kollégak emberi és szakmai segitését.
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9.9. Az iskolai beszamoltatasok formai

Az iskolai beszamoltatasok formait, rendjét a pedagdgiai program Gtmutatasai szabalyozzak.

9.10. Unnepélyek, megemlékezések rendje és szabalyai

Az Tagintézményben tartott linnepélyek, megemlékezések Magyarorszag allami tinnepeihez, a
torténelem egyes meghatarozd eseményeihez, a tanév kezdetéhez ¢és befejezéséhez
kapcsolodnak.

Az tinnepélyek, megemlékezések idOpontjat és szervezdjét a tanév rendjét meghatarozo
rendelet alapjan Osszeallitott éves munkaterv tartalmazza. Az tinnepélyek, megemlékezések az
Tagintézmény vagy az osztalykozosségek szintjén keriilnek megszervezésre. Az tinnepélyek és
megemlékezések pontos helye és kezdési idOpontja a hirdet6tablakon, valamint az
osztalyfonokok altal kiilon is kihirdetésre keriilnek.

Az tinnepélyek helyszinét az iinnephez méltdéan kell feldisziteni. Az {innepélyek ¢&s
megemlékezések Tagintézménylink életének fontos eseményei, melyeken a gyermekek, a
tanulok, a foglalkoztatottak egyrészt részvételiikkel, masrészt alkalomhoz ill6 viseletiikkel
fejezik ki az Tagintézményhez valo tartozasukat és tiszteletadasukat.

A tanulok kotelezo tinnepi viselete:
e Lanyok: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz,
e Fiuk: sotét nadrag, fehér ing.

9.10.1. Hagyomanyok apolasa

Hagyomdanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint Tagintézményiink jo
hirnevének megdérzése minden tanuld, foglalkoztatott joga és — életkortol, vagy jogallastol
fliggd — kotelezettsége.

Tagintézményiink torténetének folyamatos kutatasdval, dokumentédladsaval, a névado
¢letmiivének és munkdssadganak kutatasaval, példaként allitdsaval, tovabba hagyomanyos
rendezvényeink altal erdsitjlik a tanulok tagintézményiikhoz valo kotddését, a kozosségi egyiiveé
tartozas érzését, és mindezekkel eldsegitjiik az tagintézmény kozosségi életének fejlodését.

A hagyomanyos rendezvények megtartasar6l a nevelOtestiilete dont, annak idépontjat és
szervezdjét az éves munkaterv tartalmazza. A rendezvények pontos helye és kezdési idopontja
a hirdetdtablakon ¢és az osztalyfonokok altal kiilon is kihirdetésre keriilnek.

9.10.2. A megemlékezések modja, rendszere
Az Tagintézmény hagyomadnyos kulturdlis és iinnepi rendezvényei
Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos rendezvények:

e Az iskola névaddjéhoz kapcsolodd hagyomanyok:

- Rendezvények, kiallitasok, Mora-vetélkedok.

- Mora-hét, Mora-nap, Mora Novellaelemz6 és Fogalmazasi verseny, Mora Varosi
Irodalmi Vetélkedd.

46



9.11.

Hagyomanyos iskolai iinnepségek és megemlékezések:

Tanévnyitd, tanévzard, Megemlékezés az 1848-as forradalomrél-marcius 15.,
Megemlékezés az aradi vértantkrol- oktober 6., Megemlékezés oktober 23-rdl,
Megemlékezés a holocaust dldozatair6l- aprilis 16., Megemlékezés a kommunista és
mas diktatarak aldozatairdl- februar 25., A magyar kultira napja- januar 22., Nemzeti
Osszetartozas napja- junius 4.

Az iskolai kozosségekhez kapcsolddo szokasok és hagyomanyok:

a./ Tanuloifjasag

- Tanulmanyi versenyek, palyazatok.

- Kulturalis szemlé€k, sportvetélkedok, sportnapok, didkolimpia, sportiinnepély.
- Kirandulasok, tarak.

- Karacsonyi iinnepélyek.

- Karnevalok.

- Nyolcadik osztalyosok bucsuztatasa, ballagés.

- Els6 osztalyosok fogadésa.

- Kapcsolattartas az 6vodas gyerekek ¢€s elso osztalyosaik kozott.
- Hangverseny, mozi, szinhaz.

- Iskolagytilés

- J6 tanul6 — j6 sportolo kitiintetés adomanyozasa.

- Kiilonboz0 helyi alapitvanyok /sport, kulturalis/

b./ Tantestiilet:

- Pedagbgusnap.

- Kirandulas, tapasztalatcsere.

- Nyugdijas- bucsuztato.

- Pedagdgus gyerekek szamara rendezett tinnepek /Mikulas/.
- Emlékgytlirti atadasa a nyugdijba vonuloknak.

- Nyugdijas talalkoz6 az év végén.

c./ Sziilék:

- Tarsadalmi munkaakciok.

- Sportnapok.

- Bemutatok.

- Csaladi nap

- Adventi késziilodés és vasar

A gyermekek egészségiigyi feliigyelete és az ellatas rendje

Az iskola-egészségiigyi alapellatas a kovetkezd jogszabalyok alapjan torténik:

49/2004. ESzCsM rendelet a teriileti védondi ellatasrol

26/1997. NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

51/1997. NM rendelet a kotelezd egészségbiztositds keretében igénybe vehetd
betegségek megeldzését és korai felismerését szolgald egészségligyi szolgaltatasokrol
¢és szlirOvizsgalatok igazolasarol
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9.11.1. Az iskola-egészségiigyi ellatas

Tagintézményiink a fenti jogszabdlyokban foglaltak szerint gondoskodik a tanulok megeldz6
jellegli, az egészségligyi alapellatas keretében szervezett iskola-egészségiigyi ellatdsban vald
rendszeres részvételérdl, amely az emlitett jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen berendezett
orvosi rendeldben torténik. Az egészségiigyi ellatas az iskolaorvos €s a védond szervezésében,
iranyitasaval zajlik, a tanulé haziorvosaval (hdzi gyermekorvosaval), illetdleg teriileti
védonojével egyeztetve és vele egyiittmiikodve.

Az ellatasnak biztositania kell:
e Az iskolaorvos és az iskola védond rendeléseit a jelzett idépontban.
e A tanuldk a jogszabalyokban eldirt egészségligyi allapotanak ellendrzését, sziirését.
e A tovabbtanulds, a palyavalasztas eldtt 4llo tanulok altalanos és szakmai alkalmassagi
vizsgalatat.

E kozben figyelembe kell venni:

e A beteg személyes szabadsaga ¢és Onrendelkezési joga kizarolag az egészségi allapot
altal indokolt, az egészségiigyrol sz616 torvényben meghatarozott esetekben és modon
korlatozhato.

e Az onrendelkezési jog gyakorlasa keretében — a kotelezd szlirdvizsgalatok, kotelezd
védooltasok kivételével — a beteg szabadon dontheti el, hogy az egészségligyi ellatast
igénybe kivanja-e venni, illetéleg annak soran mely beavatkozas elvégzésébe egyezik
bele, illetve melyiket utasitja el.

o Az egészségligyi ellatas sordn tiszteletben kell tartani a beteg emberi méltosagat.

e Biztositani kell a beteg jogainak védelmét.

Az iskolaorvos és a védond a feladatok elvégzésére €s litemezésére éves munkatervet készit.
A tanulok egészségiigyi ellatasan kiviili egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat (kornyezet-
egeészségligy, ¢lelmezés-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés, palyavalasztasi
tanacsadas) az iskolaorvos és a védond az oktatasi intézmény vezetdjével, illetdleg a Szakmai
szervezetekkel egyiittmiikodve végzi.

9.11.2. Rendszeres egészségiigyi vizsgalatok

Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6zé orvosi intézkedéseket és
szlir6vizsgalatokat tartalmaz:
e A tanulok fizikai allapotanak mérése €s alkalmassagi vizsgélat a jogszabalyi eldirés
alapjan.
e Szemészeti és hallds vizsgalat a jogszabalyi eldiras alapjan.
e A tovabbtanulas, a palyavalasztds elott all6 tanulok Aaltalanos orvosi vizsgélata
folyamatosan, illetve sziikség szerint.
e Higiéniai, tisztasagi szlirévizsgalat a jogszabalyi eldiras alapjan.
e Testnevelésbol valo felmentések elbiralasa, besorolasa.

9.11.3. Az egészségiigyi ellatas rendje

A tanulok a fenntart6 altal kijel6lt iskolaorvosi és fogorvosi szolgalatnal részesiilnek az iskola-
egészségiigyi ellatasban.
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Az iskolafogészati alapellatds preventiv és terdpias gondozast jelent a sziikségleteknek
megfelelden.

Az iskolafogaszati gyogyitd és megeldzo ellatas a nevelési-oktatasi tagintézmény tanuldira
kiterjed6 megszervezése, milkodési feltételeinek biztositasa a fogaszati alapellatast
mikddtetd feladata.

A tanulok csoportos szlirdvizsgalata ¢és kezelése a teriiletileg illetékes fogédszati rendeldben
évente kétszer, szorgalmi (tanitasi) idében torténik. Fogaszati szlirbvizsgalatra ¢és kezelésre
egy tanuld (tanuldcsoport) tanévenként 10 tanitasi 6rarol vonhato el. A szlirévizsgalaton valo
részvételt, valamint annak ideje alatt a tanulok feliigyeletét a nevelési-oktatasi tagintézmény
biztositja.

A tanulok orvosi vizsgalatokon valé megjelenésérdl az osztalyfénokok gondoskodnak.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatdas megszervezésérdl, valamint a sziikséges
feltételek biztositasarol az igazgatd gondoskodik az osztalyfonokok kdzremikodésével.

Az iskola egészségiigyi ellatas személyi és targyi — minimum — feltételeit a gyoéri Egyesitett
Egészségiigyi és Szocialis tagintézmény biztositja.

A rendeletben foglalt szlirdvizsgalatok az oktatasi tagintézményekben kétévente torténnek, az
iskola orvosi rendeldben. Amennyiben a tanul6 jogszabalyban el6irt szlirdvizsgalata elmarad,
azt a szolgaltatast végzd teamnek jelezni kell a tanuld hazi gyermekorvosa, illetve a Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont felé.

Az aktudlis véddoltasokrol a sziildk irdsos tajékoztatdt kapnak, amit aldirva kell visszajuttatni
az iskoléba. A sziildk az orvosi vizsgalatra, véddoltasra maguk is elkisérhetik gyermekiiket.
Amennyiben a tanuld kotelezd véddoltasa megalapozott orvosi indok nélkiil —t6bbszori
értesités ellenére — elmarad, azt az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat illetékes
intézete felé kell jelezni.

A tanuldk fejtetvesség szlirése negyedévente, ill. sziikség szerint torténik. Fert6zottség esetén a
szilild irasos értesitést kap, mely alapjan koteles gyermekét kezelni. Amennyiben, haromszori
értesités ellenére sem sziinik meg a fejtetvesség, a veédono koteles jelzést tenni a fertdzottségrol
az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat illetékes intézete felé.

A tanulok egészséges pszichés ¢és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségligyi
felvilagositast. Az iskolaorvos, vagy mas szakember, az osztalyfonok, csoportvezetd kérésére
a tanulok egészséges ¢letmodra nevelése érdekében felvildgositd eldadasokat tarthat. A
szervezett felvilagositas keretében kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy a tanulok, az
egészséget veszélyeztetd ¢Elvezeti szerek kéaros hatasair6l (dohanyzés, droghasznalat,
alkoholfogyasztas stb.) az életkoruknak megfeleld modon t4jékozodhassanak.

Az Tagintézménybe betegségre gyanus, hdemelkedéses, lazas, hasmenéses tanuldt behozni,
bekiildeni nem szabad. A napkdzben megbetegedett vagy balesetet ért gyermek sziileit az
tagintézmény azonnal értesiti, megérkezésiikig a gyermeket — a lehetdségekhez mérten —
elkiiloniti, lefekteti, illetve sziikség esetén részére silirgdsségi ellatast igényel. A tanulod
fertdzésmentességét, gyogyulasat orvosi igazolassal kell tantsitani és csak ennek birtokdban
fogadhat6 vissza tagintézményi kdzosségébe.

Az altalanosithat6 tapasztalatokrdl tanévenként tajékoztatjak az iskolavezetést. Az egészséges
kornyezet biztositasa érdekében tett javaslataikat az iskola lehetdségei fiiggvényében
megvalositja.

9.12. Gyermek- és ifjuasagvédelem
Minden pedagogus, kiemelten minden osztalyfonok kozremiikodik a gyermek-és

ifjasagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében és
megsziintetésében. Ennek érdekében gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatokkal biz meg egy-egy
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pedagogust, valamint egyiittmiikodik a Csalad-és Gyermekjoléti Kozponttal, illetve a
gyermekvédelmi  rendszerhez  kapcsolodd  feladatot  ellatd6 maés  személyekkel,
tagintézményekkel és hatosagokkal.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s kijel6lésérdl, valamint a munkajahoz sziikséges feltételek
biztositasarol az tagintézmény-vezeté gondoskodik.

A gyermek- és ifjasagvédelmi felel6s segiti a pedagdogusok gyermek- és ifjusagvédelmi
munkajat.

Feladata kiilondsen:

az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanulokat arrdl, hogy milyen problémaval, hol
¢s milyen id6pontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskoldn kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellatd tagintézményt kereshetnek fel,

a pedagogusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanuloknal — a veszélyeztetd okok feltaradsa érdekében —, az
osztalyfonokkel, egyiitt tett csalddlatogatdson megismeri a gyermek, tanuld csaladi
kornyezetét,

gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd értesitse a
gyermekjoléti szolgalatot,

a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

a sziilok és a tanuldk altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot
ellatd fontosabb tagintézmények (pl. gyermekjoléti kdzpont, csalddsegité szolgalat,
nevelési tanacsadd, drogambulancia, ifjusagi lelkisegély-telefon, gyermekek dtmeneti
otthona stb.) cimét, illetve telefonszamat,

a pedagdgiai program, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok keretében
egeészségneveleési, ennek részeként kabitoszer-ellenes program kidolgozasanak segitése,
végrehajtasanak figyelemmel kisérése; sziikség esetén intézkedés megtételének
kezdeményezése az igazgatd, tajékoztatas nyujtasa a sziilok, a pedagogusok és a tanulok
részére,

dokumentécios feladatok ellatasa; hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzeti
¢s veszélyeztetett tanulok nyilvantartasa.

Az egészségnevelés keretében a tanulokat, sziiloket — a helyben szokasos kozzététellel —
folyamatosan tdjékoztatni kell a szabadidds programokral.

A rendezvényeken iigyelni kell arra, hogy azokon a tanuldkra kéros szerek ne legyenek jelen,
tovabba az étel- és italvalaszték segitse el az egészséges életmddra nevelést.

Az osztalyfonokok a 7. és 8. évfolyamos tanuloknak és sziileiknek tovabbtanulasi tanacsadast
tartanak.

9.13. A Tagintézményt védd, 6vo eldirasok

9.13.1. A tanul6balesetek megel6zését szolgalo kotelezettségek

A Nemzeti kéznevelésrol szolo torvény jogot biztosit a tanuldonak arra, hogy az iskolaban,
biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék és oktassak.

Az Tagintézmény minden dolgozojanak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi
szabalyzat, a tlizvédelmi utasitas ¢és a tlizriado terv rendelkezéseit.
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A pedagogiai program alapjan, a foglalkozéasok keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak
és testi épségének megodvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formakat.
A pedagdgusok, a kotelezd és nem kotelezd foglakozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat veliik betartatni.
Az osztalyfénokoknek ismertetni kell a tanulokkal az egészségiik €s testi épséglik védelmére
vonatkozo elbirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, valamint a
kiilonboz6 foglalkozasokon a tilos és elvarhatdé magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal
legalabb a kovetkezd alkalmakkor:

e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfondoki oran.

Ekkor ismertetni kell:

- az tagintézmény kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

- ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

- rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e Az Tagintézményen kiviil szervezett foglalkozasok (kirdndulasok, tarak, taborozasok
stb.) eldtt.

e A nevelési év, tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok
figyelmét.

A pedagogusoknak ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve az Tagintézményben rendezett vagy azon kiviili program el6tt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat a
napléba be kell jegyezni.

A tanév elején tanuloink tliz- és balesetvédelmi oktatason vesznek részt, amelyet a tanulok
alairasukkal igazolnak. Az elsd osztalyosok részvételét az osztalyfonok igazolja. A
jegyzokonyveket az iskolatitkar iktatja.

A pedagogusoknak visszakérdezéssel meg kell gy6zddniiik arr6l, hogy a tanuldk elsajatitottak-
e a sziikséges ismereteket.

A 1gazgat6 az tagintézmény vonatkozasaban:

o Az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések
(szemlék) keretében szakemberek bevonasaval rendszeresen ellendrzik. (A
munkavédelmi szemlék iddpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont
dolgozdkat az tagintézmény munkabiztonsagi, munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.)

e A pedagégusok rendszeres beszamoltatasaval, illetve a sziiléi szervezettel, a
diakonkormanyzattal torténd kapcsolattartas soran folyamatosan t4jékozodnak a védo és
6vo eldirasok megtartasanak helyzetérdl.

e A pedagogusok ¢és a tanulok észrevételei alapjan intézkednek a balesetveszélyes
eszk6zok, berendezések megjavittatasarol, illetve hasznalatuk megtiltdsarol, a
balesetveszélyes  helyzetek,  baleseti  forrdsok  megsziintetésérdl, illetve
elkeriilhetdségének biztositasarol.
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e Baleset bekovetkezésekor gondoskodnak a sériilt(ek) megfeleld ellatashoz juttatasardl, a
baleset jelentésérdl, dokumentaldsarol, kivizsgalasardl és a sziikséges intézkedések
megtételérol.

A pedagogus

e A tanuldkkal valo kapcsolattartas soran folyamatosan tajékozodik a védo €s ovo eldirasok
megtartasanak helyzetérol.

e Figyelemmel kiséri a feliigyelete alatt 1évé tanuldk altal hasznalt eszkézoket, és
balesetveszély, vagy balesetveszélyes helyzet €szlelése esetén maga intézkedik annak
megsziintetésérdl, illetve — amennyiben az jogi, vagy fizikai lehetdségeit meghaladja —
haladéktalanul értesiti a tagintézmény-vezetot.

o Baleset bekdvetkezésekor gondoskodik az elsdsegélyrdl, illetve a sériilt megfeleld ellatashoz

juttatasarol, és a baleset jelentésérdl a igazgatonak.

A tanul6 nem hasznalhat olyan gépeket, eszkozoket, amelyekkel az Tagintézmény kiilsd
részein, vagy az épiileten, helyiségeken beliil €épitési, szerelési munkat végeznek, ideértve a
karbantartds, vagy a helyiségdekoraci6 korébe tartoz6 munkdkat is; valamint a
jogszabalyokban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett gépeket, eszkozoket.
A tanulék nem hasznélhatnak haztartasi gépeket, és mas elektromos &rammal miikodd
késziilékeket. A tanulok csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatnak szamitdgépet.

A pedagbgus az altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket, felszereléseket csak abban az
esetben viheti be az Tagintézménybe, ha
e annak a neveld és oktatd munkadban torténd felhasznalasa a pedagogiai programmal
0sszhangban 4ll, annak megvaldsitdsahoz sziikséges.
e az Tagintézmény nem rendelkezik ilyen pedagdgiai eszkozzel és mas tagintézményi
eszkozzel sem helyettesithetd.
az igazgatd engedélyezte.
megfelel a szabvanyos és munkavédelmi eldirasoknak.
rendeltetésszerli hasznalatra alkalmas.
¢letet, testi épséget és egészséget nem veszélyeztet.
folyamatos feliigyelete biztositott.

9.13.2. A tanul6baleset bekovetkezése esetén sziikséges teendok

A tanulo feliigyeletét ellatd pedagogusnak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

- a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,

- ha sziikséges, ment6t Kell hivnia,

- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie,

- a balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak.
E feladatok ellatasaban a baleset helyszinén jelenlévd tobbi dolgozd is koteles részt venni.
Az elsOsegélyt nyajtd személy a sériilttel csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil mentdt kell hivnia, és a
beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

A sulyos balesetet azonnal be kell jelenteni a fenntartonak. Sulyos baleset az a tanuldbaleset,
amely
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e asérilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Gsszefiiggésben életét
vesztette),

e valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékl
karosodasat,

e orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

e sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e a beszéloképesség elvesztését vagy feltind eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

A nevelési-oktatasi tagintézmények miikodésérél ¢és a koznevelési tagintézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 169. § (1) és (2) bekezdései alapjan
a nevelési-oktatasi tagintézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani. A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek soran fel kell tarni a kivalt6 és a kozrehatd személyi,
targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket a koznevelés informacios rendszerében (a
tovabbiakban: KIR) elérhetd elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani.

A jelentés modjat a nevelési-oktatasi tagintézmények milkodésér6l szold 11/1994. (V1.8.)
MKM rendelet 2. sz. melléklete hatarozza meg.

A baleset kivizsgaladsaban a sziiloi szervezet, és a didkonkormanyzat képviseldje részt vehet,
ezen joguk gyakorolhatosagarol szoban vagy irasban kell értesiteni az érintetteket.

A balesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek megeldzésére.

