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BEVEZETES

1.1. Az SZMSZ célja és tartalma
A kozoktatési intézmény miikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatési intézmény szervezeti felépi-
tését, tovabba a miikddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenységcsoportok €s folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcso-

lati rendszerét tartalmazza.

1.2.  Jogszabalyi hattér

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

e az allamhdaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rende-
let (a tovabbiakban: Amr.)

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 11 életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

e anevelési-oktatasi intézmények miitkddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalata-
6l sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

e 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a tan-
konyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (IIL. 12.)
EMMI rendelet modositasarol

e a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati feladatairdl szold 44/2007.
(XI1. 29.) OKM rendelet

e Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szolo mindenkori torvények

e az allamhdaztartasrol szolo 2011. CXCV. torvény

e agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz6l6 1997. évi XXXI. térvény

e anemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. torvény

e amunkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. torvény

e amunka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

e az illetékekrdl sz6lo 1990. évi XCIIL. torvény



az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995. évi
LXVI. torvény

a Polgari Torvénykonyvrél szo16 1959. évi IV. torvény

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szo16 2007. évi CLII. torvény

az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet

a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XIL. 22.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasardl szoloé 110/2012. (VI
4.) Korm. rendelet (a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol szold
az 5/2020. (I1.31.) Korm. rendelette] mddositva)

az Orszagos Képzési Jegyzeékrdl és az Orszagos Képzési Jegyzék modositdsanak eljaras-
rendjérdl szold 150/2012. (VIIL. 6.) Korm. rendelet

a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

a szabalyozott elektronikus iligyintézési szolgaltatdsokrdl és az allam altal kotelezden ny1j-
tando szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
sz016 5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet

a Sajatos nevelési igényll gyermekek dvodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai oktatasdnak iranyelve kiadasardl szol6 32/2012. (X. 8.) EMMI ren-
delet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl szo6l6 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet és a NAT 2020-hoz kapcsolodo kerettantervek

a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikddésérdl szol6 15/2013. (11. 26.) EMMI ren-
delet

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

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szold 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérél



1.3. Az SZMSZ hatilya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok hatdlya kiterjed az intézménnyel jog-
viszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra a személyekre, akik belépnek az intézmény
tertiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit. Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény
teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett
programok rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ-ben leirt szabalyok mddosulnak, ha a jarvanyligyi helyzet miatt az intézmény jar-
vanyligyi intézkedési tervet készit. Az abban leirtak szerint a szervezeti ¢s miikdési szabalyzat

4.5.6.7.¢s 9. fejezetében irodtak egyiittesen hatarozzak meg a szabalyokat és az eljarasrendet.

1.4. Elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése, hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, valamint modositasa a tantestiilet hataskorébe
tartozik. Elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyako-
rolnak a didkonkormanyzatok, a sziili szervezetek és a gorcsonyi iskolaszék.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat a fenntartd egyetértésével 1ép hatalyba és hatarozatlan
ideig sz0l, ezzel egyidejiileg hatalyon kiviilre keriil az intézmény el6z6 Szervezeti és Mitkodési
szabalyzata.

A szervezeti és miikddési szabalyzat nyilvanos dokumentum. A tanuldk és sziileik, a munka-
vallalok és mas érdekldd6k megtekinthetik az intézmények irodaiban, munkaidében, tovabba

az intézmény honlapjan.

2. INTEZMENYT ALAPADATOK
2.1. Az intézményi azonositok
Neve: Pellérdi Altalanos Iskola
OM azonositdja: 027331
Az alapito szerv neve: az Emberi Er6forrdsok Minisztériuma
Az intézmény feliigyeleti szerve: a Klebelsberg Kozpont, amely e jogat a Pécsi Tankertileti
Kozpont kozremiikodésével gyakorolja. Az intézmény 6nalld pedagdgiai programmal és veze-
téssel rendelkezik. Bels6 rendjét maga hatdrozza meg.
Az iskola székhelye: 7831 Pellérd, Park sétany 2.
Tagintézmények megnevezése ¢és telephelyei:
e Pellérdi Altaldnos Iskola Goresonyi Altalanos Iskolaja

7833 Gorcsony, Petéfi Sdndor utca 1.



e Pellérdi Altalanos Iskola KSvagoszolssi Tagiskolaja
7673 Kévagdszolos Rakoczi ut. 2/A
e Pellérdi Altalanos Iskola Gyodi Telephelye
7668 Gyod, Fo6 utca 98.
Az intézmény tipusa: 8 évfolyamos altaldnos iskola, a gyddi telephely 4 évfolyammal miikodik.
Az intézmény fenntartdja: Klebelsberg Kozpont Pécsi Tankertileti Kdzpontja, 7621 Pécs, Szin-
haz tér 2.
Az intézmény torvényességi feliigyeletét ellatd szerv: Baranya Megyei Kormanyhivatal (7623

Pécs, Jozsef Attila u. 10.)

2.2. Az intézmény alapfeladata
e nevelés-oktatas also tagozat, felsd tagozat
e sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelése-oktatasa
e napkdzi otthonos ellatas, tanuldszoba
o iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel
Vallalkozasi tevékenységet nem végez.

Az intézmény sajat helyiségeit, igy a tantermeket, a tornatermet, valamint eszkozoket kapaci-
taskihasznéalas cimén - két naptari évnél nem hosszabb iddtartamra bérbe adhatja. A bérbe-
adasra akkor kertilhet sor, ha az nem akaddlyozza az intézményben foly6 oktat6-neveld munkat,
a mindennapos testedzést €s az iskolai sportkor munké;jat.

Az intézménybe felveheto maximalis tanuldlétszam:

e Pellérdi iskola: 266 fo

e Gorcsonyi iskola: 130 6
o Kdvagoszolosi iskola 160 £6
e Gyddi iskola: 24 6.

Az intézmény gazdalkoddsdval dsszefiiggd jogositvanyok: az intézmény éves koltségvetési eld-

iranyzatait a Klebelsberg Kozpont Pécsi Tankeriileti Kozpontjanak elemi koltségvetése, vala-
mint gazdalkodasi terve tartalmazza. Az intézmény az eldiranyzatok felett a rendelkezési jogo-
sultsdg szempontjabol részjogkdrrel rendelkezik, a rendelkezésére bocsatott vagyont a miiko-
déséhez sziikséges mértékben hasznalhatja, felette rendelkezési joga nincs.

Az intézmény rendelkezésére bocsatott vagyon: a 7831 Pellérd, Park sétany 2., valamint a 7833

Gorcsony, Petofi utca 1., valamint a 7668 Gyod, F6 utca 98 valamint a 7376 KOvagoszolos,

Rékoczi ut 2/A. szam alatt talalhato iskolai épiiletegylittes a hozza tartozé udvarral, illetdleg a



vagyonnyilvantartasaban szerepld, az intézményhez rendelt egyéb befektetett eszkdzok €s fo-
gyoeszkozok.

Az intézmény vezetdjének kinevezése: az igazgatot az erre vonatkozo jogszabalyok értelmében

a Klebelsberg Kozpont elndke bizza meg. Az iskola igazgatoja felett a munkaltatoi jogokat a

Klebelsberg Kozpont Pécsi Tankeriileti Kozpont igazgatdja gyakorolja.

2.3 Az intézmény bélyegz6i
Fejbélyegzok:

Pellérdi Altaldnos Iskola
Telefon: 72/373-224

7831 Pellérd, Park sétany 2.

Korbélyegzo:

Pellérdi Altalanos Iskola

7831 Pellérd, Park sétany 2.

Pellérdi Altalanos Iskola Gorcsényi Altaldnos Iskolaja

7833 Gorcsony, Petéfi u. 1

Az intézmény bélyegzoinek hasznalatara jogosultak:

Igazgatd: minden tekintetben

Igazgatohelyettesek: az igazgato tavollétében teljes joggal és feleldsséggel

Tagintézmény vezetd: sajat intézményiikben a feleldsségi koriikbe tartozo esetekben

Osztalyfonokok, pedagogusok: egyedi megbizés esetén

Iskolatitkar: iskolalatogatéasi €s didkigazolvanyok, egészségiigyi ellatashoz sziikséges iratok
esetében.

Levelezéskor az tigyben érintett pedagdgust ligyintézoként kell feltiintetni.

A kiadvanyozasi jog az igazgatot illeti meg. E jogat irasos megbizas alapjan atruhazhatja.

2.4 Intézményi jogosultsagok

Altalanos iskolai bizonyitvany kiallitasa

Az éltalanos iskolai oktatas-neveléshez kapcsolatos dokumentumok kiadasa



2.5 Alapdokumentumok

Szakmai alapdokumentum

SZMSZ

Hazirend

Pedagdgiai program

Intézményi munkaterv

Tantargyfelosztas

Orarend és terembeosztas

Egyéb foglalkozasok beosztasa

Az intézmény az alapdokumentumok nyilvanossagra hozatalarol oly médon koteles gondos-
kodni, hogy arrol az érdekl6dok, alkalmazottak, sziilok szabadon tdjékozddhassanak.

Az iskola, szervezeti és miikodési szabalyzatat, valamint a hazirendjét — az igazgat6 altal hite-
lesitett masolati példanyban — az iskolai kdnyvtarban kell elhelyezni ugy, hogy azt a sziilok és
a tanulok a konyvtar nyitvatartdsi idejében barmikor szabadon megtekinthessék.

A dokumentumok hozzaférhetdségét oly modon kell biztositani, hogy azok helyben olvashatok

legyenek.

2. 6. Az intézmény tevékenysége és az azt meghatarozo jogszabalyok

Az intézmény alaptevékenysége a szakmai alapdokumentumban megéllapitott nyolc évfolya-
mos altalanos iskolai alapfokt nevelés és oktatas ellatdsa, melynek keretében a tanul6d érdekld-
désének, képességének és tehetségének megfelelden felkésziil kozépiskolai, illetve szakiskolai
tovabbtanulasra, valamint a tarsadalomba valo beilleszkedésre.

Az iskola az alaptevékenysége végrehajtasa soran gondoskodik a tanulok napkodzbeni ellatasa-
rol, feliigyeletérdl, a gyermek-és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatokrdl, a tehetséggon-
dozésrdl €s a hatranyos helyzetli tanulok felzarkdztatasarol, tovabba ellatja mindazon feladato-
kat, amelyeket a kdznevelési torvény és mas jogszabaly a nevelési—oktatasi intézményeknek

eloir.

3. SZERVEZETI FELEPITES

3.1. Az intézmény vezetdje

Az iskola élén az igazgato all, aki vezetdi tevékenységét igazgatohelyettesei és tagintézmény-

vezetdi besorolast munkatérsaival latja el.
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Az igazgatd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott koznevelési foglal-

koztatottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.

Az igazgatd az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti €s dontési jogkorét a

koznevelési torvény allapitja meg. Ellatja tovabba a jogszabalyok altal az igazgatd hataskorébe

utalt — és 4t nem ruhazott — feladatokat.

Az intézmény igazgatoja

Felelds

az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért

az ésszeru €s takarékos gazdalkodasért

a pedagdgiai munkaért

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és onértékelési rendszerének mitkddéséért
a gyermek — és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a nevelo ¢s oktatd munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a tanul6 balesetek megeldzéséért

az iskolai konyvtar miikodését

az iskolai tovabbtanulasi, palyavalasztasi tevékenységet

a kozéptava pedagdgus - tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv elkészité-
séért, és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért

az iskolai tankonyvellatas rendjének megszervezéséért és a tankdnyvrendelés lebonyo-
litasaért

a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokért

az iskola ligyintézésének, iratkezelésének és taniligyi nyilvantartasai kezelésének szaba-
lyossagaért

a jogszabalyok altal az igazgatohoz utalt feladatok ellatasaért

képviseli az intézményt

felelds a szabalyzatok elkészitéséért

jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat.

Az igazeatd gyakorolja:

A jogszabalyokban meghatarozott atadott munkaltatoi jogokat.

Az igazgato dont:

Az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal

mas hataskorébe
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Kozvetlentil iranyitja az igazgatohelyetteseit, a tagintézmény-vezetot, az iskolatitkart, valamint
a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelést, munkajat. A didkonkormanyzatot segitd tanar kozvetle-
niil fordulhat hozza.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a tanorak,
foglalkozasok megtartasdnak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

AZ igazgaté akaddlyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend:

A székhelyintézmény igazgatojat tavolléte esetén az igazgatohelyettesek egyike (a munkaltatoi
¢és bérgazdalkodasi jogok kivételével) helyettesiti. Az igazgatohelyettesek akadalyoztatasa ese-
tén a megbizott munkakozosség-vezetd latja el a helyettesitést. A vezetok tavolléte, illetve va-
lamelyik harminc napot meghaladé hidnyzasa esetén a hianyzo6 vezetd(k) feladataval a neveld-
testiilet barmely tagja megbizhato.

Az egy tagintézmény vezetdjének helyettesitését az orarend elkészitése utan kell kijeldlni az
intézmény teljes nyitvatartasat lefedve.

Az igazgatohelyettes, illetve a munkakozosség-vezetd, a megbizott pedagogus hataskore az
igazgato helyettesitésekor - a sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett - az
azonnali intézkedést igénylé dontések meghozataléra, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara
terjed Ki.

Az igazgatd dontési €s egyeb jogait részben, vagy egészben atruhdzhatja az iskolavezetés vagy
anevelGtestiilet mas tagjara. A dontési jog atruhazasa (az igazgatohelyettes kivételével) minden

esetben irasban torténik.

Az igazgato dltal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgato a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl 4tadja az alabbi-
akat:
e a munkakdzosség-vezetok szamara a teriiletiiket érinté dokumentumok eldkészitését,
e azigazgatohelyettesek szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét,
e a gazdasagi-taniigyigazgatasi igazgatohelyettes szamara a technikai (funkcionalis) al-
kalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasat, a dolgozok munkavégzésének el-

lenOrzését és értékelését.

3.2. Az igazgaté kozvetlen munkatarsai
Az igazgato feladatait a kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
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Kozvetlen munkatarsai:

e igazgatohelyettesek

e tagintézmény-vezeto

e munkak6zdsség-vezetok

o iskolatitkar.
Munkéjukat munkakdri leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az
igazgatonak tartoznak kozvetlen felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettesek, tagintézmény-vezetd f0bb feladatai és felelbsségei

e pedagdgiai mérések elemzése,

e munkakozosségekkel kapcsolatos kérdések,

e hospitalassal kapcsolatos feladatok (szervezés, 6sszehangolas),
e palyazatok,

e egyiittmikddés a sziildi munkakdzosséggel,

e iskolai bizonylatok, nevelési értekezletek elékészitése,

e atantargyfelosztas és az 6rarend elkészitésének biztositdsa,

e taniligyigazgatasi feladatok, okmanyok kezelése, adatszolgaltatasok
e helyettesitések, tigyeletek beosztasa,

e javito és osztalyozo vizsgak szervezése,

e aziskolaban folyd mérések elokészitése, lebonyolitasa,

e aziskolai didkonkormanyzat munkajanak tdmogatasa

e tuldrak elszamolasa,

e iskolai statisztika elkészitése,

e ¢ves €s havi litemterv eldkészitése €s elkészitése, helyesbitése.

A gazdasdgi-taniigvigazeatdsi igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes sajat feladatai felelds teljesitésével és munkajaval vesz részt az iskola ve-
zetésében.

Az igazgatot tavolléte esetén (a munkaltatdi €s bérgazdalkodasi jogok kivételével) teljes jog-
korrel helyettesiti.

Munkdjat a SZMSZ mellékletében részletesen leirt munkakori leirds szerint végi.

Oktatasi-nevelési igazgatohelyettes feladatai

Az igazgatohelyettes sajat feladatai felel6s teljesitésével és munkajaval vesz részt az iskola ve-

zetésében.
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Az igazgatodt tavolléte esetén (a munkaltatodi €s bérgazdalkodasi jogok kivételével) teljes jog-
korrel helyettesiti.

Munkdjat a SZMSZ mellékletében részletesen leirt munkakori leiras szerint végi.

Az iskolatitkar f6bb feladatai

Az iskolatitkar felelds az iskola ligykezeléséért, ellatja azokat az ligykezelési feladatokat, ame-
lyeket az iskola koltségvetése, gazdalkodasa megkivan, a torvényi szabalyozas és a fenntarto
hatarozatai, utasitasai szerint. Az igazgato kérésére, utasitasara ellatja mindazokat a feladatokat,
amelyek az iskola gazdalkodasaval, miikodtetésével kapcsolatban iddszertien jelentkeznek, és
e munkakori leirasban nincsenek ténylegesen felsorolva. Az SZMSZ melléklete részletesen tar-

talmazza munkakori leirasat.

3.3. Az intézmény vezetésége

Az intézmény vezetdsége (igazgatd, igazgatohelyettesek /oktatasi-nevelési, gazdasagi-taniigy-
igazgatasi/, tagintézmény-vezetd) mint testiilet konzultativ, véleményezési és javaslattételi jog-
gal rendelkezik. Rendszeres (havi) megbeszélést tart, amelynek idépontjat az éves munkaterv
készitésekor rogziti. A vezetdség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatjak.
Az intézmény vezetdsége egyiittmiikodik az alabbi kézosségek képviseldivel:

e sziil6i munkakozosségekkel (az igazgatohelyettesek, tagintézmény-vezetd),

e adiakonkormanyzat diakképviseldivel (az oktatasi-nevelési igazgatohelyettes, tagintéz-

mény-vezetd),

e amunkavallalo6i érdekképviselettel (igazgato).

4. AZ INTEZMENY MUKODESE, HASZNALATI RENDJE

4.1. Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény igazgatoja vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodni
abban az idészakban, amikor a tanulok szamara szervezett iskolai rendszerti foglalkozasok van-
nak.

Ennek biztositdsa érdekében altalaban hétfétd] csiitortokig 7% és 1630 kozott, pénteken 7% és
16% kozott az egyikiik az intézményben teljesiti feladatait.

A vezetdi ligyelet napokon beliil is megoszthato.
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A tagintézmények vezetd érvényes beosztasa az orarend elkésziilésekor lesz nyilvanos. Egye-
bekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és az iddszerti feladataiknak megfeleld idében és

id6tartamban latjak el.

4.2. A pedagégusok munkaideje és munkarendje

Az iskolaban hatarozatlan idére kinevezett beosztott pedagdgus heti teljes munkaideje 40 ora,
amely a kotelezé 6rakbol, valamint a nevel6-oktatd munkaval vagy a tanuldkkal 6sszefliggd
feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6baol all.

A pedagdgusok napi munkarendjét, az iigyeleti és helyettesitési rendet az oktatasi- nevelési
igazgatohelyettes, a tagintézmény-vezetd allapitja meg az érarend fliggvényében. Az tligyeleti
és a helyettesitési rend készitésekor a munkakozosségek véleményét kikérheti.

A valédi napi munkabeosztasok Osszedllitasakor az intézmény feladatainak ellatasat, miikodé-
sének zavartalansagat kell biztositani.

Az igazgatdsag tagjai a fenti alapelvek betartdsa mellett javaslatot tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembevételére is.

A pedagogus koteles munkakezdése el6tt 15 perceel (ligyelet esetén 5 perccel) a munkavégzés
helyén megjelenni.

A pedagogus a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7 ora 15 percig koteles jelenteni az intézmény, tagintézmény
vezetdjének, vagy oktatasi- nevelési igazgatohelyettesének, hogy a helyettesitésérdl intézked-
hessenek.

Egyéb esetben a pedagogus az intézmény, tagintézmény vezetdjétdl kérhet engedélyt - legalabb
egy nappal eldbb - a tanora elhagyésara, illetve a tantargyi programtol eltérd tartalmu foglalko-
z4as megtartasara.

A tanorak elcserélését az igazgato, tagintézmény vezetd, illetve az oktatasi- nevelési igazgato-
helyettes engedélyezhetik.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzas esetén - lehetdség szerint -
azonos szakos pedagogust kell helyettesitésre beosztani.

A pedagogus szamara - a kotelezd draszdmon feliili - nevel6-oktatdé munkaval 6sszefiiggd rend-
szeres vagy eseti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato adja az igazgatohelyette-
sek, tagintézmény-vezetd és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan. A

megbizas-kijelolés alapelve a ratermettség, a szaktudas és az aranyos terhelés.
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4.3. A pedagégusok idejének kitoltése

A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott feladatokkal a tantargyfelosztasban ter-
vezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozasok

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)

m)

0)

Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

Komplex Alapprogram — ,,Te 6rad”

szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,

sportkor, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,

napkozi,

tanuloszoba,

tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

palyavalasztast segitd foglalkozas,

kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas

didk dnkorményzati foglalkozas,

felzarkdztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ado egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidé eltdltését szolgald csoportos, a
tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositod egyéni foglalkozas,

tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnok-
sdg, valamint

az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rdk keretében meg nem valdsit-
hat6 osztaly- vagy csoportfoglalkozas

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidé-beosztasat az 6rarend, a munkaterv

¢s a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az drarend készitésekor elsésorban a ta-

nulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato, tagintézmény-vezetd rang-

sorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részének felhasznélasa:

Foglalkozésok, tanitasi orak elokészitése

A gyermekek, tanulok teljesitményének értekelése

Az intézmény kulturalis- és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltolté-
sének megszervezése

A tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével Ossze-
fiiggd feladatok végrehajtasa

Eldre tervezett beosztés szerint vagy alkalomszeriien gyermek, tanul6 - tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 feliigyelete

Gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa

Eseti helyettesités

A pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo iigyviteli tevékenység
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e Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

e Sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadoora megtartasa

e Osztalyfénoki munkéval 6sszefiiggod tevékenység

e Pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa

e A neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel

e Munkak6z0sség-vezetés

e Az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés

e Kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa

o Iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa

e Kiilonbozo feladatellatasi-helyekre, koznevelési intézmény telephelyi kozotti utazas

e PP célrendszerének megfeleld, éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy egyéb foglal-
kozasnak nem mindsiild feladat ellatasa

e Tanulmanyi kirdndulas

Az intézmeény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikddése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakori leirasukat az
igazgat6 €s a tagintézmény-vezetd készitik el. A térvényes munkaidé és pihendidd figyelembe-
vételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 0sszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoz-
tatdsa az igazgatd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az igazgatd, vagy az igazgato-
helyettes, illetve a tagintézmény-vezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

A munkarendet az érvényes munkakori leirasok tartalmazzak.

4.5. Az épiilet nyitvatartasanak rendje

A tanév soran szorgalmi idében a didkok szamadra tanitasi napokon reggel 7 6ratol a szervezett
foglalkozasok befejezéséig, legkésobb 18 oraig van nyitva.

Portatigyelet a dolgozok és az épiiletet bérl6k szamara reggel 7-t6l 18-ig biztositott, Pellérden.
Az intézmény nyitvatartisa tanitasi sziinetekben a tanév helyi rendjében meghatarozott iigyeleti
rend szerint torténik.

A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre az igazgatd, vagy helyettesei, illetve a tagintéz-
mény-vezetd adhatnak engedélyt eseti kérelmek alapjan.

Pellérden az intézménybe érkezd személyek a fokapun (8 oraig), valamint a déli kapun 1éphet-
nek be, illetve ott tdvozhatnak. Gépjarmiivel a vaskapun (déli bejarat) érkezhetnek az engedély-

lyel rendelkezdk (ételszallitas, butorszallitas, épitkezés, lomtalanitas, stb.).
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A pellérdi intézménnyel jogviszonyban nem allo személyek csak a portas engedélyével, (tani-
tasi idében) Iéphetnek az intézmény teriiletére. A portds kérésére a személyi igazolvanyuk fel-
mutatasaval kotelesek igazolni magukat.