9.14. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

9.14.1. A rendKkiviili esemény fogalma

Az Tagintézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathat6é eseményt, amely a neveld- és oktatbmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve
a tanulok és dolgozok biztonsagat, egészségét, valamint az tagintézmény épiileteit, felszerelését
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonodsen:

- természeti katasztrofa (pl. villdmcesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

- atlz,

- arobbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben a fentiekben fel nem sorolt természeti jelenség (pl. hdségriado, havazas, jarvany)
1déz el6 rendkiviili helyzetet, gy az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket értelemszeriien €s
aranyosan, az orszagos riasztasi rendszer, valamint a fenntart6 utasitdsainak megfelelden kell
alkalmazni.

Amennyiben barmely iskolai tanulénak vagy dolgozonak az Tagintézmény épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6z6lni az igazgatoval, illetve valamely intézkedésre jogosult
személlyel.
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9.14.2. Intézkedésre jogosult felelos személye

Rendkiviili esemény bekdvetkezésekor intézkedést az igazgatd hozhat. Akadéalyoztatasa esetén
az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

9.14.3. Feladatok a rendKiviili esemény bekovetkezésekor

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

- a fenntartot,

- tliz esetén a tlizoltdsagot,

- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézkedésre jogosult felelés személy
szlikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézkedésre jogosult felelds személy utasitasara az
¢épiiletben tartozkodo személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épiilet, épliletrész kiiiritéséhez. A veszélyeztetett ¢épiiletet a
benntartdzkodo6 tanuldcsoportok a tlizriado terv és a bombariadd terv mellékletében talalhatéd
,,Kilritési terv”’ alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tandrat vagy a tanoran kiviili
tevékenységet tartdo pedagdgus €s az ligyeletes pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

- az épliletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tarté pedagdgusnak a
helységen kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodd gyermekekre is gondolnia kell,

- a kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,

- aveszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd pedagdgus, illetve ligyeletes pedagdgus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetleg valaki az
épliletben,

- atanulokat az épiilet elhagyasa utan, a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
meg kell szamolni.

Az intézkedésre jogosult felelds személynek, az tigyeletes pedagdgusnak, és a szolgalatban 1évo
technikai dolgozdoknak a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok
kijelolésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

- akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsdsegélynyujtas megszervezeésérol,

- arendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofavédelmi szerv vezetdjét az intézkedésre jogosult

felelds személynek tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

54



- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

- az ¢épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgek),

- akdézmi (viz-, gaz-, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

- az ¢épiiletben tartézkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,
- az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait mindenkinek be kell tartani!

A tliz esetén sziikséges teendok részletes tagintézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
igazgatoi utasitds tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok
részletes tagintézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetére
(bombariad6 terv)” c. igazgatdi utasitas tartalmazza.

A tlizriadd terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az igazgato a felelds.

A tlizriad6 és bombariad6 tervet, vagy annak roviditett — a sziikséges teenddket és az elvart
viselkedési formékat dsszefoglald — valtozatat, az Tagintézményben legalabb szintenként, jol
lathat6 helyen ki kell fiiggeszteni.

Az Tagintézmény vészkijaratait és a menekiilési utvonalakat a megfeleld jelzésekkel kell
ellatni.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

A kifliggesztésért, a jelzésekkel ellatasért €s a gyakorlat megszervezéséért a igazgatd a felelOs.
A tlizriadd tervben, a hdségriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az
tagintézmény minden tanuldjéra és dolgozojara kotelezd érvényliek.

A rendkiviili esemény miatt elmaradt foglalkozasok potlasardl az igazgatd dont.

9.15. A dohanyzas tilalmardl

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak egyes szabalyairdl szold
1999. évi XLIL torvény, és annak modositasarol szolo 2011. évi XLI. torvény értelmében az
tagintézmény teljes teriiletén, mind a zart helyiségekben, mind a nyilt 1égterekben (udvar) tilos
a dohanyzas.
Az tagintézmények kozvetlen korzetében tilos a dohanyzéds a bejaratok eldtti 5 méteres
korzetben, valamint a kozteriiletekre nyilo foldszinti ablakok el6tt és ezek 5 méteres korzetében.
A dohanyzasi tilalom tényét az tagintézmény valamennyi bejaratanal szembetiind modon tabla
jelzi.
A nemdohanyzok védelmérdl szo616 torvény betartasaért az igazgatd a felelds.
A dohanyzasi tilalom betartdsa az tagintézmény valamennyi foglalkoztatottjdnak alapvetd
kotelessége.
Az tagintézmény barmely dolgozodja koteles felszolitani a jogsértét a dohanyzas azonnali
abbahagyasara, vagy az tagintézmény elhagyasara.
Ha a felszolitas nem vezet eredményre, haladéktalanul értesiteni kell az igazgatot.
Az ismételt felszolitds eredménytelensége esetén, ha a jogsértd

- tanuld, akkor fegyelmi intézkedésre kertil sor.

- nem tanuldi jogviszonyu, akkor az tagintézmény elhagyaséara szolitja fel. Ha ez sem

vezet eredményre, akkor egészségvédelmi birsag kiszabasat kezdeményezheti.
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A dohanyzasi tilalom megsértése a kozalkalmazottak vonatkozdsaban fegyelmi vétségnek
mindsiil.

9.16. Az Tagintézmény Kkiils6 kapcsolatrendszere

Az Tagintézmény kiils6 kapcsolatrendszerét egyrészt a muikodésére vonatkozo
jogszabalyokban meghatarozott jogi kapcsolatok, masrészt a nevelési-oktatasi tevékenységhez
kapcsolddo szakmai kapcsolatok, harmadrészt a gazdalkodassal 0sszefiiggd jogi és szerzddéses
kapcsolatok jelentik.

Kapcsolataink kozott a legfontosabbak azok, amelyek az iskola hasznaloihoz, tanuloihoz és
szlileikhez kotodnek. Ezek fenntartdsa, apolasa, fejlesztése torvényben eldirt feladatunk, de
egyuttal kolesonos érdekiink is.

Az Tagintézményben folyd nevel6-oktatd munka aktiv kdzremiikdddje és véleményezdje a
szil6i munkako6zdsség. Az tagintézményben miikodd didkonkorményzat— egy-egy tanar
kolléga kozremiikodésével —a torvényi keretek kozott lehetdséget kap jogainak gyakorlasara.
A kiils6 kapcsolattartds altalanos szabdlya, hogy az Tagintézmény egészét érintd kérdésekben
az igazgatd tart kapcsolatot a partner vezetdjével vagy arra kijelolt alkalmazottjaval a
képviseleti jog gyakorldsidra vonatkozd szabalyok szerint a fenntartoval torténd egyeztetés
szerint.

A kiils6 kapcsolattartas kiilonleges szabalyai:

e A médiaval (televizio, radid, elektronikus és nyomtatott sajtd) az igazgato tart
kapcsolatot a fenntartd engedélyével

e Az igazgatd a fenntartd kozvetlen megkeresése esetén az igazgatd egyidejli
tajékoztatasa mellett tarthat kapcsolatot a fenntartdval.

e A gyermekjoléti szolgalattal, a csaladsegitd kozponttal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel, tagintézményekkel és
hatésdgokkal altalanos kérdésekben az igazgatd, konkrét kérdésekben az érintett
helyettes tart rendszeres kapcsolatot, indokolt esetben a gyermek- és ifjasagvédelmi
felelds, valamint az osztalyfonokok bevonasaval.

e Az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval altalanos
kérdésekben az igazgatd, konkrét kérdésekben az érintett helyettes tart kapcsolatot a
helyettesek kozremiikddésével, az osztalyfonokok bevonasaval.

Az Tagintézmény alkalmazottja csak a munkakori leirdsa vagy a munkaltatoi jog gyakorldjanak
engedélye, utasitasa alapjan 1étesithet vagy tarthat kapcsolatot kiils6 szervvel, személlyel.

A kiilsé kapcsolattartas jellege az érintett tevékenységtdl fliggéen folyamatos vagy eseti.
Jellemz6 formai a telefonon torténd vagy személyes megbeszélés, tajékoztatas, irasbeli
megkeresés.

Amennyiben a kapcsolatfelvétel vagy kapcsolattartds nem irasban tortént, gy a szobeli
megbeszélésekrol feljegyzést vagy emlékeztetdt kell késziteni.

Szerteagazo6 kapcsolataink koziil itt a teljesség igénye nélkill csak a munkank szempontjabol
legfontosabbakat emeljiik ki. Jo kapcsolatunk van a fenntartdval, a varos dvodaival, altaldnos
¢s kozépiskolaival, a Gydér-Moson-Sopron Megyei Pedagogiai Intézettel, a Gydr-Moson-
Sopron Megyei Pedagdgiai Szakszolgélattal és Gyori Tagintézményével, a Széchenyi Istvan
Egyetemmel, ELTE Savaria Egyetemi Kozponttal, a varos kozmivelédési és kulturalis
tagintézményeivel, a Kisalfold megyei lapunkkal, a Gyér +, Oxygén Meédia
tomegkommunikacidés tagintézményekkel, a varos sportegyesiileteivel, a  Varosi
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Rendérkapitanysag Ifjusagvédelmi Osztalyaval, a Csaldd- és Gyermekjoléti Kozponttal, a
Pedagdgiai Programban rogzitettek alapjan.

9.17. Reklamtevékenység az Tagintézményben

Az Tagintézményt érintd reklamtevékenységet a fenntartd engedélyezheti.

Az iskolai tantermekben az osztalyfénokok, illetve a szaktanarok, mig a tobbi helyiségben és a
kozosségi tereken a helyiségfelelds, illetve ligyeletes pedagogus szemrevételezéssel ellendrzi a
reklamokat, és engedély nélkiili kihelyezést észlelve vagy feltételezve értesitik az igazgatot.

9.18.
A tanulok elmarasztalasa
Ha a tanul6 a Hazirend szabdlyait megszegi, fegyelmezd intézkedésben vagy fegyelmi
biintetésben részesithetd.
Fegyelmez6 intézkedések:  szobeli figyelmeztetés
szaktanari irasbeli figyelmeztetés
osztalyfonoki intés
igazgatoi megrovas
tantestiileti megrovas
Szaktanari szobeli figyelmeztetés adhatd annak a tanulonak, aki
e atantargy kdvetelményeit nem teljesiti;
o felszerelése, hazi feladata tobbszor hianyzik;
e orakon, foglalkozasokon tobbszor fegyelmezetlen.

Osztalyfonoki szobeli figyelmeztetés adhatod annak a tanulonak,
e akinél jelentkezik a tanulmanyi és magatartasbeli kotelességszegés;
aki enyhébben sértette meg a Hazirend szabdlyait;
aki csengetés utan késve érkezett az osztalyba;
akire a hetesek, ligyeletesek panaszkodtak;
aki hetesi kotelességét nem teljesitette;
aki kulturalatlanul viselkedett €s beszélt.

Osztalyfondki intét kap azonnal az a tanulo, aki
e tarsaitol, nevelditdl kisebb értéket eltulajdonitott;
sorozatosan durvan beszél;
rendszeresen verekszik;
a felnottekkel tiszteletleniil viselkedik;
az iskola dolgozdira becsiiletiiket sértdé megjegyzést tett;
csengetés utan rendszeresen késik az orardl (pl. egy honapon beliil haromszor)

Igazgatoi int6t kap azonnal az a tanulo, aki

lopott, rongalt szandékosan;

masok testi vagy lelki épségét silyosan veszélyeztette;

fegyelmi vétségével a renddrség is foglalkozik;

kozerkdlesot rombold, tanart, didkot megbotrankoztatd modon viselkedett;
dohanyzott az iskola teriiletén;

lopott a boltbol.

57



Tantestiileti megrovast kap az a tanuld, aki
e tOobbszor lopott, rongalt szandékosan;
masok testi vagy lelki épségét tobbszor sulyosan veszélyeztette;
fegyelmi vétségével a renddrség is tobbszor foglalkozott;
tobbszor viselkedett kdzerkolesot rombold, tanart, didkot megbotrankoztatdé modon;
tobbszor dohanyzott az iskola teriiletén;
tobbszor lopott a boltbol.

Fegyelmi biintetések:

® megrovas
szigoru megrovas
athelyezés az évfolyam masik osztalyaba
athelyezés masik, azonos tipusu iskoldba
kizarés az iskolabol.

Fegyelmez6 intézkedést altalaban a szaktanar vagy az osztalyfonok, fegyelmi biintetést az
intézményvezetd €s/vagy a tantestiilet alkalmaz a fegyelmi eljaras lebonyolitasa utan.
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X. fejezet: Zaro rendelkezések
A Tagintézmény SZMSZ-¢t a neveldtestiilet a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat

véleményének kikérésével 2023. augusztus 31-én elfogadta. Az SZMS —t jovahagyasra a
fenntartonak felterjesztette.
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1. szamii melléklet: A Gy6ri SZC Méra Ferenc Altalianos Iskola ltal hasznalt bélyegzék
tartalmi és formai leirasa, lenyomata, hasznalatuk szabalyai

1. A korbélyegzo felirata és lenyomata

Tagintézményi korbélyegzd: kdzépen a Magyarorszag cimere, melyet a Tagintézmény —alapitd
okirat szerinti — neve vesz koriil. A felirat kiegésziilhet a cimmel és az OM azonositoval.

. 1 . T Felhasznalasra
Korbélyegzo felirata Tarolasi hely jogosult Lenyomat
Gy®ri SZC Moéra igazgatd, igazgato-
stgll;c Aé;?;iﬂ?s Tagintézmény | helyettesek,
” iskolatitkarok
2. A hosszubélyegz6 felirata és lenyomata
A hosszubélyegz0 feliratan a Tagintézmény neve, cime szerepel.
Ho_sszubelyegzo Térolasi hely Felhasznalasra Lenyomat
felirata jogosult

Gyéri  SZC Mora
Ferenc Altalanos
Iskola 9023 Gyor,
Kodaly Z. u. 20-24.

igazgatd,  igazgato-
Tagintézmény | helyettesek,
iskolatitkdrok

3. Erkeztetési bélyegz
Az érkeztetési bélyegzOk lenyomata tartalmazza az iskola nevét, az iratok és irattari

dokumentumok érkezési idejét, iktatdszamat, iktatoszadm mellékletét, és az ligyintézd nevét.
Napi datumbélyegzdvel egyiitt hasznalhatok.
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Erkezteté bélyegzs felirata Téroldsi hely | Feihasznalasta 1) oo o
jogosult

Gy6ri SZC Mora Ferenc Altalanos

Iskola 9023 Gyo6r, Kodaly Z. u. 20-24. .

Brkezett: ... voeeeeee e {:é(g;atltkarl Iskolatitkarok

Szama:............. Melléklet:..............

(03111411 SN

4. A bélyegzdk hasznalata

4.1. A korbélyegz6 hasznélata
Korbélyegzot kell hasznalni:
- az igazgato, vagy tavollétében a helyettesitéssel megbizott vezetd alairdsdhoz,
- szamlazaskor,
- kinevezések, megbizasi szerzddések hitelesitésekor,
- pénziigyi beszamolok és elszdmolasok hitelesitésekor.

A korbélyegzdjének hasznalatara az igazgatd, igazgatd helyettesek, és a munkakori leirasban
rogzitettek szerint az iskolatitkar jogosult. Tovabba az igazgatd altal ezzel megbizott
személyek, a munkakdri leirdsuk szerint jogosultak.

4.2. A hosszubélyegzd hasznalata
Hosszubélyegzot kell hasznélni:
- postazasnal a felado jelolésére,

- vasarolt aruk atvételekor.

A hossziibélyegzd hasznalatara, feladataik ellatdsaval Osszefliggésben, az arra kijeldlt
személyek, a munkakori leirdsban rogzitettek szerint jogosultak.

4.3. A konyvtari bélyegzd

A konyvtari bélyegzd a konyvtari dokumentumok alloméanyba vételére szolgal. Hasznalatara a
konyvtaros vagy a konyvtarosi feladatok ellatasaval megbizott kdzalkalmazott jogosult.

Ko_nyvtan bélyegzd Térolasi hely Felhasznalasra Lenyomat
felirata jogosult

Gyoéri SZC  Mora

Ferenc Altaldnos | .. . " ,

Iskola 9023 Gyor, Konyvtar Konyvtaros

Kodaly Z. u. 20-24.
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2. szamu melléklet: A Gyéri SZC Méra Ferenc Altalinos Iskola adatkezelési szabalyzata

1. Altalanos rendelkezések

A Tagintézményben foly6 adatkezelés és adattovabbitas soran be kell tartani a kozlevéltarakrol
¢s a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény rendelkezéseit, a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.
(XI1.29.) Korm. rendelet eldirasait, valamint a koznevelési torvényt.

Adatkezelésre és adattovabbitasra csak azok a személyek jogosultak, akiket jogszabaly, vagy
jelen szabalyzat erre feljogosit.

Az adatkezelés és adattovabbitas célhoz kotott, melynek értelmében csak a jogszabalyban
meghatarozott adatok vehetok fel, kezelhetok és tovabbithatok. A jogszabalyban nem nevesitett
adatok felvételére, kezelésére €s tovabbitasara csak az érintett személy (tdrvényes képviseldje)
onkéntes adatszolgaltatasa alapjan, irasban tett hozzajaruldsa szerint keriilhet sor.

A Tagintézményben kezelt adatok nyilvantartisa részben papir alapt, részben elektronikus. A
nyilvantartdsban 1évd adatokat jogi és fizikai eszkozokkel egyarant meg kell védeni az
illetéktelen személyek hozzaférésétol. Jogi eszkoznek mindsiil a belsd szabalyozas kialakitasa,
a vezetéi megbizasok ¢és a munkakdri leirdsok adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozd
egyértelmii rendelkezései, az arra alkalmas belsd nyilvantartdsok kialakitdsa, pontossaga és
naprakészsége, mig fizikai eszkdznek mindsiilnek a zarhato irattartok és irattarolo szekrények,
valamint az illetéktelen hozzaférést akadalyozé elektronikus jelszo- és virusvédelem.

Az alkalmazottak adatait személyenkénti iratgylijtOben, zart iratszekrényben kell tarolni.

A tanulok adatait osztdlyonként csoportositva, az alabb felsorolt nyilvantartasokban kell 6rizni.
- Osszesitett tanuldi nyilvantartds, melynek vezetéséért az ezzel megbizott személy a
felelos,
- torzskonyv, melynek vezetéséért az igazgatd és az osztalyfonokok feleldsek,
- bizonyitvany, melynek vezetéséért az igazgato és az osztalyfonokok feleldsek,
- beirasi napld, melynek vezetéséért az iskolatitkarok a feleldsek,
- didkigazolvanyok nyilvantartdsa, melynek vezetéséért az iskolatitkar a felelds.

2. Adatfelvétel és adatkezelés

Adatfelvételre és adatkezelésre, az ezzel megbizott vezetdk, illetve alkalmazottak, a vezetoi,
illetve munkakori feladataik ellatasaval 6sszefiiggésben jogosultak.

Az alkalmazottak adatait felvehetik és kezelhetik:
- igazgato,
- igazgaté helyettes,
- 1skolatitkar,
- munkaiigyi el6ado.

A tanulok adatait felvehetik és nyilvantarthatjak:
- igazgato,
- igazgat6 helyettes,,
- 1iskolatitkar,
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- osztalyfénok, napkozis neveld, 6vodai csoport vezetdje,
- gyermek- és ifjusagvédelmi felelds,
- fejlesztd pedagogus.

3. Adattovabbitas

Adattovabbitasra az ezzel megbizott vezetdk, illetve alkalmazottak, a vezetdi, illetve munkakdri
feladataik ellatasaval osszefiiggésben jogosultak.

Az alkalmazottak adatait, feladataik ellatasaval 6sszefiiggésben tovabbithatjak:
- igazgatd,
- iskolatitkar.

A tanulok adatait, feladataik ellatdsaval 6sszefiiggésben, altalanos jelleggel tovabbithatjak:
- igazgato.

A tanulok egyes adatait, feladataik ellatdséval 6sszefiiggésben tovabbithatjak még:

- asajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre vonatkozé
adatokat a pedagogiai szakszolgélat részére: igazgatohelyettes, osztalyfondk, gyermek-
¢s ifjasagvédelmi felelds,

- a magatartds, a szorgalom, és a tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett
tanuloi kozosségen beliil, a neveldtestiilet és a sziilok felé, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltds esetén az 0j iskolanak, a pedagdgiai ellendrzést végzd személynek:
igazgatohelyettes, osztalyfonok, iskolatitkar,

- adidkigazolvany kiallitasara jogosult szervnek: iskolatitkar

- a tanuld iskolai felvételével, atvételével, kozépfoku oktatdsi intézménybe valo
jelentkezésével és felvételével Osszefliggésben: igazgatohelyettes, osztalyfonok

- a gyermek, tanulok egészségligyr feliigyeletével, ellatasdval Osszefliggésben:
igazgatohelyettes, osztalyfonok

- a csaladvédelemmel, gyermek- ¢s ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, a
gyermek, a tanuld veszélyeztetettsége, vagy annak gyanuja esetén: igazgatohelyettes,
osztalyfonok, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.
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3. szamii melléklet: A Gyé6ri SZC Méra Ferenc Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzata

IRATKEZELESI SZABALYZAT
ES
IRATTARI TERV

2023. augusztus 31.

Jovahagyta: Fekete Szabolcs
igazgatd
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szabélyzat a Gyéri SZC Méra Ferenc Altalanos Iskola iratkezelésének rendjét hatarozza
meg, amely az SZMSZ figyelembe vételével késziilt. A kiilon torvény szerint mindsitett adatok
kezelése ¢s a személyligyi nyilvantartasok vezetése kapcsan keletkezett iratokra a
Szabalyzatban foglaltakat abban az esetben kell alkalmazni, ha jogszabaly, illetve belsd
szabalyozas masként nem rendelkezik. A pénziigyi bizonylatokat, szamlakat kiilon szabalyozas
szerint kell kezelni. Az iratok kezelése soran a személyes adatok védelmére vonatkozd
jogszabalyi rendelkezéseket figyelembe kell venni.

Az iratkezelés rendszerét a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

A szabalyozas célja, hogy az iratok tovabbitasanak szabalyait oly moédon hatarozza meg, hogy
az irat itja nyomon kovethetd, az irat holléte pontosan megallapithato €s az irat visszakereshetd,
épségben megorizhetd legyen.

II. AZ IRATKEZELES SZERVEZETE, RENDSZERE

Az iratkezeléssel Osszefiiggd alapvetd feladatokat az Tagintézmény Iratkezelési szabalyzata
tartalmazza.

Az Tagintézmény vezetdje feleldos azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi
feltételei és eszkozei rendelkezésre alljanak.

. A KULDEMENYEK ATVETELE, ELLENORZESE
A kiildemények atvétele
Az tagintézmeényhez a kovetkezd modon érkeznek kiildemények:
- postai tton,
- hivatali kézbesitéssel,
- lgyfel altal személyesen torténd benyujtassal,
- informatikai eszk6zokon.
A postai uton érkezd kiildeményeket meghatalmazassal rendelkezd dolgozok vehetik at és
igazolhatjak az atvételt. A kiildeményeket atvevOk mindenkor kotelesek ellendrizni a

cimzést €és a csomagolas sértetlenségét.

Az informatikai eszk6zokon érkezett kiildeményt az tagintézmény-vezetd altal kijeldlt,
eszkozt kezeld személy(ek) veheti(k) at.

Az atvétel elismerése
A kiilldemények atvevdje a kézbesitbokmanyon olvashatd aldirasaval és az atvétel
datumanak feltiintetésével ismeri el az ajanlott kiilldemények atvételét. Az ,,azonnali” és

,,sirgds” jelzést kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni.

Az tligyfél vagy képviseldje altal személyesen beadott irat esetén az atvételt az atadas
alkalmaval igazolni kell. Az igazoldsban a kdvetkez6 adatokat kell feltlintetni:
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- felad6 neve, cime,

- cimzett szervezeti egység megnevezése,

- atvétel idépontja (év, honap, nap),

- alairés.
A kiildeményeket az atvétel napjan, de legkésdbb az atvételt kovetd elsd munkanap kezdetén
at kell adni a postabontasra jogosult iratkezeldnek.
Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles 24 6ran beliil
iktatasra atadni az illetékesnek.

A kiildemény ellendrzése atvételkor

A kiildeményt atvevd személy koteles ellendrizni:

- akiildemény atvételére vald jogosultsagat a cimzés alapjan,

- akézbesitéokmanyok és a kiildeményen 1év6 adatok azonossagat,

- az iratot tartalmazd boritékok, csomagolas sértetlenségét.
Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt felbontatlanul azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a postanak vagy
a feladonak.

Sériilt kiildemény kezelése

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét ,,felbontva” vagy ,.sériilten érkezett”
zéaradek ravezetésével a boritékon a kiildemény atvevdje megjeloli és soron kiviil ellendrzi
a kiildemény tartalménak meglétét. A levél tartalmabol megallapithatéan hidnyz6 iratokrol
a kiildemény atvevdje és a postabontd jegyzokonyvet vesz fel, és a feladot — a targyban
felvett jegyz6konyv megkiildésével — értesiti.

IV. A KULDEMENYEK BONTASA

1.

Postabontdskor tigyelni kell arra, hogy a boritékon 1évd postabélyegzd lenyomata sértetlen
maradjon, mert eléfordulhat, hogy az irat keltezése joval kordbbi, mint a boritékon a
postabélyegzdé; vitds esetben a boriték bizonyitd erejli. Az irathoz hozza kell csatolni a
boritékot az ligy befejezése€ig és csak azokat kell a tovabbiakban megdrizni, amelyek fontos
kezelési vagy ligyintézési feljegyzéseket tartalmaznak, valamilyen bizonyit6 erejiik lehet,
vagy ha a kiild6 szerv neve csak a boritékrol allapithatdo meg.

A névre szolo kiildeményeket felbontas nélkiil kell a cimzettnek tovabbitani. A névre szo6l6
kiildeményt a cimzett tavollétében az igazgatd felbonthatja, amennyiben megallapithato,
hogy hivatalos iratot tartalmaz. A tagintézmény-vezetd és a névre szo6lo kiilldemény cimzettje
az altaluk felbontott kiildeményeket iktatas céljabol kotelesek atadni az iktatast végzo
iratkezelOnek.

A hianyosan (melléklet nélkiili), vagy az iratban megjel6ltnél kevesebb melléklettel érkezett
levelek esetében a postabont6 a koriilményt az iratra feljegyzi, a hianyzo iratokat az illetékes
iigyintézo koteles beszerezni.

Az Tagintézményhez tévesen érkezett, ill. felbontott kiildeményeket ismét le kell zarni, a

boritékon a felbontés tényét ,,tévesen felbontott” felirattal, alairassal, daitummal ellatva fel
kell tiintetni, majd az illetékeshez, a cimzetthez tovabbitani.
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5. Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy az értéket (pénzt, egyéb értéket) tartalmaz, a felbontod
koteles az iraton keltezve és aldirva feltlintetni, majd atadni — elismervény ellenében - a
pénzkezeléssel megbizott dolgozo részére. Az elismervényt pedig csatolni kell az iratokhoz.

6. Az elektronikusan érkezett leveleket e-mailen tértivevénnyel kell tovabbitani az érintett
személyhez.

Az igazgato altal szignalt kiildeményeket az iratkezeléssel megbizott személynek kell
nyilvantartasba vétel, kiosztas céljabol atadni.

V. A KULDEMENYEK ERKEZTETESE

Az érkeztetés a postabonto feladata. A kiildemények érkeztetése annyit jelent, hogy rdnyomjak
az iratra az érkeztetd bélyegzdt és bejegyzik az iratot az érkeztetd konyvbe, melynek rovatai:
sorszam, eldado, szervezeti egység neve, érkezett, a bekiildé neve, az irat szdma, mellékletek
darabszama, targya.

A beérkeztetett kiilldeményeket az Tagintézmény vezetdjének, vagy az altala meghatalmazott
személynek kell atadni.

VI. A KULDEMENYEK, IRATOK TOVABBITASA

Az iratokat az érkeztetés €s szignalas utan el kell juttatni a cimzett tagintézményhez. Az atvételt
a kézbesitdkonyvben igazoltatni kell. A kézbesitokonyv tartalmazza és a felado nevét és az
érkezett irat érkezési szamat, illetve névre sz616 levél esetén a feladd nevén kivil a cimzett
személyt.

A kézbesitOkonyvbe csak a tényleges atadas-atvétel keltét szabad feltlintetni.

VIL. IKTATAS
Az tagintézményben az iktatds manudlisan, osztott formdban folyik.

A tagintézmény-vezetd vagy az altala megbizott személy altal felbontott iratokat a beérkezés
sorrendjében kell beiktatni. Soron kiviil iktatandok a hataridds iratok, az expressz
kiildemények, taviratok.

Az iktatds az iktatobélyegzOnek az iratra nyomdsabodl, a lenyomatan felsorolt adatok és az
iktatokonyv adatainak kitoltésébdl all.

Lenyomata az alabbi adatokat tartalmazza:
- az iktatészamot,
- az iktatds évét, honapjat, napjat,
- az atvevo nevét,
- amellékletek szamat.

Az iktatobélyegzot ugy kell az iratra — altalaban az irat (elsd oldala) jobb felsé sarkara —
ranyomni, hogy az széveget ne takarjon. Ha nincs elegendd hely az iktatébélyegzd szaméara az
iraton, az irat hatoldalara nyombhato, ill. potlap felhasznélasa sziikséges.
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Az iratok iktatdsdra év elején szabdlyosan lezart és zaradékolt, bekotott, oldalszamozott,
hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.

Az iktatokonyv feddlapjan fel kell tiintetni az évszamot. A hitelesités az iktatokonyv
feddlapjanak belso oldalan torténik, melynek szovege a kovetkezo:

»wEZ a Gyori SZC Mora Ferenc Altaldnos Iskola ....... évi iktatokonyve, .......... azag
.............. szamozott oldalt tartalmaz. Gydr, 20.... év ......... ho ....... nap; hivatalos

bélyegzo lenyomata, igazgato aldirdsa.”
Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan az utolsé bejegyzett iktatasnal alahuzassal le kell
zarni, zaradékkal ellatni. A hitelesités szovege:

»A Gyéri SZC Mora Ferenc Altalinos 1skola ......... évi iktatdsa ...... OV aununn. ho napjin
a(7) ........ oldal .......... iktatoszamnal lezdarva. Datum, hivatalos bélyegzo, alairas.” Az

uresen maradt sorokat atlosan at kell hiizni.

Az iktatokonyv rovatai:
1.  Iktatészam (iktatokonyvi sorszam)
2. Az iktatas datuma (a beérkezési ideje: honap, nap)
3. A bekiild6 neve
- ha az iratot maganszemély nyujtott be, a ,,Fél” roviditést,
- minden mas esetben a bekiildd szerv nevét (nevének kdzismert roviditését),
- ha sajat kezdeményezésre, hivatalbol tortént az intézkedés, a ,,H” roviditést kell

alkalmazni.
4. A bekiildé iktatoszama (jele)
5. Mellékletek szama

6. Aziigy targya
Az iktato az iraton feltiintetett targybol, ill. az irat tartalméabol allapitja meg az ligyirat
targyat.
Az lgy targyat csak egyszer, mégpedig a sorszamra bejegyzett elsé iktatasnal kell a
Htargy” rovatba rovid, tomor, az ligy 1ényegére vonatkozé szoveggel beirni.
Alszamra torténd iktatas esetén a ,targy” rovatba ujabb bejegyzést irni nem kell.
A maganszemély neve utan a lakcimet is be kell jegyezni.
A targy” rovatba a bejegyzést a névvel, ill. a targy lényegét legjobban kifejezo
vezérszoval, cimszoval kell kezdeni és ezt alahtizassal vagy nagy betlikkel kiemelni.
Ugyintéz6 neve
8.  Irattarba helyezés datuma (honap, nap)

A hoénapot romai, a napot arab szdmmal kell jeldlni.

~

Az iktatokonyvben felhasznalt lapokat Osszeragasztani, az iktatobélyegzd lenyomatan €s az
iktatokonyvben feljegyzett adatokat kiradirozni, kifesteni, kivakarni, leragasztani vagy
mas modon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha az iktatokonyvi bejegyzés téves ¢és
helyesbitésre szorul, akkor az egész bejegyzést egy atlos vonallal at kell htizni, Gigy, hogy az
eredeti szOveg olvashatdé maradjon. A megsemmisitett iktatoszamra jabb iigyet beiktatni nem
szabad.

Az iktatokonyv okiratjellege megkdveteli annak hamisithatatlansdgarol valé gondoskodast.
Iktatni csak eredeti irat alapjan szabad.

Amennyiben az irat elektronikus formaban érkezik és kapcsolodik hozza csatolményként
pecséttel ellatott, iktatott levél, abban az esetben iktatni kell.

Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy ligyet szabad beiktatni, vagyis a sorszdm egymast
kovetd alszamaira csak egymassal szervesen Osszefiiggd iratok jegyezhetdk be.

Az iktatokonyvbe (€s segédleteibe) a bejegyzést tintaval kell elvégezni és lires sorokat hagyni
nem szabad.
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Az irat beiktatasa elott meg kell allapitani, hogy van-e az tigynek folyd évben elézménye
(eloirata). Amennyiben van, akkor az ujonnan érkezd iratot (utoirat) nem szabad 0j iktatoszamra
iktatni, hanem az el6irat iktatdszamara kell bejegyezni.

Ha az ligynek csak az el6z6 évben volt el6zménye, az iratot j iktatoszamra kell beiktatni.

VIII. AZ UGYIRATOK INTEZESE

Iktatas utan az iratkezel0 az ligyiratokat atadja a kijelolt ligyintézonek.

Beosztastol fiiggetleniil iigyintézo az a dolgozo, akit a vezetd az gy intézésére kijelol. Az
ligyintéz0 az irat atvételétdl az elintézéséig felelds az ligyiratért.

Az ligyintézésre varo iratok elintézési hatarideje: max. 30 nap.

Ha az ligy valaszadast nem igényel (pl. csak tudomésulvételt), ezt az eldadoiv belsd oldalan fel
kell jegyezni.

Az ligyintézének ellendriznie kell az elintézésre atvett iratokat szdm szerint, a mellékleten
feljegyzett nyilvantartasi szamokat, a mellékletek szamat, az eldiratok szerelését.

Az elintézésnél a kiilonleges vezetdi utasitasoknak (silirgds, azonnal) megfelelden kell eljarni.
Az iigyintéz6 az elintézett ligyiratok az iratkezeldnek adja at, aki az eléaddi munkanapldban az
atvételt datummal és alairasaval igazolja.

Kiadmdny-kiadmdnyozds-kiadmanyozo

Az elkiildésre szant valaszlevelet gépirassal A/4 méreti fejléces papiron kell elkésziteni.

Az lgyintézd elintézési tervezetének szovegét szd szerint, hibamentesen kell atmésolni,
legépelni.

A vilaszlevélben minden esetben hivatkozni kell a cimzett elozménylevelének iktatoszamdra,
jelere, iigyintézojére.

A vélaszlevél 2 példanyban késziil, mindig az eredeti példany kiildendd a cimzettnek.

A valaszlevél az alabbi adatokat tartalmazza:
- az Tagintézmény nevét, cimét, telefonszamat, faxszamat,
- az ligyintézd nevét,
- iktatoszamat,
- atargyat,
- a hivatkozasi szamot (el6ado-ligyintézo),
- acimzett nevét és cimét,
- amegszolitast,
- avalasz szovegét,
- adatumot
- amellékletek szamat
- ahivatalos bélyegzdélenyomatot
- az alair6 nevét és beosztasat.

Az iratokat minden esetben az Tagintézmény igazgatoja (vagy az altala megbizott
kiadmanyozasra jogosult személy) irja ala eredeti aldirdssal.

Iktatott levél esetén minden esetben a boritékon is fel kell tiintetni az Tagintézmény pecsétje
alatt (a bal felsd sarokban) az iigyirat iktatdszamat.

IX. AZ IRATOK TOVABBITASA

A bekiildé altal csatolt esetleges eredeti okiratokat az iigy befejezése utan vissza kell kiildeni.
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A kiilldeményeket a titkarsagara kell eljuttatni €s a tovabbitds modja szerint kell csoportositani.
A csoportositas az alabbiak szerint torténik:

A személyes kézbesitéssel tovabbitott kiildemények szamara kézbesitékonyvet kell hasznalni,
amelyben szerepel az ligyirat szama, cimzett neve ¢s a kézbesités datuma.

A postai Gton torténd tovabbitas esetén a postakonyvet kezeld személynek kell atadni, aki a
postakonyvbe bejegyzi:

- afeladas datumat,

- acimzett nevét €s cimét

- iktatdszdmat (amennyiben a levél iktatott)

A feladott hivatalos iratok tértivevények cédulait feladasuk datumanak sorrendjében kell
tarolni, a konnyebb visszakereshetdség érdekében.
A postai feladdjegyzéket nyomtatott formaban évenként elkiilonitve kell tarolni.

X. IRATTARBA HELYEZES, IRATTARI KEZELES, IRATTAR

Az Tagintézmény iratkezelésének és irattardnak iranvitasat és ellendrzését az tagintézmény
1gazgatdja végzi.

Az irattdr kezelésével az iratkezel6t kell kizarolagos hataskorrel megbizni munkakdri
leirasaban.

Azokat az tigyiratokat, amelyek végleges elintézést nyertek, illetve amelyeknek irattarozasara
az igazgatd utasitast adott, irattarba kell helyezni.

A hataridds tigyiratokat csak végleges elintézésiik utan szabad irattarba tenni.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv ,Irattarba helyezés ideje” rovatdba a honap és nap
bejegyzésével kell feltiintetni. Az ligyiratokat a postazast kovetd napon irattarba kell helyezni.
Az ligyiratokat az irattdrban évek, ezeken beliil pedig iktatoszamuk sorrendjében kell lerakni.
Minden egyes évet kiilon dossziéban, a dosszi¢kat pedig szabvany irattari dobozokban kell
elhelyezni. A dobozokon fel kell tiintetni a nyitds és zaras datumat az elsé és utolsod
iktatoszamot. (pl. 2010.01.02—t61 2010.12.31-ig; 1-1000. sorszamig)

Ugviratok kiaddsa az irattdrbol:

Az ligyintézOk a véglegesen elintézett, irattarba helyezendd iratokat, illetve azok beérkezett
eredeti iratait nem tarthatjadk maguknal.

Ha egyes iratok visszatartasa a napi munka érdekében indokolt, akkor arrdl az igazgatd
engedélyével lehet csak masolatot késziteni.

A nem iktatott iratok (pl. munkaligyi nyilvantartasok, pénztarbizonylatok, kozosségi
szolgalattal kapcsolatos dokumentumok, stb.) irattarozésa soran az iktatott iratok irattdrba
helyezése szabalyait kell alkalmazni.

XI. IRATSELEJTEZES

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem maradandoé értéki (nem selejtezhetd), és amelyre
az ligyvitel érdekében mar nincs sziikség, ki kell selejtezni.
A selejtezés az irattari terv alapjan torténik.
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Az irattadr anyagat 5 évenként legalabb egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni
¢s ki kell valasztani azokat az iratokat, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint lejart,
tehat kiselejtezhetok.
A selejtezést az iratkezeld bonyolitja le.
Az iratkezelés idOpontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal a Gydr Megyei Jogu Viros
Levéltaranak kell bejelenteni.
Az iratkezelés alkalmaval selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni. (..... sz. melléklet)
A selejtezési jegyzOokonyv 2 példanyat a Levéltarnak kell megkiildeni jovahagyas végett.
A zaradék megérkezés€ig a kiselejtezett iratokat megsemmisiteni, vagy elszéllittatni nem
szabad!
Nem szabad selejtezni:
- az Tagintézmény felépitésére, szervezetére, miikodésére, iigyvitelére vonatkozd
alapvetd fontossagu adatokat tartalmaz6 iratokat,
- a politikai, gazdasagi, tudomanyos és kulturdlis szempontbol értékes iratokat,
amelyekben a tarsadalmi fejlédés tiikrozodik.

XII. BELYEGZOK NYILVANTARTASA

Az Tagintézmény hivatalos bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- sorszam,
- abélyegz6 lenyomata,
- abélyegz6 kiadasanak datuma,
- abélyegzdt hasznalo(k) nevét, munkakdorét,
- abélyegzd hasznalatara jogosult dolgoz6 alairasat,
- abélyegzd visszavételének datumat.
A bélyegzdket munkaidd utan pancélszekrényben vagy biztonsagi zarral ellatott szekrényben
kell 6rizni.

Az avult bélyegzok selejtezésérdl jegyzokonyvet kell felvenni és azt a bélyegzok lenyomatat
tartalmazo jegyzékkel egyiitt a Gyor Megyei Jogi Véaros Levéltaranak kell megkiildeni.

XIII. TEENDOK MUNKAVISZONY MEGSZUNESE ESETEN

A munkaviszony megsziinése eldtt az érintett dolgozo a ra kiszignalt és eldadoéi munkanaploval
atadott iratokkal koteles hianytalanul elszamolni az iratkezeldnek.

Az elintézetlen iratokrol jegyzokonyvet kell felvenni és benne felsorolni az ilyen jellegii iratok
iktatoszamat, évét és targyat megindokolva az elintézetlenség okat és tovabbi informaciokat
kell adni az iratok tartalmara vonatkozdan (tovabbi ligyintézés végett).

A hidnyzo iratokat jegyzOkonyvben kell rogziteni, hollétiikr6l meg kell bizonyosodni €s
megfeleld intézkedéseket kell tenni.
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ZARORENDELKEZESEK

Az Iratkezelési szabalyzat és az Irattari terv rendelkezéseit az iratkezelést végzd ¢és az
iratkezelést érinté munkakorokben dolgozokkal ismertetni kell, akik azt maradéktalanul
kotelesek betartani és végrehajtani.

A szabalyzat végrehajtasaért felelds az Tagintézmény valamennyi érintett dolgozdja.

Az Iratkezelési szabalyzat és Irattari terv 2014. oktober 31. napjan 1épett hatalyba.
IRATTARI TERV

Az Irattari terv az Iratkezelési szabalyzat szerves része, amely az Tagintézmény milkddése
soran keletkezett iratok targyi csoportositast rendszerét hatdrozza meg.

Az Irattéri terv az Tagintézmény ligykoreire épiil.

Az Irattari terv jelentdsége abban rejlik, hogy az egy targyra vonatkozo6 iratok egyiitt kezelhetk
¢s meghatarozza az egy ligykorhoz tartozo iratok Orzési idejét is.

Az Irattari tery tartalmazza:
- az irattari tételszamot,
- az uigykor meghatarozasat (iratfajta),
- az irattari megdrzési idot (években).

Az irattari tételszdm az a jelzdszdm (kodszdm), amely megjeldli a tdrgykorbe tartozo iratok
besorolasat, az irattari terv rendszerében elfoglalt helyét.

Az egyes fOcsoportok végén ugynevezett szabad tételszamok taldlhatoak a kimaradt vagy
ujonnan keletkezett tigykorok részére.

Az irattari megdrzési id6 meghatarozasanal a csak tigyviteli értékii iratok esetében (amelyeknek
nincs maradando értékiik) az ligyvitelben betdltott szerepiik hatdrozza meg az 6rzési idot.
Az Irattari terv modositdsa

Az Irattari terv modositasa, kiegészitése allando feladat.