A székhelyen, a tagintézményekben és a telephelyen a tanitas zavartalan megkezdése érdekében
a sziilok reggelente gyermekeiket az aulaig kisérhetik. Kivételt képeznek az elsé osztalyosok
szlilei/kisérdi szeptemberben, illetve ha a tanul6 egészségi allapota sziikségessé teszi a kisérést.
A sziildk rendkiviili kozlendé/esemény esetén az tigyeletes pedagogus segitségét kérhetik a
fenti szabalytol valo alkalmanként eltéréshez.

A tanulok tanitasi id6 alatt csak az osztalyfonok, vagy az intézmény igazgatdja, igazgatohelyet-

tesei, tagintézmény vezetd, illetve a sziilok irasbeli kérelme esetén hagyhatjak el az iskolat.

4.6. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az iskolaépiiletet cimtéblaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag cimerével
kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot.
Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felels:

e akdzosségi tulajdon védelméért, allapotanak megodrzéséért,

e az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

o az energiafelhasznalassal kapcsolatos takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A tanulok az intézmény helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Az iskola tan-
termeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok
elsdsorban a kotelezd és valaszthat6 tanitdsi orakon hasznalhatjdk. A foglalkozasokat kovetden
- a tanteremért felelds vagy a foglalkozast tarté pedagogus felligyelete mellett - lehetdségiik
van az iskola minden felszerelésének hasznalatira. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb.
hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolddo bels6 szabalyzatok tartalmazzak, amelyek be-
tartdsa tanuloink €s a pedagogusok szdmara kotelezo.
Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgato, tagintéz-
mény-vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tanter-
mek, szertarak bezarasa az orat tartdé pedagdgusok, illetve - a tanitasi orakat kovetden - a tech-
nikai dolgozok feladata.
A diakénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - a didkdnkorményzatot se-

gitd tanarral vald egyeztetés utan - szabadon hasznalhatja.
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Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje:

Az intézmény - amennyiben nem sérti alapfeladatainak ellatasat - helyiségeit, berendezéseit
bérbe adhatja. A bérbeadasrol a gazdasagi ligyintézo javaslatara - a vonatkozo6 tankertileti igaz-
gatdi utasitas figyelembevételével - az igazgatd dont.

Az iskolaba érkezés és az iskolaban tartozkoddas rendje:

Az intézmény a tanulok feliigyeletét igény esetén 7% és 18% 6ra kozott latja el. A tanitas a
pellérdi, a gdresdnyi iskolaban 740 érakor kezdddik, Gyodon 8%, Kévagdszo18son 7°° érakor
indul a tanitas. A pellérdi és a goresdnyi iskolaba minden diak 7% és 7%° kozott érkezzen meg,
foglalja el helyét. Gyodon, K6vagoszoléson az iskolaba reggel 7% és 7% kozott kell a tanulok-
nak megérkezni.

A foglalkozasokat 16 6raig be kell fejezni.

Az iskolabusszal kozlekedd gyerekek utolsod orajuk utdn kotelesek tanuloszobéra, napkodzibe
menni. Onnan csak a feliigyeld pedagogus engedélyével tdvozhatnak a sziilok irdsos kérésére.

Akik a délutan kezdddo foglalkozasokra varnak, és nem mennek haza kdzben, szintén a tanu-
16szoban, napkdziben varakoznak.

A felsds osztalyokbol szervezddott tanuloszobas csoportok kotelezé tanulasi idétartama: 14%
— 16%-ig tart6 idokdzben valosul meg.

7% 6ratol a pedagogusok iigyeletet biztositanak: jo id6 esetén, az udvaron vagy az aulaban,
illetve a folyoson.

Pellérden a tanulok csak a taskajukat vihetik a tantermekbe, tobbi felszerelésiiket a kijeldlt szek-
rényekbe zarjak. Az 6ltozoszekrények zarasa és rendben tartasa a hasznalo feleldssége és kote-
lessége.

Ebéd Gyodon az 5. érdban van, a tobbi intézményegységben az 5. illetve a 6. 6ra utan.

Csengetési rend :
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Pellérden: Ora | Becsengetés Kicsengetés
tanora/rahangolodas 1. 740 82°
tandra 2. 840 92°
tanora 3. 9% 10%
tanora 4. 10% 11%°
tanéra 5. 11% 121
tanora/ egyéb foglalkozas/ebéd also 6. 12%0 13%
tanora/Te 6rad/alprogram/egyéb foglalkozas 7. 1310 13%
ebéd felso

alprogram/ tanora/Te 6rad/egyéb foglalkozas 8. 14% 14%
Napkozi, tanuloszoba 1490 15%
tanora/Te 6rad/egyéb foglalkozas 9. 140 15%
Napkozi, tanuldszoba 15% 16%
jaték/feliigyelet 16% 18%
Gorcsonyben: Ora | Becsengetés | Kicsengetés
tandra / rdhangolodés 1. 740 82°
tandra 2. g% 930
tanora 3. 940 10%
tandra 4. 10% 11%
tandra 5. 11% 12%
tanora /egyéb foglalkozas / / jaték / ebéd 1. 6. 12% 135
tandra / egyéb foglalkozas / napkozi / AP foglalko- | 7. 13% 14%
zas / Te 6rad / szabad idOkeret / jaték /ebéd 2.

egyéb foglalkozas / napkozi / AP foglalkozas / Te | 8. 1440 15%
orad / szabad iddkeret / jaték

egyéb foglalkozas / napkozi / AP foglalkozas / Te | 9. 15% 16
orad / szabad id6keret / jaték

feliigyelet 10. | 16% 17%°
Gyodon: Ora | Becsengetés | Kicsengetés
tanéra/rahangolodas 1. 8% g%
tanora 2. Qoo 9%
tanora 3. 10% 10%
tanora 4, 11% 11%
ebéd ebéd | 11% 12%
tanora/egy¢b foglalkozas 5. 12% 13%
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alprogram/ tanora/jaték/Te orad/ szabad iddke- | 6. 13% 14%

ret/egyéb foglalkozéas/napkozi

tanora/jaték/Te orad/ szabad idOkeret/egyéb foglal- | 7. 14%0 15%

kozas/mapkozi

jaték/szabad id6keret/ Te 6rad/ napkozi 8. 155 16%°

jaték/feliigyelet 0. 16%° 17%

Ko6vagoszoloson: Ora | Becsengetés Kicsengetés

tanéra/rahangolodas 1. 7°0 8%

tandra 2. 8% 9%

tanora 3. 940 10%

tanéra 4, 1040 11%

Tanéra/egyéb foglalkozis 5. 11% 121

Tanora/egyéb foglalkozas/ebéd 6. 12%0 13%

tanora/egyéb  foglalkozas/KAP (AP, ,Te|7. 1310 13%

orad”)/ebéd

tandra/egyeb foglalkozas/KAP (AP, ,,Te 6rad”, sza- | 8. 14% 14%

badidé keret)/tanuloszoba

tanora/egyéb foglalkozas/KAP (,,Te 6rad”, szabad- | 9. 14 1540

1d6 keret)/tanul6szoba

Feliigyelet/jaték, szabadidd 15% 16%
Roviditett tanitasi orak csengetési rendje:

1.6ra 740 g1 9. 6ra iigyelet / ebéd felsd 1310 13%

2.06ra g30 _ g%

3.6ra 910 _ g%

4.6ra 9%0 _ 10%®

5.0ra 10%0 - 11%

6.0ra 1110 11%

7.0ra 11%0 - 12%

8.6ra/ ebéd also | 12%0 - 13%

Roviditett tanitasi nap olyan tanitasi nap, amikor nem tartjadk meg az dsszes orarendben sze-
repld tanorat (pl, csak az els6 harom-négy orat tartjak meg), de azok kdvetik a megszokott

csengetési rendet.

Roviditett orakat tartalmazo tanitasi nap, amikor a megtartott 6rak hossza rovidebb, tehat nem

koveti a megszokott csengetési rendet.

21




Mindkét tanitasi nap esetén a Tanév rendje meniiben un. egyedi napot kell felvenni.

Az intézményben a felsé tagozaton a tanuldszoba 14:00 oratol 16:00 oraig tart. Feliigyeletet
16:00 6ratol biztositunk sziildi igény szerint 18:00 oraig.

A 2022/23. tanévt6l bevezetésre keriil a felsé tagozaton is a Komplex Alapprogram: 14:00 —
16:00 kozott: tanulas €s alprogrami foglalkozasok.

rer s r

Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik a pedagodgusok vezetésével, a kijeldlt tantermek-
ben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa utan, rendki-
viili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.
A tanitasi orak idotartama 4ltalaban 45 perc. Az els6 tanitési ora a hazirend altal meghatarozott
idoben kezdddik. A kotelezd tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésobb16:15 oraig be kell
fejezni.
Didkjaink szamdra a pedagogiai programunk heti ot testnevelési ordt tartalmaz, Kivéve a
székhelyintézményben a 7- 8. évfolyamon az orarendbe iktatva osztilykeretben a heti 3 ordt
szerveziink. A 4. és 5. testnevelés orat didkjaink szamara az alabbi rendben biztosithatjuk:

» az iskolai sportkdrben sportold tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2 6ras

kotelezd sportkori foglalkozason valo részvétellel,

* atanulok altal a délutani iddszakban valasztott sportagban biztositott heti 2 6ra foglalko-
zason torténd részvétellel, a valaszthato sportagakat az intézmény igazgatdja a tanév in-
ditasat megel6z6en majus 20-ig nyilvanossagra hozza,

* a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportolod tanuldk szdmara a szakosz-
talyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal be-
szerzett igazolas benytjtasaval,

* akotelezd testnevelési orakon feliil szervezett heti 2 6rds gyogytestnevelési foglalkozason
torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-egészségiigyi szolgalat szak-
véleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt vehetnek.

* akotelezo testnevelési orakon feliil szervezett Testnevelés alapt alprogrami foglalkoza-
sok heti 2 oraban.

A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra csak az igazgatd, tagintézmény-vezetd, igazga-
tohelyettesek adhatnak engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt

indokolt esetben az igazgat6 tehet. A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgaté -
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helyettes altal elore engedélyezett idopontban és mddon torténhetnek, lehetdség szerint ugy,
hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az orakézi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla 6rak (en-
gedéllyel) sziinet beiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak rendkiviili esetben.

A belépés és bent tartozkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem allok részére:

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit,
stb. a didkok elsésorban a kotelezd €s a valaszthato tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A foglalko-
zéasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagdgus feliigyelete mel-
lett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar,
tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmaz-
zak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezo.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tanter-
mek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi 6rakat kovetéen — a tech-
nikai dolgozok feladata.

A pellérdi iskolara vonatkozo sajatos szabalyok:

Az iskolaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek csak a portan torténd jelentkezés utan 1éphet-
nek az épiiletbe, és csak akkor, ha latogatasuk céljat és indokoltsagat a portaszolgalatnak iga-
zoljak.

Az iskola helyiségét bérlé vagy ahhoz tartozé személyek csak akkor latogathatjak, ha belépésiik
jogossagat igazolni tudjak.

A portaszolgalat a kiadott kulcsokrol napi nyilvantartast vezet. A kulcs atvételét és visszaadasat
alairassal kell hitelesiteni.

A tornadlt6zd kulcsat csak a testneveld és a szerzddésben 1évd felndttek vehetik fel.

Az iskola barmely helyiségének egy kulcsat a portan el kell helyezni. Azokat a kulcsokat, ame-
lyek vagyonvédelmi szempontbdl kiilonds kezelést igényelnek, csak az igazgatosag altal kije-
161t személyek vehetik fel alairas ellenében.

Ezek a helyiségek:

e szamitogépterem ¢€s szertar,
e konyvtar.

A tandri szobahoz, szertarakhoz, eldadotermekhez, tantermekhez kulcsa van a portanak, egyes
esetekben a helyiségek hasznéalonak.

Iletéktelen személynek a kulcsot kiadni tilos.
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Az iskola - a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, vala-
mint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozéasokat
szervez. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgato és helyettese rogzitik a tandran ki-
viili érarendben terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.
A kotott munkaido neveléssel-oktatassal lekotott feladatokkal a tantargyfelosztasban tervez-
heto, rendszeres nem tanorai foglalkozasok
p) Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok
gq) Komplex Alapprogram —,,Te 6rad”
r)  szakkor, érdeklédési kor, onképzokor,
s) sportkor, tomegsport foglalkozas,
t) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszté foglalkozas,
u) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,
V) napkozi,
W) tanuldszoba,
X) tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,
y) palyavalasztast segité foglalkozas,
z) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas
aa) diak onkormanyzati foglalkozas,
bb) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgalod csoportos, a
tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas,
cc) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnok-
sag, valamint
dd) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valosit-
hato osztaly- vagy csoportfoglalkozas
Alprogrami foglalkozasok:
Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtoltott fog-
lalkozasaikat dontden nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram, specialitasa-
nak figyelembevételével tdmaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire, technikaira,
modszereire, elétérbe helyezve a tudasban és szocializaltsagban heterogén tanuldi csoport fej-

lesztését, kiilonds tekintettel a kooperativ €s a kollaborativ technikédk, mddszerek alkalmaza-
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sara. A foglalkozasokon a tanitasi-tanulasi stratégia nemcsak a tudasépitésben, hanem a szemé-
lyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tanoran kiviil szervezett
alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik. Az alprogra-
mokat az erre pedagogus tovabbképzés keretében felkészitett pedagogusok végzik. A foglalko-
zasok helyét és iddtartamat az iskolaépiilet-vezetok és az altalanos igazgatdhelyettes rogzitik a
tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasok az elektronikus napléban
kertilnek dokumentélésra.

Te orad:

Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdeklddéshez és egyéni igényekhez igazitott,
szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon vélaszthatd, a tanuld érdek-
16déséhez, az és az iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetd ora, jaték,
egyéni differencialas, felzarkoztatas és tehetséggondozas is, €és akar egyéni, akar kiscsoportos,
akar osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

A napkozis és tanuloszobai foglalkozdsok a tandrara val6 felkésziilésnek, valamint a szabadidd
hasznos eltdltésének egyarant szinterei. A napkdzis foglalkozasrdl vald eltadvozas csak a sziild
kérelme alapjan torténhet, a pedagdgus engedélyével.

Szakkoroket a munkakozosség-vezetdk javaslata és a sziiloi igények figyelembevételével, fenn-
tartoi jovahagydssal, indit az iskola. A szakkorok vezetdit az igazgatd, ill. tagintézmény vezetd
bizzak meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek; errdl, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkort vezetd pedagogus, felelds a szakkor
miikodéséért. A szakkoroket fel kell tlintetni az éves munkatervben.

Egyéni és csoportos felzarkoztato foglalkozas célja az alapkészségek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagdgus
tartja. Felzarkoztatasra a tanulok kotelezhetok.

Iskolankban, Pellérden és Gorcsonyben énekkar mikodik. A korus vezetdjét az igazgato, ill.
tagintézmény vezetdk bizzak meg. Az énekkarok biztositjak az iskolai tinnepélyek és rendez-
vények zenei programjat. Felkérés, illetve lehetdség szerint képviselik az intézményt iskolan
kiviili rendezvényeken is.

A tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére a mindennapos
testnevelést biztositjuk. A versenyeredményekrodl feljegyzést készitenek.

Iskolank tanuldi az iskolai hagyomanyoknak megfeleléen nagy szdmban vesznek részt kiilon-
féle tanulmanyi, miivészeti és sportversenyeken. (hazi, mas iskola altal szervezett, kistérségi,

megyei, régids/ teriileti, orszagos).
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Az iskola, a munkak6zosségek altal tamogatott versenyzési lehetdségekrol tajékoztatja a tanu-
l6kat, nevezésiiket a megfeleld helyre tovabbitja. Az iskola szaktanarai segitséget nytjtanak a
versenyekre valo felkésziiléshez. A tanulok versenyeredményeikért az iskoldban jutalmat, di-
cséretet kaphatnak.

Tanuloink szervezett formaban (tanoran), illetve egyénileg is dijtalanul hasznalhatjak a konyv-
tarat, vehetik igénybe szolgaltatasait sajat szabalyzata alapjan.

Az iskolai didkonkormanyzat sajat szabalyzata alapjan mikodik. Az iskola lIétesitményeit dij-
talanul hasznalhatja.

Kulturdlis rendezvényeken valo részvétel onkéntes, a felmeriil6 koltségeket a sziilok, fedezik.
Igény esetén téritéses tanfolyam inditasat az igazgato, ill. tagintézmény vezetd engedélyezik. A
tanul6 tanfolyamon val6 részvételét a sziilonek irasban kell kérnie. A tanfolyam dijat eldre kell
befizetni.

A rendszeres tanoran kiviili foglalkozas valasztasa esetén annak latogatasa egész tanévre ko-
telezo. Felmentést tanév kozben a sziil0 irasbeli indokléasa alapjan az igazgato, ill. tagintézmény
vezetd adhatnak. Az esetleges hianyzast a tanérakhoz hasonldan igazolni kell.

E kovetelményeket a sziilokkel a jelentkezés eldtt ismertetjiik.

A 16 ordig valo benntartozkodas aldli felmentés elbirdlasanak elvei:

A sziil6 indokolt kérésére, az osztalyfonok tamogatasaval az igazgatd engedélyezi, hogy a ta-

nul6 mentesiiljon a 16 oraig valo kdtelezé benntartdzkodas alol.

5. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE, KOZOSSEGEI

5.1. A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet: az iskola pedagogusainak kozossége, a nevelési-oktatasi kérdésekben a leg-
fobb tanacskozo és hatarozathozo szerv. Tagja: az iskola valamennyi koznevelési foglalkozta-
totti jogviszonyban allo, pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

o a foglalkozasi, illetve a pedagogiai program elfogadasa, valamint mddositésa,
e aszervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

e az ¢éves munkaterv elkészitése, jovahagyasa,

e az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

o atestiilet képviseletében eljaré pedagdgusok megvalasztésa,

e ahazirend elfogadasa,
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e atovabbképzési program elfogadasa,
e dont a jogszabalyokban meghatarozott mas tigyekben.

A neveldtestiilet altal atruhazott jogkorok:

A neveldtestiilet a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének és osztalyozo vizsgara bocsatasa-
nak dontési jogat az osztalyban tanitok kozosségére ruhdzza at.

A neveldtestiilet a tanulok fegyelmi tigyeiben vald dontést a fegyelmi bizottsaga révén hozza
meg.

Az iskola koltségvetésében a szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkdzok felhasznalasa-
nak tervezését és a fejlesztési tervek jovahagyasanak jogkorét az iskolatanacsra ruhdzza at.

A meghozott dontésekrdl az azt kovetd neveldtestiileti értekezleten a dontéshozod beszamolni
koteles.

A neveldtestiilet véleményt nyilvdnithat vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos

valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a tantestiilet véleményét:

e atantargyfelosztas elfogadasa elott,

e apedagdgusok kiilon megbizédsainak elosztdsa soran,

e az igazgatohelyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt.
A tanév soran a nevelotestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyitd - tanévzaro értekezlet

e nevelési értekezlet (Oszi, tavaszi)

o féléveket zard osztalyozo értekezletek

e tajekoztatd és munkaértekezlet (sziikség szerint, altalaban havi gyakorisaggal)

e rendkiviili értekezlet (sziikség szerint)
Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhato dssze az intézmény lényeges gondjainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet 4talakitd, megval-
toztato rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol), ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb
51 %-a vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet dontést igényld érte-
kezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakra, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegy-
z0konyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1€v6 személy (hitelesito) ir ala.
Amennyiben a sziil6i munkak6zdsség kezdeményezi a nevelOtestiilet 6sszehivasat, a kezdemé-

nyez¢s elfogadéasarol a neveldtestiilet dont.
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A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait - jogszabalyokban meghatarozottak kivételével, - nyilt
szavazassal és egyszerl szotobbséggel hozza. Szavazategyenldség esetén az igazgato, taginéz-
mény-vezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott irat anyagjaiba

kertlnek.

5.2. Iskolatanacs
Az iskola vezetésével dsszefliggd tevékenységek iranyitasat, elokészitését végzo testiilet. Tag-
jai: az igazgato, igazgatohelyettesek, tagintézmény vezetd, munkak6zosség-vezetok.
Feladatai:

e az iskola folyamatos mithelymunkdjanak biztositasa,

e cllendrzések, értekezletek, rendezvények, iskolai események elokészitése, tapasztalata-

inak megvitatasa,

e munkaerd-gazdalkodasi, tovabbképzési tervek elkészitése,

o fejlesztési, beruhazasi, felujitasi tervek elkészitése.
d) Az iskolatanacs tevékenységét értekezleten fejti ki, amelynek 0sszehivasaért az igazgato fe-
lelds. Havonta tart értekezletet. Hatarozatat az iskolatanacs nyilt szavazassal, egyszerii tobbségi
szavazattal hozza meg. SzavazategyenlOség esetén az igazgatd szavazata dont. A munkakdzos-

ség-vezetok munkakozosségiik tagjait kotelesek tajékoztatni az iskolatandcs tilésérol.

5.3. Szakmai munkakozosségek

A munkako6z6sség azonos nevelési, képzési feladatot ellatd, illetve azonos targyat, tantargycso-
portot tanito (legalabb 6t) pedagdgus kdzossége. A munkakdzosségek (alsos, nyelvi, human,
reél, 6ko, gbresonyi) Ossz-intézményi szinten szervezddnek.

A szakmai munkak0zdsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak ira-
nyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében. Osszegzd véleménye figyelembe

vehetd a pedagogusok értekeld, mindsitési eljarasaban.

Feladatai:
e az intézményben foly6d neveld-oktatd munka szakmai szinvonaldnak, mindségének
emelése, 0sszehangolasa,
e mddszertani eljarasok tokéletesitése,
o cgylittmikddés a szakmai munkakdzosségekkel,

e ateriiletére vonatkozd helyi tanterv elkészitése, folyamatos javitasa,
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a nevelési eredmények, a tantargy, a tantargycsoportos oktatas hatékonysaganak nove-
Iése,

a gyakorlati képzés tartalmi fejlesztése,

palyakezddk, gyakornokok munkajanak segitése

a tanuloi tankonyvek ¢€s taneszkdzok kivalasztasa,

eredménymérések készitése, elemzése,

a tantargyi, nevelési kovetelmények egységesitése,

az osztalyozo- €s javitovizsga-bizottsdg megalakitasa, a tantargyi kovetelmények meg-
hatarozasa, a vizsgak lebonyolitasa.

egymas segitése a Komplex Alapprogram modszereinek alkalmazasaban, oratervek,
foglalkozas tervek elkészitésében, megvaldsitasaban, oralatogatassal, szakmai megbe-

szélésekkel.

Dontési joga van sajat tertiletén:

a tantervek, tankdnyvek valasztasaban,
sajat munkatervének, tovabbképzési tervének meghatarozasaban,

az intézményi tanulmanyi versenyek programjanak kialakitasaban.

Véleményezési jogot gyakorol:

a pedagogus-allashelyek palyazati kiirasaban,

a munkakozosség tagjainak kiilonbozo feladatokkal valé megbizasaban,

a tantargyfelosztasban,

az iskolatanacs elé keriil6 sajat teriiletiiket érintd beszamolok, értékelések elfogadasa-

ban, modositasaban.