Amennyiben év kdzben kideriil, hogy keletkeztek olyan iratok, amelyeket a meglévo tételekbe
nem lehet besorolni, az irattari tervet boviteni, ill. év végén mddositani kell.

Az Irattari terv kiegészitése, modositasa az iratkezelésért felelds vezetd feladata.

. VEZETESI, IGAZGATASI, SZEMELYI UGYEK

Irattari Ugykdr megnevezése Mego6rzési id6
tételszam (év)
1. Tagintézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés Nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek Nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- ¢s munkaiigy 50
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4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem 10
5. Fenntartoi irdnyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodéasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek 10
iratai
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5

II. NEVELESI — OKTATASI UGYEK

Irattari Ugykdr megnevezése Mego6rzési ido
tételszam (év)
12. Nevelési-oktatasi kisérletek ujitdsok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok (anyakonyvek), beirdsi | Nem selejtezhetd
naplok
14, Felvétel, atvétel 20
15. Tanul6i fegyelmi és kartéritési ligyek 5
16. Naplok 5
17. Didkdnkormanyzat szervezése, miikodése 5
18. Pedagogiai szakszolgalat 5
Sziiléi munkakozosség, iskolaszék szervezése és
19. 1 1 5
miikddése
20 Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és 5
' ajanlasok
21. Vizsgajegyz6konyvek 5
22. Tantargyfelosztas 5
23. Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3
24. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1

III. GAZDASAGI UGYEK

Irattéri Ugykor megnevezése Meg0rzési 1d6
tételszam (év)
28. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, | hatarid6 nélkiili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek
29. Tarsadalombiztositasi iratok 50
30 Leltar, alléeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
' selejtezés
31. A gyermek, tanulok ellatasa, juttatdsai, téritési dijak 5
32. Szakértoi bizottsag szakértdi véleménye 20
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4. szamii melléklet: A Gyéri SZC Méra Ferenc Altaldnos Iskola

munkakorileiras-mintai

Munkakaori leiras

A kozalkalmazott neve

A munkakdr megnevezése

A munkahely megnevezése

Gy6ri SZC Mora Ferenc Altalanos Iskola

A fenntart6 megnevezése

Kulturalis és Innovacios Minisztérium

A munkaltaté megnevezése

Gyori Szakképzési Centrum
féigazgato

A munkakor betoltésének feltételei

A hatalyos jogszabalyok szerint

A munkavégzés helye

Gyéri SZC Moéra Ferenc Altalanos Iskola
9023 Gyor, Kodaly Z. u. 20-24.

A munkaid6 beosztasa

Heti munkaid6 40 ora.
A 2023.évi LILtv. A pedagogusok 1j
¢letpalydjarol szerint

Kozvetlen felettes megnevezése igazgatd
Kozvetlen beosztottak Gy6ri SZC Mora Ferenc Altalanos Iskola
nevelGtestiilete

A feladatok felsorolasa

Osztalytanito

A mindenkor hatalyos tantargyfelosztds alapjan, az Orarendben meghatarozott
rendben a szaktargyi ordkat feleldsségteljesen, legjobb tudasa szerint megtartja.
Megtervezi a tanorakat a tanulok képességeinek figyelembe vételével.

Biztositja a mas iskolabol érkezett tanuld(k) felzarkoztatasat.

A felzarkoztatasra szoruld gyermekekrdl jelzést ad az osztalyfénok felé.
Folyamatosan biztositja a tanordkon a szemléltetdeszkdzok hasznalatat.

Hatékony ¢és eredményes tanuldsszervezési eljardsokat, tanitasi-tanuldsi
modszereket alkalmaz.

Folyamatosan, naprakészen vezeti a munkdjdhoz kapcsolddd adminisztraciot:
kiilonds tekintettel az érdemjegyek beirasara KRETA-ba, a hidnyzasok regisztralasa.
Neveldmunkdjat a Tagintézmény Pedagogiai Programjanak szellemében végzi.

A munkak6zosség altal elfogadott mérdeszkozok alkalmazasa, javitasa az értékelési
szempontok alapjan.

A mérési eredmények alapjan a hianyok poétlasanak tervezése, végrehajtasa.

A halmozottan hatranyos és hatranyos helyzetli tanulok ellatasara kiemelt figyelmet
fordit.

Té4jékoztatja a tehetséges tanulokat a munkakozosség altal tervezett versenyzési
lehetdségekrol, felkésziti a tanulokat a versenyekre.

Fogadodrakon részletes és érdemi tajékoztatdst nyljt a tanulok fejlédésérdl,
magaviseletérdl, tanulmanyi elémenetelérdl.

A sziil6 (gondviseld, gyam) kérésére gyermeke neveléséhez tanacsokat, segitséget
nyujt.

A tantargyahoz kapcsolodo javitovizsgéak és osztalyozo vizsgak lebonyolitasa.
Részt vesz — az éves munkaterv szerint — a nevelOtestiileti, munkak6zosségi, tagozati
¢s osztalyértekezleteken.
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Az orakozi sziinetekben és egyéb tagintézményi programokon a beosztott rendnek
megfelelden ellatja a tanulok feliigyeletét.

A szaktargyahoz kapcsolddo belso, illetve az éves beiskoldzasi tervnek megfelelden
részt vesz a kiilso tovabbképzéseken.

A Tagintézmény vezetése altal kért adatokat, informacidkat pontosan €s hataridore
szolgaltatja.

Betartja a nevelGtestiilet és a szakmai munkak6zosségek altal hozott hatarozatokat
¢s megallapodasokat.

A tanulédsi kudarcok kezelése érdekében célirdnyos méréseket végez, a kisziirt
tanulokat céliranyos terapias jatékokkal fejleszti, sziikség esetén fejlesztd
pedagbdgusnak atadja, a tanuld fejlodését figyelemmel kiséri.

Segiti a tanulokat a beilleszkedési nehézségek megeldzésében, enyhitésében.

Az atvett tanulok személyiségfejlodésének megfeleléen moddositja az egyéni
fejleszté programokat.

Napkozis nevelo, osztalytanito

A mindenkor hatdlyos tantargyfelosztds alapjan, az oOrarendben meghatdrozott
rendben a szaktargyi orakat felelésségteljesen, legjobb tudasa szerint megtartja.
Megtervezi a tanorékat a tanulok képességeinek figyelembe vételével.

Biztositja a mas iskolabol érkezett tanuld(k) felzarkoztatasat.

A felzarkéztatasra szorulod gyermekekrdl jelzést ad az osztalyfonok felé.
Folyamatosan biztositja a tandrakon a szemléltetdeszkozok hasznalatat.

Hatékony ¢és eredményes tanuldsszervezési eljardsokat, tanitasi-tanuldsi
modszereket alkalmaz.

Folyamatosan, naprakészen vezeti a munkdjdhoz kapcsolddd adminisztraciot:
kiillonds tekintettel az érdemjegyek beirasara a KRETA-ba, a hidnyzasok
regisztralasa.

Neveldmunkajat a Tagintézmény Pedagogiai Programjanak szellemében végzi.

A munkakdzosség altal elfogadott méréeszkozok alkalmazésa, javitasa az értékelési
szempontok alapjan.

A mérési eredmények alapjan a hianyok potlasanak tervezése, végrehajtasa.

A halmozottan hatranyos és hatranyos helyzetii tanuldk ellatasara kiemelt figyelmet
fordit.

Tajékoztatja a tehetséges tanulokat a munkakozdsség altal tervezett versenyzési
lehetdségekrol, felkésziti a tanulokat a versenyekre.

Fogadoordkon részletes €s érdemi tdjékoztatdst nyajt a tanulok fejlédésérdl,
magaviseletérdl, tanulmanyi eldmenetelérdl.

A sziil (gondviseld, gyam) kérésére gyermeke neveléséhez tanacsokat, segitséget
nyujt.

A tantargyahoz kapcsolodo javitovizsgak €s osztalyozo vizsgéak lebonyolitasa.
Részt vesz —az éves munkaterv szerint — a nevelGtestiileti, munkak6zdsségi, tagozati
¢s osztalyértekezleteken.

Az 6rakozi sziinetekben és egyéb intézményi programokon a beosztott rendnek
megfelelden ellatja a tanulok feliigyeletét.

A szaktargyahoz kapcsolodo belso, illetve az éves beiskoldzasi tervnek megfeleléen
részt vesz a kiils6 tovabbképzéseken.

Az Tagintézmény vezetése altal kért adatokat, informaciokat pontosan és hataridore
szolgaltatja.

Betartja a neveldtestiilet és a szakmai munkakdzosségek altal hozott hatarozatokat
¢s megallapodasokat.
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A tanulési kudarcok kezelése érdekében célirdnyos méréseket végez, a kisziirt
tanulokat céliranyos terapias jatékokkal fejleszti, sziikség esetén fejlesztd
pedagbdgusnak atadja, a tanuld fejlodését figyelemmel kiséri.

Segiti a tanulokat a beilleszkedési nehézségek megeldzésében, enyhitésében.

Az atvett tanulok személyiségfejlodésének megfelelden moddositja az egyéni
fejlesztd programokat.

Kozremiikodik a havonkénti ebéd befizetésénél.

Gyogypedagogusként

A tanulasi képességeket vizsgalo szakértoi €s rehabilitacids bizottsagok altal kiadott
szakért6i vélemény alapjan az arra jogosult kiilonleges banasmodot igényld tanulok
szamara gyogypedagdgiai foglalkozasokat tart. Szakmailag segiti a fejlesztd
pedagdgus neveld-oktatd munkajat.

Munkajanak célja: csoportos ¢és egyéni foglalkozasokon a tanuldk sériilt
képességeinek, fejletlen funkcidinak fejlesztése.

Biztositja a mas iskolabol érkezett tanuld(k) felzarkoztatasat.

A felzarkoztatasra szorulo gyermekekrdl jelzést ad az osztalyfonok felé.

A tanulési nehézségek és magatartaszavarok lehetséges mértékii csokkentése.

A szocializaci6 és a tovabbhaladas eldsegitése.

Tevékenységét az egyéni banasmaddra ¢és az egyéni haladasi litemre szoruld tanulok
sziikségleteinek megfelelden szervezi.

A fejlesztémunka a pedagogusokkal k6zos diagnosztizalassal, az okok feltarasaval
kezdddik, és a segités modjanak megtervezésével folytatddik. Ezt koveti a
szakaszokra bontott fejlesztés — sajatosan megvalasztott tananyaggal, feladatokkal
¢s modszerekkel.

Tanévkezdés: szervezo, elokészitd, kivalaszto tevékenység.

Tanév  végén: eredménymegallapitd, értékeld, tapasztalatokat Osszegzd
tevékenység.

A foglalkozasok id6tartama — az egyéni banasmodot igényld tanulok teherbirasatol
fliggden — rugalmas, 45 perces vagy annal kevesebb.

Az egyéni és csoportos foglalkozasokon fejleszti az 6nalld tanulasi képességet
(kiilonosen az  érzékeld struktarak és a  figyelem tekintetében), a
mozgaskoordinaciot, a kommunikacids képességet, a matematikai gondolkodas
képességét.

A tanulok f6 problémaprofiljat figyelembe véve vélasztja meg a foglalkozéasok
konkrét tartalmat. Figyelemmel kiséri kozérzetiiket, viselkedésiiket, amelyet
igyekszik kedvezd iranyba befolyéasolni.

Szervezi a foglalkozasokon részt vevd tanulok kivalasztdsat, szorosan
egylittmiikodve a tanuldkkal, tanarokkal.

Széleskort kapcsolattartasra torekszik a neveldtestiilet tagjaival tanacsok, javaslatok
megfogalmazasaval.

Kozremiikodik a tobbi pedagdgus szakmai munkajanak segitésében.
Hospitalasokat végez, kapcsolatot tart az egyes pedagogusokkal és azok szakmai
csoportjaival tapasztalatcsere, informacidaramlés, probléma megbeszélése céljabol.
Egyénileg is kapcsolatba 1ép a sziilékkel a tanév rendje alapjan megallapitott
fogaddorakon ¢és az egyéni fogadoorak alkalmaval, sziikség esetén egyéni
megbeszélést kezdeményez.

Részt vesz a Tagintézmény értekezletein, tanacskozasain.

Gondoskodik — a Tagintézmény pénziigyi lehetéségeihez mérten — a munkajahoz
sziikséges felszerelések €s eszkdzok beszerzéseérol.
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Szaktanar

Kezdeményezi az 6nképzést szolgalo szakirodalom folyamatos bdvitését.
Dokumentacios feladatai: naplovezetés, a tanuldok nyilvantartasa, fejlesztési terv
készitése konkrét programmal egy-egy iddszakra vonatkozodan, folyamatos
feljegyzések a gyermekek fejlodésérol.

Felméri azon elsé évfolyamos tanulok korét, akiknél az dvodai jelzések vagy a tanév
kezdete Ota szerzett tapasztalatok alapjan a tanit6é indokoltnak latja a diagnosztikus
fejlédésvizsgald rendszer (DIFER) alkalmazasat. Ellatja a  sziikséges
adatszolgaltatasi és értékelési feladatokat.

Eleget tesz a sajatos nevelési igényli és a beilleszkedési, tanuldsi €s magatartasi
nehézséggel kiizdo tanulokkal kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségeknek.
Sziikség esetén a tanulasi képességeket vizsgald szakértdi €s rehabilitacids
bizottsdgok vizsgalatat kezdeményezi.

Figyelemmel kiséri az illetékes Pedagogiai Szakszolgalat altal kiallitott szakértoi
vélemények feliilvizsgélati hataridejét. Elkésziti a feliilvizsgalathoz sziikséges
dokumentaciot.

Evente beszamol — a Tagintézmény-vezetd altal meghatarozott médon — a fejleszté
munkaba bevont tanulok elémenetelérél. A tanuldk tligyeiben team-munka vagy
tagabb neveldi kozosségben javaslattevd és értékeld funkceiot gyakorol.

A mindenkor hatdlyos tantargyfelosztds alapjan, az oOrarendben meghatarozott
rendben a szaktargyi orakat felelésségteljesen, legjobb tudasa szerint megtartja.
Megtervezi a tandrdkat a tanulok képességeinek figyelembe vételével.

Biztositja a mas iskolédbol érkezo tanulo(k) felzarkozasat.

A felzarkoztatasra szoruld gyermekekrdl jelzést ad az osztalyfonok felé.
Folyamatosan biztositja a tanordkon a szemléltetdeszkdzok hasznalatat.

Hatékony ¢és eredményes tanuldsszervezési eljardsokat, tanitasi-tanuldsi
modszereket alkalmaz.

Folyamatosan, naprakészen vezeti a munkdjdhoz kapcsolddd adminisztraciot:
kiillonds tekintettel az érdemjegyek beirasara a KRETA-ba, a hianyzasok
regisztralasa.

Neveld munkajat az iskola pedagdgiai programjanak szellemében végzi.

A munkakdzosség altal elfogadott mérdeszkozok alkalmazésa, javitasa az értékelési
szempontok alapjan.

A mérési eredmények alapjan a hianyok pétlasanak tervezése, végrehajtasa.

A halmozottan hatranyos és hatranyos helyzetli tanulok ellatasara kiemelt figyelmet
fordit.

Té4jékoztatja a tehetséges tanulokat a munkakozosség altal tervezett versenyzési
lehetdségekrol, felkésziti a tanuldkat a versenyekre.

Fogadodrakon részletes és érdemi tajékoztatdst nyljt a tanulok fejlédésérdl,
magaviseletérdl, tanulmanyi elémenetelérdl.

A sziil6 (gondviseld, gyam) kérésére gyermeke neveléséhez tanacsokat, segitséget
nyujt.

A tantargyahoz kapcsolodo javitovizsgéak és osztalyozo vizsgak lebonyolitasa.
Részt vesz — az éves munkaterv szerint — a nevelOtestiileti, munkak6zdsségi, tagozati
¢s osztalyértekezleteken.

Az 6rakozi sziinetekben ¢€s egyéb tagintézményi programokon a beosztott rendnek
megfelelden ellatja a tanulok feliigyeletét.

A szaktargyahoz kapcsolodo belsd, illetve az éves beiskolazasi tervnek megfeleléen
részt vesz a kiilsé tovabbképzéseken.
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A Tagintézmény vezetése altal kért adatokat, informacidkat pontosan €s hataridore
szolgaltatja.

Betartja a nevelGtestiilet és a szakmai munkak6zosségek altal hozott hatarozatokat
¢s megallapodasokat.

Munkavédelmi oktatasban részesiti a tanuldkat.

Oraado szaktanar:

A mindenkor hatalyos tantargyfelosztas alapjan, az orarendben meghatarozott
rendben a szaktargyi orakat felelésségteljesen, legjobb tudasa szerint megtartja.
Megtervezi a tanorakat a tanulok képességeinek figyelembe vételével.

Biztositja a mas iskolabol érkezod tanulo(k) felzarkozasat.

A felzarkéztatasra szorulod gyermekekrdl jelzést ad az osztalyfonok felé.
Folyamatosan biztositja a tandrakon a szemléltetdeszkozok hasznalatat.

Hatékony ¢és eredményes tanuldsszervezési eljardsokat, tanitdsi-tanuldsi
modszereket alkalmaz.

Folyamatosan, naprakészen vezeti a munkéjdhoz kapcsolodd adminisztraciot:
kiilonds tekintettel az érdemjegyek beirasara a KRETA-ba, a hianyzasok
regisztralasa.

Nevel6 munkajat az iskola pedagodgiai programjanak szellemében végzi.

A munkak6zosség altal elfogadott mérdeszkozok alkalmazésa, javitasa az értékelési
szempontok alapjan.

A mérési eredmények alapjan a hianyok potlasanak tervezése, végrehajtasa.

A halmozottan hatranyos és hatranyos helyzetii tanuldk ellatasara kiemelt figyelmet
fordit.

Tajékoztatja a tehetséges tanuldkat a munkakozosség altal tervezett versenyzési
lehetdségekrol, felkésziti a tanulokat a versenyekre.

Fogadoordkon részletes €s érdemi tdjékoztatdst nyljt a tanulok fejlédésérdl,
magaviseletérdl, tanulmanyi eldmenetelérdl.

A sziil6 (gondviseld, gyam) kérésére gyermeke neveléséhez tanacsokat, segitséget
nyujt.

A tantargyahoz kapcsolodo javitovizsgak €s osztalyozo vizsgak lebonyolitasa.
Részt vesz —az éves munkaterv szerint — a nevelGtestiileti, munkak6zdsségi, tagozati
¢s osztalyértekezleteken.

Az o6rakozi sziinetekben és egyéb intézményi programokon a beosztott rendnek
megfelelden ellatja a tanulok feliigyeletét.

Az intézményvezetés altal kért adatokat, informéciokat pontosan és hatariddre
szolgaltatja.

Betartja a nevelGtestiilet és a szakmai munkakdzosségek altal hozott hatarozatokat
¢s megallapodasokat.

Munka- és balesetvédelmi oktatasban részesiti a tanulokat.

Munkakozosség-vezeto

Tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az als6 tagozat munkakozosségét.

A Tagintézmény 4altal szabalyozott kovetelményeknek megfeleld éves munkaterv
elkészitése.

A munkaterv szerinti tevékenységek szervezése, megvalositasanak koordinélasa.

A munkakozosség tagjai tanmenetének ellendrzése, a korrekcids javaslatok
végrehajtasanak gondozasa.

A munkak6zosségi tagok tanmenet szerinti haladasanak ellendrzése.
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A munkakozosség altal szervezett mérések koordindldsa, 0Osszegzése,
kovetkeztetések ~ megfogalmazasa,  fejlesztd  tevékenységek  tervezése,
végrehajtasanak ellendrzése, értékelése.

Modszertani belsé képzések szervezése.

A tanulok értékelése, a célok elérését szolgalé moddszertan haszndlatdnak
ellendrzése. A szabalyozas gondozasa.

A Pedagbgiai Program mérési rendszerének mikodtetése: mérdeszkdzok
gondozasa, mérések szervezése, mérési eredmények értékelése, kovetkeztetések
megfogalmazasa, beavatkozasok tervezése.

Tankonyv és taneszkoz valasztas koordinalésa.

Beszamolo készitése a félévi részeredményekrdl, az éves munkarol, a mérések
eredményeirdl, az ellendrzés tapasztalatairol.

Tanterv, tanmenetek bevalasdhoz sziikséges informaciok gytijtése, osszegzése.
Javaslat a munkak6zosség tagjainak elismeréséhez, értékeléséhez.

A diakonkormanyzat munkajat tamogaté pedagogus

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak alapjan szervezi és iranyitja az
alsos didkonkormanyzat munkajat.

Elkésziti az éves diak-onkormanyzati munkatervet.

Félévkor és év végén beszamolot készit az elvégzett tevékenységekrol.

Ifjusagvédelmi feladattal meghbizott pedagégusként

Munkaja soran egylittmiikodik a sziilokkel a gyermek, a tanuld személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

A szilok kozosségével egylittmilkddve végzi neveld-oktatd munkdjat a
tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatellatdsa sordn tiszteletben tartja a sziilének azt a jogét, hogy vallasi és
vilagnézeti  meggydzOdésikknek  megfeleld  oktatdsban €s  nevelésben
részesiilhessenek gyermekeik.

Iskolatitkar

Javito és osztalyozé vizsga jegyzOkonyveinek irattarba rendezése.

Tanuld nyilvantartas €s az osztalynévsorok egyeztetése a tanév elsd napjan;
informacidadas a tagintézmény-vezetdnek.

Didkigazolvany iigyintézéssel kapcsolatos feladatok.

Tanuloi jogviszony igazolasa.