Javaslatot tehet a munkak6z6sség vezetdje személyére €s a teriiletét érintd valamennyi kérdés-

ben. A munkak6zosség-vezetd megbizasa - legfeljebb harom évre az igazgato jogkore.

A munkakozosségek sajat programjuk szerint, de legalabb harom alkalommal iiléseznek.

5.4. Munkako6zosség-vezetok

A munkak§zosség-vezetd szervezi, irdnyitja és 6sszehangolja a munkako6zosség tevékenysegét.

A munkakozosség-vezeto feladatai:

a munkak6z0sségi program és beszamolo Osszedllitdsa a pedagdgiai program és az in-
tézményi munkaterv alapjan,

a munkakd6zosségen beliili munkamegosztis megszervezése, beosztasa,
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e atantargyfelosztas el6készitése,
e atanulmanyi versenyekkel kapcsolatos tennivalok 6sszehangolésa,
e a munkakodzOsség tagjainak latogatésa,

e aziskolak vezetdinek és a munkakdzosség tagjainak kolcsonds tajékoztatasa.

Dontési joga van:

e a teriiletéhez tartoz6 tantargyi programok és a tanéran kiviili programok jovahagyasa-
ban,

e mas munkakozosségekkel, kiilso szervezetekkel valo kapcsolattartds modjaban,

e sajat teriiletiikon folytatott kisérletek meginditasaban.

Véleményezési jogkorrel rendelkezik:

e amunkakozosség tagjainak értékelésében,
e apedagdgus-allashelyre benyujtott palyazatok elbiralasaban,
e a szakteriiletiik fejlesztésében, taneszkzok beszerzésében.

Javaslatot tehet:

e amunkakdzosséget érintd valamennyi kérdésben,

e amunkakdzdsség tagjainak kitlintetésére €s jutalmazasara.
5.5. Alkalmazotti kozosség
Az iskolaban a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében foglalkoztatottak kozossége
(a neveldtestiilet tagjai, adminisztrativ és technikai dolgozok). Jogkore kiterjed az igazgato,

tagintézmény-vezetd személyének véleményezésére.

5.6. A sziilok kozosségei

Az iskolaban a sziilok kotelességiik teljesitése és jogaik érvényesitése érdekében az intézmény
mitkddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i
szervezetet (k0zosséget) hozhatnak létre.

Az egy osztalyba jaro6 tanulok sziileinek kozossége, ill. képviseldje az odajard tanuldk ligyében
jérhat el.

Az osztalyok sziil6i kozosségébdl valasztott 2-2 6 alkotja az iskolai sziil6i szervezetet. Miiko-
désérdl sajat szabalyzata rendelkezik.

Az iskolai sziil6i kozosség figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai

munka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatja a neveldtestiiletet és a fenntartot. A ta-
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nulok nagyobb csoportjat (a mindenkori tanul6létszama 25 %-a) érintd barmely kérdésben ta-
jékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozé ligyek targyala-
sakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

Az intézményen kiviili kulturalis, miivészeti tevékenység, sportfoglalkozas, ill. kirandulas, -
amely nem tartalmazza a mindenki szamara el6irt tananyag megismerését és feldolgozasat -
szll6i kérésre, sziildi térités mellett szervezhetd. A Sziildi Szervezet évente meghatarozhatja
azt a legmagasabb 0sszeget, amelyet a nevelési-oktatasi intézmény a fentiek megvaldsitasdhoz
nem léphet tul.

A sziiloi kozosseég dont:

e sajat mikodési rendjérol,
e munkatervének elfogadasarol,
o tisztségviseldinek megvalasztasarol.

A sziiloi kozosSeget véleményezési jog illeti meg:

e apedagdgiai program elfogadasakor,

e az SZMSZ elfogadasakor (miniszteri rendelet altal meghatarozott témakorben),

e a hazirend elfogadasakor.

e az iskolai munkaterv tanuldkat érintd programjanak kialakitdsakor,

e az intézményben foly6 hit- és valldsgyakorlés idejének és helyének meghatarozasakor,
e anevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A sziiloi kozosség tilésein meghivottként az alabb felsoroltak vehetnek részt:

e az intézmény, tagintézmény igazgatoja,

e az igazgatohelyettesek.
Az iskola egészének életérdl az intézmény, tagintézmény vezetdje, igazgatohelyettesek rend-
szeresen tajékoztatjak a sziildi szervezetet.
5.8. Az intézményi tanacs
Intézménylinkben a jogszabalyban leirtaknak megfeleld intézményi tanacs nem miikddik, he-
lyette intézményi egyezteté forumot hivunk dssze évente egy alkalommal.
A helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a neveldtestiilet, az intézmény a telep-
helyi telepiilési onkormanyzatok képvisel6ibdl alakult egyeztetd forummal vald kapcsolattar-
tasaért az igazgato a felelds.
Az intézmény vezetdje tdjékoztatast ad az intézményi egyeztetd forumnak az iskola mitkodésé-
6l szol a tanév kiemelt feladatairdl, valamint a tanulmanyi munka értékelésérdl, a munkaterv-

ben rogzitett feladatok teljesitésérol.
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5.9. A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A didk-
onkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmeény miikodés-
evel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti
¢s miikddési szabalyzata szerint mukodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasdnak
modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéshez sziikséges feltételeket az intéz-
mény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el, €és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat ¢lén, annak szervezeti ¢s mitkodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezeto all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja 6ssze, akit
ezzel a feladattal - a diakk6zosség javaslatanak figyelembevételével - az intézmény, tagintéz-
mény vezetdje biz meg hatarozott, legfeljebb 6téves iddtartamra. A didkdnkormanyzat minden
tanévben - az iskolai munkarendben meghatarozott idében - diakkozgytilést tart, amelynek 0sz-
szehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés napirendi pontjait a
kozgylilés megkezdése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormdnyzat véleményét - a hatdlyos jogszabdlyok szerint - be kell szerezni:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

e atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznaldsakor,

e ahdazirend elfogadésa elott.
A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéseéért az intézmény vezetdje €s a tagintézmé-
nyek vezet6i felelosek. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény
nem hatiroz meg olyan tigyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a didkonkormany-

zat véleményét.

5.10. Az osztalykozosség
Az egy osztalyba beirt tanulok egy osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség diakjai - a
csoportbontasban tanitott orak kivételével - a tanorakat kozdsen latogatjak. Az osztalykozosség
az intézmény legkisebb tanuldi kozossége. Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfonok.
Az osztalykozosség dontési jogkorébe tartozik:

e az osztaly didkbizottsdganak €s az osztaly titkdranak megvéalasztasa,

e kiildottek megbizasa az iskolai didkonkormanyzatba.
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5.11. A pedagogusok kotelességei és jogai

A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak kotelességei

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben eldirt

torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanuld esetén az egyéni

fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

neveld és oktatdé munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésé-
rol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg mindent téle elvar-
hatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmaodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség sze-
rint egyiittmiikodon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakem-
berekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzeti gyermek, tanulé felzarkozasat
eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartja a tehetséges tanulokat,
elémozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés maga-
tartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
egymads szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbe-
cslilésére, egyiittmitkddésre, kornyezettudatossagra, egészséges €letmodra, hazaszere-
tetre nevelje a tanulokat,

a sziilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitmé-
nyérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontései-
rél, a gyermek tanulméanyait €rint6 lehetdségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval €s betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval €s elharitasaval, a sziild
- &s sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jo-
gait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, ok-
tatomunkdjat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megter-

vezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,
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a pedagdgus alapveté kotelessége, hogy tanitvianyainak haladasat rendszeresen
szovegesen és érdemjegyekkel, osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a
szamszerl érdemjegyeken kiviil visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladataikrol. A Komplex Alapprogram
keretében tartott DFHT-val tamogatott 6érakon, komplex orakon, rahangolddason, al-
programi foglalkozasokon, ,,Te éradon” csak szdbeli vagy irdsbeli szoveges értékelés,
fejlesztd értékelés alkalmazhato.

részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

san iranyitsa,

a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és adminiszt-
rativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan ¢és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
iskolai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket,

megOrizze a hivatali titkot,

hivatasahoz méltdo magatartést tantsitson,

a gyermek, tanul6 érdekében egyiitt miikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel
a tantestlilet tagjai magatartasukkal, 0sszetartdsukkal mutassanak példat az osztalyko-

zosségeknek (kollegialitas).

A pedagogusok jogai

személyét, mint a pedagoguskozdsség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és sze-
mélyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljek eés elis-
merjék,

a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds modsze-
reit meghatarozza,

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével meghata-
rozza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzdket, ruhdzati és
mas felszereléseket,

a koznevelési torvény 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete
és értekrendje szerint végezze neveld, oktatd munkdjat, anélkiil, hogy annak elfogada-

sara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket,
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e hozzéajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi informa-
cidkhoz,

e aneveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagodgiai prog-
ramjanak megalkotasaban, elfogaddsaban és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet
tagjait megilletd jogokat,

e szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei
¢s orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudoméanyos kutatomunkaban,

e szakmai egyesliletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és or-
szagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban,

e aziskola konyvtaran keresztiil hasznéalatra megkapja a munkéjahoz sziikséges tankony-
veket, tanari segédkdnyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti in-
formatikai eszkozoket,

e az 4llami szervek és a helyi dnkormanyzatok &ltal fenntartott kdnyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott ked-
vezményekre vald jogosultsagat igazold pedagoégus-igazolvannyal latogassa

e 3z oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

Hozzaférés informatikai eszkozokhoz

A székhely és a tagintézményekben a vezetékes és vezeték nélkiili internetelérés lehetséges. A
tantermek/szaktantermek lehetdség szerint egy-egy - interneteléréssel rendelkez6 - asztali sza-
mitogéppel vannak felszerelve. A tanari szobaban, illetve tigyviteli helységben legalabb 1 db
korszerl szamitogep és egy halozati nyomtatd all a munkatarsak rendelkezésére. Tobb szaktan-
teremben hasznalhato digitalis tabla, rendelkeziink interaktiv panellel is. Intézményiinkben a
pedagogusok szamara igyeksziink laptopot, vagy Tabletet biztositani munkajuk korszerii vég-
zéséhez. Az iskola vezet6ségének tagjai hasznalhatnak 1-1 laptopot mindennapi feladataik tel-
jesitésehez.

A laptopok iskolan kiviil is hasznalhatok intézményi programok megvalositasdhoz.
5.12. Munkakori leiras

Intézmeényiinkben minden munkavallalo rendelkezik egységesen szerkesztett, névre szo0l6, fel-

adataihoz szabott munkakori leirassal.
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Munkaszervezési okokbol az egyes feladatok munkakori leirdsait kiilon készitjiik el, igy az 0j
feladat megkezdésekor, illetve a feladat megsziinésekor nem kell minden egyes alkalommal
modositani a pedagdégusok munkakori leirdsat.

Iskolankban a munkakori leirasok tartalmazhatjak az alabbi feladatokat is:

e A Komplex Alapprogram keretében orainak 20%-ban alkalmazza a DFHT modszertanat,
10%-ban komplex orat tart. Ezek tartasara a tanmenet és oOratervek alapjan felkésziil. Az
osztalyra/csoportra vonatkozoan alkalmazza az elkésziilt oraterveket, sziikség esetén ujat
készit.

e Vezeti a Rdhangolodo orakat.

e A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat
tart, tanévre vonatkozdan a csoportjara szabott és foglalkozastervet készit.

e A Komplex Alapprogram keretében “Te 6rad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti tan-
évre sz016 foglalkozasterveket.

e A Komplex Alapprogram keretében részt vesz mérésekben, miihelyfoglalkozasokon, kon-
ferenciakon, tovabbképzéseken.

e A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a beveze-

tést, megvalositast.

(A munkakéri leirasmintdkat jelen SZMSZ melléklete tartalmazza.)

6. A VEZETOK ES A BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTAR-
TAS FORMAI ES RENDJE

Az intézmény kiilonboz6é kozdsségeinek tevékenységét az igazgatd fogja dssze. A kapcsolat-
tartas rendszere, formai: kiilonbozo értekezletek, forumok, bizottsagi tilések, iskolagytilések,
nyilt napok, tanacskozasok, fogadoorak. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban a

rendszeres €s tényleges idOpontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
6.1. A vezetok és alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A nevel6testiilet egészének véleménynyilvanitasat vagy dontését igényld kérdésekrol értekez-

letet tartunk.
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A munkakozosségek és a vezetdk kozotti kapcsolattartas az igazgatd és az igazgatohelyettesein
keresztiil torténik, akik felosztjadk maguk k6zott a munkakozosségek feliigyeletét.
Az iskolavezetés havi rendszerességgel tartott értekezletein - sziikség esetén, illetve valamely

feladattal 6sszefliggésben - beszamoltatja valamely k6z0sség vezetdjét.

6.2. A diakonkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az intézményi vezetok kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Az igazgato, tagintézmény-vezetok, illetve a diakonkormanyzat munkéjat segité pedagdgus
rendszeres kapcsolatot tart a DOK elndkével.

A vezetdk legalabb kéthavonta egy alkalommal megbeszélést tartanak a diakonkormanyzat el-
nokével.

A didkkozgytliléseken az iskolavezetés képviselteti magat.

A didkénkormanyzat miikodéséhez az épiiletben 1évo helyiségeket hasznalhatja.

Internet-hozzaférés, fénymasolasi lehetség all rendelkezéstikre.

6.3. Az intézményi sportkor és az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje
Az intézményi, tagintézményi sportkor az Iskolai Sportkor (ISK) elndkének iranyitasaval mii-
kodhet.
Az ISK alapszabaly szerinti miitkddéséért az iskola vezetdje felelds, a sportkdr tevékenységét
az iskolavezetésen beliili munkamegosztés értelmével az igazgat6 feliigyeli.
Minden tanév szeptemberében a sportkor pedagdgus irdnyitdja eldterjeszti az iskola vezetdjeé-
nek a sportkor éves programjat. Ebben megtervezik, hogy:

e mely sportagakban indulnak rendszeres sportkori foglalkozasok,

e milyen versenyeken vesznek részt,

o illetve javaslatot tesznek az intézmény koltségvetésében sportcélokra fordithatd tamo-

gatas felhasznalasara.

Miikodése estén az iskolai sportkor is készit szervezeti és miikodési szabalyzatot.

6.4. A vezetok és a sziil6i szervezet (sziilok kozossége) kozotti kapcsolattartas formaja

Az intézmény €s a szlil6i szervezet tevékenységét az igazgato, tagintézmény-vezeto fogja dssze.
A kapcsolattartas rendszere, formai a kiilonbo6zo értekezletek és fogadoorak. Az intézmény ko-
z0sségeinek kapcsolattartdsaban a rendszeres €s tényleges id6pontokat az intézmény éves mun-

katerve tartalmazza.
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7. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

7.1. Pedagogusok és a tanulok kozosségei kozotti kapcsolattartas rendje
A kapcsolattartas formai:
e napi munkakapcsolat a tanorakon,
e tandran kiviili munkakapcsolat (pl. versenyre valo felkészités) szakmai foglalkozaso-
kon,
e szakkorokon, egyéni foglalkozasokon, kulturalis programokon, sportrendezvényeken.
A tanodrakon kiviili kulturalis és sportprogramokon a pedagdgus testiilet tagjai - az iskolavezetés

vagy a diakkozosségek kérésére - a szervezésben, feliigyeletben is segitenek.

7.2. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

Valamennyi pedagdgus tagja egy vagy tobb szakmai munkakdzosségnek. A testiileti dontést
vagy véleménynyilvanitast igényld kérdésekrdl eloszor a munkakozosség-vezetdk kozossége
folytat vitat. A munkakozosség-vezetok értekezletének dsszehivasat az igazgatd, az igazgatod-
helyettesek, vagy barmely munkakozosség-vezetd kezdeményezheti. Minden olyan dontést,
amely tobb tantargy tanitasi modszereit, feltételeit érinti, illetve minden ,,tantargykozi" feladat
tervezését, megoldasat (pl. palyazatok, oratervek, tantervek Osszehangoldsa, versenyek, vizs-
gak) az érintett munkakozosségek - kozos munkakozosségi értekezleten - megvitatjak, és véle-

ményiiket a testiileti értekezleten nyilvanossagra hozzak.

7.3. A pedagogusok kozosségei és a sziiloi szervezetek kozotti kapcsolattartas rendje

A nevelGtestiilet évente legalabb két alkalommal k6z6s délutani fogaddorat tart (az litemterv
tartalmazza az idépontokat).

A sziilok kozosségei - képviseldiken keresztiil vagy egyénileg - délelétti fogadodrajukon kér-
déseikkel, gondjaikkal felkereshetik a pedagdgusokat, illetve ha a kérdés olyan jellegii, a peda-
gbgus testiiletek vezetdit.

Az iskola hirdetdtablajan valamennyi pedagogus fogadd oraja, elérhetdsége (elektronikus le-
vélcime) olvashato. A sziilok kézosségeinek képviseldi az elektronikus levélben feltett kérdé-
seikre, észrevételeikre - ugyantigy, mint az irasos beadvanyokra - valaszt kapnak, a tématol

fliggben irasban vagy szoban.

7.4. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja
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A fenntartdval és a szakmai iranyitasban résztvevo testiiletekkel, illetve bizottsdgokkal az
azokba valasztott, ill. megbizott neveldtestiileti tag révén tartunk kapcsolatot.

A szakmai szervezetekkel folyamatos megbeszélést folytatunk. A sziilokkel rendszeresen az
iskola munkatervében meghatarozott idédpontokban, sziil6i értekezlet €s fogadodora formajaban
tartjuk a kapcsolatot.

Az 0sztalyfénok - sziil6i meghivas utan - csalddlatogatason, a sziil6 pedig - eldre egyeztetett
iddpontban - barmikor informélodhat a gyermekrdl.

Gyermekvédelmi kérdésekben a gyermekjoléti szolgalattal, a tanulok egészségvédelme érdek-
¢ben az iskola-egészségligyi szolgalattal a vonatkoz6 jogszabalyok szerint tartunk kapcsolatot.
Szakmai szolgaltatokkal, szakellatd szervezetekkel és tarsintézményekkel a kdozdsen megol-
dand¢ feladatokban mikddiink egyiitt.

Egyéb partneri kapcsolatok gondozasa feleldsi rendszer alapjan mitkddik, a teendéket munka-

kori leirasokban rogzitjiik.

7.5. Kapcsolat az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité szervezettel
Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat
biztositd orvosokkal, védonovel.
A szervezettel a feladat ellatasa érdekében a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld szerzddést
kotott.
A kapcsolattartast az intézmény, tagintézmény vezetdje biztositja az iskolatitkar és a pedagogiai
asszisztens kozremitkodésével, az alabbi személyekkel:

e iskolaorvos

e iskolai védond.

AZ igazgato, tagintézmeény vezetd és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanulok rendszeres
egeészsegligyi felligyeletét €s ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intéz-
mény vezetdje, a kozvetlen segitd munkét az iskolatitkdr végzi. Az iskolaorvos munkdjanak
litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatojaval. A diakok sziirGvizs-
galatanak munkatervét, tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.

Az iskolai védono feladatai

A védénd munkdjanak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok tlitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi

allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi
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a sziirovizsgalatokat megeldzo ellendérzé méréseket (vérnyomas, teststily, magassag, latasvizs-
galat, stb.), a hallasvizsgalatrol gondoskodik.

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény ¢és a tagintézmények vezetdivel.

A nevelési-oktatasi intézmény védonoje altal ondlloan ellatando feladatok:

Az éves munkatervhez a védonoi feladatok 0sszeallitasa, egyeztetése a nevelési-oktatasi intéz-
mény egészségnevelési programjdban meghatarozott feladatok figyelembevételével.

e védondi vizsgalatok

e A tanuldk személyi higiénéjének ellendrzése, testi, szellemi fejlodéstik ellendrzése, re-
gisztralasa.

e FElsOsegélynyujtas.

e Az orvosi vizsgalatok el6készitése.

e A véddoltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése.

e A kronikus betegek, magatartaszavarral kiizdok életvitelének segitése.

e Részvétel a biologia oktatdsdban elsGsorban az alabbi témakban: az egészséggel kap-
csolatos alapismeretek (személyi higiéné, egészséges életmdd, betegapolas, elsésegély-
nyujtas), csaladtervezés, fogamzasgatlas, sziiloi szerep, csecsemdgondozas, dnvizsga-
lattal kapcsolatos ismeretek, szenvedélybetegségek megeldzése.

e Kapcsolattartas a sziilokkel és segitd szervezetekkel.
ségiigyi konyv, ambulans napld, véddoltasok, szakorvosi beutalasok, veszélyeztetettek

nyilvantartasa, stb.).

A tanulok veszélyeztetettsegét megelozo feladat

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és megsziin-
tetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 6sszes dolgozdjanak alap-
vetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje gyermek- és ifjusagvédelmi felelost
biz meg a feladatok iranyitasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a
Gyermekjoléti szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo fel-
adatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanul6 anyagi veszélyez-
tetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy

rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

A nemdohanyzok védelme

40



Az 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl értelmében, az intézményben és annak
bejaratatol szamitott 5 méteren beliil sem nyilt, sem zart Iégtérben dohanyzohely nem jeldlhetd
ki (beleértve az udvart is). Az iskola épiiletén beliil talalhatd orvosi rendeld egészségligyi szol-
galtatast nyjto telephely, ezért teriiletén tilos a dohanyzés. A dohanyzasi korlatozast jol lathato,
szabvanyos tilt6 tablaval kell jelolni. Az orvosi rendelében csak kémiai biztonsagi adatlappal
rendelkezd vegyszerek alkalmazhatok és tarolhatok. A rendel6 rendelkezik természetes szell6-

zéssel és vilagitassal.

8. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDIJE

Az ellendrzés alapveto célja, hogy biztositson kelld mennyiségii és mélységli informaciot

az oktatd-neveld munka tartalmarol és szinvonalarol, az iskola belsé mitkodésérdl; illetve ennek
ismeretében - a hibak okainak feltarasaval és a javitas lehetdségeinek kidolgozasaval - folya-
matosan novelje a hatékonysagot.

Az ellendrzés formai:

e Ora- ¢s foglalkozaslatogatas,

¢ dokumentumelemzés,

e beszamoltatas,

o céljellegli vagy tematikus vizsgalat,

e eredményvizsgalatok, mérések,

e az iskola miikddési feltételeit biztosito (pénziigyi, ligyviteli, stb.) ellendrzés.

Az ellendrzést végzik:

e igazgato az iskolai élet minden teriiletén,

e igazgatohelyettesek, tagintézmény-vezetd, munkak6zosség-vezetok,
e sajat feladataik korében,

e kiillonbo6zo felelosok feleldsi teriiletiikon beliil,

e barmelyik pedagogus eldzetes felkérés alapjan.

9. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

9.1. A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok
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A tanulok szamara minden év els6 napjan az osztdlyfondk tiiz-, baleset- és munkavédelmi tdjé-

koztatot tart, amelynek soran - koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten - felhivja a fi-
gyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvet-
len kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét &s
tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatést kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tana-
rainak, amelyek, tanuldsa soran technikai jellegli balesetvesz¢ly lehetdsége all fenn. Ilyen tan-
targyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az osz-
talynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldira-
sokat bels6 utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév
elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara pétlolag kell
ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasz-
nalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan

esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirdndulas, munkavégzeés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus ko-
teles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagdgusok szamara kotelezo. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd altal megbizott iskolatitkar végzi.

A pedagdgusok a tanitasi 6rdkra az altaluk készitett/hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be. Az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az igazgatod hatas-
kore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz drai hasznala-
tat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszkdzok a tanitasi 6rakon

korlatozas nélkil hasznalhatok.

9.2. A munkavallalok feladata a tanulébalesetek megel6zésében és baleset esetén

A felnétt alkalmazottakat a tanulok védelme tekintetében kiilonleges kotelezettségek terhelik.
Minden dolgozonak kdotelessége az intézmény teriiletén felfedezett, vagy tudomasara jutott bal-
esetveszélyes helyet és/vagy veszélyt jelenteni a felelds vezetdnek, a gazdasagi ligyintézonek,
vagy a portaszolgalatnak.

Ha a dolgozo6 a balesetveszélyt meg tudja sziintetni, sziintesse meg.
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Ha a dolgozo balesetet szenvedett tanuldt 1at az épiiletben, értesitse az iigyeletes vezetot, vagy
az iskolatitkart. Ha sziikséges és lehetséges, értesitse az épiiletben éppen tartdézkodd orvost,
vagy elsésegély nyujtasara képes személyt. Ha szilikséges, hivjon-hivasson ment6t.

Az tigyeletes neveldnek (vagy kotelezettség atruhazasa esetén az iskolatitkarnak, vagy az 0sz-
talyfonoknek) értesitenie kell a sziilot a torténtekrol.

A balesetrdl jegyzdkonyvet kell felvenni, amelyrdl az iskolatitkar gondoskodik.

Ha a balesetveszélyes helyzetet épiiletrész, vagy annak berendezése okozza, a veszélyt az ész-
lelének kotelessége jelenteni a gazdasagi tigyintézonek. O értesiti a Pécsi Tankeriileti Kozpont
iizemeltetési referensét.

A veszély megsziintetésérdl a Pécsi Tankeriileti Kozpont lizemeltetési referense gondoskodik.
A szakszeru elharitasig a helyben lehetséges megeldzést biztositani sziikséges.

Ha a balesetveszélyes helyzetet helytelen tanuloi magatartds okozza, az osztalyfénoknek (ta-
vollétében az ligyeletes neveldnek) kell eljarnia; sulyosabb esetben kezdeményezni lehet fe-

gyelmi eljarés lefolytatasat.

9.3. Intézményi preventiv feladatok

Evente két alkalommal (a tanév 1., ill. 2. félévének kezdetén) munkavédelmi, balesetvédelmi,
tlizvédelmi és biztonsagtechnikai szemlét kell tartani.

A szemlebizottsag tagjai az igazgaté illetve tagintézmény-vezetd, vagy megbizottja, a munka-
és tlizvédelmi megbizott és a karbantarto.

A szemlék megallapitésait irasba kell foglalni feleldsok és hataridok megjeldlésével. Az ujabb
szemlén ellendrizni kell az el6z6 szemlén feltart hibak kijavitasat.

Baleset megel6zés miatt az észlelt hibakat, hianyossagokat az tigyviteli helyiségben elhelyezett
hibabejelentd fiizetbe kell dokumentalni (hol, mi, id6pont, bejelentd neve).

A karbantarté minden nap a fiizet atnézésével kezdi meg a munkéjat.

Munkavégzésének sorrendjét a fontossagra valo tekintettel hatdrozza meg. Ha 6nalloan nem
tudja elharitani a hibat, veszélyhelyzetet, jelenti a felettesének, aki koteles azonnal intézkedni,

illetve errdl az iskola vezetdjét tajékoztatni.

9.4. A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek megeldzésére, kezelésére vonatkozo
intézményi eljarasok

Az iskola épiiletében és udvaran feliigyelet nélkiil gyerekek nem tartozkodhatnak.

A padok, kiiltéri jatékok, kézilabdakapuk rogzitettek, a fabol késziilt berendezések szalkamen-

tesek.
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Az udvari jatékok épségét rendszeresen ellendrizziik, a homokcserét a kdzegészségiigyi eldira-
soknak megfelelden végezziik.

A kerités racstavolsaga biztonsagos, gyermekfej nem fér ki rajta.

Az udvaron arnyékos hely biztositott.

Preventiv céllal évente rovar- és ragcsaloirtast végeztetiink.

A tantermek butorzata igazodnak a tanulok testméretéhez, széliik lekerekitett, feliiletiikk nem
tiikr6z6do. Kopasalloak, konnyen tisztan tarthatok.

A mosddokban mindeniitt biztositott a szappanos kézmosas lehetdsége. A helyiségek jol tisztan-
tarthatok, fertotlenithetok.

A szaktantermekben nem tarolunk veszélyes anyagokat, ilyenek csak a szertarban taldlhat6ak
megfelelden felcimkézve. A szertarakban tanulok nem tartozkodhatnak.

A tisztitoszerek tarolasa zart, tanulok altal nem hozzaférhetd helyen torténik.

A gyors és konnyen elérhetd elsdsegélynyujtas érdekében tobb felszerelt elsésegélynyijtod 1ada
talalhatd az intézményben (Pellérden), gazdasagi iroda, testneveld tanari és tanari, orvosi

szoba). A portan, nyilvanos helyen a segélyhivo szamok megtalalhatoak.

9.5. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény esetén (pl. tiizriado, bombariadd, kivonulési proba, stb.) a Kiliritési terv
alapjan kell eljarni.
A leglényegesebb rendelkezések:
o A kiiiritést az iskola vezetdje, vagy az tigyeletes neveld rendeli el (hatosagi utasitasra,
illetve sajat dontés alapjan).
e A naploba a kiliritést, annak pontos idétartamat és okat rogziteni kell.
o A kiiirités elrendelése a szokasos modon torténik (csengetés, kolompolas, hangos sz06).
e A kiiirités elrendelése esetén a gyerekekkel foglalkoz6 pedagogusok egyetlen és f6 fel-
adata a tanulok azonnali biztonsagos helyre torténd vezetése a kiiiritési terv alapjan. Ha
az 1ddjaras és a kitirités idOtartama azt sziikségessé teszi, a tanulokat az iskola vezetdje
altal kotott megallapoddsnak megfelelden a kijeldlt éptiletbe kell kisérni.
e Bombariadd esetén a tlizszerészek és a rendérség munkéjanak befejezését, illetve egyéb,
az oktatast akadalyozo rendkiviili esemény elharitasat kovetden még ugyanazon a napon

a tanitast az orarend szerint folytatni kell.
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e Az elmaradt ordk potlasara pottanitasi nap szervezhetd, amely lehet digitalis is. A pot-

nap szervezésérdl a neveldtestiilet véleményének meghallgatasaval az igazgatd dont.

10. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASA

Az iskola hagyomanyainak dpolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola jo
Hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomdanyok apolasaval kapcsolatos iddszerti feladatokat, idépontokat és felelésoket az éves
munkaterv tartalmazza.

Megemlékezés a Magyarorszag nemzeti tinnepeirol: mércius 15-€, az 1848-49-es forradalom és
szabadsagharc kezdetének, a modern parlamentaris Magyarorszag megsziiletésének napja, ok-
tober 23-a, az 1956. évi forradalom és szabadsagharc kezdetének, valamint a Magyar Koztar-
sasadg 1989. évi kikialtasanak napja, az aradi vértantik és az Gsszetartozas napjarol.
Hagyomanyos tinnepi rendezvényeink: tanévnyitd linnepély, kardcsonyi linnepség, tavaszi be-
mutatkozé misoros est (Pellérden), ballagés, tanévzard linnepély, pedagdgusnap.

Az iskola tanuldinak kételezo tinnepi viselete:

Lanyoknak: sotét szoknya/nadrag, fehér bluz

Fiuknak: s6tét nadrag, fehér ing

Egyéb hagyomanyos rendezvények:
e projektnapok,
e farsang,
e ¢nek verseny a tagintézmények tanuldinak részvételével
e matematika verseny a varoskornyéki iskolak szamara Pellérden,
e palyavalasztasi projektnap
e vers- ¢és prozamondo verseny a magyar kultira napjan Pellérden,
e mesemondod/versmondo verseny az intézmény egységekben és Pellérden
e labdarugo kupék: Zsongorkd, Gorcsony
e kornyezetismereti verseny alsosoknak Pellérden,
e  Vords homokkd verseny Kévagoszoloson
e Buzas Andor olvasasi verseny

e anyak napja alsdsoknak.
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11. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

11.1 A tanuldi hianyzas, tivolmaradas igazolasa
A tanul6i hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a ha-
zirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.
A tanulo koteles a tanitasi 6rakrdl és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald tavolma-
radasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok a
tanév végéig kdteles megdrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:

e asziild (nagykoru didk esetén a tanulo) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezések-

ben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra

e orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

e atanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanuld érkezik késobb méltanyolhato kozlekedési gond miatt,

o rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rend-

kiviili id6jaras stb.).

A sziil§ a tanitasi naprol vald tdvolmaradast sziil6i igazolassal utdlag nem igazolhatja. A tanuld
szamara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild (nagykoru tanuld esetében a tanuld) irdsban
kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen tul az iskola,
tagiskola vezet6je dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell
venni a tanul6 tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és
azok okait.
Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara
Nyelvvizsgara, informatikai vizsgara és egyéb vizsgara torténd intenziv felkésziilés céljabol a
tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot vehet igénybe. A és B tipust nyelvvizsgara
egyarant két-két nap felkésziilési id6t biztositunk. Feltétele: a tanuldonak be kell mutatnia az
irasbeli és szobeli vizsga, egyéb vizsga id6pontjat tartalmaz6 hivatalos levelet az osztalyfénok-
nek. A tanul6 hianyzasanak okéat be kell jegyezni a napléo megfeleld rovataba, és a havi 6ssze-
sitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rdk szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe

vehetd kedvezmény szempontjabol mely egyeb vizsga szamithato be, az iskola vezetdjének van
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dontési jogkore. Ha a nyelvvizsga, egyéb vizsga sikertelen, a tovabbi probalkozasok elétt a
tanuld Ujabb két napot kaphat a felkésziilésre. Az 0jabb irasbeli és szdbeli vizsgan vald rész-
vételét az elézetesen leirt modon engedélyezi €s rogziti az osztalyfonok.

Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

Megyei versenyek dontdje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszadgos versenyek elétt harom
tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az iskola vezetdje ezt indokoltnak latja.
Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktandr tajékoztatja az osztaly-
fonokot a felkészitésre forditott napok szamardl €s idépontjardl, valamint a verseny idotarta-
marol.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanulo két oraval (120 perc), megyei versenyen részt-
vevo tanul6 a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi 6rakrol. A szaktanar
koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot €s az €rintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a
hianyzas pontos idejérdl.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa
utan — az iskola vezetdje dont. A dontést kdvetden a szaktanar és az osztalyfénok az elzéekben
leirt modon jar el.

A kézépfoku intézmeények altal szervezett nyilt napon egy tanuld két alkalommal vehet részt.
Ett6l indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyféndk javaslata, S az iskola vezet6je dontése
alapjan. A nyilt napon val6 részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe
kell venni az Gsszesitésnél.

A tanuloi késések kezelési rendje

A digitalis naplo és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen
késd tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodes esetén behivja az iskolaba. A magatartési
jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi orardl valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanuld hiany-
zasat a pedagodgus a naploba bejegyezi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az
igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok az oktatasi-nevelési igazga-
tohelyettessel, illetve a tagintézmény-vezet6vel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a
tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

Téjékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése:

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet megfeleld bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztés

kovetkezményeire.
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11. 2 A fegyelmi eljaras szabalyai

Ha felmeriil az alapos gyanuja annak, hogy a tanuld kotelességét vétkesen €s sulyosan meg-
szegte, a kozoktatasrol sz616 2011. CXC. torvény 53. §. (1) bekezdése szerint fegyelmi eljarast
lehet inditani.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanuld terhére rott kotelességszegés megjeldlésével a ta-
nuldt és a kiskora tanul6 sziildjét irdsban értesiteni kell.

Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyaléas iddpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal,
hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziil6 ismételt szabalyszerti meghivas
ellenére sem jelenik meg. Az értesitést olyan modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziild
kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
¢s sziilgje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. Ezen igé-

nyét a kézhezvételtdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be.

Egyezteto eljaras

Célja: a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, megallapodas 1ét-
rehozésa. Ha a tényallas minden érdekelt fél szamara egyértelmi, akkor az eljaras soran fe-
gyelmi targyalés nélkiil is meghozhat6 a fegyelmi hatarozat.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az iskola bar-
mely pedagogusat felkérheti.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet szenvedd fél,
mind a kotelességszegd tanulo sziildje elfogad. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi
jogkor gyakorloja felel. Az egyeztetd eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol bizto-

sithatok a zavartalan targyalas feltételei.
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Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irdsbeli meg-
allapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfel-
jebb harom honapra fel kell fliggeszteni.

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségé-
ben meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanos-
sagra lehet hozni.

Fegyelmi targyalas

Kotelezd fegyelmi targyalast tartani akkor, ha az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, ha
a didk vitatja a terhére rott kotelességszegést, illetve ha a tényallas tisztazasa ezt indokolja. Ha
fegyelmi targyalasra keriil sor, arra meg kell hivni a tanulot, a sziil6t, az iskolai didkonkormény-
zat képviseldjét, mivel a fegyelmi ligyekben véleményezési jog illeti meg.
A fegyelmi targyalést a neveldtestiilet sajat tagjai koziil véalasztott legalabb haromtagt bizott-
saga folytatja le. A bizottsag elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.
A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni
a targyalds helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben résztvevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.
A fegyelmi biintetés lehet:

® megrovas,

® szigoru megrovas,

e meghatarozott kedvezmények csokkentése, megvonasa (pl. kirandulas),

e athelyezés masik tanuldcsoportba, osztalyba vagy iskolédba.

A fegyelmi targyalas menete

A targyalas elején a tanulot figyelmeztetni kell a jogaira. Ismertetni kell a didk terhére rott
kotelességszegést. Be kell mutatni a rendelkezésre allo bizonyitékokat. Lehetdséget kell bizto-
sitani arra, hogy a tanuld, a sziild és a képviseldjiik, az tigyre vonatkoz6 iratokat megtekinthesse,
abba az eljaras sordn betekinthessen, az abban foglaltakrol véleményt nyilvanithasson, és bizo-
nyitasi inditvannyal élhessen. Ez a jog a fegyelmi eljaras egész menete alatt megilleti dket.
Meg kell hallgatni az intézményi didkonkormanyzat véleményét a tényleges ligyrol.

A bizottsag fegyelmi hatarozatot hoz.
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A bizottsag elnoke kihirdeti a hatarozatot, ismerteti annak rendelkezd részét és a rovid indok-
last. Ha az iigy jellege megkivanja, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja legfeljebb egy héttel elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarést - lehetdleg a meginditastol szamitott harminc napon beliil -egy targyalason
be kell fejezni. A targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni. A fe-
gyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az ligyben
érintett feleknek.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szilintetni, ha

e atanulo nem kovetett el kotelességszegést,

e akdtelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

e akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom hdnapnal hosszabb id6 telt el,

e akdtelességszegés ténye nem bizonyithato,

e nem bizonyithatd, hogy a kdtelességszegést a tanulo kovette el.
Megrovas ¢€s szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban meg-
kiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld és a sziild is tudomasul vette, a hatarozat megkiildését
nem kéri.
A fegyelmi hatérozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozé szerv megjeldlését, a ha-
tarozat szamat és targyat, a tanul6 személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idotartamat,
a felfliggesztését és az eljarast meginditoé kérelme jogra valo utalast.
A fegyelmi hatdrozat indoklasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas meg-
allapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés
indoklasat, elutasitott bizonyitasi beadvany esetén az elutasitas okat.
A fegyelmi hatarozat zaro6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét is idejét, a ha-
tarozatot hozo alairasat €s a hivatali beosztasanak megjelolését.
Az elséfoku hatarozat ellen fellebbezés nyjthato be. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétol

szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

12. AZ ELEKTRONIKUS ES ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTAVANYOK HITELESITESI ES KEZELESI RENDJE

Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-

rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirdsainak megfelelden.
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A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alairast kizardlag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok pa-
pir alapi masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus- és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A do-
kumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatika rend-
szerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgaté altal felhatalmazott személyek (az iskola-
titkar és az oktatasi-nevelési igazgatohelyettes, tagintézmény-vezetd) férhetnek hozza.
Iskolankban els6é évfolyamon és a masodik évfolyam félévéig elektronikusan eldallitott és pa-
piralapon tarolt adatként is kezeljiik a tanulok szoveges értékelését.

A tanuldk adatait az érintett osztalyfénok digitalis uton viszik be a rendszerbe.

Az adatok tarolasa - ideiglenesen - az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik.

A digitalis uton eldallitott és papiralapt szoveges értékelést az intézmény pecsétjével és az is-

kola vezetdjének alairasaval kell hitelesiteni.

13. TAJEKOZTATAS AZ ISKOLAI ALAPDOKUMENTUMOKROL

Az iskolai alapdokumentumok koziil nyilvanosak a kovetkezok:
e Pedagdgiai program
e Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat
e Hézirend.
Az alapdokumentumokroél az igazgatotol, tagintézmény-vezet6tol €s az igazgatohelyettesektol
lehet tajékoztatast kérni a fogaddorajukon vagy az eldre egyeztetett idédpontban.
A nyilvanossag szinterei:
e Nyomtatasban: intézmény-vezet6i, igazgatohelyettesi, tagintézmény-vezet6i iroda, ta-

nari szoba, konyvtar
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e Az iskola honlapjan.

14. A TANKONYVVASARLAS RENDJE, A TANKONYVRENDELES SZABALYAI

A tankonyvrendelés el6készitésében kdzremiikodo alkalmazott sajat hatdskdrben intézkedik ar-
r6l, hogy az Oktatdsi Hivatal altal évente kiadott tankonyvjegyzek az igazgato altal engedélye-
zett példanyszamban alljon rendelkezésére a szakmai munkakozosségnek, illetdleg a pedago-
gusoknak.

Az igazgatd gondoskodik arrol, hogy a tankonyvjegyzéket a sziil6i szervezet és a diakonkor-
manyzat megismerje.

A tankonyvrendelést a pedagdgusok tankonyvvalasztasat kovetden lehet dsszeallitani.

A pedagogus az iskola helyi tantervének eldirasai alapjan és a szakmai munkak6zdsség véle-
ményének figyelembevételével valasztja ki az altala alkalmazni kivant tankonyvet.

Az igazgatd a pedagdgusok igényei alapjan Osszeallitott tankonyvrendelési tervezetrdl véle-
ményt kér a szakmai munkak6zosségekrol, a tankonyvjegyzékben nem szerepld konyv felvéte-
1¢hez pedig az egyetértésiiket kéri meg. Véleményeltérés esetén szakmai egyeztetést folytatnak
le az érintett pedagogussal.

A tankonyvrendelés elkészitésében kdzremiikodoknek figyelemmel kell lenniiik a jogszabalyi

hataridok megtartasara, ezért az iitemez¢s szerinti feladatokat hataridére el kell végezni.

15. ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskolai konyvtar az iskola pedagogiai tevékenységéhez sziikséges dokumentumok rendsze-
res gyljtését, feltarasat, megorzését és hasznalatat, a konyv- €s konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztosito szervezi egység.
Az iskolai konyvtart konyvtaros tanar vezeti, aki kdzvetleniil az igazgat6 iranyitasa ala tartozik.
Az iskolai konyvtar alapfeladatat és kiegészito feladatait, valamint miikodésének legfontosabb
szabalyait jogszabaly hatarozza meg.
A konyvtarak Szervezeti és Miikodési Szabalyzataik, amelyek megtaldlhatoak a mellékletben,
szabalyozzak és meghatarozzak:

o feladatat és gylijtokorét,

o kezelésének és miikdésének rendjét,

o fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasdnak modjat,

e allomanyvédelmi eljarasait.
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16. ZARO RENDELKEZESEK

1. A SZMSZ hatalyba lépése

A SZMSZ 2024. év oktdber ho 1. napjan a nevelOtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és mitkkddési szabalyzat hatalybalépésével

egyidejlileg érvényét veszti a korabbi SZMSZ.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkdonkorményzat,
az intézményi tanacs, ennek hianyaban az iskolaszék, dvodaszék, kollégiumi sz¢ék, ennek hia-
nyaban a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell

beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.
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A Pellérdi Altalianos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak véleményezése, elfo-
gadasa és jovahagyasa

A modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Pellérdi Altaldnos Iskola a sziil6i

szervezete 2024. szeptember 16-an véleményezte és elfogadasra javasolta.

Pellérd, 2024. szeptember 16.

a Pellérdi Altalanos Iskola sziil6i szervezetének elndke

A modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Pellérdi Altalanos Iskola Gyodi Te-
lephelyének sziil6i szervezete 2024. szeptember 16-an véleményezte és elfogadasra java-

solta.

Gyod, 2024. szeptember 16.

a Pellérdi Altalanos Iskola

Gyodi Altalanos Iskoléja sziili szervezetének elnoke

A médositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Pellérdi Altaldnos Iskola diakonkor-

manyzata 2024. szeptember 16-an véleményezte és elfogadasra javasolta.

Pellérd, 2024. szeptember 16.

a Pellérdi Altalanos Iskola diakénkormanyzatanak elndke

54



A modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Pellérdi Altalanos Iskola Goresonyi
Altaldnos Iskolanak sziiléi szervezete 2024. szeptember 14-én véleményezte és elfoga-

dasra javasolta.

Gorcsony, 2024. szeptember 14,
a Pellérdi Altalanos Iskola

Goresonyi Altalanos Iskolaja sziildi szervezetének elnoke

A modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Pellérdi Altalanos Iskola Gorcsonyi
Altaldnos Iskolanak didkonkormanyzata 2024. szeptember 14-én véleményezte és elfo-

gadasra javasolta.

Gorcsony, 2024. szeptember 14.

a Pellérdi Altalanos Iskola Goresonyi Altalanos Iskolaja

iskolai didkonkormanyzatanak elnoke

A Pellérdi Altaldnos Iskola modositott Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot a Gorcsonyi
Altalanos Iskola iskolaszéke 2024. szeptember 16-an véleményezte és elfogadasra java-

solta.
Goresony, 2024. szeptember 16.

az Iskolaszék elnoke
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A modositott Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot a Pellérdi Altalanos Iskola Kévago-
szO16si Altalanos Iskolanak sziildi szervezete 2024. szeptember 23-an véleményezte és

elfogadasra javasolta.

K6vagoszolos, 2024. szeptember 23.
a Pellérdi Altalanos Iskola

Ko6vagoszolosi Altalanos Iskola sziildi szervezetének elndke

A modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Pellérdi Altaldnos Iskola K&vago-
sz616si Tagintézményének didkonkormanyzata 2024. szeptember 23-an véleményezte és

elfogadasra javasolta.

Ko6vagoszolos, 2024. szeptember 23.
a Pellérdi Altalanos Iskola Kévagosz616si Altalanos Iskola

iskolai didkonkormanyzatanak elndke

A Pellérdi Altalanos Iskola modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a nevelStes-

tiillet 2024. szeptember 24-i értekezletén 218/2020. hatarozatszamon elfogadta.