Tantargyfelosztas sokszorositasa; éves munkaterv dsszerendezése; megkiildése a
tagintézmény-vezetonek.

Torzslapok kiadésa az osztalyfonokoknek.

Informacionyujtas az oktoberi statisztikahoz.

Részt vesz a koznevelésre vonatkozd hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott
adatok nyilvantartdsaban, kezelésében, KRETA, KIR.

Gondoskodik a tagintézmény pedagdgus és tanulédi adatoknak a KIR és a KRETA
rendszerben valo rogzitésérdl, folyamatos aktualizalasarol.

A Tagintézmény-vezetés altal kért adatokat, informaciokat pontosan €s hataridore
szolgaltatja.

Nyomtatvanyok, szigori szamadast nyomtatvanyok, bizonyitvanyok, rendeléséhez
informacidadas.

Palyéazatok nyilvantartasa.

A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracio feladatok ellatasa.

Magantanulok kiértesitése a vizsgarendrol.
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A nevelotestiileti értekezletek jegyzOkonyveinek elkészitése.

Sziil6i valasztmany értesitése a megbeszélésekrol, rendezvényekrol.

Vezeti a beirasi naplot, informaciot szolgaltat az érkezd és tavozo tanulokrol.
Bizonyitvanymasodlatok kiadasa.

A vizsgalatra kiildott tanulok (Nevelési Tanacsado, Tanuldsi Képességet Vizsgald
¢s Rehabilitacids Bizottsag), vizsgalati kérelmének elkiildése, irattarba rendezése.
Az érkezett szakértéi vélemények iktatdsa, egy példany atadasa az igazgatod
helyetteseknek.

A szakért6i véleménnyel rendelkezd tanulok nyilvantartasa.

Postabontas, levelek érkeztetése, iktatasa. A beérkezett levelek eljuttatasa a
Tagintézmény vezetonek.

Kézbestés elokészitése, levelek tovabbitasa.

Az igazgat6 altal kiadott munkék gépelése, rendszerezése.

E-mailek figyelemmel kisérése, informacio atadasa az illetékeseknek.

MAYV utazasi kedvezmény és a pedagogus igazolvany elkészitése, dtadasa.
Fénymasolas a pedagogusok részére.

Kapcsolattartdsa a nyugdijasainkkal és az intézményekkel.

[részer rendelések elkészitése.

Beiskolazasi feladatok segitése.

A gazdasagi iigvintézo:

Dontés-eldkészitési feladatokat 1at el a Tagintézmény miikédésével kapcsolatban
minden olyan iligyben, melyben az igazgatd dont, és a dontés elokészitésre kérte.
Segiti az igazgat6 a Tagintézmény koltségvetési gazdalkodasa soran abban, hogy a
miukodeéshez sziikséges targyi €s miitkodési feltételek biztositottak legyenek.
Tamogatja az igazgatot a Tagintézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban.

Koézremiikodik a beszamolasi tevékenységben.

Segiti a tagintézmény-vezetét a Tagintézmény koltségvetésével, beszamolasaval
kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.

Szaktudasaval hozzajarul a Gyéri SZC Aaltal kért informaciok biztositasdhoz a
koltségvetési, munkatigyi témaban.

Elkeésziti a Tagintézmény éves koltségvetését, az iddszaki és év végi beszamolokat,
a pénzforgalmi jelentést, a negyedéves mérlegjelentést.

Részt vesz a beszamolok tovabbitasaban.

Ellatja a Tagintézmény koltségvetésének végrehajtasaval dsszefliggd feladatokat.
Vezeti a jogszabalyokban eldirt pénziigyi nyilvantartasokat, kimutatisokat.
Gondoskodik arrol, hogy Gyori SZC altal kért adatok, informaciok dsszeallitasra és
megkiildésre keriiljenek a hataridéket betartva (havi varhat6 kiadas-bevétel).

Segiti az oktatassal kapcsolatos palyazatok, projektek megvalositasat, az
elszdmolasokat elkésziti.

Gondoskodik arrol, hogy a palyazaton elnyert tdmogatasok a megjelolt feladatra
legyenek felhasznalva, és arrdl, hogy szabalyszerlien €s szerzddésszeriien keriiljenek
elszamolasra.

Evente elkésziti a vagyonkezelés ellendrzése érdekében a leltarozasi iitemtervet.
Elokészitd javaslatot tesz — az intézményvezetOktl beszerzett és intézményi
vagyonra vonatkoztatott javaslatok alapjan- a hasznalaton kiviil 1évo, illetve
selejtezésre érett vagyontargyakrol, a selejtezést kovetden az eszkdzoket kivezeti az
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analitikabol. Elvégzi a leltdr eldkészitd munkalatokat, a leltarozéasi szabalyzat
el6irasai szerint.

A Gyodri SZC leltarozasi utasitasaban foglaltak szerinti korben kozremiikodik a
leltarozas eldkészitésében és végrehajtasaban.

Ellendrzi, és iranyitja a selejtezés folyamatat.

Elkésziti, nyilvantartja a tagintézményt érintd bérleti szerzodéseket, a szerzédésben
meghatarozott gyakorisaggal kiallitja a teljesitésigazolast, azt tovabbitja a Gyori
SZC-nek.

A megbizasi és a vallalkozasi szerzddésekhez a sziikséges adatokat Gsszegytijti,
dokumentumokat lemasolja, a szerzodéseket alairasra elokésziti.

Kozremikodik a beszerzések elézetes kalkulacidjaban, megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Gondoskodik a Tagintézményhez beérkezd szamlak iktatdsarol. Fokonyvi
konyveléshez gazdasagi eseményeket kontirozza. Kontirozas soran koteles
figyelemmel kisérni, hogy a szamldk az érvényben 1évé jogszabalyoknak
megfeleléen

kertilt-e kiallitasra.

A szamlék formailag ¢és tartalmilag ellendrzi, a rosszul kiallitott szdmla esetében
intézkedik a szakszert javitas elvégzésének megkezdésérol.

Gondoskodik a szamlék szakmai igazolasardl és azok a Gydri SZC részére torténd
mihamarabbi eljuttatasarol.

Naprakészen konyveli a szadmlakat.

Gondoskodik a dologi kotelezettségvallalasok iktatasarol, nyilvantartasarol.
Kozremiikodik a kotelezettségvallaldsok teljesitésének nyomon kdvetésében,
sziikséges felszabaditasok elveégzésében.

Az ellatmanybdl az intézmény dologi keretei terhére teljesit kiadast, folyamatosan
elszdmolja az ellatmanyt, pénztari funkciot is ellat.

Gondoskodik a Gydri SZC altal atadott jelentések, nyilvantartasok,
adatszolgaltatasok, stb. tagintézmény-vezet6hdz vald eljuttatasarol. Osszekotdi
feladatokat lat el a Tagintézmény és a Tagintézmény és a GyOri SZC kozatt.
Megrendeli €s beszerzi az intézményi koltségvetés terhére a miikodéshez sziikséges
eszkozoket, anyagokat, a Gydri SZC szabalyzatait és a hatalyos jogszabalyok az
betartva.

Ellendrzi, és iranyitja a beszerzési feladatokat, kezdve az igények felmérésétdl a
megrendelés elkészitéséig.

Intézkedést tesz az eszk6zok megdrzése és rendeltetésszerli, gazdasagos
felhasznalasa érdekében.

Az igazgatoval egylittmiikodve beruhdzasi, feltjitasi és karbantartasi tervet készit, a
rendelkezésre all6 eldiranyzat erejéig gondoskodik annak megvalositasarol.
Gondoskodik a kotelezettségvallalasok — fedezetellendrzéssel egyidejiileg torténd —
nyilvantartasba vételérdl.

Elézetesen pénziigyi szempontbdl véleményezi a koltségvetés végrehajtasaval
Osszefiiggd szerzOdéseket, megallapodésokat, palyazatokat,
kotelezettségvallalasokat, igény szerint kozremiikodik az eldkészitésiikben.
Ko6zremiikodik a munka- és tiizvédelmi berendezések, a munka- és védéruhazatok,
a tisztitoszerek, irodaszerek, nyomtatvanyok stb. beszerzésérdl és nyilvantartja
azokat.

Az igazgatd engedélyével megrendeli az épiiletek, berendezések 4llaganak
megovasa érdekében a felujitasi munkalatokat, a festést, mazolast, karbantartast,
javitasi munkakat.
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Vezeti az alloeszkozok nyilvantartdsat és a felhasznélt fogyodeszkozokrol,
anyagokrol az érvényes pénziigyi utasitasok, és belsé szabalyzatok szerint
kimutatast készit.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni.

Gondoskodik a vagyon hasznalataval, hasznositasaval kapcsolatos feladatokrol.
Munkdjat a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo térvény, az iranyitd szervi elvarasok
¢s a Gyori SZC szabalyzatainak maradéktalan betartasaval végzi.

A munKkaiigyi iigyintézé:

Részt vesz az allamhaztartasra, a munkavallalokra és a koznevelésre vonatkozo
hatalyos jogszabalyokban meghatarozott adatok nyilvantartasdban ¢és kezelésében
(KIR, KIRA)

Dontés-elOkészitési feladatokat 14t el a Tagintézmény miikddésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, melyben az igazgat6 dont, és a dontés elokészitésre kérte.
Segiti a tagintézmény-vezett a Tagintézmény koltségvetési gazdalkodéasa soran
abban, hogy a miikodéshez sziikséges személyi feltételek biztositottak legyenek.
Tamogatja az igazgatdt a Tagintézmény takarékos gazdalkoddsa érdekében.

Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban.

Koézremiikodik a beszamoldsi tevékenységben.

Segiti az igazgatdt a Tagintézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.

Szaktudasaval hozzajarul a Gyori SZC altal kért informaciok biztositasahoz a
koltségvetési, munkatigyi témaban.

Részt vesz az iddszaki €s év végi beszamolok, adatszolgéltatasok elkészitésében,
tovabbitasaban.

Ellatja a Tagintézmény személyligyi koltségvetésének tervezésével, végrehajtasaval
Osszefiiggd feladatokat.

A tevékenységi korehez kapcsolodo témakban a hatariddk betartasaval elemzéseket,
értékeléseket, kimutatasokat készit, adatot szolgaltat.

Vezeti a Tagintézmény bérgazdalkodasaval kapcsolatos nyilvantartasokat,
gondoskodik a bér- és 1étszamadatokkal kapcsolatos informaciok hatariddre torténd
elkészitéserol és jelentésérdl (pl. allomanytabla).

Igény szerinti elemzések, kimutatasok készitésével, adatszolgaltatassal segiti a
Tagintézmény és a GyOri SZC munkajat.

Vezeti a Gy6ri SZC jogszabalyokban, belsd szabdlyzataiban eldirt személyiigyi,
bérgazdalkodasi nyilvantartasokat, kimutatasokat.

Végzi a munkaviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos
adminisztraciés ¢és informdacios teendOket, az intézmény minden dolgozojara
vonatkozoan, felveszi az alkalmazottak adatait, elokésziti a kinevezéseket,
szerzOdéseket, azokat a kotelezd mellékletekkel egyiitt a tagintézmény-vezetovel
tortént egyeztetés utan tovabbitja a Gyori SZC féigazgatdjanak alairdsra.
Figyelemmel kiséri a hatdrozott idejii megbizdsokat, kinevezéseket, €és azok
hosszabbitasarol, megsziintetésérdl az igazgatd tajékoztatasa utan intézkedik,
folyamatosan feliilvizsgélja, modositja a munkaszerzédéseket.

A bérbesorolassal kapcsolatos feladatokat hataridére elvégzi.

Az igazgato el0készitett munkaltatoi ligyiratokat eljuttatja a Gyori SZC részére, ¢és
intézi az elkésziilt munkatigyi okiratok alairatasat, illetve a dolgozd és munkaltatod
példanyanak atadésat (az igazgatoval egyeztetett modon).

Feladata az intézményben dolgozé pedagégus ¢és technikai alkalmazott
munkavallalok és a Gydri SZC munkaiigyi eléadoja kozotti kapcsolattartas, a
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felmeriilt kérdések tovabbitasa, kozvetitése, az informéciok megosztasa a
Tagintézmény és a Gyori SZC kozott.

- Megallapitja a dolgozdk évi szabadsagat, szabadsagoldsi litemtervet készit, a
szabadsagok kivételérdl nyilvantartast vezet napra készen.

- Szervezi a dolgozok rendszeres foglalkozas-egészségligyi vizsgalatat, errdl
nyilvantartast vezet.

- A jubileumi jutalom hatarozatait elkésziti.

- Elokésziti a megbizasi dijak kifizetését, elvégzi a rendszeres €s eseti illetmények
szamfejtését.

- Gondoskodik a bérek, jegyzékek dolgozokhoz valo eljuttatasarol.

- Eldkésziti az utikoltség-elszamolast, Osszegyljti a dolgozoktol a kozlekedési
koltségtéritéshez sziikséges bérletszelvényeket, illetve szamlakat és minden
honapban hataridére tovabbitja a Gyori SZC-nek.

- A Tagintézmény dolgozéi részére a GYSZC bériigyintézdjével elkészitteti a
munkaltatéi, illetve a keresetigazolasokat ¢és atadja a tagintézmény-vezetdnek
alairasra.

- Kezeli és tarolja a jelenléti iveket, ennek alapjan a Kincstaron keresztiil teljesiti a
,,munkabol valé tdvolmaradas™ adatvaltozasait és jelentéseit.

- Gondoskodik a dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol.

- Havonként kimutatast készit a tavollét adatokrdl, Osszegylijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket,
majd ezeket lejelenti a Gyori SZC részére.

- Atveszi a hianyzasjelentéseket, azok alapjaul szolgalé dokumentumokat, valamit a
valtoz6 bérek okiratait, és minden honap 5-ig atadja a Centrum részére.

- Kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstar munkaiigyi és  informatikai
szakembereivel.

- Ellatja a helyi feladatokat a személyi jovedelemadod-eldleg megallapitasaval,
bevallassal kapcsolatban (nyilatkozattételek koordinalasa).

- Gondoskodik a biztositotti jogviszonyok be- €s kijelentésérdl.

- Munkdjahoz kapcsoldddan tovabbképzéseken vesz részt.

- Gondoskodik a kozhaszni ¢és kozcéli foglalkoztatisi korben alkalmazott
munkavallalok munkaligyi iratainak elkészitésével, kezelésével (beleértve a
megszintetés tényét 1is), valamint a tadmogatdsi Osszegeik elszamolasaval
kapcsolatos feladatok teljesitésérol.

- Gondoskodik a GYSZC altal atadott jelentések, nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok
stb. iskolaigazgatohoz vald eljuttatasarol.

- Ellatja a Tagintézmény munkaiigyi iratkezelési feladatait, rendezi, aktualizalja,
karbantartja a személyi anyagokat.

- A dolgozok utazasi kedvezményre jogositd igazolasait kiallitja, nyilvantartja, alairas
ellenében kiadja.

- Segiti az oktatassal kapcsolatos palyazatok, projektek megvalositasat, az
elszdmoléasokat elkésziti.

- Munkgjat a kozalkalmazottak jogallasardl szold térvény, az iranyitd szervi
elvarasok, Munkajat a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény, az iranyitd
szervi elvarasok €s a Tagintézmény szabdlyzatainak maradéktalan betartdsaval
végzi.

Pedagogiai asszisztens (szabadido-szervezo):
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Rendszeres kapcsolattartds a varos miivelddési intézményeivel (szinhazak,
muvelddési hazak, gyermekek haza stb.). Az intézmények programjainak
megismerése, terjesztése, a részvétel megszervezése.

A munkaterv szerint az iskola hagyomanyos programjainak, rendezvényeinek,
iinnepségeinek eldkészitésében, szervezésében valdo részvétel, az illetékes
kollégéakkal, illetve munkakozosség-vezetokkel egytitt.

Kapcsolattartds a didkdonkorményzati munkat segité tanarokkal. Munkaterviik
alapjan programjaik (kiallitasok, balok, rendezvények) szervezésében valo
részvétel.

Az iskola programjaihoz, arculatdhoz illeszkedd kiallitasok, ismeretterjeszto
eldadasok, hangversenyek programjainak megismertetése, a részvétel
megszervezése. Az oktatdshoz kapcsolddo rendhagy6 ordk szervezése a szaktandrok
igényei alapjan.

Az ifjisagvédelmi felelés munkdjanak segitése, folyamatos tajékozddas az ehhez
kapcsolodo programokrol.

Aktiv részvétel az iskola hazai és nemzetkdzi kapcsolatainak kiépitésében,
szervezésében. Az e tevékenységhez kapcsolodo palyazatok elkészitésében, azok
megvaldsitasaban.

Az egészséges ¢Eletmdd, a szenvedélybetegségek megeldzésével Osszefiiggd
szabadidds tevékenység megszervezésének segitése. Eldadasok szervezése, eldadok
felkérése, kapcsolattartas az érintett intézményekkel.

A palyavalasztési feleldsi feladatok ellatasa, a kozépiskolai beiskolazés segitése, a
kozépiskolai beiskolazas és tovabbtanulas terén. Ennek érdekében kapcsolattartas a
8. és évfolyamos tanulokkal, osztalyfonokokkel, valamint a kozépfoku és felséfoka
intézményekkel.

Nyilt napok megszervezése, altalanos iskolak értesitése igény esetén, helyszinen és
tajékoztato tartasa.

A szabadidds programokrol falitijsag készitése, gondoskodas a tanarok és didkok
naprakész tajékoztatasarol.

Az iskola tradicionalis versenyeinek megszervezése, lebonyolitasa.

Osztalyoknak — az osztalyfonok felkérése ¢és vele tortént egyeztetése utan-
kiranduldsok megszervezése.

Az 10j osztalyok szdmara (5. évfolyam) osztalyfondki kérés alapjan varosvezetés,
hogy megismerjék a helyet, ahova iskolaba jarnak.

A szabadid6-szervezéssel kapcsolatos levelezés lebonyolitasa.

Palyazatok figyelése, sziikség esetén részvétel azok elkészitésében.

Pedagogiai asszisztens:

A nevel6-oktatd tevékenység valamennyi teriiletének kozvetlen segitésével
kapcsolatos feladatok ellatasa.

Fobb feleldssége és tevékenysége

Munkdjat kozvetlen felettese altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval végzi.

A nevel6-oktaté munka segitése.

Tanulok feliigyelete.

A napkozi otthon és a tanuldszoba foglakozasain az iskolavezetdség utasitasanak
megfeleléen részt vesz a tanulok feliigyeletében.

A hatékony nevelémunkéhoz nélkiilozhetetlen feltételek biztositasaban valod
részvétel az alabbi felsorolt feladatkdrben:
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alkalomszeriien tanuldcsoportok feliigyeletét latja el kozvetlen felettese utasitasara;
igény szerint tanulocsoportokat kisér (kirandulas, fogéaszat, szinhaz stb.), illetve
egyes tanuldkat orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sériilt tanuld szakszerii
ellatasarol, iskolan kiviili programok soran a pedagogussal egyiitt kiséri a tanulokat;
levegdztetés ideje alatt a tanulok kisérésében és felligyeletében segit;

sziikség szerint beszerzi, megvasarolja az iskola munkdjadhoz sziikséges anyagokat,
eszkozoket;

amennyiben intézkedést igénylo jelenséget tapasztal, azt jelenti az iskolaorvosnak,
a pedagogusnak vagy kozvetlen felettesének;

segiti az iskolatitkar munkajat;

részt vesz a tanulok ebédeltetésében;

foglalkozas alatti rendkiviili intézkedés esetén a pedagogus és az igazgatohelyettes
altal megbizott feladatok ellatasdban segitséget nyujt;

részt vesz az orak szemléltetd anyaganak eldkészitésében;

Részt vesz a neveldtestiilet iilésein és a Tagintézmény alkalmazotti kozdsségének
valamennyi rendezvényén.

Rendszergazda:

Feladata a tagintézményben hasznalt informatikai és audiovizualis eszk6zok
mikoddoképességének biztositasa, az allando oktatasi allapot fenntartésa.

Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a pedagogusokkal
egylttmiikodve €s igényeiket figyelembe véve végzi.

Az iskola informatikai rendszerének hasznélati szabalyzatat eldkésziti, kidolgozza
Sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz anyagi lehetdségek ismeretében, 1) informatikai beszerzésekre,
fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a munkakozosségekkel folytatott egyeztetés soran kialakitja és
eléterjeszti a fejlesztési koncepcidkat. Elvégzi az 1) gépek és egyéb hardver
eszkozok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket végez az eléforduld hibak
felderitése érdekében.

Kapcsolatot tart az internet szolgaltatoval.

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos
iizemeltetésére. Feladata a gépterem, géppark feliigyelete, milkodtetése. Az
esetlegesen felmeriilé hibdk esetén, rovid hataridén belill gondoskodik az
elharitasrol.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitdogépek virusmentességének fenntartisara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fert6zés
terjedésének megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a
szoftverekben okozott karok helyreallitasara.

Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer
kiépitését.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellen6rzi az elvégzett munkat, errél
munkanaplot vezet.

Naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek és tartozékaiknak zavartalan
mukodését. Ennek érdekében a teremben illetéktelen személy nem tartozkodhat.
Nyilvéntartja, kezeli az audiovizudlis eszkozoket. (televizidk, radiok, digitalis
tablak, er6sitdk, hangszorok, stb.) Gondoskodik az eszkozok nyilvantartasi
szamarodl, gyartasi tipusardl, gyartasi, beszerzési évének, garancidlis idejének pontos
vezetésérol, leltari szammal valoé megjelolésérol.
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Laborans:

A tanév végén a kiadott audiovizualis eszkOzoket raktarozasra visszaveszi €s
vagyonvédelmet biztosito elhelyezésiikrél gondoskodik.

Biztositja, eldsegiti a kiadott audiovizudlis eszkdzok balesetmentes kezelésének
feltételeit. Sziikség szerint a kezelOk részére a tapasztalatok alapjan, illetve 1j
eszk0zok, gépek belizemelésénél kezelési utmutatast ad.

Megszervezi a meghibasodott késziilékek 0Osszegytlijtését, elvégzi a kisebb
javitasokat, intézi szervizbe kiildésiiket, majd a javitott eszkdzok visszavételét
szamon tartja.

Segiti az eszkdzok rendeltetésszerli hasznélatat a szaktantermekben, osztalyokban.
Legalabb 2 nappal elobb bejelentett igény szerint segitséget nytjt a pedagdgusoknak
az Osszetettebb eszkozok kezelésében.

Az iskolavezetésnek pontos helyzetképet ad az eszkdzallomanyrol.

Javaslatot tesz a selejtezésre.

A pedagogusok, munkakdzdsség-vezetdk bevondsaval elOterjesztést készit a
kovetkezd évi beszerzésekhez.

Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat. Biztositja a tagintézményben az
alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek mitkodését. A meglévo szoftvereket
és a hozzjuk tartozo licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegytijti a licenccel nem
rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mads, hasonlo
képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

Az iskolavezetéssel eldore egyeztetett mdédon biztonsagi adatmentést végez.
Biztositja a levelezdszerver folyamatos miikddését, szakmai ismereteivel és
gyakorlata alapjan biztositja, hogy az iskola szerverét ne lehessen hamis feladoju
levelek kiildésére felhasznalni.

Kezeli az ismeretlen cimzetteknek érkezo elektronikus leveleket.

Feladata az iskola internetes megjelenésének technikai biztositasa, melynek soran
kialakitja az iskola honlapjat, majd karbantartja és fejleszti azt. A megjelend
informéciokat aktualizalja az iskolavezetés, a munkakozosségek és a titkarsag altal
nyujtott anyagok alapjan. Rendszeres id0kézonként beszdmol a tagintézmény-
vezetdnek az iskola honlapjanak allapotarol, allagarol, a latogatok feldl érkezd
visszajelzésekrol.

Segiti az internet hasznalatat az iskola dolgoz61, szakmai munkakdzosségei részére.
A tagintézmeény-vezetdvel elore egyeztetett eljaras szerint sziri illetve ellendrzi a
publikdland6 anyagokat, kialakitja a publikalasi jogosultsagokat.

A pedagogus kollegak kérésére:

kezeli és belizemeli a digitalistablakat, segédleteket,

kezeli és belizemeli az oktatastechnikai eszkozoket,

okleveleket és egyéb kiadvanyokat szerkeszt, készit,

rendezvények, versenyek lebonyolitasaban részt vesz,

rendezvényeken, versenyeken kezeli és belizemeli a hangositast, fotoz, archival.

Az igazgat6 kiilon megbizasara:

szakértelmének megfelelden halozatépitési feladatokat végez.

Kiilonleges felelosség: A leltar gondozasa.

A laboranshoz tartozd felszerelések (taneszkozok), audio-vizudlis eszkozok,
szamitogépek, laptopok, hangositdé eszkozok, digitalis eszkozok leltar szerinti
gondozasa, kozremiikddés a leltarozasban.

Az altala hasznalt iskolai eszkozoket koteles a hasznalati utasitas, figyelmeztetés
szerint hasznalni.

Egyedi feladatok:
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- Nyomon koveti a rabizott eszkozok allapotat, meghibasodas esetén feljegyzést
készit, lehetdség szerint megjavitja, s kozli az igazgatoval.

A munkakodri leirds — sziikség szerint tartalmazza:
- ahataskorok, jogkorok leirdsat,
- afelelosségi kor leirasat,
- az informécios kapcsolatok szabélyait,
- ahelyettesités rendjét,
- atovabbképzéssel kapcsolatos elvarasokat,
- a munkakorre vonatkozo6 eldirdsok jogszabalyi hatterét,
- amunkakori leirds hatalyat.

A munkakori leiras zaradéka:

A Tagintézmény munkarend;jét és a torvényi eldirdsokat ismerem.

A feladatok teljesitéséért, az altalam végzett munkaért, a rdm bizott értékekért a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvényben foglaltak szerint anyagi és erkolesi
felelosséggel tartozom.

A hivatali titoktartds szamomra is kotelezd.

A munkakdri leirds tartalmat megismertem, megértettem és a személyemre vonatkozoan a
benne foglaltakat kotelezének elismerem.

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

Gyor,

munkavallalo

A munkakori leiras kiadaskori és alaki jogszerliségét, a jogszabalyokkal vald Osszhangjat
igazolom.

tagintézmény-vezetd

5. szdmii melléklet: A Gyéri SZC Mora Ferenc Altaldnos Iskola fegyelmi
eljarasrendje

Az iskolai fegyelmi eljarasrendje
Gyori SZC Moéra Ferenc Altalanos Iskola
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Az iskolai fegyelmi eljarast a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl (58. §), a
20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet (53-61.§), tovabba a Gy6ri SZC Moéra Ferenc Altalanos
Iskola Pedagogiai programja, SZMSZ-¢ és Hazirendje szabalyozza.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalés
pedagobgiai célokat szolgal.

e A fegyelmi eljaras altalanos szabalyai:

Ha a tanul6 a kotelességét vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

Fegyelmi eljaras tiz év alatti tanuloval szemben nem indithato.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés 6ta harom honap mar eltelt.

Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot sziildje, torvényes képviseldje, a tanulot és a sziilot meghatalmazott
képviseldje is képviselheti.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni.

A fegyelmi eljaras soran az iskolai diakonkormanyzat véleményét az iskola beszerzi.

o A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras:

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) el6zheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél, kiskort

sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,

kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilé egyetért.

- A fegyelmi eljards meginditasat megel6zden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo kiskoru, a sziildje figyelmét irasban hivja fel az
iskola az egyeztet6 eljaras igénybevételének lehetdségére.

- A tanulo, kiskoru tanulo esetén a sziilo az értesités kézhezvételétol szamitott 6t tanitasi
napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

- Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba
torténd megérkezEésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

- Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja (neveldtestiilet) az
egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

- Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorlgja felel.

- Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a
kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

- Az egyeztetd eljarasrol akkor késziil feljegyzés, ha barmelyik résztvevo kéri.

o A fegyelmi eljarés:

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet készit az iskola, amelyben feltiinteti a
targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalés
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.
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- Ertesités a fegyelmi eljaras meginditasarol: A fegyelmi eljaras meginditasarél a tanulot, a
kiskort tanulé sziil6jét kell értesiteni. Az értesitésben feltiinteti a fegyelmi targyalas
iddpontjat ¢s helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha
a tanulo, a sziil6 szabalyszerti meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon
kiildi ki az iskola, hogy azt a tanuld, a sziild kiilon-kiilon a targyalés el6tt legalabb nyolc
nappal megkapja.

- A nevel6testiilet haromtagu bizottsagot valaszt a fegyelmi targyalés lefolytatasara —
fegyelmi bizottsag.

- A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A fegyelmi testiilet tagjai a fegyelmi bizottsag tagjai mellett:

- a vezet6ség tagjai koziil az igazgato és/vagy az igazgatohelyettes,

- osztalyfonok,

az érintett tagozat gyermek-és ifjusagvédelmi feleldse,

- az ¢rintett tagozat didkonkormanyzati munkajat segitd pedagogus képviseld,

ezen feliil, akit neveldtestiilet még delegal.

- A fegyelmi eljaras a fegyelmi bizottsag elnokének vezetésével minden olyan koriilményt
feltar, amely a kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo
ellen vagy a tanuld mellett szol.

- A targyalas megkezdésekor a fegyelmi bizottsag elndke a tanulot figyelmezteti jogaira.

- A fegyelmi bizottsag elndke ismerteti a tanul6 terhére rott kitelezettségszegést, valamint a
rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

- A fegyelmi bizottsag meghallgatja a tanulot, aki eldadja allaspontjat, védekezését.

- A fegyelmi bizottsag — sziikség szerint — meghallgatja a sziil6(k), a fegyelmi iigyben
érintettek hozzaszolasat.

- A fegyelmi jogkor gyakorldja a hatdrozathozatalhoz tisztazza a tényallast. Ha ehhez a
rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi
eszk6zok a tanulo €s a sziild nyilatkozata, az irat, a tantivallomas, a szemle és a szakértoi
vélemény.

- Ezutan a fegyelmi bizottsadg visszavonul €s hatdrozatot hoz.

- A fegyelmi bizottsag szoban kihirdeti hatarozatat. A kihirdetéskor ismerteti a hatarozat
rendelkezd részét és rovid indokolasat.

- A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban megkiildi az ligyben
érintett feleknek, kiskorua fél esetén a sziildjének.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozé szerv megjeldlését, a

hatarozat szamat €s targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a bilintetés

iddtartamat, a felfliggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra vald utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolésa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas

megallapitasdnak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt

dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatdrozat zaro6 része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét, a

hatarozatot hoz¢ aléirdsat €s a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha els6 fokon a

neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette,

tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a tdrgyaldson végig jelen 1€vo tagja.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanul6 esetén pedig a sziild is nyujthat be

fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az

els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojadhoz benytjtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi

jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a

masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egylitt az ligy valamennyi iratat
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tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az tigyre vonatkozd
véleményével ellatva.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradésa a tobbi
tanul6 jogait sulyosan sértené, vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna az elséfoku
hatarozat azonnal végrehajthato.

e Fegyelmi biintetések:

- megrovas,

- szigoru megrovas,

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

- athelyezés az évfolyam masik osztalyba, tanuldcsoportba, vagy iskolaba,
- eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

- kizarés az iskolabol.
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6. szamu melléklet: A Gyéri SZC Méra Ferenc Altalanos Iskola tankonyvellatasi és
tankonyvrendelési rendje

A tankonyvellatds megszervezése €s biztositasa az Tagintézmény egésze tekintetében az
igazgatd feladata és felelOssége.

Az igazgatd minden év junius 10-¢ig koteles felmérni, hadny tanulonak kell vagy lehet
biztositani a tankOnyvellatdst az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabol —torténd
tankonyvkolcsonzés utjan, hadnyan kivannak haszndlt tankonyvet igénybe venni vagy Uj
tankonyvet vasarolni.

A tankonyvellatas és tankonyvrendelés tekintetében, a tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. évi
XXXVIL torvény, valamint az emberi er6forrasok minisztere a 17/2014. (I1l. 12.) EMMI
rendelet modositasarol, a 21/2015 (IV.17.) EMMI rendelete a tankonyvvé, pedagodgus-
kézikonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjér6l
sz016 szabalyait, az e pontban szabalyozott kiegészitésekkel kell alkalmazni.

A tankodnyvek orszagos megrendelése, beszerzése ¢€s az iskoldknak torténd eljuttatdsdnak
megszervezése, valamint a tankonyvek vételaranak beszedése az Ntt. 1. § (2) bekezdése
értelmében allami kozérdeki feladat, amelyet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo
2013. évi CCXXXIIL. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a
tankonyvellatasban kozremiikodok kijeldlésérdl szolo 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: R.) 1. § b) pontjaban kijelolt szerv a Konyvtarellato lat el.

A nevelGtestiilet — az igazgato javaslatdra — a tanév id6tartamara tankonyvfeleldst valaszt. A
tankonyvfelelds gondoskodik arrdl, hogy az oktatasban felhaszndlhatdo tankonyvek és
segédkonyvek hivatalos jegyzéke a szakmai munkakozosségek, €s a pedagdgusok
rendelkezésére alljon. A tankdnyvrendelés alapja a szakmai munkakozosségek altal kivalasztott
tankonyvek jegyzéke. A tankonyvfelelds késziti el a tankonyvrendelést, valamint részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasban.

Az Tagintézménybe leszallitott tankonyveknek a tanulokhoz torténd eljuttatasaban, az igazgatd
vezetd altal erre kijelolt mas pedagogusok is kozremiikodhetnek.

Az osztalyfonokok — a tanulokkal, sziilékkel valo kapcsolattartas altal — kozremiikodnek a
tankonyvekkel kapcsolatos igények és a kedvezményekre valod jogosultsagok felmérésben.

Az tjonnan induld osztalyok esetén az als6 tagozaton az elsd sziiléi értekezleten,
kozépiskolaban a beiratkozaskor kertil kiosztasra a megrendelni kivant tankdnyvek listaja.

A tanulok augusztus végén, illetve szeptember elsO napjaiban kapjak meg a tankonyveket, a
KELLO altal torténd kiszallitas iddpontjdhoz igazodva.
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7. szamu melléklet: A Gyéri SZC Méra Ferenc Altalanos Iskola iskolai kényvtira
szervezeti és miikodési szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

A dokumentum célja, hogy szabalyozza ¢s meghatarozza a konyvtar
- feladatat és gytijtokorét,

- kezelésének ¢€s mikodésének rend;jét,

- fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat,

- dllomanyvédelmi eljarasait, és

- hasznalatanak rendjét.

2. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

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

17/2014. (l11. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a

tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

- 51/2012. (XIL. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl

- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakmai szolgaltatasokrdl, a pedagdgiai
szakmai szolgaltatasokat ellatdo intézményekrdl és a pedagogiai szakmai szolgaltatasokban
vald kozremiikodés feltételeirdl

- 2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

-501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol szold 2013. évi
CCXXXII torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tankonyvellatasban
kozremikodok kijeldlésérol

- 2012, évi CLXXXVIIIL torvény A koznevelési feladatot ellatd egyes Onkorményzati
fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérdl

- 2012. évi L. térvény A munka térvénykonyvérdl
2012. évi CLIL torvény a muzedlis intézményekrdl a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a

kozmiivelddésrdl sz616 1997. évi CXL. térvény modositasarol

- a kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM
egylittes rendelete a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az alloméanybodl
torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol.

- 22/2005. (VIL.18.) NKOM szami rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével
¢és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

- az iskola pedagogiai programja

- a Kerettanterv

3. Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok

3.1 Azonosito adatok

A konyvtar neve: Gydri SZC Moéra Ferenc Altalanos Iskola

Cime: 9023 Gyor, Kodaly Zoltan u. 20-24.

A konyvtar bélyegzdje (tulajdonbélyegzd): Mora Iskola Konyvtara
Gyor

3.2 Szakmai szolgaltatasok

A konyvtar szaktandcsadd intézménye a GyoOr-Moson-Sopron Megyei Pedagdgiai Intézet.
Szakmai segitséget innen, és az iskolai konyvtarak szaktanacsadojatol kaphat. Az iskolai
konyvtarak munkajanak értékelését az orszagos szakértdi jegyzékben szerepld szakember
végzi.
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3.3 A konyvtar fenntartasa

Az iskola szervezetén beliil miikodik. Fenntartasarol és fejlesztésiiknek anyagi eszkozeirdl az
iskolat fenntart6 Nemzetgazdasagi Minisztérium az iskola koltségvetésében gondoskodik.

A konyvtar mikodtetését az iskola igazgatoja (helyettese) biztositja, irdnyitja és ellendrzi a
neveldtestiilet véleményének és javaslatainak meghallgatasaval.

4. A konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges financidlis feltételeket az tagintézmény
a koltségvetésében biztositja.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a kdnyvtaros tanar a felelds. Ezért csak a
tudomasaval lehet a konyvtari keretbdl dokumentumot vésarolni.

5. Az iskolai konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar az iskola pedagdgiai tevékenységéhez, a neveld és oktato munkdhoz, a
tanitdshoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, megdrzését,
feltarasat és hasznalatat biztosito szervezeti egység. Az iskola szerves része, az oktato-neveld
munka eszkOztdra, tanulasi forraskdzpontja, informacids bdzisa. Az 6nalld tuddsszervezés
elsajatitasa érdekében tantervi program szerint, a nevelOtestiilettel és az tagintézmény mas
informdcios 1étesitményeivel egyiittmiikddve megalapozza ¢és fejleszti a tanulok
konyvtarhasznalati és informacios kompetenciajat

Alapfeladatok

- A konyvtar gylijteményének folyamatos fejlesztése, 6rzése, feltarasa, gondozésa és a
hasznalok rendelkezésére bocsatasa.

- Tajékoztatds nyujtsa a dokumentumokrdl és a szolgaltatasokrol ¢és azok
igénybevételének modjarol

- Tanorai foglalkozasok tartésa.

- Az egyéni és csoportos helyben haszndlat biztositasa.

- A konyvtari dokumentumok kolcsonzése.

Az alapkovetelményeknek €s az alapfeladatoknak megfelelden:

- A dokumentumok szabadpolcos elhelyezésével az allomany kozvetleniil a hasznalok
rendelkezésére all.

- A konyvtaros eligazitdst ad a konyvtar hasznalatahoz, ténybeli €s bibliografiai
adatszolgaltatast nyujt.

- Segit a nevelOknek, €és a tanuldknak az iskolai munkéhoz kapcsolddd irodalom
kutatasaban, alkalmanként témafigyelést végez.

- A konyvtar biztositja a helyben hasznalhatdo dalloméanyrészek kivételével a
dokumentumainak kolcsonzését.

- A konyvtaros minden tanévben konyvtarhasznalati és konyvismereti orat tart a 9.
évfolyamos tanuldknak. A tantargyi programoknak megfelelden konyvtarhasznalatra
¢épiild tanitasi orat tartunk a konyvtarban.

- A konyvtar a helyben ki nem elégithetd igényeket mas konyvtarak és informacios
tagintézmények szolgaltatasai segitségével, azok kozvetitésével elégiti ki.

6. Gylijteményszervezés

A konyvtar alloményat folyamatosan, tervszeriien és aranyosan kell fejleszteni, a 3/1975. (VIIL.
17.) KM-PM rendelet alapjan készitett gytijtokori szabalyzat szerint.
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Az éllomany alakitasaban figyelembe kell venni az iskola pedagogiai tevékenységét és
célkitlizéseit, a tantervi kovetelményeket, az oktatdo-neveld munka sajatossagait, az igazgato, a
pedagdgus és tanuldi kozosségek (munkakozosségek, didkonkormanyzat) véleményét,
javaslatait.

6.1 Gyarapitas

A konyvtar dlloméanya vasarlas, ajandék, csere és palyazatok utjan gyarapszik.

2001. évi XXXVIL. térvény a tankonyvpiac rendjérdl 8. § (10): ,,A normativ hozzajarulasbol az
iskolai konyvtar, konyvtarszoba részére a normativ kedvezmények biztositasahoz sziikséges
tankonyv, a fennmarado 6sszegbdl ajanlott és kotelezd olvasmany, digitalis tananyag, oktatasi
program szerezhetd be.”

Az alloményba még ajandékozas utjan sem keriilhet a gylijtékorbe nem tartozé dokumentum.
A konyvtari dllomany gyarapitasa egész évben folyamatosan torténik.

A legfontosabb tdjékozodési segédletek:

- gyarapitasi tanacsadok,

- kiadéi katalogusok,

- kereskedéi tajékoztatok,

- folyoiratok dokumentum ismertetései,

- készlettajékoztatok,

- ajanlo bibliografidk.

A konyvtaros  sziikség szerint gondoskodik a  dokumentumok  beszerzésének
engedélyeztetésérol.

A tantervi feladatokhoz sziikséges, de valamilyen okbol be nem szerzett dokumentumokroél, az
elhasznéalodott, potlasra szoruld konyvekrdl a konyvtaros jegyzéket készit, és gondoskodik az
utolagos beszerzésrol.

6.2 Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szdmlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének a feladata, aki a konyvtari keret felhasznalasarol
nyilvantartast vezet. A gazdasagi-pénziigyi iratok megdrzése a gazdasagi szakember feladata.
Az eredeti példany fénymasolatat azonban a konyvtari iratok kozott is el kell helyezni.

6.3 A dokumentum allomanyba vétele

A dokumentumok allomanyba vételére és védelmére, a kivonasra és ellenérzésre a

3/1975./VI11.1./JKM-PM szamu egyiittes rendelet, valamint a Miivelddési Ko6z1ony 1978. évi 9.

szamaban kozzétett iranyelvek érvényesek.

A konyvtaros koteles a konyvtar részére vasarolt, ajandékba kapott, stb. minden dokumentumot

folyamatosan nyilvantartasba venni, hogy ennek alapjan megallapithatd és ellendrizhetd legyen

az egyes dokumentumok értéke, €s az dllomany egészének darabszama és értéke.

A konyvtari nyilvantartdsba vételkor — az érvényben 1év0 konyvtari szabdlyok szerint a

dokumentumokat el kell latni a konyvtar leltari és tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és

raktari jelzettel.

A kovetkez0 helyekre torténik bélyegzés:

- konyvek esetében a cimlap verzidjat és az utolsd szovegoldalat, tovabba minden melléklet,
tabla, térkép hatoldalat;

- id6szaki kiadvanyoknal a boritolapot, ha ez hidnyzik vagy a bélyegzés nem helyezhetd el jol
olvashatdan rajta, az els6 szovegoldalt, tovabba az utolsot;

- az audiovizudlis dokumentumok esetében a dokumentumhoz szorosan kapcsolodd, ahhoz
rogzitett cimkeét.
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6.3.1 Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a koOnyvtar tartos megOrzésre szant végleges
nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentum egyedi nyilvantartasba vételét is jelenti.

A végleges nyilvantartas formaja:

- Szirén integral konyvtari szamitdgépes katalogus,

- egyedi cimleltarkonyv.

A leltarkdnyv pénziigyi okmany, nem selejtezhetd, az tagintézmény igazgatoja hitelesiti.