Pellérd, 2024. szeptember 24.

Sasvari Sarolta

igazgato

A Pellérdi Altalanos Iskola atdolgozott Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak médosi-

tasat az iskola igazgatdja jovahagyta.

Pellérd, 2024. szeptember 25.

SasvariSarolta

igazgato
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1. szamu melléklet

A Pellérdi Altalanos Iskola Adatkezelési Szabalyzata

KLEBELSBERG INTEZMENYFENNTARTO KOZPONT
PECSI TANKERULETE

A Pellérdi Altalanos Iskola Adatkezelési Szabalyzata

A neveldtestiilet elfogadta: 2024. szeptember 24.
Az igazgato jovahagyta: 2024. szeptember 24.
Hatalyos hatarozatlan idére: 2024.szeptember 20-t6/

A Pellérdi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak melléklete

2024
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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggytilése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacios ko-

telezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informéciods dnrendelkezési jogrol és

az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvényt.

Szabalyzatunk az Eurdpai Unid és a Tandacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérol

¢s az ilyen adatok szabad aramlasardl sz616 rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi

rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartdsaval

készilt.

Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat

hatarozza meg, amely szervezeti ¢s milkkddési szabalyzatunk részét képezi. Adatkezelési

szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

1.

2.

az informacids onrendelkezési jogrdl €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény

a Nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

1.

© o N o o

az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL. torvény végrehajtasanak biztositasa,

az Eurdpai Uni6 és az Eurdpa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmé-
16l és az ilyen adatok szabad aramlasarol szolo unids rendeletében meghatarozott
eldirasoknak torténd megfelelés,

az intézményi adatkezelés €s adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes ¢s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jog-
viszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavallal6irdl az intézmény
nyilvantart,

az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.
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Szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és részletes — tajé-
koztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés
céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérol, az

adatkezelés idGtartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Pellérdi Altaldnos Iskola mitkddésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az intézmény
vezet6jének eldterjesztése utan a nevelOtestiilet 2024. szeptember 24.-i értekezletén elfo-
gadta.

Az elfogadast megeldzden a jogszabalyban meghatdrozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil6i Munkak6zosség és a Diakonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben ala-
irasukkal igazolnak.

Adatkezelési szabalyzatunkat a tanulék, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgatodi irodaban. Tartalmar6l és eldirasairdl a tanuldkat és sziileiket szerve-

zett formaban t4jékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, vezetdire, pedagogusa-
ira, valamennyi munkavéllalojara és tanuldjara nézve kotelez6 érvényd.

b) Mdédositott adatkezelési szabalyzatunk a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép ha-
talyba, és hatarozatlan idére szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat tanul6i jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskoru
tanulo sziilgje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevé-
kenységérdl a tanulot és a sziildt irasban tdjékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés iddtartama
az iskolaba valo jelentkezéstol kezddédden legfeljebb a tanuloi jogviszony megsziinését ko-
vetd harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd torzs-
konyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az iranyadd. Az irattari
Orzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt 1étesitd, a munkaviszonyban all6 mun-

kavallalo koteles tudomasul venni, err6l a Munka térvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint
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késziilt irasos tdjékoztatoban tajékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése a jog-
viszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd 6todik év december 31. napjaig terjed-
het. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelez6en megdrzendé dokumentumok.
Az irattari 6rzési 1do leteltével az adatkezelést meg kell szilintetni. A munkaviszonnyal kap-

csolatos adatok — a jogszabalyi eldirasok szerint — nem selejtezhetok.

Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatas Informaciés Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok
korét a Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket az

adatokat kotelezden nyilvan kell tartani az aldbbiak szerint:

A munkavaillalok, koznevelési foglalkoztatottak adatainak kezelése

2.1.1 A Kozoktatas Informécidos Rendszerében az adatkezeld a kdznevelési torvény 44.§
(3) c-f) szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly
altal meghatarozott alabbi munkavallal6i adatokat:

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedago-
gus-szakvizsga, PhD vagy mas tudoméanyos fokozat megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

1) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idOtartamat,

n) lakcimét,



0) elektronikus levelezési cimét,

p) elémenetelével,  pedagdgiai-szakmai  ellendrzésével,  pedagdgus-tovabb-
képzési kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

pa) a szakmai gyakorlat idejét,

pb) esetleges akadémiai tagsagat,

pc) munkaidé-kedvezményének tényét,

pd) mindsitd vizsgdjanak kinevezési okméanyban, munkaszerzédésben rogzitett hataridejét,

pe) mindsitd vizsgajanak, mindsito eljarasra torténd jelentkezésének idopontjat, a mindsitd

vizsga €s a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,

pf) az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellendrzés idopontjat, megallapitasait.

Az intézmény Kkezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A Koznevelési foglalkoztatottak jogallasarol szo616 torvény 4. sz. mellékletében foglalt koz-
nevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartasra vonatkozo rendelkezések alapjan a munkaval-
lalok alabbi adatait kezeljiik az intézményben:
A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkore

A koznevelésben foglalkoztatott

l.

—

. csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,

. sziiletési helye, ideje,

. anyja sziiletési csaladi és utoneve,

. lakohelye, lakéscime, tartozkodasi helye, telefonszama,
. csaladi éllapota,

. addazonosito jele,

. tdrsadalombiztositasi azonosito jele,

. fizetési szamlaszama,

O© 0 3 & U B~ W DN

. e-mail-cime,

10. tigyfélkapu elérhetdsége,

.

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

2. szakképzettségei, szakirdnyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,
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3. iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint megha-
tarozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai,

4. tudomanyos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,

6. pedagogus-tovabbképzésre, valamint a kdznevelésért felelds miniszter altal eldirt
képzésre vonatkozd adatai,

7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatdsdhoz sziikséges,

M.

1. akodznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszami-
tasnal figyelmen kiviil hagyando tavollét jogcime, idOtartama,

2. a korabbi munkahelyek €s a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak, kezdo €s
befejezd iddpontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati idok a betdltott munkakor vagy 6raaddi megbizds megjeldlésé-
vel,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak
alapjaul szolgélo6 iddtartamok,

5. jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan id6tartama,

V.

1. allampolgarsaga,

2. a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

3. munkakdre, FEOR-szama,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jelenlegi besoroldsa, besoroldsa-
nak 1dépontja, kovetkezd mindsitésének esedékessége,

5. vezetdi megbizasa,

6. probaidd adatai,

7. teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

8. torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol szol6 munkaltatoi dontés,

9. jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatasok idGpontja, Gsszege, a korabbi sza-
balyozas alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

10. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatdsra vonatkozé adatok,

13. kartéritési feleldsségre vonatkozoé adatok,

14. osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,
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15. kotelezo alkalmassagi vizsgalatra vonatkozé adatok,

16. palyazata, onéletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij atutaldsara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
18. oktatasi azonositd szama,

19. pedagoégusigazolvanyanak szama,

20. fegyelmi feleldsségre vonatkoz6 adatok,

V.

1. eltartott gyermekei csaladi és utdoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi
¢és utoneve, lakohelye, lakascime, tartozkodasi helye, addéazonosito jele, tarsadalom-
biztositasi azonosito jele,

2. egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

3. csaladtamogatési kedvezményei,

4. az allami készfizetd kezességvallalassal 6sszefiiggd adatok, a hitelszerzédést kotd
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel
lejartanak idopontja,

VI.

1. munkaltatdjanak neve, székhelye, statisztikai szdmjele,

2. feladatellatési helye,

VII.

1. kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése, meg-
szlintetése iddpontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel dsszefiiggésben jard
juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi 1d6, végkielégités adatai,

2. athelyezés esetén a fogadd munkaltatd adatai,

3. a kozalkalmazotti jogviszony megszlinésének, valamint a végleges és a hatdrozott

idejii athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai.

A tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagogusokrdl és mas munkaval-

lalokrol késziilt fényképeket és videdkat az iskola honlapjan és kiadvanyaiban valo felhasz-

nalas érdekében. Amennyiben az intézmény valamely munkavallaloja ehhez nem kivan

hozz4jarulni, azt szoban vagy irasban jelezni koteles az intézmény vezetdje szamara.
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A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

2.1.1 Az Oktatési Hivatal kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a
Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan
az intézmény tanuloi, illetéleg az intézménybe felvételiiket, atvételiiket kérd tanuldk eseté-
ben az alabbi adatokat: A tanulé:

a) nevét,

b) nemét,

C) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

J) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya sziine-
telésének kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

Az intézmény Kkezeli a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat

Az intézmény a kdznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanulo
alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a tanuld neve, sziiletési helye ¢és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozko-
dasi helyének cime, tdrsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat meg-

nevezése, szama,
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b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,

c) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a tanul6 tanulo6i jogviszonyaval kapcsolatos

adatok:

felvételivel kapcsolatos adatok,

e az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, tanul6 mulasztasaval kap-
csolatos adatok,

kiemelt figyelmet igénylé gyermekre,
tanulora vonatkozo adatok,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonat-
kozo adatok,

a gyermek, tanuld oktatdsi azonosito
szama,

mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

egyéni tanrenddel kapcsolatos adatok,

a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsga-
adatok,

a tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

a tanuloi jogviszony megszlinésének idépontja és oka,

az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja

azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valéd igényjo-

gosultsag (étkezési kedvezmény, ingyenes tankonyvellatdsara vonatkoz6 jogosultsag, stb.)

elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl

megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.
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Az iskolai eseményeken késziilt fényképek, videok kezelése

Az intézményben szervezett iskolai €s egyhazi eseményekrdl sz616 tajékoztatas érdekében
az intézmény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrol fényképeket, videokat tesz kozz¢,
amelyeken tanulok vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény ta-
nuldja vagy annak gondviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal
készitett fényképeken, videokon, azt a gondviseld és a tanuld alairasaval ellatott nyilatko-

zatban kell jelezni az intézmény vezetdje szamara.

A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, szililok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszer-
vezés ¢és a tanulok érdekében kotelezéen nyilvantartand6 adatok mellett célhoz kototten
kezeljiik tovabba az aldbbi adatokat:
e atanulok és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,
e atanuld esetleges specialis taplalkozéasara vonatkoz6 kiilonleges adatok a kirandu-
lasok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,
e a diakok felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkoz6 adatok a hittan
csoportok szervezése érdekében,
e arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozé adatok az in-

gyenes vagy kedvezményes juttatdsok megallapitasa érdekében,

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az elso sziiloi értekez-
leten, valamint az elektronikus napld Utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt
adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt alairasaval kell megerdsitenie. A
tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanul6 vagy gondviseldje kérheti az e fejezet-
ben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének mell6zését. Ebben az esetben
az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forg6 tanuld vonatkozésaban 8 napon

beliil meg kell sziintetni.

Az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR adatkezeldje
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a nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatarozott adatokat tovabbithatja
adategyeztetés céljabol annak a kdznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanulo, al-
kalmazott, 6raado jogviszonyban all, és amely az oktatasért felel6s miniszter altal jovaha-
gyott iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaloinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetOhelynek, birosagnak, renddrségnek, iigyészségnek, helyi onkor-
manyzatnak, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a nem-

zetbiztonsagi szolgalatnak.

A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)—(6b) és (9) bekezdései
rogzitik. Ennek legfontosabb ¢s iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:
A tanulok adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a személyes
adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok:

a) fenntarto, birdsag, rendérség, tigyészség, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevé-
kenységet végzo allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi
adat,

b) tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos ne-
velési igényre vonatkoz6 adatok a pedagogiai szakszolgélat intézményei €s az intézmény
kozott

C) a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 0]
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany kial-
litasahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanul¢ iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsGokta-
tasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az €rintett felsdoktatasi intézményhez és
Vissza,;

f) az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészség-

ligyi allapotanak megéllapitasa céljabol az alabbi adatok: a tanuld neve, sziiletési helye és
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ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefon-
szama, az ovodai, iskolai egészségiligyi dokumentacid, a tanulo- és gyermekbalesetre vo-
natkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-
egészségligyi feladatot ellatod intézménynek,

g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvéde-
lemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, la-
kohelye, tartézkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képvi-
sel6je lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztasaval kap-
csolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkozo adatok a ve-
sz€lyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol

e) az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdAmogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére,

f) a szamla kidllitdsdhoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazdkhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvan-
tartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartisa céljabol, tovabba a nyilvantarto szerve-

zettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartod szervezethez,

Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének és feladatainak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységeért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért
az intézmény igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott
korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betolté pedagdgusokat, és az iskolatitkart hatal-

mazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igaz-

gatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az igazgaté személyes feladatai:

1. a2.1¢és2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

2. a2.lés 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartés, szorgalom és tudas értéke-

1ésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 01 iskolanak, a szakmai ellendrzés

végzdjének.
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2. szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

1. Munkakori leirasminta - pedagogus

A pedagogus kotelességeit €s jogait a pedagogusok 1) életpalyajardl szolo 2023. évi LII. tor-

vény tartalmazza.

A pedagogus a sajat neveld-oktatd munkdjat az iskola pedagogiai programja, tanterve, valamint

a szabalyzatok keretein beliil 6nalldan és felelosséggel végzi.

Feladatai kiilonosen:

a tantargyi program elkészitése €s folyamatos gondozasa,
megbizas esetén gyakorlati pedagogusképzési tevékenységét egységes elvek alapjan
legjobb tudasa szerint, a mdodszerek szabad megvalasztasaval végzi,

részt vallal a nevelOtestiilet Gjszerii torekvéseibdl, a kozos vallalasok teljesitésébdl,
az iskolai hagyomanyok 4polasabol és az iskolai élet demokratizmusdnak fejleszté-
sébdl;

szakmai ismereteit, tudasat on- és tovabbképzésekkel gyarapitja,

nevel6-oktaté munkajat sajat tantargyi programja alapjan onalldan ¢és tervszerlien
végzi, az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetiti,

a témazard dolgozatokat eldre jelzi, és tiz munkanapon beliil kijavitja,
fogadoorat tart, és rendkiviili esetben azonnal értesiti a sziil6t,

munkdjanak megkezdése eldtt 15 perccel (ligyelet elott 5 perccel) koteles a munka-
végzes helyén megjelenni,
a munkakdorével jaro ligyintézési és gazdasadgi munkat elvégzi,

ha munkajat betegség vagy varatlanul felmeriilt mas ok miatt nem tudja megkez-
deni, az iskola igazgatojat vagy az ligyeletes vezetot 7 ora 15 percig értesiti
tanévi munkak6zosségi feladatait teljesiti, illetve az iskolai feladatokbol esetenként
adodo tevékenységeket elvégzi,
az uj munkatars ismerje meg iskolank pedagogiai programjat, szabalyzatait
A Komplex Alapprogram keretében orainak 20%-ban alkalmazza a DFHT moédszer-
tanat, 10%-ban komplex orat tart. Ezek tartdsara a tanmenet €s oratervek alapjan fel-
késziil. Az osztalyra/csoportra vonatkozdan alkalmazza az elkésziilt oraterveket, sziik-
ség esetén Ujat készit.

Vezeti a Rdhangolodo orakat.
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A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozaso-
kat tart, tanévre vonatkozoan a csoportjara szabott ¢és foglalkozastervet készit.

A Komplex Alapprogram keretében Te 6rad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti
tanévre sz616 foglalkozasterveket.

A Komplex Alapprogram keretében részt vesz mérésekben, mithelyfoglalkozasokon,
konferenciakon, tovabbképzéseken.

A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a be-

vezetést, megvalositast.

Dontési joga van tanulok értékelésében €s szaktargyi osztalyzatainak megallapitasaban.

A pedagbégusok munkaideje heti 40 6ra, amely

a kotelezo oraszambol,
az orakra, foglalkozésokra felkésziilésbdl,

az iskola miikodését, a feladatok meghatdrozasat és végrehajtasat szolgald megbeszélé-
seken, értekezleteken részvételbol,

tovabbképzéseken részvételbol, onképzésre forditott id6bal,

tantargyi programok, palyazatok készitésébol,

a neveld-oktatd munkaval 6sszefliggd pedagogiai tevékenységbdl all.

A nevel6-oktatd munkaval osszefiiged feladatok:

a tantervi kovetelményeknek, a tanulok el6képzettségének, a szakmai kozosségek és
szlilok véleményének figyelembevételével a taneszkozok és az eljarasok, modszerek
megvalasztasa,

az éves munka megtervezése (tantargyi program, foglalkozasi terv),

a tanulok felkésziiltségének és munkainak folyamatos ellendrzése, értékelése,
tehetséggondozas és felzarkoztatas,

szaktantermek gondozasa, taneszkoz- €s szertarfejlesztés,

a tanulok fejlédésének figyelemmel kisérése, személyiségiik fejlesztésének segitése,

a sziil6k tényszer(i tajékoztatasa az iskolai és az egyéni fogadoorakon, sziildi értekezle-
teken, osztalyfonokoknek csaladlatogatasokon,

kulturdlis és sportrendezvények, kozhasznii munkak, kirdndulasok szervezésében, lebo-
nyolitasdban részvétel,

reggeli, déli és orakozi sziineti ligyelet,

tanulok feliigyelete és kisérése (orvosi vizsgalat, Gszas, mozi, szinhaz, versenyek, tanul-

manyi kirandulasok, ebédeltetés, stb.),
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e az eldirt ligyintézés végzése (naplo, anyakdnyv, bizonyitvany, tovabbtanulasi lapok,
stb.),

e sziinidei programok, taborok szervezése, vezetése.

2. Munkakori leirdasminta - munkakozosseg-vezetd

A munkakézésseg-vezeto feladatai:
e a munkakdzOsségi program és beszamold Osszeallitasa,
e a munkakdzosségen beliili munkamegosztas megszervezese, helyettesitések beosztasa,
e atantargyfelosztas el0készitése,
e atanulmanyi versenyekkel kapcsolatos tennivalok irdnyitésa,
e amunkakdzOsség tagjainak latogatésa,
e aziskola vezetdinek és a munkakdzosség tagjainak kdlesonods tajékoztatasa.

Dontési joga van:
e a teriiletéhez tartoz6 tantargyi programok és a tanéran kiviili programok jovahagyasa-

ban,

e mas munkakodzosségekkel, kiilsd szervezetekkel valo kapcsolattartds modjaban,
e sajat teriiletiikon folytatott kisérletek meginditasaban.

Véleményezési jogkorrel rendelkezik:
e a munkakdzosség tagjainak mindsitésében,
e apedagdgus-allashelyre benyujtott palyazatok elbiraldsaban,
e aszakteriiletiik fejlesztésében, taneszkdzok beszerzésében.

Javaslatot tehet:
e amunkakodzdsséget érintd valamennyi kérdésben,

e a munkakozosség tagjainak kitlintetésére €s jutalmazasara.

3. Munkakori letrasminta — osztalyfonok

Az osztdlyfonok: az osztalyanak felelds vezetdje.
Megbizasarol az igazgaté gondoskodik.
Az osztalyfonok munkajat az osztalyfénok-helyettes onkéntes vallalas alapjan segitheti.

Feladatai:

e az osztalyfénoki program készitése, az abban foglaltak megvaldsitasa,
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az osztaly tanuldinak megismerése alapjan egyéni és kozosségi fejlodésiik biztositasa,

ontevékenységiik fejlesztése,

az osztaly fejlesztési programjanak tervezése, a végrehajtas megszervezése,

az osztalyban tanitd pedagogusokkal, a sziil6i kozosséggel, a gyermek-és ifjusagvé-

delmi feleldssel, €s a didkonkormanyzattal valo egyiittmikodés kialakitasa,
e asziildi értekezleten, fogadodrakon tapasztaltakrdl beszamol az iskola vezetdségének,
o képviseli az iskolai tevékenységgel kapcsolatos tobbségi tanuldi véleményeket;
Dont:
e atanulok évi maximum 1-3 napos mulasztdsanak igazolasarol,
e a tanulok teljesitményének osztalyfonoki dicsérettel, elmarasztaldssal valo értékelésé-
rol.
Véleményez, javasol:

e minden olyan kérdésben, mely az osztalyaban 1év6 tanuldkat érinti.

4) Munkakori leirdsminta - napkozis neveld

A napkdzis neveld a napkozis csoport felelds vezetdje.
Feladatai:
e acsoport fejlesztési programjanak tervezése, a végrehajtds megszervezése,

e anapkozis foglalkozasok szakszerl és tervszerli vezetése,

a csoporttagok egyéni és kozosségi fejlodésének biztositasa, onteveékenységiik fejlesz-
tése,

e atanulési technikak kialakitasa és folyamatos fejlesztése,

e az ¢rintett pedagogusokkal €s sziilokkel valo egytittmitkddés kialakitasa.

Véleményez, javasol a csoportjaba tartozo tanulokat érintd valamennyi kérdésben.

5) Munkakori leirasminta - konyvidaros

Isd. konyvtari SZMSZ

6. Munkakori leirasminta - gyermek- és ifjusagvédelmi felelis

Gondoskodik a gyermeki/tanuloi jogok érvényesitésérdl és a raszoruld gyermekek segitésérol.

Feladatai:
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Dont:

a tanulok és sziilok tajékoztatasa a gyermekvédelemmel 0sszefiiggd kérdések megolda-
sanak modjarol, az ilyen feladatot ellatod intézmények elérhetéségérol,

kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalat helyi szervezetével,

a veszélyeztetett €s hatranyos helyzetben 1€v6 tanuldk folyamatos figyelemmel kisérése
¢s segitése (csaladlatogatas, esetmegbeszélés),

részt vesz az iskola egészségnevelési €s kabitdszer-ellenes programjanak kidolgozasa-
ban, végrehajtasaban,

veszélyeztetd tényezok esetében kezdeményezi, hogy az igazgato értesitse a gyermek-

joléti szolgalatot.

a rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatds megallapitdsdnak kezdemé-
nyezeéserol,
az osztalyfonokokkel és a didkonkormanyzat vezetdivel kozosen az iskolai tdimogatasok

odaitélésérol.

1. Munkakori leirasminta - a digkonkormanyzat munkajat segito pedagogus

Segiti az iskola didkvezetdinek munkajat. Osszekotd szerepet tolt be az iskola- és didkve-

zetok kozott.

Feladatai:

gondoskodik a didkonkorményzat miikodési szabalyzatdnak végrehajtasardl (1asd: ha-
zirend),

részt vesz az iskolai hagyomanyok keretébe tartozo6 rendezvények el6készitésében, szer-
vezésében,

gondoskodik a didkokat érintd bels6 palyazatok kiirasardl, elbiralasarol és teljesitésérol,

egylttmikodik az osztalyfonokokkel, a gyermek- €s ifjisagvédelmi feleldssel.

8.Munkakori leirasminta — igazgato

Felel6s az intézmény szakszerl €s torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyako-

rolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan

ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
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Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekinte-
tében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja.
A nevelési-oktatédsi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, a gyermek- ¢és
ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktato munka egészséges
¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért, a
gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mii-
kodése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradésa jelentds veszé€llyel, illetve helyrehoz-
hatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szereznie a fenntart6 egyetértését, illetve ha ez nem
lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.
A kozoktatési intézmény vezetdje képviseli az intézményt.
A kozoktatési intézmény vezetdje az el6z6 pontokban meghatarozott jogkdrét esetenként vagy
az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhaz-
hatja.
Az igazgato feladatkorébe tartozik kiilondsen:
e anevelOtestiilet vezetése,
e aneveld és oktatd munka irdnyitasa €s ellendrzése,
e anevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli meg-
szervezése €s ellenorzése,
e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,
e adiakonkormanyzatokkal, illetve sziildi szervezetekkel (k6zosségekkel) valo egylittmi-
kodés,
e anemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezése,
e agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,
e atantargyfelosztas és az 6rarend jovahagydsa,

e atankOnyvellatds megszervezése.