A szamitogépes nyilvantartds megegyezik szamszakilag a leltarkonyvvel, igy a leltarozasnal
felhasznalhato.

6.3.2 Idéleges nyilvantartas
Iddleges (brostra) nyilvantartasba kerililnek azok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar
atmeneti iddtartamra (legfeljebb harom évre) szerez be, ezért ezek minden indoklas nélkiil 3 év
utan torélhetok.
Ide tartoznak:

- tankonyvek, tanari kézikonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek;

- tervezési és oktatasi segédletek;

- munkaltat6 kiadvanyok;

- brosurak, alkalmi misorfiizetek, propagandaanyagok;

- kisnyomtatvanyok, szabvanyok, prospektusok;

- kotéstol fliggden hazi olvasmanyok;

- ¢startalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet-¢és

utasitasgytijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi €s felvételi dokumentumok.

Ezen dokumentumok nem leltarkotelesek, a hianyzo brostrak azonban térélenddk. A torléshez
engedély nem sziikséges, a konyvtaros hataskorébe tartozik. A tordlt dokumentumokrdl nem
kell selejtezési jegyzOkonyvet, csak torlési iigyiratot késziteni, illetve a nyilvantartas
megjegyzés rovataban kell jeldlni a torlés tényét. Ezekért a dokumentumokért a
kdnyvtarostanar anyagilag nem felelds.

Az iddszaki kiadvanyok minden egyes szdmat idéleges nyilvantartasba kell venni.

6.4 Allomanyapasztas
A gylijteményszervezés fontos része a tervszerti, folyamatos dokumentum-kivonas:

6.4.1 Tartalmilag elavult dokumentumok:
- ha a benne 1évd ismeretanyag tudomanyos szempontbdl tilhaladottd valt, téves
informaciokhoz juttatja a tanulokat,
- ha a gyakorlatban nem hasznalhat6, mert a benne 1év6 adatok, rendeletek és
szabvanyok mar megvaltoztak,
- ha az ismeretterjesztd és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bovitett
kiadasa.
Helyismereti és muzedlis értékli dokumentumok elavulds cimén sem torolhetok.

6.4.2 Folosleges dokumentumok:
- megvaltozott a tanterv,
- valtozott az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,
- valtozott a tanitott idegen nyelv,
- médosul vagy megvaltozik az iskola profilja, szerkezete,
- nem kovette a korabbi szerzeményezés gyljtokori elveket,
- nem felelt meg az ajandékozas a gytijtékori elveknek,
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- csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.
A szakmai munkakdzosségek, szaktanarok véleményének kikérésével végezendd a kivonas.

A konyvtar dllomanya nem csak tervszerli apasztas révén, hanem egyéb okokbdl is:

6.4.3 Természetes elhasznaldodas:
Ezek a dokumentumok a rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlanna valtak.

6.4.4 Hiany:
- elharithatatlan esemény altal megrongalodott:
Eltiinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlanna valhatnak dokumentumok
elemi csapas vagy biincselekmény esetében. Elemi csapaskor csak a feleldsség
tisztazasa utan lehet a nyilvantartasbol kivezetni. Bliincselekmény esetében a hiany
kivezetése pénzbeli megtérités, illetve behajthatatlan kdvetelés cimén.
- kolesonzés kozben elveszett:
Ezen dokumentumok kivezetése az allomanybdl a kartérités maodjatdl fiigg. Ennek
eldontése a konyvtarostanar hataskorébe tartozik.
- dllomanyellendrzési hiany:
A leltarozés soran megallapitott hianyt, illetve tobblet okait a konyvtarostanar koteles
indokolni.
Barmely okbdl keriil sor az allomédnyapasztasra, a konyvtar vezetdje csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az iddleges megdrzéslti dokumentumok kivonasa. A kivezetésre
vonatkoz6 engedélyt az iskola igazgatoja €s a fenntartd adja meg. A dokumentumok kivezetése
a leltarkonyvbdl mindenkor az igazgatd aldirasaval és az iskola bélyegzdjével hitelesitett
jegyz6konyv alapjan torténik. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat. A
jegyz6konyv mellékletei:
- torlési jegyzek (egyedi nyilvantartdsuaknal)
- gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok, illetve az
allomanyellendrzési tobblet)
- torlési tigyirat (id6leges nyilvantartasti dokumentumoknal).

6.5 A konyvtari allomany védelme

6.5.1 Az allomany ellenorzése

A konyvtar allomanyvédelmének feltételeirdl az igazgatd iranyitasa alatt a konyvtaros koteles
gondoskodni.

A konyvtarbol kikolesonzott, €s a kolcsonzonél elveszett, megrongalt dokumentum esetében az
allomanyvédelmi rendeletben meghatarozott kartéritési modokat kell alkalmazni.

A konyvtar alloményénak ellendrzését a 3/1975. (VI.17.) KM-PM egyiittes rendelet és a hozza
kiadott iranyelvek (Miivelddési Kozlony, 1978. 9.sz.) szerint kell végezni.

A konyvtari dllomany leltarozdsa mennyiségi felvételt jelent, amelynek soran tételesen Ossze
kell hasonlitani a gylijtemény dokumentumait az egyedi nyilvantartassal. Az iddleges
megOrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem leltarkotelesek.

A konyvtari allomanyellen6rzés jellege szerint lehet id6szaki vagy soron kiviili, modja szerint
folyamatos vagy fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

A teljes kort allomanyellendrzés az dllomany egészére kiterjed.

Az iddszaki leltarozas koziil minden mésodik részleges is lehet. Ezt legaldbb a teljes allomany
20%-ra kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti allomany, mivel ezt minden masodik tanév végén
ellendrizni kell.
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Részleges allomanyellendrzésre keriil sor vis maior esetén, amikor csak a karosodott
allomanyrészt kell ellendrizni.
Az allomanyellendrzés lebonyolitdsahoz litemtervet kell késziteni, amelyet az iskola igazgatdja
hagy jova. Az litemtervnek tartalmaznia kell a kdvetkezdket:

- az ellendrzés lebonyolitasanak maodjat,

- a leltarozas kezd6 idopontjat, tartamat,

- a zardjegyzOkonyv eldterjesztésének hataridejét,

- a leltarozas mértékét,

- az ellendrzésre kivalasztott allomanyegység megnevezését részleges leltar esetén,

- az ellendrzésben résztvevo személyek nevét.
Feladatok az allomanyellendrzés elott:

- raktari rend megteremtés,

- a nyilvantartasok feliilvizsgalata

- a revizios segédeszkdzok eldkészités,

- a pénziigyi dokumentumok lezarasa.
Az allomanyellenérzést legalabb két személynek kell végeznie. Az ellendrzés modszere a
dokumentumok és az egyedi nyilvantartas dsszevetése vagy szamitdgépes ellendrzés.
A leltarozas végrehajtasaért, a személyi €s targyi feltételek biztositasaért az iskola igazgatoja,
illetve az 4ltala kijelolt személy, mint a leltarozasi bizottsdg vezetdje a felelds. Az ellendrzés
soran megallapitott hidnyt, az idéleges megdrzésii dokumentumok kivételével, az allomanybol
vald torlést csak az iskola igazgatoja engedélyezheti.
A konyvtarban torténd személyi valtozas esetén - ha a konyvtarat egy személy kezeli -, 4tado-
atvevo letar elrendelése sziikséges. Leltar nélkiili 4tadas esetében az atvevd konyvtaros nem
vonhat6 feleldsségre az esetleges hianyokért.

6.5.2 Az allomany jogi védelme

A konyvtarostanar felel az allomany alakitasaért, a beszerzési keret felhasznalasaért, ezért

dokumentumokat csak a konyvtarossal tortént egyeztetés utan szabad véasarolni.

A leltari fegyelem megkoveteli a nyilvantartdsok pontos, naprakész vezetését.

A tanuldk és dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan

lehet megsziintetni. Ennek elmulasztasa esetén a konyvtarost nem terheli anyagi feleldsség.

A kolesonzd anyagilag felel a dokumentumok ¢€s technikai eszk6zok megrongélasaval, illetve

elvesztésével okozott karért. Az elhasznalodas mértekének és indokoltsaganak megallapitasa a

konyvtarostanar feladata.

- Az egyedi nyilvantartasi dokumentumok esetében: az elveszett vagy erésen megrongalt
dokumentumot az olvasd koteles egy kifogastalan példannyal pdtolni, vagy annak forgalmi
értékét megtériteni.

- Az iddleges nyilvantartasi dokumentumok esetében, ha elveszett vagy az elhaszndlodas
mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanuld a tankonyvnek a rongalddas
pillanataban érvényes Tankonyvjegyzékben szerepld vételaranak megfeleld hanyadat (6t
tanévet figyelembe véve) kell megtizetni. Tehat az aktuélis beszerzési aranak:

- az els6 tanév végén 75%-4t;

- a masodik tanév végén a 50 %-at;
- a harmadik tanév végén a 25 %-at;
- anegyedik tanév végén a 0 %-at.

A munkakozosségek részére létesitett letéti allomanyért a munkakozosség vezetdje felelds,

amennyiben az tagintézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbol dokumentumok

tarolasara alkalmas.
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A konyvtarbol a dokumentumok csak a kolcsonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel
keriilhetnek ki (flizetes vagy szamitogépes). A konyvtarostanarnak tiszteltben kell tartania a
kolesonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait.
A konyvtar olvasdterme egyben tanterem is, a kulcs hozzaférhetd. A konyvtar védelme tehat
nem biztositott, ezért a kdnyvtaros egy személyben nem felelds az allomanyért.

6.5.3 Az allomany fizikai védelme

A konyvtar helyiségében a konyvtari allomany megovasa érdekében be kell tartani a
tlizrendészeti szabalyokat. A konyvtarban dohanyozni és nyilt langot hasznélni nem szabad.
Tiiz esetén az oltashoz vizet hasznalni nem szabad.

Szigortian iigyelni kell a konyvtar tisztasagara. A dokumentumokat védeni kell a fizikai
artalmaktol

7. A konyvtari allomanyrészek elhelyezése és tagolasa
A konyvtari allomany nagy része szabadpolcon van elhelyezve.
Allomanyegységek:
- Konyvallomany:
- kézikonyvtar
- ismeretkdz16 irodalom
- szépirodalom
Szabadpolcos dvezetben helyezkedik el a kdlesonzési allomany:
- szépirodalom betlirendben, cutter-szamok szerint;
- az ismeretk6zl6 irodalom ETO szakrendben, ezen beliil betiirendben talalhatok a
polcon.
Kézikonyvtar dokumentumai:
- szakirodalom ETO-szakrendben, szépirodalom cutter-szamok szerinti elhelyezésben,
- Folyoiratok tematikus rendben;
- TankOnyvek tantargyi elhelyezésben;
- Audiovizualis €s szamitégéppel olvashatdé dokumentumok:
Cutter-szam szerint (szekrényben) vannak elhelyezve, ezek csak a konyvtaroson keresztiil
hozzéaférhetdek.
- Tanari kézikonyvtar:
Dokumentumait csak a szaktanarok hasznalhatjak illetve kolcsonozhetik.
- Névadoval kapcsolatos gytijtemény
- Helyismereti gylijtemény
- Szakképzés dokumentumai

8. Zaradék

Az iskolai kdnyvtar az iskola szerves része, ezért az iskola miikodésére vonatkoz6 szabalyzat a
konyvtari tevékenységre is érvényes. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata az iskola
miikodési szabalyzatanak melléklete. Ezt a szabalyzatot feliil kell vizsgalni, at kell dolgozni, ha
az iskola jogallasban, szervezeti felépitésben, feladatrendszerében alapvetd valtozasok
kovetkeznek be. Az 0j szabalyzat a szakértdi véleményeztetés €s jovahagyas napjan 1ép €letbe.

Gyoér, 2023. augusztus 31.
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1. melléklet: GYUJTOKORI SZABALYZAT

1. A gyiijtokor indoklasa

A gyljtokori szabalyzat a szakszeri allomanyalakitas céljabol késziil, az altaldnos érvényl
alapelvek és a jelenleg érvényben 1évo rendeletek figyelembe vételével. A gylijtokori szabalyzat
a kiilonb6z6 ismerthordozok folyamatos, tervszeri és aranyos gyarapitdsahoz, a megfeleld
példanyszamok biztositasahoz ad segitséget. Eldsegiti a rendelkezésre allo anyagi eszk6zok
célszerli, gazdasagos felhasznalasat, hozzajarul ahhoz, hogy a beszerzésben csokkenjen a
szubjektiv megitélés és az esetlegesség. Biztositja az dllomany gylijtemény jellegét.

1.1 Altalanos szabalyozok

- A kozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. torvény

- A nevelési-oktatasi tagintézmények miikodési rendjérdl sz616 11/1994. (VI.8) MKM rendelet
- A miivelddési és kozoktatdsi miniszter 5/1998. (I1.18.) MKM rendelete a tankoényvvé
nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

- Nemzeti alaptanterv

- Az iskola pedagogia programja

1.2 Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok
- az iskolai konyvtar targyi és személyi feltételei
- az iskola alaptevékenysége az alapitd okiratban foglaltak szerint
- az iskola képzési rendje, képzési specialitasok, iranyok
- az iskola pedagogiai programja €s helyi tanterve
- az iskolan kiviili forrdsok szambavétele
- a varosi kozmiivelddési konyvtarainak szolgaltatasai
- konyvtarkozi kolesonzés igénybevétele
- szamitogépes halozatok informacioi

2. Az iskolai konyvtar gytijtokori alapelvei

A gylijtott dokumentumok szintjének €s a gyiijtés mélységének meghatarozasanal valamennyi
dokumentumtipus estében figyelembe vessziik az alapelveket:
- Folyamatos, tervszerii és aranyos allomanyfejlesztés a pedagogusok €s a tanulok
igényeinek figyelembevételével.
- A gyarapitas €s az apasztas helyes aranyainak biztositasa.
- Valogat6 gylijtés a tartalmi teljesség igényével.
- Ertékorientaltsag jellemzi a valogatasban.
- Az iskolai kdnyvtar erésen valogatva gyijt.
- Alapvetéen magyar nyelvii forrasokat szerez be, de gyiijti az idegen nyelvek
oktatasahoz sziikséges dokumentumokat.
- Az egyes miuvek, dokumentumok beszerzési példanyszdmanak meghatarozasakor
figyelembe vessziik az ellatando6 tanuldk, neveldk és dolgozok szamat és igényeit.
- Meg kell hatarozni a f6-és mellékgyiijtokort iranyadasul.
- Az iskola feladatait, fokozatat és sziikségleteit figyelembe kell venni.
- Az iskola vonzaskorzetében mikodo, valamint megyei €s orszdgos kozmiivelddési
tagintézmények, konyvtarak szolgéltatasait szintén figyelembe kell venni.
- Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a gytijtékorébe tartozd6 dokumentum veheto fel.
Ajandék tjan is csak a gylijtokorbe tartozé informécidhordoz6 kertilhet be.
3. A beszerzés forrasai:
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- vasarlas (az iskola koltségvetésében a konyvtari dokumentumok beszerzésére meghatarozott
Osszeg erejéig),

- ajandék,

- palyazat,

- csere (az utdbbi harom nem érinti az iskola kdltségvetését).

4 Az iskolai konyvtarak funkcidorendszere és gyiijtokore

A gylijtokor meghatarozasanal a konyvtar feladatrendszerébdl kell kiindulni. Ennek érdekében
elsddleges feladata biztositani a pedagdgusok és tanuldk ellatasat minden olyan informacioval,
illetve informacidhordozoval, amely az oktato-nevelo tevékenységhez sziikséges.

A konyvtar a fogyiijtokorébe tartozd dokumentumokat teljes kortien, a mellékgyiijtékorébe
tartozokat valogatva gyiijti.

4.1 Fo gyiijtokor

A konyvtar {6 gyiijtékorébe azok a dokumentumok tartoznak, amelyek segitséget adnak a
konyvtar alapfeladatainak megvaldsitasahoz.

Az irasos dokumentumtipusok koziil ide soroljuk:

Konyv:
- A kézikonyvek, segédkonyvek: az oktatashoz sziikséges, illetve a konyvtari tajékoztatd
munkat segité altalanos és szaklexikonok altalanos enciklopédidk, az egyes
tudomanyagak szintéziseit, torténeti, egy- és kétnyelvil szotarak, atlaszok, torvénytarak,
kronologidk, bibliografiak, repertoriumok, a konyvtari munka szakmai €s modszertani
segédletei.
- Iskolai tantervek, az Oravezetés menectében munkaltatd eszkozként hasznalatos
dokumentumok: tankonyvek, tanari segédkonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
- Palyavalasztasi utmutatok
- Frettségi és felvételi tajékozatok, példatarak, feladatgytijtemények, tesztek
- Munkaeszkdzként felhasznalhatd ismeretk6z16 irodalom
- A tantervi torzsanyagba tartoz6 hazi olvasmanyok, ajanlott miivek
- Szépirodalmi gylijteményes miivek, regények, antologidk, szoveggylijtemények
- Az iskolai linnepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélkeddkhoz,
palyazatokhoz sziikséges dokumentumok
- Helyismereti, helytorténeti kiadvanyok
- Az iskola torténetével, €letével, névaddjaval kapcsolatos dokumentumok
- A pedagbdgusok On- és tovabbképzéséhez, tanulmanyi versenyekhez sziikséges és a
felkésziilést segitd pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyai.
Periodika:
- Pedagogia folyodiratok
- Maodszertani folydiratok
- Konyvtar szakmai folyodiratok
- Az idegen nyelvek oktatasat segitd periodikak
- A tanagyaghoz kapcsolodo, rendszeresen felhasznalhatd szakfolyoiratok
- A helyi tantervben javasolt gyermek- és ifjusagi lapok
- Palyazati figyeld
- Kozlonyok

Kézirat:
- Palyamunkak
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- helyi tantervek ¢és munkatervek, az iskola pedagodgiai programja, szabalyzatok,
segédanyagok stb.

Audiovizualis informécidohordozok koziil a helyi tanterv oktatdsdhoz sziikséges
dokumentumokat.

4.2 Mellékgyiijtokor:

sorolt dokumentumok tlikrozik. Az ide tartozd ismeretanyagot erdsen valogatva csak

Osszefoglalé munkak, alapmiivek képviselik.

- A tanulok korcsoportjaival foglalkozo, részletkérdéseket targyalo, felséfoka szakirodalom.

- Az iskolaskor el6tti képzés problémadival foglalkozé miivek.

- A tanult tantargyakban vald elmélyiilést és a tananyagon tGlmutatd tajékozodast segitd
dokumentumok.

- A tanitasi 6rakhoz kozvetleniil vagy kozvetve felhasznalhat6 informaciéhordozok.

- Az egyéni miivelddési, szorakozasi igényeket kielégitd szépirodalom.

4.3 Az iskolai konyvtar gyiijtokorébol kizart dokumentumok:

- Az irodalmi, esztétikai szempontbol értéktelen, kizarolag szorakoztatd olvasmanyok
- Altudomanyos miivek

- Ertéktelen, csak szérakoztatd audiovizuélis dokumentumok

5. A konyvtar gyiijtokorébe tartozé dokumentumtipusok

Formai szempontbol:

1. Irasos nyomtatott dokumentumok
- konyv
- tankonyv, tartds tankonyv, modszertani segédanyag
- periodika
- kisnyomtatvany

2. Kéziratok

3. Audiovizualis dokumentumok: hangkazetta, VHS, CD, CD-ROM, DVD

6. A gyujtés szintje és mélysége

Az iskolai konyvtar a dokumentumok gylijtését erés valogatassal végzi. Fontos, hogy a
tantargyi programokhoz szilikséges irodalom tartalmilag teljes legyen. Az alap- és kdzépszintii
szakirodalmat az ismeretek minden teriiletére kiterjedéen gytjtjiik.

Kiemelten gyljtjiik a helyi tantervben meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat, a
munkaltatd eszkdzként hasznélatos kiadvanyokat.

Szépirodalmi miiveknél a tananyagban szerepld irok, koltdk miivei, valogatott miivei,
antologidk, szoveggylijtemények gylijtése kap els6bbséget.

6.1 Kézikonyvtari allomany:

Gytjteni kell a miiveltségi teriiletek alapdokumentumait:
- Altalanos-és szaklexikonok

- Altalanos- és szakenciklopédiak

- Szétarak

- Fogalomgytjtemények

- Kézikonyvek, dsszefoglald miivek
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- Adattarak, kronologidk
- Atlaszok, térképek
- Nem nyomtatott ismerethordozok koziil a tantargyakhoz kapcsolodok

6.2 Ismeretkozlo allomany
Kiemelten gytjtjiik:
- Térsadalomtudoményok, természettudomanyok, informatika, miivészetek,
irodalomtudomany, torténettudomany.
- Ateljességigényével gyljtjiik az alapvizsga, az érettségi vizsga €s a szakképesitd vizsga
kovetelményeinek megfelelden:
- Az alap- és kozépszinti altalanos lexikonokat és enciklopédiakat
- A tudomanyos, a kultura, a hazai és egyetemes miivelddéstorténet alapszintii
¢s kozépszintii dsszefoglaloit
- A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddo alapszintli €s kdzépszintii, szakiranyu

segédkonyveket

- A tantargyak (szaktudomanyok) alap- és kozépszintli elméleti és torténeti
Osszefoglaloit

- munkaltatd eszkozként hasznalatos alap-és kozépszintli ismeretkdzlo
irodalmat

- Az iskola torténetével, névadojaval foglalkozé dokumentumokat
Valogatva gytjtjiik:
- A tananyaghoz kapcsolodo, felsdszintli szakiranya segédkonyveket.
- Az iskolaban tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhat6 idegen nyelvii segédleteket.
- A tanult targyakban valo elmélyiilést szolgald, és a tananyagon tilmutatd kozép- és
felsOszintli irodalmat.

6.3 Szépirodalmi allomany

Kiemelten gytjtjiik:

- Az iskola névaddjanak miiveit €s a rdla sz616 irodalmat.

- A XX. szdzad irodalmat.

A teljesség igényével gyljtjiik:

- Atfogé lirai, prozai, dramai antolégiékat.

- A helyi tantervben maghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat.

- A tantargyi program altal meghatarozott klasszikus €s kortars szerzok miiveit, gylijteményes
koteteit.

- A magyar és kiilfoldi népkoltészet és meseirodalmat bemutaté antoldgidkat, gylijteményes
koteteket.

Vilogatéssal gytijtjiik:

- A tematikus antologiakat.

- Gyermek- és ifjusagi regényeket, elbeszéléseket €s verses koteteket.

- Regényes ¢életrajzokat, torténelmi regényeket.

- Kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars magyar és kiilfoldi alkotok munkait.

- A tanitott nyelvek oktatasdhoz a nyelvtudas szintjének megfelelé olvasmanyos irodalmat.

6.4 Pedagogiai gylijtemény

Gytijteni kell:
- A pedagogiai, pszichologiai lexikonokat, enciklopédiakat, fogalomgylijteményeket,
szotarakat.
- A pedagobgiai programban meghatarozott nevelési €s oktatasi célok megvaldsitdsahoz
sziikséges szakirodalmat.
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- A miuveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit.

- A tehetséggondozaés ¢és felzarkoztatds modszertani irodalmat.

- A tanorén kiviili foglalkozasok dokumentumait.

- Az oktatasi tagintézmények tajékoztatoit, palyavalasztasi utmutatoit.
- Az altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratokat.

6.5 Hivatali segédkonyvtar

Vilogatva gyljtjiik az iskolaigazgatdsag részére az iskola oktato-neveld munkaja iranyitasahoz,
az igazgatas, a gazdalkodas és az ligyvitel korébe tartoz6 dokumentumokat (kézikonyveket,
jogszabalygytijteményeket stb.) és folyoiratokat.

6.6 Konyvtari szakirodalom

Gytjteni kell:
- atijékoztatd munkadhoz sziikséges kézi- és segédkonyveket, bibliografidkat,
- a konyvtari munka modszertani segédleteit, 6sszefoglalé munkait,
- akodnyvtarakat (kiilondsen az iskolai kdnyvtarakat) érintd jogszabalyokat, irdnyelveket,
- azolvasdva neveléssel, a konyvtar hasznalatanak ismeretével foglalkoz6 kiadvanyokat,
- akonyvtari ismeretek tanitdsanak modszertani segédleteit
- akonyvtar-szakmai munkahoz sziikséges folyodiratokat, nem nyomtatott anyagokat,
- Bibliografidkat (&ltalanos, szak- és targyi)

6.7 Kéziratok
Gytijteni kell:
- aziskola pedagodgiai dokumentacioit
- palyazati munkékat
- iskolai rendezvények forgatokonyveit, dokumentacioit
- aziskolaval és az iskola tanuloival kapcsolatos sajtokozleményeket

6.8 Periodika gyiijtemény

- Pedagdgiai folyodiratok

- Médszertani folyodiratok

- Kényvtar szakmai folyoiratok

- Az idegen nyelvek oktatasat segitd periodikak

- A tananyaghoz kapcsolodo, rendszeresen felhasznalhato folyoiratok
- Pélyazati figyelok

- A helyi tantervben javasolt gyermek- és ifjasagi lapok

6.9 Audiovizualis gytljtemény és szamitogéppel olvashato ismerethordozok
A tananyag szemléltetését, tobboldalu bemutatdsat, interaktiv elsajatitasat segitd anyagok
gyljteménye.

- képes dokumentumok: atlasz, térkép, diakép

- hangz6 dokumentumok: hanglemez, hangkazetta, CD

- hangos-képes dokumentumok: VHS, DVD

- Egyéb informacidhordozok: CD-ROM, szamitdogépes programok
Kiemelten gyijtjiik

- ahdzi-¢és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioit,

- aziskolai ¢élettel kapcsolatos VHS felvételeket.
Valogatva gytijtjlik az iskolaban oktatott tantargyak tananyaganak hatékonyabb elsajatitasadhoz
a videofilmeket, hangkazettdkat, CD lemezeket, multimédia CD-ket, szamitogépes
programokat, oktatdcsomagokat:
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Oktatofilmeket, dokumentumfilmeket (a torténelem, fizika, kémia, biologia, foldrajz,
stb.) tanitasahoz

- azidegen nyelv tanitasat segité hangz6 dokumentumokat,

- azirodalomtanitast segitd vereseket és filmeket,

- az egészséges €letmodra nevelést segitd informaciohordozokat,
Erésen viélogatva gyljtjik a pedagogusok moddszertani, szakmai tovabbképzéséhez,
onképzéséhez sziikséges videofelvételek, szamitogépes programok, multimédia CD-ket.
7. A miiveltségteriiletek fontosabb dokumentumai:

Anyanyelv és irodalom:

- Altalanos és szaklexikonok, enciklopédidk, irodalomtorténeti Osszefoglalok,
kézmondasok gytijteménye, adattarak.

- Nyelvtani kézikonyvek, szotarak (etimologiai, értelmezd, helyesirdsi, szinonima),
nyelvtani Osszefoglalok, nyelvmiivelé segédkonyvek, nyelvtani gyakorlokonyvek,
kifejezés-gytijtemények, nyelvi jatékok.

- Verselemzési  gylijtemények, vers-, mese ¢és népkoltészeti  antologiak,
szemelvénygylijtemények.

- Szinhaztorténet

- Iras-, kényv- és konyvtartorténet

- Szépirodalmi alapmiivek (magyar, egyetemes), kotelezd és ajanlott olvasmanyok,
sorozatok

- Modszertani segédletek, gyermekfolyoiratok, av-dokumentumok (CD,CD-ROM,
DVD)

Idegen nyelv:

Szotarak, kifejezés-gylijtemények, nyelvkonyvek, tesztek, modszertani segédletek, a tanult
nyelv kultirkorébe tartozd fontosabb antologidk, szemelvénygytijtemények, av-
dokumentumok.

Matematika:
Lexikon, enciklopédia, 0sszefoglalok, képlet- és feladatgytijtemények, gyakorlokonyvek,
matematikatorténet, adattarak, modszertani segédletek.

Ember és tarsadalom:

Lexikonok, enciklopédiak, adattarak, kronologidk, atlaszok, forras- és
szemelvénygylijtemények, modszertani segédletek, napilapok, folyoiratok, fogalomtarak,
monografidk, felvilagositd, tanacsadd, mentalhigiénés szakkonyvek, ismeretterjesztd
konyvek, av-dokumentumok.

Ember és természet:

Lexikonok, enciklopédiak, dsszefoglalok, atlaszok, feladatgytijtemények, allat-, novény-,
asvany- stb. hatarozok, foldrajzi, bioldgiai albumok, természettudomanyos folyoiratok,
képletgylijtemények, torténeti munkak, moddszertani segédletek, természttudomanyi
ismeretterjesztd konyvek, egészségiigyi konyvek, av-dokumentumok.

Foldiink és kornyezetiink:
Természettudomanyos lexikonok, enciklopédidk, Osszefoglalok, atlaszok, albumok,

folyoiratok, adattarak, évkonyvek, modszertani segédletek, av-dokumentumok.

Miivészetek:
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Zene, film-, szinhazi, mivészeti lexikonok, enciklopédidk, mivészettorténeti
osszefoglalok, képzomuvészeti technikdk szakkonyvei, opera- és hangversenykalauzok,
kotta- és dalgytijtemények, albumok, av-dokumentumok (kiemelten), olvasogyakorlatok,
modszertani segédletek, szakfolyoiratok.

Informatika:
Konyv- és konyvtartorténeti dokumentumok, lexikonok, oktatokonyvek,
feladatgylijtemények, gyakorlokonyvek, adatbazisok, szakfolyodiratok.

Eletvitel és gyakorlati ismeretek:

Technikai szaklexikonok, szotarak, Osszefoglalok, technikatorténet, szakkonyvek,
haztartdsi mindentudok, palyavalasztasi utmutatok, tanacsadok, av-dokumentumok,
munkavédelmi ¢és KRESZ-kiadvanyok, ismeretk6zld sorozatok, szakfolyoiratok,
modszertani segédletek.

Testnevelés és sport:

Sport lexikon, enciklopédia, sporttorténeti Osszefoglalok, jatékszabalykonyvek,
modszertani segédletek, folyoiratok, av-dokumnetumok.
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2. melléklet: KONYVTARHASZNALAT SZABALYAI

1. A felhasznalok kore

Az Gy6ri SZC Mora Ferenc Altalanos Iskola konyvtara nem nyilvanos konyvtar.

Az iskolai konyvtar gylijteményével, szolgaltatdsaival, eszkdzeivel az iskola igényit szolgalja.
Gyljteményét €s szolgaltatasait az iskola tanuloi, tanarai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
vehetik igénybe, amennyiben a kdnyvtarhasznalati szabalyokat elfogadjék és betartjak. Kiilsé
személy a konyvtar hasznalatat (beiratkozas, kolcsonzés) csak az iskola igazgatojanak
engedélyével veheti igénybe.

A beiratkozaskor a tanuld adatai rogzitésre keriilnek. Az évkozben torténd adatvaltozasokat a
tanul6 koteles bejelenteni.

Az iskolai konyvtarba a beiratkozas ingyenes, a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

A beiratkozott tagok a koOnyvtar nyitva tartdsi idejében kdlcsondzhetik, illetve helyben
hasznalhatjak a konyvtar dokumentumait.

2. A konyvtarhasznalat modjai
- helybenhasznalat
- kolesonzés
- csoportos hasznélat

3. A konyvtar szolgaltatasai

3.1 Helybenhasznalat:
A konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
- kézikonyvtari konyvek,
- folydiratok (a pedagdgusok szamara kolcsondzhetdk),
- audiovizudlis dokumentumok (a pedagogusok szdmara kolcsondzhetdk),
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a nevelok egy-egy tanitasi orara, illetve a
konyvtar zarasatol nyitasaig kdlesondzhetik.
A konyvtari dokumentumok helyben hasznalatat beiratkozés nélkiil is igénybe lehet venni.

3.2 Kolcsonzés:

- A konyvtar allomanyabol csak beiratkozott olvasé kdlesondzhet.

- A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval és engedélyével szabad
kivinni a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzités utan.

- A szabadpolcon elhelyezett szépirodalmi és szakirodalmi konyvek kdlcsondzhetdek.

- A kolesonzesi 1d6 2 hét, amelyet legfeljebb két alkalommal meg lehet hosszabbitani.

- A tankdnyvek, tanulasi segédletek, feladatgyiijtemények kolcsonzése egy tanév.

- A kolcsondzheté dokumentumok szama alsé tagozaton 1 db, felsé tagozaton 5 db.(Az iskola
pedagbgusai és dolgozoi korlatlan szamban kdlesondzhetnek.)

- A kolcsonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetok. A nem teljesithetd olvasoéi igényeket
indokolt esetben kiils6 forrasbol elégithetdk ki.

- Az olvasok kotelesek a kdlcsonzési hataridot betartani. Ha a tanuld a megjeldlt kdlesonzési
1dore nem hozza vissza a kdlcsonzott dokumentumot, akkor erre Ot irasban fel kell szolitani
legalabb két alkalommal, ennek elmaradasa esetén potlasara, illetve forgalmi érétkének a
megtéritésére.

- A tanitasi év végén, illetve az iskolabol torténd végleges tavozas eldtt a konyvtari tartozasokat
rendezni kell.

- A kovetkez0 tanévhez sziikséges tanitasi segédanyagok a neveloknél maradhatnak.

- A konyvtarhasznalat szabalyait a konyvtarban ki kell fliggeszteni.
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3.3 Csoportos hasznalat

- A konyvtar a kdnyv- és konyvtarhasznalati 6rdknak, valamint a konyvtarhasznalatra épiild
szakoraknak a helyszine.

- Lehet6ség van szakkori, napkdzis ¢€s egyéb konyvtarhasznalatra épiild csoportos
foglalkozasok, versenyek megtartasara is.

3.4 A konyvtar egyéb szolgaltatasai

- t4jékoztatas,

- internet hasznalat (a tanitasi 6rak utan kolcsénzési idében)
- filmvetités,

- ajanlo bibliografia készitése,

- konyvtarkozi kolesonzés.

4. A konyvtari hazirend

A konyvtar haszndloinak jogait és kotelezettségeit a konyvtarhasznalati szabélyzat rogziti. A
meghataroz6 rendelkezéseket a konyvtari hazirend tartalmazza, amelyet minden
konyvtarhasznalo rendelkezésére kell bocsatani.

5. A konyvtari viselkedés szabalyai:

- Az iskolai konyvtarban olvasok kizardlag a kdnyvtaros jelenlétében tartozkodhatnak.

- A mobiltelefont csak kikapcsolva lehet bevinni a konyvtarba, amit csak a tdvozéaskor szabad
bekapcsolni.

- Minden olvasonak koételessége vigyazni a konyvek, folyoiratok épségére és a konyvtar
rendjére, tisztasagara.

6. A kolcsonzo anyagi felelossége

A kolesonzé (kiskora esetén a sziilo, gondozo) feleldsséggel tartozik a dokumentumok és a
technikai eszk6zok megrongalasaval és/vagy elvesztésével okozott karért.

A kartérités modja és megallapitasa a szabalyzatban foglaltak szerint torténik. A tanulok és a
dolgozdk tanulmanyi, illetve munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tarozas rendezése
utan lehet megsziintetni.

A letéti allomanyért a dokumentumokat atvevlé szaktanar anyagilag is feleldés, ha az
tagintézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbdl a dokumentumok tarolasara
alkalmas.

7. A konyvtar munkarendje

A konyvtari teenddket teljes munkaidében foglalkoztatott konyvtaros latja el.

Az iskolai kdnyvtar tanitasi napokon tart nyitva, amely idejét ugy kell id6ziteni, hogy a tanitéasi
1d6 alatt, és utana is lehetdséget adjon az egyéni és csoportos helyben hasznélatra. A konyvtar
kotelezd nyitva tartasi ideje heti 22 6ra, de maximum 26 oOra, amelyet az iskola dolgozoi €s
tanuloi a hét minden napjan igénybe vehetnek.

Nyitva tartas:

Hétfo 8:00-12:00  14:00-15:00
Kedd 9:00-11:00  13:00-14:00
Szerda 10:00-12:00 14:00-15:00
Csiitortok 8:00-12:00 12:30-14:30
Péntek 8:00-13:00
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3. melléklet
A KATALOGUSSZERKESZTES SZABALYAI

1. Az allomany feltarasa:

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguscédula tartalmazza:

- raktari jelzet

- bibliografiai és besorolasi adatok

- ETO szakjelzetek

- Targyszavak

2. A dokumentumleiras szabalyai:
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

3. A bibliografiai leiras

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. Minden esetben
az adott dokumentum a leiras forrdsa. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa.

A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leirds adatai:

- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerzOségi kozlés

- kiadas sorszama, mindsége

- megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

- oldalszam : illusztracid; méret + mellékletek

- (sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam)

- megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

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

- cim szerinti melléktétel

- kdzremikodoi melléktétel

- targyi melléktétel

4. A tartalmi feltaras
A konyvtari dllomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO és a targyszo.

5. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzettel biztositjuk, amelyet minden
dokumentumra r4 kell vezetni.

A szépirodalmi miivek raktéri jelzete a betlirendi jel (Cutter-szam). A szakirodalmat ETO-
szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

6. A konyvtar katalogusa
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A dokumentumok nyilvantartasa a Szirén integralt konyvtari rendszer segitségével torténik - a
konyvtari bibliografiai leirds szabvanyainak megfelelden -, amely Ilehetévé teszi a
dokumentumok tobb szempontu visszakeresését.

Készitd: Mohai Lajos

Uzembe helyezés éve: 2009

A program a konyvtaros szamitogépén fut. Belépési jogosultsaga csak a konyvtarosnak van. A

program keresodfeliilete azonban az iskolai honlaprol elérhetd, igy mind a didkok mind az iskola
dolgozoi kereshetnek a konyvtar allomanyaban.
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4. melléklet: TANKONYVTARI SZABALYZAT
1. A tankonyvek meghatarozasa
A 16/2013. EMMI rendelet szerinti meghatarozasok:

Munkatankonyv: az a tankonyv, amelynek alkalmazasa sordn a tanuléonak a tankdnyvben
elhelyezett, de a tankonyvtol elvalaszthato és utannyomassal 6nalloan eldallithato feladatlapon
kell az eldirt feladatot megoldania,

Konyvhoz kapesolodo kiadvany: szoveggylijtemény, feladatgylijtemény, képletgylijtemény,
tablazatgylijtemény, képgylijtemény, atlasz, kottakiadvany, feladatlap, lexikon, hangfelvétel
vagy audiovizualis mi, szotar, tananyagelem, oktatoprogram, feladatbank, tovabba az a szerzo6i
jogi védelem ala es6, nyomtatott formaban megjelentetett vagy elektronikus forméaban rogzitett
¢s az e rendeletben meghatarozottak szerint tankonyvvé nyilvanitott kiadvany és digitalis
tananyag, amelynek az alkalmazésa nélkiil a kapcsolodd tankdnyv ismeretei nem sajatithatok
el; amelynek alkalmazasa nélkiilozhetetlen valamely miiveltségi teriilet, miiveltségi részteriilet,
modul, valamint szakképzési szakteriilet, szakképzési részszakteriilet, modul ismeretanyaganak
atadasahoz, feldolgozéasahoz.

Hasznalt tankonyv: az iskolai tankonyvellatas keretében az adott iskoldval tanuldi
jogviszonyban 4ll6 tanuld részére az iskola altala ingyen, vagy térités ellenében atadott,
legalabb harom honapon at hasznalt, majd a tanulotol visszavett, vagy a tanuld altal az iskola
részére felajanlott tankonyv.

Tartos tankdnyv az a tankdnyvvé nyilvanitott tankdnyv, konyvhoz kapcsolddo kiadvany, amely
nem tartalmaz a tankonyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, a nyomdai kivitele megtelel
a fenti rendeletben meghatarozott, a tartdés tankOnyvekre eldirt sajatos technologiai
feltételeknek, €s alkalmas arra, hogy a tanulok négy tanéven keresztiil hasznaljak.

Munkatankonyv: az a tankonyv, amelynek alkalmazédsa sordn a tanulonak a tankdnyvben
elhelyezett, de a tankdnyvtdl elvalaszthato és utdnnyomassal 6nalloan eldallithato feladatlapon
kell az eldirt feladatot megoldania.

Ezek a dokumentumok az ingyenes tankonyvellatas alapjaul szolgalnak, amelyekrél a konyvtar
iddleges nyilvantartast vezet.

2. A tankonyvek allomanyba vétele

A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes
tankonyveket — a munkafiizetek kivételével — az igazgatd az iskola konyvtari allomanyaba
veszi, a tovabbiakban az iskolai konyvtar allomanyaban elkiilonitetten kezeli, és a tanul6
részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében meghatarozottak
szerint.

A 2013/2014-es tanévben csak az 10j kerettanterv szerint tanuld didkok tartds tankonyveit
vessziik konyvtari allomanyba, majd a kovetkezd tanévtdl felmend rendszerben a tobbi
évfolyam tartos tankonyveit is.

A konyvtari alloméanyba kertiild, az ingyenes tankdnyvellatast szolgald tankonyveket idoleges
nyilvantartasba kell venni, amelyeket a Szirén konyvtari integralt rendszer segitségével tartunk
nyilvan. Az allomanyba vételkor ezen dokumentumokat is el kell latni az iskolai konyvtar
pecsétjével.
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4. Elhelyezés
Az ingyenes tankOnyvellatas alapjaul szolgalo tankonyveket a tobbi tankonyvtdl is elkiilonitve,
tantargyak szerinti, ezen beliil évfolyamonkénti bontasban helyezziik a polcokra.

5. A kolcsonzés szabalyai
A konyvtar allomanyaba bevételezett tankonyveket a didkok a konyvtari kdnyvekre vonatkozo
szabalyok alapjan hasznaljak, kolcsonzik, kivéve a kolcsonzés idétartamat.
Ezen dokumentumok kolcsonzési hatarideje a kdvetkezo:
- egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetében a kdlcsonzési hatarido a tanévre szol,
- tobb évfolyamon hasznalt tankonyvek esetében a hasznalat idejéig, de legfeljebb 4 év.
Amennyiben a tartds tankonyv a 4 éves haszndlati id6 alatt elveszik vagy az elhasznalddas
mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanuldé koteles megfizetni a
dokumentumnak a rongildodas pillanatdban érvényes Tankonyvjegyzékben szerepld
vételaranak megfelel6 hanyadat.
4 tanévet figyelembe véve:

- az elso tanév végén 75%-4at;

- a masodik tanév végén a 50 %-at;

- a harmadik tanév végén a 25 %-at;

- anegyedik tanév végén a 0 %-at,
vagy egy masik pédannyal potolni azt.
Az elhaszndlodds mértékének és indokoltsaganak megallapitisa a konyvtarostanar és a
tankonyvfelelds egyiittes feladata.

6. Az ellenérzés, torlés modja

A tankonyvekre, valamint az ingyenes tankonyvellatast biztositd tankonyvekre is a konyvtari
SZMSZ iddleges nyilvantartdsu dokumentumokrol sz616 része vonatkozik.
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