9. Munkakori leirasminta — oktatasi-nevelési igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes sajat feladatai felel6s teljesitésével és munkajaval vesz részt az iskola ve-

zetésében.
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Az igazgatdt tavolléte esetén (a munkaltatodi €s bérgazdalkodasi jogok kivételével) teljes jog-

korrel helyettesiti.

Intézményvezetéssel Osszefiiggd feladatai:

részvétel az iskolai dokumentumok elkészitésében,

munkakozdsségekkel kapcsolatos kérdések,

palyazatok,

egylittmikodeés a sziiléi munkakozosséggel,

taniigyigazgatasi feladatok, dokumentumok kezelése a KRETA-ban

helyettesitések, ligyeletek beosztasa

pedagbgus tavollétek nyilvantartasa

az iskolaban folyo mérések eldkészitése, lebonyolitasa, elemzése (kompetencia, nyelvi)
az iskolai szakkori és napkozis csoportok munkajanak tdmogatasa

az ligyeleti rend megszervezése, iranyitasa, ellendrzése

helyettesitések szervezése

orarend készitése

tulorak kimutatésa, teljesitésigazolasok elkészitése (pedagogusok, megbizasi szerz6dé-
ses pedagdgusok)

részt vesz az iskolai statisztika elkészitésében

az iskolai tinnepélyek, rendezvények ¢€s iskolan kiviili szereplések elokészitése, szerve-
zése

A Pellérdi Tiikorben megjelend cikkek megjelenésének eldkészitése

az iskolai kirdndulés és projektnapok szervezése, el6készitése

a DOK-segit6 tanar, a palyavalasztasi felels és iskolai konyvtaros-tanar munkajanak
szervezeése, iranyitasa, ellendrzése

részt vesz a belsd ellendrzési munka ellatasdban: orat latgat, nyilvantartja, és ellendrzi
a taniligyigazgatasi dokumentumokat

javito és osztalyozo6 vizsgak szervezése,

az iskolaban tortént tanuldi baleseteket jegyzokonyvezi, elvégzi a tanulobalesetek nyil-
vantartasat és eleget tesz az intézmény jelentési kotelezettségének,

napi kapcsolatot tart az igazgatoval; egyeztetés utan onalldan intézkedik az iskola kolt-
ségvetésébdl adodo Osszes gazdasagi feladat tekintetében,

az iskola biztonsaga érdekében sziikség esetén felveszi a kapcsolatot az illetékes szer-
vekkel.
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10. Munkakori leirasminta —gazdasagi-taniigyigazgatasi igazgatohelyettes

Az igazgato -helyettes sajat feladatai felelds teljesitésével és munkajaval vesz részt az iskola

vezetésében.

Az igazgatdt tavolléte esetén (a munkaltatodi €s bérgazdalkodasi jogok kivételével) teljes jog-

korrel helyettesiti.

Intézményvezetéssel Osszefiiggd feladatai:

részvétel az iskolai dokumentumok elkészitésében

munkakdzosségekkel kapcsolatos kérdések,

palyazatok,

egylittmiikodés a sziild1 munkakdzosséggel,

taniigyigazgatasi feladatok, dokumentumok kezelése a KIR-ben

helyettesitések, ligyeletek beosztasa (esetenként)

szabadsagolasok nyilvantartasa

az iskolaban folyd mérések elokészitése, lebonyolitasa, elemzése (Netfit, Difer)

az iskolai diakonkormanyzat munkajanak tamogatasa

tulordk elszamolasa (technikai dolgozok)

iskolai statisztika elkészitése,

az iskolaban tortént rendkiviili események jelentése

az ligyeleti rend megszervezése, iranyitasa, ellendrzése Gyddon

helyettesitések szervezése Gyddon

orarend készitése Gyodon

taneszkoz-igénylés folyamatos felmérése, nyilvantartasa

a mentortanar, iskolapszichologus munkajanak szervezése, irdnyitasa, ellendrzése,
részt vesz a belso ellendrzési munka ellatdsaban: orat latogat, ellenérzi a taniigyigaz-
gatasi dokumentumokat

az igazgatoval egyeztetve kezdeményezi az év kozbeni esetleges eldirdnyzat-modosita-
sokat,

ellatja az iskola épiiletének, berendezési €s felszerelési targyainak karbantartasaval, lel-
tarozasaval, selejtezésével kapcsolatos ligyintézdi, szervez6i munkat,

felelds az iskola allaganak megovasaért s tisztasagaért,

rendszeresen ellendrzi az iskolai helyiségeket, berendezéseket,

fokozottan ellendrzi a célszerli takarékossagi elvek gyakorlati megvalosulasat,
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e iranyitja ¢és ellendrzi a hataskorébe rendelt technikai személyzet munkajat (takaritok,
karbantarto, portasok, gépkocsivezetd),

e gondoskodik a tanuldk altal okozott kar megtérittetésérol és - az iskola vezetdjével ko-
zOsen - a dolgozok okozta kar megtérittetésérol,

e gondoskodik a felujitasi, nagyjavitasi €s karbantartasi igények folyamatos nyilvantarta-
sarol, az eldirt idoben torténd igénylésrol, e teriileteken egyeztet a tankertilet tizemelte-
tési referensével,

e napi kapcsolatot tart az igazgatoval; egyeztetés utan 6nalloan intézkedik az iskola kolt-
ségvetésébol adodo 0sszes gazdasagi feladat tekintetében,

e clokésziti és nyilvantartja az iskola helyiségeinek bérbeadasaval kapcsolatos szerzodé-
seket, ellatja az ezzel kapcsolatos adminisztracids, pénziigyi feladatokat,

e az iskola biztonsaga érdekében sziikség esetén felveszi a kapcsolatot az illetékes szer-
vekkel,

e ajatszotér ,Ellendrzési és karbantartési terve" alapjan részt vesz a negyedéves (opera-
tiv) ellendrzésen, rendszeresen ellendrzi az ,,Ellenérzési és karbantartasi jegyzokonyv"

kitoltését, ezeket 10 évig megdrzi, utana selejtezheti.

11. Munkakori leirdsminta — tagintézmény-vezeto

Felel6s az intézmény szakszert és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, és dont
az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hatéaskorébe.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- €¢s munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekinte-
tében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges
¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért, a
gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséert.

A tagintézmény vezetdje rendkiviili sziinet elrendelését kérheti az intézmény vezetdjétdl, ha
rendkiviili iddjarés, jarvany, természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-
oktatasi intézmény miikodése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds ve-
sz¢€llyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Mindehhez be kell szereznie a fenntart6 egyet-

értését, illetve ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.
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A kozoktatdsi intézmény vezetdje képviseli az intézményt.
A kozoktatési intézmény vezetdje az el6z6 pontokban meghatarozott jogkorét esetenként vagy
az iigyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhéaz-
hatja.
A tagintézmény-vezet6 feladatkorébe tartozik kiillonosen:
e anevelOtestiilet vezetése,
e aneveld és oktato munka iranyitasa és ellendrzése,
e anevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli meg-
szervezése €s ellendrzése,
e aziskola neveld-oktaté munkajanak megszervezésében, irdnyitasaban valo részvétel,
o ‘¢rtekezletek tartasa, elOkészitése,
e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges targyi feltételek biztositasa,
e adidkonkormanyzatokkal, illetve sziildi szervezetekkel (kozosségekkel) valo egylittmii-
kodés,
e anemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezése,
e atantargyfelosztas és az orarend elkészitése vagy elkészittetése,
e atankoOnyvellatds megszervezése.
e aszakkori munka szervezése, irdnyitasa, ellendrzése
e aziigyeleti rend megszervezése, iranyitasa, ellendrzése
e helyettesitések szervezése
e naplok, adminisztracids munka figyelemmel kisérése
e javitovizsga szervezése, lebonyolitasa,
e tanulmanyi versenyek, neveldi palyazatok gondozasa,
e gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok attekintése,
e aziskolai statisztika elkészitése,
e a DIFERés kompetenciamérés mérés tapasztalatai birtokaban fejlesztési terv készitése,
e r1észt vesz a pedagdgusok teljesitményének értékelésére vonatkozé feladatok végrehaj-

tasanak ellendrzésében.

12. Munkakori leirasminta - rendszergazda

A munkavégzés célja:
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Az iskola szamitogépes haldzatanak tizemeltetésével kapcsolatos teenddk ellatasa, a szoftver és

hardver allomany feliigyelete, karbantartasa, az iskolaban foly6 informatika oktatas feltételei-

nek naprakész biztositasa, fejlesztése, terv készitése, beszerzések elvégzése.

Feladatai kiilonosen:

az iskolai szamitogépes halozat iizemeltetése, karbantartasa, feliigyelete, fejlesztése,
kapcsolattartas a halozat iizemeltetdjével,

az iskola szamitogépparkjanak karbantartasa,

a szamitogéppark leltaranak naprakész nyomon kovetése,

javaslat kidolgozésa az informatikai keret terhére torténd beruhazasokhoz,
palyazatok el0készitése €s irdsa a fejlesztés érdekében,

beszerzések intézése a fenntartoi eldirasok alapjan,

virusvédelem biztositasa,

igény esetén tanfolyamok szervezése €s megtartdsa kollégaknak és tanuloknak,

intézményi informatikai szabalyzat megalkotasa.

Felelosségi kor:

Munkdjaért kozvetleniil az igazgatonak tartozik felelosséggel. Munkajarol beszamolési kotele-

zettséggel tartozik az iskola vezetdjének.

13) Munkakori leirasminta - fejleszté pedagogus, gyogypedagogus

A munkakor célja:

A sajatos nevelési igényli tanulok pedagogiai ellatasa, terapids megsegitése. A tanulmanyi za-

varral kiizdd tanulok egyéni vagy csoportos felzarkoztatd foglalkoztatdsa, az adottsdgokbodl

szarmazo ¢€s a tanulasi folyamatban szerzett hatranyok lekiizdése.

Meghatarozza a pedagogiai program kovetelményei és a szakértdi bizottsag szakvéle-
ménye alapjan a fejlesztd tevékenységeket.

A tanév elején hospitalasokat végez minden problémas osztalyban, és a tanitok, osztaly-
fonokok jelzéseire, segiti az osztalytanitokat a gyermekek tanuldsi zavaranak megelo-

zésben kezdeményezett vizsgalat kérelmek kitoltéseben.
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A gyermek egyéni képességeinek, sajatossagainak figyelembevételével, a diagnozis
alapjan tudatosan megtervezi a hatékony foglalkoztatds modszereit és eljarasait. Fej-
lesztési tervet, és negyedévente litemtervet készit.

Differencialt foglalkozasokkal fejleszti az SNI-s €¢s BTM-es gyermekeket, személyisé-
giiket és képességeiket.

ményre vezetd eljarasokat valaszt. Ovja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.
Tajékoztatja a szliloket gyermekiik allapotarol, szorosan egyiittmiikddik a csaladokkal
a specialis fejlesztd foglalkoztatas céljainak, feladatainak kivitelezésében. Segiti a spe-
cialis nevelést, a terapids gyakoroltatast, tanadcsokat ad.

Gondoskodik a tanuldk testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrol, a balesetek megeldzésérol
(nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil). Kézremiikddik a gyermekvédelmi felada-
tokban is, elvégzi az adminisztraciot.

Feladata a sziikséges fejlesztéeszkdzok beszerzése, taroldsa és drzése, munkéjdhoz az
intézmény kiilon foglalkoztato tantermet biztosit.

Feladata a kollégék gyogypedagogiai ismereteinek gyarapitasa, a prevencié modszere-
inek megismertetése.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a belsd szabdlyzatok eldirédsait, a kozos-
ségi élet magatartasi szabalyait.

Aktivan részt vesz az iskola pedagogiai programjanak értékelésében, modositasaban, a
tantestiileti €s szakmai értekezleteken, beosztas szerint felligyel az intézményi iinnepé-

lyeken, rendezvényeken.

14) Munkakori leirasminta — iskolatitkar

Az iskolatitkar felel6s az iskola ligykezeléséért, ellatja azokat az adminisztracios feladatokat,

amelyeket az iskola kdltségvetése, gazdalkodasa megkivan, a torvényi szabalyozas és a fenn-

tartd hatarozatai, utasitasai szerint.

Ezen belil:

az igazgatoval megbeszélve 0sszedllitja a koltségvetési adatszolgaltatas elkészitéséhez
szlikséges intézményi adatokat
az energia (viz, villany) mérdallas-jelentést havonta feltolti az elektronikus rendszerbe

a pénzkezelési szabalyzatoknak megfelelden latja el a pénziigyi teenddket
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segitséget ad a munka és tiizvédelmi felelés munkajahoz, nyilvantartja a munka- és vé-
déruha-juttatasokat

havonta elkésziti a munkéba jaras és kikiildetés elszamoléasahoz sziikséges dokumenta-
ciot,

nyilvantartja a kdtelezé orvosi vizsgalatok idépontjat, gondoskodik a munkavallalok
foglalkozas-egészségligyi vizsgalatainak megszervezésérol €s a gyerekek névsoranak
elkiildésérdl a fogaszati szliréshez

az lgyiratkezelést, az iktatdst mindenkor érvényben 1év6 szabalyzat szerint végzi 6nal-
l6an és teljes feleldsséggel, kezeli a Poszeidon rendszert

lebonyolitja az intézmény levelezését,

a beérkezett leveleket az igazgaté utasitasa szerint a cimzetteknek tovabbitja, a hataridés
feladatokat nyilvantartja,

az ligyvitelhez és az iskolaban folyd munkahoz sziikséges dokumentumokat, nyomtat-
vanyokat biztositja, nyilvantartja, felelos a bizonyitvanyok, torzslapok gondos 6rzésé-
ért, a torzslapok évenkénti flizését intézi,

elvégzi a tanév kozben érkezd és tavozo tanuldkkal kapcsolatos teenddket,

vezeti a tanuldi nyilvantartast,

végzi az 1. osztalyos tanulok beirasat, kozremiikddik a 8. osztalyos tanulok tovabbtanu-
lasaval kapcsolatos adminisztracidban,

vezeti a taniigyi €s egyéb hivatalos megbeszélések, értekezletek jegyzdkonyveit,

a szlilok és pedagogusok hivatalos iskolai tigyeiben kozremiikodik,

lebonyolitja a didkigazolvany igénylésével és kiadasaval kapcsolatos teenddket,

1gény esetén iskolalatogatasi igazolast allit ki,

rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal és a védondvel,

a pedagdgus igazolvanyokat megrendeli, nyilvantartja,

részt vesz a személyzeti nyilvantartas végzésében, az ligyintézést az igazgatd utasitasa
alapjan végzi,

nyilvéantartja a dolgozok szabadsagat,

intézi a kedvezményes tomegkdzlekedési utazasra jogositéd igazolasok kiadésat.
nyilvantartast vezet az iskolagyiimolcsrdl és az iskolatejrdl, jelentési kotelezettségének
eleget tesz

névsort tesz kozz¢ az iskolai étkez6krdl az élelmezésvezetd tajékoztatasa alapjan

havonta elkésziti az iskolabuszon utazok listajat
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e (Osszegyljti a menetleveleket, a jelenléti iveket

e az iskola és a tanulok érdekeit szolgald palydzatokndl, versenyeknél segitséget nyujt,
azokon részt vesz, illetve segiti a palyazat benyujtasahoz, elszamolasahoz sziikséges
adminisztracios teendoket,

e Dbeosztas szerint ligyeletet teljesit a tanitasi sziinetekben,

e az igazgato kérésére, utasitasara ellatja mindazokat a feladatokat, amelyek az iskola
gazdalkodésaval, mikodtetésével kapcsolatban aktudlisan jelentkeznek, és e munkakori
leirasban nincsenek konkrétan felsorolva

Munkaja sordn a tanulokrél, pedagdgusokrol €s az iskola belsé életérol szerzett informacidkat
hivatali titokként kezeli.

Munkakorébe nem tartozé munkat is koteles ellatni, amellyel a felettese megbizza.

Kiilon munkat csak az igazgato6 tudtaval vallalhat Gigy, hogy az az iskolai munkat ne hatréltassa.
Munkajat kozvetleniil az iskola igazgatoja iranyitja.

Szabadsagra szorgalmi idében csak rendkiviili esetben mehet.

15) Munkakori leirasminta - karbantarté-udvaros

Feladata az iskoldhoz tartozd szabad teriiletek (udvar, jarda) tisztan tartadsa, kornyezetének vé-
delme, este az iskolai portai szolgalat ellatasa.
Ennek érdekében kételes:
e az udvart és a jardat naponta felsoporni,
e asportpalyat - az id6jaras fiiggvényében - naponta egyszer felontdzni,
e atavolugrd godrot - az id6jaras fliggvényében - naponta rendezni,
e ajatszotér homokjat naponta rendbe tenni,
e atetd alatt levo szabadidds udvart rendben tartani,
e az udvaron elhelyezett szeméttarolok tiritésérdl gondoskodni,
e az iskoldban sziikséges javitasoknal és rendezvényeknél a felettese altal adott utasitas
szerint részt venni,
e az intézményi rendezvények eldkészitésében, lebonyolitasaban részt venni,
e nyari sziinetben az iskola karbantartasi munkéiban részt venni.
A jatszoter karbantartasi és ellenorzési terve alapjan a munkakérébe tartozik az alabbi feladat:
e A jatszotér heti ellendrzése megtekintéssel, szemrevételezéssel a kovetkezd szempon-

tok szerint:
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o Azesési feliileteken (homokban) nem maradt-e idegen targy, jaték, iiveg, fémdarab, stb.
Ha igen, azt el kell tavolitani.
¢ A homok nem keményedett-e meg? A megkeményedett homokot fel kell asni, €s el kell
gereblyézni.
e A jatékeszk6zok elemein nincs-e valahol torés, szalkasodas, kitoredezett perem, bal-
esetveszélyes €1? Ha igen, az iskolai karbantartasnak jelezni kell.
Munkaideje a pellérdi iskoldban a munkakdri leirasban keriil leirdsra.
A pellérdi iskola karbantart-udvarosa koteles a gyddi telephelyen miikodo iskola karbantarto-
udvarosi feladatait is ellatni eseti jelzések alapjan.
Kozvetlen felettese a pellérdi iskoldban a gazdasagi ligyintézo, a tagintézményekben a tagin-
tézmény vezetdk, akiknek utasitasara egyéb feladatokat is el kell végeznie.
Szabadsagra szorgalmi idoben csak rendkiviili esetben mehet. A szabadsaga egynegyedét - leg-
alabb egy héttel a jelzett idopont eldtt sajat kérése szerint veheti igénybe, haromnegyedét a

munkaltaté hatdrozza meg.

16) Munkakori leirasminta — portas

e az iskola nyitasardl és zarasardl gondoskodni,

e a folyosok és az illemhelyek rendjét tanérak alatt ellendrizni,

e az intézménybe érkezd vendégeket, latogatokat koszonteni, 6ket a pedagdgusokhoz,
vagy vezetohoz kisérni,

e rdgziteni a latogatok személyét, megkeresés idejét,

e az udvaron elhelyezett szeméttarolok iiritésérdl gondoskodni,

o feliigyelni az épiiletbe érkezd gyerekekre és felndttekre,

e cllendrizni az idegenek érkezését, tavozasat, utbaigazitasat; tanitasi iddben tanulot csak
engedéllyel engedhet ki,

e aziskolahelyiségeinek kulcsait 6rizni, elkiilonitetten kezelni, tiiz- és bombariadd esetén
az illetékes hatdsagoknak haladéktalanul atadni,

e ataldlt targyakat Orizni, jogos tulajdonosanak atadni,

o sziikség esetén ligyeletet (munkasziineti napokon is) ellatni,

e az intézményi rendezvények elokészitésében, lebonyolitasdban részt venni,

e az iskoldban sziikséges javitasokndl €s rendezvényeknél a felettese altal adott utasitas

szerint részt venni,
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e nyari sziinetben az iskola karbantartasi munkéiban részt venni.
Munkaideje a munkakori leirasban rogzitett.
Kozvetlen felettese a gazdasagi ligyintéz0, akinek utasitasara egyéb feladatokat is el kell vé-
geznie.
Szabadsagra szorgalmi idoben csak rendkiviili esetben mehet. A szabadsaga egynegyedét - leg-
alabb egy héttel a jelzett idopont elott sajat kérése szerint veheti igénybe, haromnegyedét a

munkaltatd hatarozza meg.

17) Munkakori leirasminta - kisegito alkalmazott

A kisegitd alkalmazottak az iskolai miikddési rendhez igazodva kiilonb6z6 munkaidében dol-
goznak, melyeket a munkakori leiras melléklete tartalmaz.

A munkéba érkezés, 4to1t6zés csak munkaidon kiviil lehetséges.

Az irodak, folyosok, tantermek, konyvtar, szertdrak, mosdok tisztasagaért a személy szerinti
reszortelosztés szerint felel.

Felujitas, festés alkalmaval - reszorttol fiiggetleniil - kozosen vesznek részt a takaritasban.

A délel6tti munkaidds kisegitd alkalmazott felel a mosdok, WC-k és folyosok tisztasagaért,
WC-papir kihelyezéséért, amelyet a tanitasi 6rdk ideje alatt koteles elvégezni.

A fenti feladatokon kiviili teljesitések a munkaltato utasitasai alapjan torténnek.

Kozvetlen felettesiik az iskola gazdasagi ligyintézdje.

Szabadsagra szorgalmi idében csak rendkiviili esetben mehetnek. A szabadsaguk egynegyedét
- legalabb egy héttel a jelzett idOpont el6tt - sajat kérésiik szerint vehetik igénybe, harom-ne-

gyedét a munkaltatd hatdrozza meg.

18) pedagogiai asszisztens

A munkakér célja:

Az intézményben folyo neveld-oktato feladatok és adminisztracid hatékonysaganak biztositasa
a pedagdgiai és adminisztracids munka segitésével.

A pedagogiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagdgiai végzettséget igényld feladatok
ellatasa tartozik:

Eldsegiti a gyermek iskolai szocializaci0jat, biztositja az egyéni €s kiilonleges banasmaodot.

Segiti, batoritja a tanul6t altalanos jellegii egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.
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Igény esetén kozvetleniil segiti a pedagdgust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében, al-
kalmazasaban.

Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érintd események rendezésében, levezetésében.
Kozremiikodik a tanuldt fejlesztd, korrekcios tevékenységben, egyénileg segit a tanulonak a
tanorai és egyéb foglalkozasokon.

Kozremiikodik a tanorak és az egyéb foglalkozasok rendjének biztositasdban, a tanorai foglal-
kozasokon az altalanos jellegii oktatési és technikai eszk6zok kezelésében.

Részt vesz a sziiloi értekezleteken, esetenként csaladlatogatdson, a team / munkakozosségi
megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

Egyeztet a pedagdgusokkal a tanéran és egyéb foglalkozason elvégzendd feladatokrol.

Az intézmény folyosdinak dekoraldsaban részt vesz.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontl tevékenységek:

A gyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni problémait,
segiti 0ket azok megoldasaban.

Gyakoroltatja a tanuldéval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit. Ellendrzi
a tanulo higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja a tanulo higiénés
¢s Onkiszolgalasi tevékenységét.

Felismeri az alapvet6 elsOsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelzi
az intézkedés sziikségességét. Feliigyeli a beteget, sériiltet.

Tevékenyen részt vesz a tanulo 6ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban (terités, evo-
eszkozok hasznalata stb.)

Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Beosztas szerint feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése:

Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, el6készitésében (terem berende-
zése, eszk6zok, anyagok elOkészitése stb.), lebonyolitasdban, feliigyeli a rabizott tanulokat, vi-
gyaz a tanulok testi épségére.

Feliigyeli, segiti a tanulot a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagogussal a sziikséges
teenddket.

Részvétel a gyermekmunkak irdnyitdsaban

Részt vesz a gyermekek Onkiszolgalé munkdjanak iranyitasaban, a kornyezetvédelmi €s kor-
nyezetgondozasi munkéakban.

Segiti a tanulok étkeztetését.
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Igény esetén berendezi a termet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfelelden, egylittmiiko-
dik a pedagogussal a tandrakon az altalanos jellegti oktato-nevelé munkaban.

Egyéni és csoportos forméaban gyermekkiséret

Segiti a pedagogust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészségligyi események
lebonyolitasaban.

Igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, tanulmanyi sétakra,
taborokba stb. kiséri a tanuld(ka)t.

Gondoskodik a foglalkozasokon valdé megjelenésrol, tevékenyen részt vesz a tanuld kdrnyezeti,
személyi higiénés szokasainak kialakitasaban (személyes élettér, kozos €lettér tisztasaga, rendje
stb.).

Gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok

Koézremiikodik - igény szerint - a gyermekvédelmi feladatokat ellatd személy munkéjaban.
Segit a kapcsolattartasban (sziilok, neveldsziilok, neveldotthonok, gyamiigy stb.), segit a gyer-
mekvédelmi adatszerzésben.

Rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal, az iskolai védondvel, szocialis munkassal.
Adminisztraciés munkak

Segit az adminisztraciés munkak elvégzésében a tagintézmény - vezetd utmutatasa alapjan.
Az ligyiratkezelést, az iktatast Onalloan ¢€s teljes felelésséggel végzi. Naprakészen vezeti az ik-
tatokonyvet. Kezeli a tagintézmény irattarat.

Kozremiikodik a sziilok és pedagdgusok hivatalos iskolai ligyeiben.

Pedagogiai és adminisztracios irasos anyagot sokszorosit.

Adatbazist vezet a leggyakrabban hasznalt hivatalos cimekrdl.

Vezeti a beirdsi napldt, a tanulok osztadlyonkénti nyilvantartasat, feladata a valtozasok napra-
kész nyilvantartésa.

Vezeti a tanulokra vonatkoz¢ altalanos jellegli nyilvantartasokat.

Elvégzi a tanév kozben érkez0 €s tavozo tanulokkal kapcesolatos teenddket.

Végzi az 1. osztalyos tanulok beiratasat, kozremiikddik a 8. osztalyos tanuldk tovabbtanuldsa-
val kapcsolatos adminisztracioban.

Nyilvantartja a tanuldbaleseteket, eleget tesz az intézmény jelentési kitelezettségének.

Vezeti és Osszesiti a munkavallalok hianyzasairol és tavolléteirdl szol6 adminisztraciot.
Nyilvantartja az alkalmazottak szabadsagat.

A beérkezd szamlakrol fénymasolatot készit, iktatja, az eredetit tovabbitja a székhely intéz-

ménynek.
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Az iskola ¢€s a tanuldk érdekeit szolgald palyazatoknal, versenyeknél segitséget nytjt, azokon
részt vesz, illetve segiti a palyazat benyujtasahoz, elszamolasahoz sziikséges adminisztracios
teenddket.

Az iskolai leltarnal, selejtezésnél, az iskolai tankonyvek év végi beszedésénél, a tanév eleji

kiosztasanal segitséget nyujt.

19. Gépkocsivezeté munkakéri leiras

A munkakor célja:

Gyerekek, tanulok szallitasa, személyszallitas, az iskolabusz vezetése, balesetmentes kozleke-
dés. Az autébusz miiszaki allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése, az allagvédelem ella-
tasa és folyamatos hibaelharitas.

Feladatai:

Ellatja az iskolabuszon a gépjarmiivezetdi feladatokat.

Az indulasi és menetid6t betartja.

Indulés elott koteles ellendrizni a gépkocsi eldirds (KRESZ) szerinti tizemképességét.

Koételes az utiranynak megfeleld menetlevelet szabalyszeriien vezetni.

A menetleveleket naponta leigazolva, helyesen kitoltve koteles leadni.

A menetlevélen feltiintetett itvonaltol csak kiilon engedéllyel szabad eltérni.

Koteles figyelemmel kisérni az az lizemanyag €s a kendanyag fogyasztast. A talfogyasztast
jelenti.

A kiadott lizemanyag kartyat a felhaszndlds utan koteles visszaadni a kozvetlen felettesének.
Gondoskodik az autdbusz tisztasdgarol: naponta kitakaritja az utasteret és az ajto koriili tertile-
teket, ellatja kendanyaggal, ha sziikséges.

Igény szerint, de legalabb hetente elvégzi a rendszeres also és felsd mosast.

Elvégzi a napi karbantartast.

A gépkocsit megfeleld 1dokdzonként szervizbe viszi, elvégezteti a karbantartast, olajcserét, mii-
szaki vizsgaztatast.

Munkavégzésekor maradéktalanul betartja a kozlekedési, munkavédelmi szabalyokat.
Munkaideje valtozo jellegii, reggel és délutan kotott, a munkaidd tobbi része valtozo a felada-
toktol fliggden.

Elvégzi a személyszallitast, illetve a teriileten kiviili rendezvényekre torténd szallitast is.

Ellatja mindazon feladatokat, amivel kozvetlen felettese vagy az igazgaté megbizza.
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3. szamu melléklet

A PELLERDI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzatanak és mellékleteinek alapdokumentumai

2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol

2004. ¢évi XVIL. torvény. A tankdnyvpiac rendjérdl és a kozoktatasrol szold torvények
modositasa

1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl €s a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kozmiivelddésrol

20/2012.(VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kézmiivel6dési intézmények névhasznalatarol

23/2004. (VIIL 27.) OM rendelet a tankdnyvveé nyilvanitas, a tankdnyvtadmogatas, vala-
mint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

3/1975.(VI1I1.17.) KM-PM szamu rendelete a konyvtari ellenérzésrol (leltarozasrol) és
az allomanybol valo torlésrol

Az iskola Pedagogiai programja

A konyvtar azonositd adatai

Elnevezése: Pellérdi Altalanos Iskola Konyvtara

Cime: 7831 Pellérd, Park sétany 2.

Leétesitésere vonatkozo adatok:

Az 1984-ben 1étrejott Pellérdi Altalanos Miivelddési Kozpont alloméanyéra alapozva, 2007.

szeptemberétdl jelenlegi helyén iizemel.

Bélyegzije:

Pellérdi Altaldnos Iskola Konyvtdra, Pellérd felirata téglalap alakua.

A konyvtar fenntartasa

Az iskolai konyvtar a Pellérdi Altalanos Iskola szervezetében miikodik. Fenntartasarol és fej-

lesztésérdl, a szakszerli konyvtari szolgaltatasok kialakitasarol az iskolat fenntartd és miikod-

tetd Pécsi Tankeriileti Kozpont az iskola koltségvetésében gondoskodik.

Az iskolai konyvtar munkajat a Csorba Gy6z6 Varosi - Megyei Konyvtara szakmai szolgaltato

tevékenységével segiti.

Miikodését az iskola vezetdje ellendrzi a nevel6testiilet véleményének és javaslatainak meg-

hallgatasaval.

Targyi és személvi feltételek
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Elhelyezése: A konyvtar az iskola épiiletében kapott helyet, 6nall6 kiils6 bejarattal is rendelke-
zik. Alapteriilete 120 m2, mely magéaban foglalja a kdlcsonzdteret és a csak jelképesen elkiilo-
nitett olvasotermet.

Berendezése:

10 db asztal, 30 db szék (csoportos foglalkozasok megtartasara alkalmas),

kolcsonzdpult székkel, 1 db szamitogép a konyvtaros munkdjahoz Szikla konyvtari program-
mal,

4 db szamitogép a gyerekek kutatomunkéjahoz,

1 db projektor vetitOvaszonnal,

1 db televizio,

1 db videolejatszo,

1 db DVD lejatszo,

Meéretre készitett polcrendszer.

Személyi feltételek: 1 £6 részfoglalkozasu konyvtaros tanar.

Jellege: Nem nyilvanos konyvtar. Az iskola tanuloi, dolgozoi és a hallgatok szamara szolgaltat.
Haszndlata ingyenes.

A konyvtar feladatai

e Segiti az iskolaban foly6 oktato-neveldé munkat, az iskola Szervezeti és Mitkodési Sza-
balyzatadban és Pedagogiai programjaban rogzitett célok helyi megvalositasat.

e Biztositja az iskola neveldi és tanuloi részére a neveléshez, oktatdshoz, Snmiiveléshez
szlikséges ismerethordozdkat.

e Konyvtari dokumentumokat kdlesondz, biztositja a nem kolesondzheté dokumentumok
helyben hasznalatat.

e Megalapozza a tanulok olvasasra és konyvtarhasznalatra nevelését.

e Gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, 6rzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja.

e Allomanyéanak bévitésekor figyelembe veszi az iskola helyi tantervét, illetve az intéz-
mény tanarainak, nevel6kozosségeinek és mas konyvtarhasznalok javaslatait és igé-
nyeit.

e Tajékoztatast nydjt a konyvtar dokumentumair6l, szolgaltatasairdl.

e Konyvtarhasznalati foglalkozasokat tart.

e Lchetdséget teremt a konyvtari allomanyra €piilo szakérdk megtartasara.

e A megvasarolt, megdrzésre atvett dokumentumokat bevételezi €s leltarba veszi.
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A tankonyvekrdl, tanari kézipéldanyokrol, utmutatokrol, gyorsan avuld kisebb terje-
delmii kéziratokrol un. brostra-nyilvantartast vezet.

Az elavult, feleslegessé valo, fizikailag hasznalhatatlanna valt, vagy az olvasok altal
elvesztett konyveket allomanyabdl kivonja és az ezzel kapcsolatos adminisztraciot el-

végzi.

A konyvtar szolgaltatasai

A konyvtar az iskola tanuldi és dolgozoi szamara a kijelolt nyitvatartasi rend szerint lehetoveé

teszi gyljteménye hasznalatat.

Helyben haszndlat

Azok a dokumentumok is az olvasok rendelkezésére allnak, amelyek nem kdlcsondzhetdek.

A konyvtaros segitséget nyujt

az informacidhordozok kozotti eligazodasban,
az informaciok kezelésében,

a technikai eszk6zok hasznalataban.

KolcsOnzés

A kolesonzés a Szikla integralt konyvtari rendszer segitségével elektronikus iton torténik.

A kolcsonzésben 1évd dokumentumok eléjegyezhetdek.

Csoportos hasznalat

A konyvtaros konyv- és konyvtarhasznalati 6rakat tart osztadlyoknak, tanuldcsoportoknak.

A konyvtarban zajlo szakordk, foglakozasok megtartdsdhoz a konyvtaros szakmai segitséget

nyujt.

Konyvtari és egyéb (pl. 6ko ) szakkorok, versenyek megtervezése, meghirdetése, levezetése.

Egovéb szolgaltatasok

Informécidszolgaltatas a tanitas-tanulas folyamataban felmertilé problémak megoldasa-
hoz.

Tankonyvek tanuldi hasznalatanak biztositasa (egy-egy gyermek szamara tankonyvcso-
mag, illetve tanulocsoportok szamara egy-egy tantargyhoz tankdnyv, vagy segéd-
konyv).

Letétek telepitése (szaktantermek és szertarak).

SzamitogépezeEs, internethasznalat.

Sziil6i Osszejovetelek, képzés, értekezlet, kiilsOs és sajat eldadok fogadasa, lehetdség

kiallitasok,hazi mozi szervezésére.

Az allomany védelme
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Az allomany fizikai védelme

A tlizrendészeti szabalyokat be kell tartani: dohdnyozni és nyilt langot hasznalni tilos. Tliz ese-
tén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz.

Az dallomany ellendrzése

A konyvtari allomany ellendrzése lehet iddszaki vagy soron kiviili, teljes vagy részleges.
Az ellendrzést a 3/1975. KM-PM rendeletben és az MSZ 3448-78. szabvanyban eldirtak szerint
kell elvégezni.

Koélesonzési nyilvantartasok

A tanulok ¢€s az iskola dolgozodinak kolcsonzését elektronikus nyilvantartassal kovetjiik nyo-
mon.

Az dallomany jogi védelme

A konyvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerti, folyamatos gyarapitasaért,
a rendelkezésre 4ll6 anyagi eszk6zok felhasznalasaért, a nyilvantartasok pontos, naprakész ve-
zetéséert.

A konyvtaros felel6sségre vonhaté a dokumentumok és/vagy eszkdzok hianyaért, ha bizonyit-
hatdéan nem tartja be a konyvtar hasznalati és miikodési szabalyait, a leltdrhidny meghaladja a
megengedett mértéket.

A kolesonzé személy anyagilag felel az altala okozott karért.

Az intézmény dolgozoinak munkaviszonyat, tanuldinak jogviszonyat csak a konyvtarral szem-
ben fennall6 tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.

A konyvtaros betegsége esetén a munkdjat ellatdo helyettes részaranyos anyagi feleldsséggel
tartozik. Ugyancsak részaranyos anyagi feleldsséggel tartoznak azon dolgozok, akik a konyvtar
helyiségét valamilyen célbdl (pl. tandra, értekezlet) egyediil vagy csoporttal a kdnyvtaros ta-
vollétében igénybe veszik.

A konyvtari allomany elhelyezése, feltarasa

A dokumentumok elhelyezése

Olvasoterem

Ez a tér lehetdséget biztosit foglalkozasok megtartasara, a tanoradk utan pedig a tanuldsra, mii-
velddésre, csendes beszélgetésre. Itt talalhatd a kézikonyvtar dlloménya szabadpolcon elhe-
lyezve; tovabba a periodikumokat is itt lehet megtekinteni.

A helyiségben az olvasok rendelkezésére all négy szamitdgép internet hozzaféréssel; valamint
a helyben hasznalhat6 CD-ROM-ok.

A konyvek szabadpolcon kaptak helyet, a tajékozodast feliratok segitik. Tagolasuk

e ismeretk6zld konyvek,
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e sorozatok, (Igy élt..., Képes foldrajz, Képes torténelem, Mi micsoda, Uj képes torténe-
lem Lovas konyvek),

e mesegylijtemények,

e versek,
e |exikonok
e szOtarak

e szépirodalmi konyvek (nagy betlis konyvek olvasni tanuloknak, ifjasagi irodalom),
ETO szakrend szerinti besorolasben,
0. Altalanos miivek, bibliografia, konyvtariigy.

1. Filozoéfia, pszicholdgia, logika, etika.

Vallas, egyhazak, teologia.

Tarsadalomtudomanyok, kozigazgatas, jog, oktatas.

1964 ota betoltetlen foosztaly, eredetileg nyelvészet

Alkalmazott tudoményok, miiszaki tudoményok, orvostudomanyok.

Mivészetek, jaték, sport, szorakozas.

Nyelvészet, irodalom

2.
3.
4.
5. Matematika, természettudomanyok, fizika, kémia.
6.
1.
8.
9.

Régészet, 10ldrajz, életrajz, torténelem

e Tart6s tankdnyv allomany a terem egyik sarkéban elkiilonitve
e Felndtteknek szant szépirodalom elkiilonitve, betlirendben
Szaktantermek
Adott tantargyhoz kapcsolodo letéti anyagok.
A dokumentumok feltarasa
Elektronikus katalégus
Iskolank dokumentumait a SZIKLA integralt konyvtari rendszer programjaval rogzitjiik. A
konyvtar dokumentumai kdzott szerzd, cimek szavai €s targyszo alapjan lehet tajékozodni on-
line rendszerben.
Gazdalkodas
A konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges pénziigyi feltételeket az intézmény a koltségve-
tésben biztositja ugy, hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.
Az iskola gazdasagi ligyintézdje gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges technikai eszko-

z0krol, irodaszerekrol és a szocialis feltételekrol.
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https://hu.wikipedia.org/wiki/Filoz%C3%B3fia
https://hu.wikipedia.org/wiki/Pszichol%C3%B3gia
https://hu.wikipedia.org/wiki/Vall%C3%A1s
https://hu.wikipedia.org/wiki/T%C3%A1rsadalomtudom%C3%A1ny
https://hu.wikipedia.org/wiki/Matematika
https://hu.wikipedia.org/wiki/Term%C3%A9szettudom%C3%A1ny
https://hu.wikipedia.org/wiki/Alkalmazott_tudom%C3%A1ny
https://hu.wikipedia.org/wiki/M%C5%B1v%C3%A9szet
https://hu.wikipedia.org/wiki/J%C3%A1t%C3%A9k_(pszichol%C3%B3gia)
https://hu.wikipedia.org/wiki/Sport
https://hu.wikipedia.org/wiki/Nyelv%C3%A9szet
https://hu.wikipedia.org/wiki/Irodalom
https://hu.wikipedia.org/wiki/R%C3%A9g%C3%A9szet
https://hu.wikipedia.org/wiki/F%C3%B6ldrajz
https://hu.wikipedia.org/wiki/%C3%89letrajz
https://hu.wikipedia.org/wiki/T%C3%B6rt%C3%A9nelem

A konyvtar mitkodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros
feladata.

A konyvtaros a vasarolt dokumentumok szamldival a gazdasagi ligyintézéjének szamol el, a
szamlak masolatat a konyvtar irattaraban orzi.

Zar6 rendelkezés

A jelen szabdlyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az intézmény miikddési szabalyza-
taban foglaltak szerint kell eljarni.
Modositasat, kiegészitését akkor kell elvégezni, ha jogallasaban, feladatrendszerében alapvetd
valtozasok kovetkeznek be.
A Pellérd Altalanos Iskola Konyvtaranak Miikodési Szabélyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
A miuitkodeési szabalyzat mellékletei:
1. Gylijtékori szabalyzat

. Kényvtarpedagdgiai program

. Kényvtarhasznalati szabalyzat

2
3
4. Munkakori leiras
5. TankOnyvtari szabalyzat
6

. A kOnyvtar nyitvatartasa
1. AKONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

1. A konyvtar gvijtokorét meghatarozo tényezok:

Az iskolankba jar6 1-8. osztalyos tanulokat, az itt tanitd pedagdgusokat szolgaljuk ki a knyvtar
allomanyaval.

2. A kOnyvtar gviijtokore

Konyvtarunk f6 gylijtokorébe azok a dokumentumok tartoznak, amelyek fontos szerepet tolte-
nek be az oktatas, nevelés, képzés folyamataban, valamint amelyek segitik a konyvtari tajékoz-
tatdo munkat.

Mellékgytijtokorként valamennyi miiveltségi teriilet alapdokumentumaibdl szerzeményeziink
erésen valogatva, az olvasok életkori sajatossagainak figyelembevételével. Ezek a tananyagon
tuli tdjékozodast szolgaljak, tovabba az egyéni miivelddési, szorakozasi igényeket elégitik ki.

3. A gyujtés szintje €s mélysége:

3.1. Kézikonyvtari allomany
A kézikonyvtarba a kdvetkezé dokumentumok keriilnek:

e altalanos ¢€s szaklexikonok (lehetdséget adva csoportos foglalkozasra),
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e Altalanos és szakenciklopédidk (lehetdséget adva csoportos foglalkozasra),
e cgynyelvil szétarak (lehetdséget adva csoportos foglalkozasra),
e két- és tobbnyelvii szotarak (az oktatott nyelveknek megfelelden, igény szerint),
e fogalomgyijtemények,
e adattarak,
o kézikonyvek, 0sszefoglalok,
e albumok,
e atlaszok,
o térképek letéti allomanyban a szertarakban
Dokumentumonként 1-1 példanyt szerziink be, kivételt képeznek azok a kiadvanyok (féleg
nyelvészeti szotarak, szabalyzatok), melyeket tanordkon rendszeresen hasznalunk, ezekbdl 1-1
tanulocsoportnyi all rendelkezésre.
Az elavult dokumentumokat lehet6ség szerint korszerti informacidhordozokra cseréljiik.
3.2. IsmeretkozI6 irodalom
Ide tartoznak:
e atananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, a tudomanyok egészét, vagy azok részteriileteit
bemutato konyvek,
e atantargyakban vald elmélyiilést és a tananyagon tilmutaté tajékozodast nyijtéd iroda-
lom,
e helyismereti, helytorténeti jellegli ismeretk6z16 irodalom (a lehetdségekhez mérten to-
rekedve a teljességre),
e a gyermekek szabadidds tevékenységéhez kapcsolodo ismeretterjesztd miivek,
e népszerl, tananyaghoz kapcsolodo ismeretterjesztd sorozatok.
A gylijtendd dokumentumokbdl altaldban 1-1 példany keriil megvasarlasra, kivételt képeznek
azok a teriiletek, ahol a tanulok rendszeres kutatdmunkat végeznek (pl. helytorténet), ahol akar
3-5 példany beszerzése is sziikséges.
A korosztalynak megfeleld ismeretterjesztd, szabadidds tevékenységhez kapcsolodo, verse-
nyekre felkészitd folyoiratokkal egészitjiik ki a kinalatot.
3.3. Szépirodalom
Gytijtendd dokumentumok:

e apedagodgiai programban szerepld kdtelezo és ajanlott olvasmanyok (a teljességre tore-
kedve),
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e atananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzok valogatott miivei €s gytij-
teményes munkai,
e rangos irodalmi dijakkal, kitiintetésekkel elismert miivek (Iechet6ség szerint),
e magas miivészi értéket képviseld kortars gyermekirodalom (er0sen valogatva),
e amagyar ¢s a kiilfoldi népkdoltészetet és meseirodalmat reprezentald gylijteményes ko-
tetek,
e iinnepekhez kapcsolodo antologidk,
e gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélések, versek,
e regényes ¢€letrajzok, torténelmi regények.
A kiadvanyokbdl 1-2 példanyt szerziink be - kivételt képeznek az ajanlott és kotelezd olvas-
manyok, melyekbdl olvasdink szdmara igyeksziink tobb példanyt biztositani.
Gyermekirodalmi, miivészi igénnyel szerkesztett, kultarat 4tadé folyoiratokkal segitjiik az iro-
dalmi nevelést.
3.4. Pedagogiai szakirodalom
A pedagogiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi cél megvalositasahoz sziikséges
szakirodalmat a lehet6ségekhez mérten a teljességre torekedve gyijtjiik. A példanyszam alap-
vetden 1-1, azonban jol hasznosithatd gyakorlati kézikonyvekbdl tobb példany beszerzése in-
dokolt.
A kiilonbo6z0 tantargyakhoz modszertani folyoiratok allnak rendelkezésre.
3.5. Konyvtari szakirodalom
Hozzaférhetéek konyvtarunkban
e akonyvtari feldolgozomunka szabalyait tartalmazo segédletek,
e aziskolai konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyok,
e moddszertani folyoirat(ok).
3.6. Kéziratok az iskola honlapjara feltoltve:
e aziskola pedagogiai dokumentacioja,
e iskolai rendezvények dokumentacioja (elektronikus dokumentumok formajaban).
3.7. Tankonyvek
e azok a tankdnyvek, amelyekbdl az adott tanévben iskolankban tanitas folyik (minden
évfolyamon)
e lechetdséget biztositva arra, hogy ha 11j gyerek érkezik az iskolaba, zokkendmentesen be

tudjon kapcsolodni a tanulas folyamatdba;
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e napkoziben, tanuldszoban ne okozzon gondot, ha aznap nem hasznaltak a tankonyvet,
de a tanulonak feladata van beldle, 1 példany a tanar rendelkezésére all,

e tartés tankonyvek (foleg felsd tagozaton hasznalatos, munkatankonyvnek nem mind-
siild, tobb évig hasznalhato, évente Gjrakdlcsondzhetd kiadvanyok),

e szoveggyljtemények,

e konnyitett idegen nyelvii olvasmanyok,

e példatarak,

e atlaszok,

e mivészettorténeti 6sszefoglalok,

e olyan tankonyvek, amelyekbdl nem tanitunk ugyan, de tajékozddasra alkalmasak (alta-
laban ajandékba kapjuk a kiadoktol).

4. Gyljteményszervezes

A szerzeményezé€s €s apasztas helyes aranya noveli a gylijtemény informacios értékét, hasznal-
hatdsagat.

4.1. Gyarapitas

A konyvtar alloménya vétel és ajandék utjan gyarapodik. Készpénzes vasarlasok jegyzékekrol,
kiadoktol, konyvesboltokbdl torténhetnek.

Ajéandékozéskor csak a gylijtékorbe tartozo konyvet lehet elfogadni és dlloményba venni.
4.1.1. A gyarapitas nyilvantartdsai

Leltarkonyv alapjan. (400 szamozott oldalt tartalmazoé leltarkonyv, melybe a leltari szam, a
keltezés, a konyv adatai, kdtetszam, beszerzési maod, ar, raktari jelzet keriil bejegyzésre a tartos
megorzésre szant dokumentumokrol), elektronikus nyilvantartds a SZIKLA integralt konyvtari
rendszer segitségével

Idéleges nyilvantartds: nyilvantartasi flizet (az idélegesen megdrzésre szdnt dokumentumok-
nak), tankonyvnyilvantartas. Ezek a dokumentumok is elektronikus nyilvantartasba kertilnek.
Fenntartonak évente statisztika késziil elektronikus formaban.

4.1.2. Szamlanyilvantartas

A konyvtarban csupdn szdmlamasolatokat Orziink, az eredeti szamlakat fenntartonk gazdasagi
osztalyara kiildjiik, mely a tényleges pénziigyi tranzakciot végzi.

4.1.3. A dokumentumok allomanyba vétele

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy iddben ellatjuk a konyvtar tulajdonbélyegzdjével,
leltari szammal és raktari jelzettel.

4.2 Allomdnyapasztds
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4.2.1. Az allomanyapasztas okai lehetnek:

e clavulas (a kiilonb6z6 szakteriiletek konyveit a témaban kompetens kolléga vélemény-
ének figyelembevételével vonjuk ki az allomanybol),

e clhasznalddas (a hazilag javithato konyveket a gyerekek segitségével folyamatosan ra-
gasztjuk, az értékes, nehezen potolhatd konyveket kottetésre készitjiik eld, a tobbi se-
lejtezésre keriil),

e hiany (a kolcsonzés kozben elveszett konyvek, a leltarkor hianyként jelentkezd doku-
mentumok).

4.2.2. A torlés folyamata
A torlésre szant konyvekrdl a konyvtaros javaslata alapjan jegyzOkonyv késziil, a torlést az

iskola vezetdje engedélyezi.

2. KONYVTARPEDAGOGIAI PROGRAM

1. Iskolankban a kényv- és konyvtarhasznélati ismereteket als6 tagozaton: a magyar nyelv és
irodalom, fels6 tagozaton a magyar nyelv és irodalom, valamint az informatika tantargy kere-
tein beliil sajatithatjak el a tanulok.

2. Célok és feladatok

A konyvtarhasznalat oktatasanak fel kell készitenie a tanulokat az informécioszerzés kiboviilo
lehetdségeinek felhasznalasara, az informaciok elérésére, kritikus szelekcidjara, feldolgozasara
¢és a folyamata értékelésére. Az iskolai és mas tipust kdnyvtarak, konyvtari forrasok, eszk6zok
megismertetésével, valamint a veliik végzett tevékenységek gyakoroltatasaval tudatos és biztos
hasznal6i magatartas kialakitasa a cél. A konyvtar ,,forraskozpontként" torténd felhasznalasaval
meg kell alapozni az 6nmiiveléshez sziikséges képességeket, tanulasi technikakat.

3. Fejlesztési kovetelmények

A tanul6 legyen képes a kiilonbozd formakban megjelend informécidt felismerni. Tudjon in-
formaciot kiilonféle formakban megjeleniteni. Szerezzen jartassdgot az informaciok kiilonféle
formainak egylittes kezelésében. A megszerzett informaciot legyen képes felhasznalni. Ismere-
tei 6nallo kiegészitéséhez szerezzen jartassdgot a konyvtarban is. Szokjon hozzd az ismeret-
k6z16 irodalom, a periodikak, kézikonyvek hasznalatahoz.
Igazodjon el a konyvtar tereiben, alloméanyrészeiben, tudja igénybe venni szolgaltatasait. Hasz-
nalja rendszeresen az iskolai konyvtarat. Ismerje és alkalmazza a konyvtarhasznalat szabalyait

¢s kovesse a konyvtarban valo viselkedés normait. A dokumentumtipusok formai és tartalmi
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sajatossagainak ismeretében legyen képes 6nallo hasznalatukra. Lassa, hogy a technika fejlo-
désével az informacidk 0j és ujabb ismerethordozokon jelennek meg, és szerezzen tapasztala-
tokat ezek hasznalatdban. Ismerje a kézikonyvtar tdjékozodasban betdltott szerepét. Iskolai fel-
adatai megoldasahoz és mindennapi tajékozddasdhoz tudja 6nalloan kivalasztani és hasznalni a
megfeleld segédkonyveket. Tudjon kiilonb6z6 szempontok szerint dokumentumokat keresni a
konyvtar katalogusaiban, adatbazisaiban. Tudjon feladataihoz forrasokat valasztani, megadott
szempontok alapjan beldliik informacidkat szerezni, és elvégzett munkdjardl beszamolni. Tud-
jon a dokumentumokbdl szabalyosan idézni, és a forrasokra hivatkozni. Tapasztalatai alapjan
lassa a konyvtar szerepét az ismeretszerzésben, a szabadidé tartalmas eltdltésében. Szerezzen
tapasztalatokat arrol, hogy az uj technoldgiakon alapuld informatikai eszk6zok kibovitik a ha-

gyomanyos konyvtari tajékozodas kereteit.

4.

A tanulok az alsé és felso évfolyamokon érdemjegyet nem kapnak konyv- és konyvtarhaszna-
latbol. Felso tagozaton értékeljiik azokat az ismereteket, amelyek bizonyitjak a tanulok jartas-
sagat a konyvtarban, megteremtve az onallo munka feltételeit.
Nagyon fontos a szoveges értékelés, az elvégzett munka megbeszélése. Az értékelés mindig
pozitiv: célja a konyvtar és az olvasds megszerettetése.

5. Taneszk6zdk: A torvény eldirja a korszert iskolai konyvtar meglétét.

A konyvtari allomanyhoz tartoz6 konyvek folyodiratok, a nem nyomtatott dokumentumok ¢és a
hasznalatukhoz tartoz6 eszk6zok szerves részét képezik a konyvtarhasznalati 6rdknak. Konyv-
¢s konyvtarhasznalati tankonyvek, feladatgylijtemények, tandri kézikonyvek segitik hatéko-
nyabba tenni ezeket az orakat.

6. Az altalanos iskola 1-8. osztalyaiban tanitott konyvtarhasznalati ismeretek

1. osztaly

Eves draszdm: 2

Tartalom: Ismerkedés a konyvtarral: latogatas, a konyvtar szolgaltatasai, kolcsonzés. Mesélés
(k6z0s olvasas — rajzolas)

Konyvtarlatogatés, konyvkolesonzés; gyermeklexikon hasznalata.

Szabalyok és lehetdségek a konyvtarban.

Ko6zéppontban a MESE.

Ismerkedés a kicsiknek szant konyvekkel.

Konyvjelz6 hasznalata és fontossaga.

Polcrendszer attekintése
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Konyvtartipusok: iskolai konyvtar, konyvtarbusz

Kovetelmeény: A tanul6 ismerje €s alkalmazza a konyvtarhasznalat alapvetd szabalyait, fogadja
el a konyvtarban valo viselkedés normait.

2. osztaly

Eves 6raszam: 2 6ra

Tartalom: Tajékozodas a konyvek tartalma feldl, tudja lejegyezni a konyv szerzdjét, cimét, ki-
adojat. Gyermeklapok jellemzdi, tartalmuk. Konyvtartipusok részletesen. Latogatas a helyi
kényvtarban. Unnepekhez kotddd foglalkozas ok, konyvek keresése.

Kovetelmény: Legyen tisztdban a konyvek és az Ujsagok kozti kiilonbségekkel.
3. osztély:

Eves 6raszam: 2 6ra

Tartalom: Alloméanyrészek a konyvtarban. A kézikonyvtar alapvetd konyvei: lexikonok, encik-
lopédiak, szotarak. - Az informéaciok keresése €s kezelése.

- Informacidhordozdk a lakohelyi és az iskolai konyvtarban. A kdnyvtar, mint informécios koz-
pont, a tanulas bazisa, segitdje.

- Ismerkedés folyodiratokkal. Katalogusok megfigyelése.

- A konyvtari katalogus tajékoztatd szerepe az informacidforrasok keresésében. Bevezetd jel-
leggel.

Kovetelmeény. Legyen tisztaban az iskolai konyvtar altalanos rendjével, tudja azt készségszinten
hasznalni. Tudja hasznalni a betiirendes t4jékozddason alapul6d kiadvanyokat.

4. osztaly

Eves 6raszam: 2 6ra

Tartalom: A konyvtar gytijtékore: dokumentumok a konyvtarban.

Iskolai honlap hasznalata, melyen beliil az iskola katalogusat is felkeresik. Ismerjék ennek hasz-
nalatat!

Kovetelmény: Ismerje fel az iskolai konyvtarban talalhaté dokumentumféleségeket. Ismerje
meg a néprajz fogalmat, tudjon a témakérben tajékozodni a dokumentumok kozott.

5. osztaly

Eves 6raszam: 2 6ra

Tartalom: Ismerkedés a magyar nyelvészeti szotarakkal. A katalogus fogalma, jelentdsége a
konyvtari tajékozddasban. Szobeli és irdsbeli képességek fejlesztése, szovegértés, irodalmi mii-
veltség, olvasova nevelés a kézikonyvek ¢€s a konyvtar szak- és szépirodalmi allomanya segit-
ségével.

Konyvtarlatogatas Pécsett. Konyvtartipusok mélyebb megismerése, rendszerek miikddése.
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Iskolai katalogusban keresés, készségszinten. Adatok biztos ismerete

Kovetelmény: Feladatai megoldasdhoz tudja hasznélni a nyelvészeti szotarakat. Igazodjon el a
konyvtar raktari rendjében. Tudja megkiilonboztetni az informacidhordozdk alapvetd tipusait.
6. osztaly

Eves 6raszam: 2 6ra

Tartalom: Tudjon szakjelzet alapjan a szabadpolcon ismeretterjeszté miiveket keresni. frastor-
ténet, konyvtorténet, konyvnyomtatas, konyvtartdrténet témakorokben kutatdbmunka, majd a
gyljtott anyagbol tablo készitése. Tajékozodas, informaciokeresés (betlirend, tartalomjegyzék,
utalok hasznalataval) a kiilonféle dokumentumtipusokban (konyv, folyodirat, AV ¢€s online do-
kumentum), korosztalynak sz616 kézikonyvekben (szotar, lexikon), ismeretterjesztd forrasok-
ban.

Kovetelmény: Egyéni kutatomunk4jat tudja osszeegyeztetni a csoport tobbi tagjaval, és kozos
produktumot 1étrehozni.

7. osztaly

Eves 6raszam: 2 6ra

Tartalom: A bibliografia fogalma. Egyszer(i t¢éma feldolgozasa (forrasvalasztas, feldolgozas,
beszdmolo készitése, hivatkozas a forrdsra) Konyvtéari adatbazisok hasznélata: targyszo-, és
szakkatalogus, valamint szamitdogépes konyvtari adatbazis. Té4jékozodas, informacidkeresés
(betlirend, tartalomjegyzék, utalok hasznalataval) a kiilonféle dokumentumtipusokban (konyv,
folyodirat, AV és online dokumentum), korosztalynak sz6l6 kézikonyvekben (szotér, lexikon),
ismeretterjesztd forrasokban.

Kovetelmény.: Adott témahoz készitsen 3-5 tételbdl allo bibliografiat.

8. osztaly

Evi 6raszam: 2 6ra

Tartalom: Konyvtari halézatok. Beiratkozas egy kozeli kozmiivelodési konyvtarba. A vilag
legismertebb nemzeti, valamint Magyarorszag hires konyvtarai. Adatkeresési technikék, infor-
maciokezelési modok megismertetése, gyakorlati alkalmazasa nyomtatott €s elektronikus szo-
vegekben. Szovegek kritikai elemzése, megbizhatosag ellenérzése. Internet veszélyei
Kovetelmény: Legyen képes megnevezni hazdnk nemzeti konyvtarat, tudjon tajékozodni egy

kézmiivelddési konyvtarban is.

3. KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT
A konyvtarat az iskolaban tanulok, dolgozok, valamint az itt gyakorlaton 1év6 hallgatok hasz-

nalhatjak - mégpedig ingyenesen.
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A kolcsonzési id6 gyerekeknél 2 hét, ami egyéni elbiralas alapjan hosszabbithato.

A felnéttek annyi idére visznek ki kdnyvet, ameddig a munkdjukhoz sziikséges, ill. mas nem
tdmaszt igényt a konyv irdnt. Tankonyvek, tanuldi segédletek egy tanévre kdlcsondzhetdek.

A kézikonyvtar konyveit, a folyoiratokat és a CD-ROM-okat csak az intézményben lehet hasz-
nalni.

A szamitogép hasznalatakor eldnyt élveznek a kutatdomunkat végzo gyerekek.

A kolcsonzés soran erésen megrongalddott, vagy elveszett dokumentumokat ugyanolyannal,
vagy értékében ¢€s jellegében hasonloval kell pétolni.

Az iskolabol valo végleges tadvozaskor a konyvtaros igazolja, hogy az olvasonak konyvtari tar-
tozéasa nincs.

A nyitvatartast a konyvtaros az iskola vezetdje jovahagyasaval hatarozza meg ugy, hogy va-
lamennyi tanuld, dolgozd és hallgat6 igénybe vehesse a szolgaltatasokat.

A tanodrak €s egyéb csoportos foglalkozasok ideje alatt a kdlcsonzés sziinetel.

4. A KONYVTAROS MUNKAKORI LEIRASA

A konyvtaros heti munkaideje 20 6ra, melybdl a nyitvatartas és a tanulokkal vald kézvetlen
foglalkozas, konyvtarhasznalati 6rak, szakkorok: 13 o6ra. Heti 3 6rdban adminisztrativ tevé-
kenységet, kutatdmunkat végez, gondoskodik a konyvtar folyamatos raktari rendjérol, felkésziil
a konyvtarhasznalati ordkra, tajékozodik az uj kiadvanyokrol. Heti 4 6ra munkahelyen kiviili
kapcsolattartasra, tajékozodasra forditando.
A konyvtaros kozvetlen felettese az iskola vezetdje.
A konyvtaros tanar a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerti miikodtetésé-
ért az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil anyagilag és erkol-
csileg felelds.
A konyvtaros betegsége esetén a munkajat ellatd helyettes részaranyos anyagi feleldsséggel
tartozik. Ugyancsak részaranyos anyagi feleldsséggel tartoznak azok dolgozok, akik a konyvtar
helyiségét valamilyen célbol (pl. tandra, értekezlet) egyediil vagy csoporttal a konyvtaros ta-
vollétében igénybe veszik.
A kényvtar vezetésével, iigyvitelével osszefiiggo feladatok:

e akonyvtari célokra jovahagyott 6sszegek tervszerii, gazdasagos felhasznalésa,

e akonyvtari iratok kezelése,

e az iskolai forumokon a konyvtar képviselete,
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szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken valo részvétel,
szakmai ismeretek gyarapitasa onképzés utjan,

konyvtari statisztika, munkaterv, év végi beszamol6 készitése.

Alloményalakitas, feltards, allomanyvédelem:

az allomany folyamatos, tervszeri gyarapitasa,

a dokumentumok allomanyba vétele, nyilvantartasa,

a katalogus folyamatos épitése, gondozasa,

az elhasznalodott, elavult és felesleges dokumentumok folyamatos kivondsa az allo-
manybol,

az allomany védelme, a raktari rend megtartésa,

a leltarozas elokészitése, lebonyolitdsa, a munkafolyamattal kapcsolatos adminisztrativ

tennivalok elvégzése.

Konyvtarpedagogiai tevékenység, olvasoszolgdlat:

konyv- és konyvtarhaszndlati 6rdk megtartasa 1-8. osztalyig,

tajékoztatas a megjelent 1) szak- és gyermekirodalomrol,

az allomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositdsa,

tajékoztatas a konyvtari szolgaltatasokrol,

kolesonzés (a kolcsonzési nyilvantartdsok vezetése, eldjegyzések, késedelmek figye-
lemmel kisérése),

egyéni €s csoportos kutatomunka segitése.

Beszerzi az év végén a tanuldknak jutalomkeént kiosztandd konyveket.
Adatokat szolgaltat a tankonyvrendelés lebonyolitdsdhoz.

Kezeli a tankonyvtarat.

5. TANKONYVTARI SZABALYZAT

A tankonyveket és segédkonyveket egyedi cimleltarkonyvben tartjuk nyilvan.

A konyvtar bélyegzdje a konyv elézéklapjan, benne a kdnyv leltari szama.

A tankonyvek kiilon gylijteményt képeznek. A raktarban és a kolcsonzbtérben, kiilon polcokon

keriilnek elhelyezésre.

Tanuloi kélcsonzesek:
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Az iskolai konyvtar allomanyaban meglévo tankdnyveket a tanulok egy tanévre kdlcsondzhe-
tik.

A tankonyvek kolcsonzése nem befolyasolja a konyvtarbol kikolcsonozhetd konyvek szamat.
A tanulo sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak
megtériteni.

A selejtezést torlési jegyzek készitésével végezziik.

Nevel6i kélcsonzések:

A nevel6k a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket, munkafiizeteket, tanmeneteket, t¢émazard-
kat stb.) egy tanévre kdlcsonozhetik az iskola konyvtarabol.

A kiadoktol ingyen kapott dokumentumokat nem leltdrozzuk be, de az iskola pecsétjét betitjiik.
Csak ezutan lehet kdlcsondzni a példanyokat.

Tanév végén a nevelok minden kikdlcsonzott konyvet visszaadnak a konyvtarba. Kivétel, ha a

neveld tobb évig ugyanazt a targyat €s évfolyamot tanitja.

A KONYVTAR NYITVATARTASA

Hétfd: 11%0-16%
Kedd: 11%0-16%
Szerda: 11%0-16%
Csiitortok: 11%-16%
Péntek: iskolai program fliggvényében

4. szamu melléklet

A KOVAGOSZOLOSI KONYVTAR SZABALYZATA

Pellérdi Altalanos Iskola K6vagosz6lsi Tagintézménye
7673. K6évagoszolos, Rakoczi ut 2/a.
Konyvtar mitkodési szabalyzata

|. Fenntartés, irdnyitas, elhelyezés

Az alapitas ideje: 1993.

Fenntart6ja és mukodtetdje: Pécsi Tankertiileti Kozpont
A konyvtar tipusa: iskola konyvtar (nem nyilvanos)
Szakmai kapcsolatok

kornyez0 oktatasi intézményekkel:-
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konyvtarakkal: Csorba Gy6z6 Megyei Konyvtar, Pécs
pedagogiai szakmai szolgéltatokkal: Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgalat

Epiileten beliili elhelyezés: az iskola épiiletében

Intézményen beliil a konyvtar mikodéstét a tagintézmény-vezetd iranyitja €s ellendrzi a neve-
16testiilet, a sziil6i és a diakkdzosség javaslatanak meghallgatasaval.

A mikddéshez sziikséges anyagi feltételeket az intézmény eldre tervezetten biztositja. A konyv-
taros hozzajarulasa nélkiil a gytijteménybe dokumentum nem vasarolhato.

II. A konyvtar miukodésének és igénybevételének szabalyai

Ezt — kiilonos tekintettel a kolesonzésre vonatkozé eldirasokra — a jelen szabalyzat mellékletét
képez6 konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

III. A konyvtar alapfeladatai

111/1. Az allomannval kapcsolatos feladatok

1) Az allomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok:
- a hasznalok tajékoztatasa utan vagy kérése alapjan a gyiijtokorbe ill6 dokumentumok
beszerzése
- a szépirodalom és a szakirodalom optimalis aranyara valo torekvés (kb. 30% - 70%)
- a dokumentumok épségének megdvasa
- a kolesonzési fegyelem megtartatasa
- ennek érdekében az intézménybdl tdvozo olvasdkat az iskolatitkar felszolitja esetleges konyv-
tari tartozasuk rendezésére
- a kartérités az intézményben alkalmazott kartéritési rend szerint zajlik
- az elavult dokumentumok torlése.
2. Az dallomany orzésével kapcsolatos feladatok:
- a raktari rend megdvasa (folyamatosan és a leltarozas alkalmaval)
- a letétek kihelyezése, ellendrzése, a roluk késziilt nyilvantartas vezetése
- a konyvtar kulcsaival az aldbbi személyek rendelkeznek: konyvtaros, tagintézmény-vezetd
masnak csak rendkiviili esetben feljegyzés készitése utan adhato ki.
A dokumentumok elhelyezése az alabbi alloméanyrészekben torténik:
- kézikonyvtar — szakrendben
- szakirodalom — szakrendben
- szépirodalom — rendszo szerint betlirendben
- elektronikus dokumentumok — leltari szam szerinti sorrendben

- folyodiratok — cimek sorrendjében
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- tankonyvek — tantargyak szerint /
- segédkonyvek— tantargyak szerint /
A konyvtar fokozottan tlizveszélyes teriilet, ennek megfelelden a tlizvédelmi utasitdsokat be
kell tartani. Gondoskodni kell a helyiség megfeleld takaritasarol, hémérsékletérol és paratartal-
marol.
3. Az allomany nyilvantartasaval és ellendrzésével kapcsolatos feladatok:
Az allomany nyilvantartésa, leltdrozasa ¢és az alloméanybdl vald kivonds a vonatkoz6 rendele-
teknek megfelelden torténik, ezért csak a helyi sajatossagokat ismertetjiik:
- a tulajdonbélyegzdt és a leltari szamot, Cutter-szamot feltiintetjiik:
- kdnyveken
- elektronikus dokumentumokon
- folydiratokon (nincs leltari szdm, a periodikéakat kiilon flizetben vezeti a konyv-
taros)
- beszerzett dokumentumokrdl egyedi leltari nyilvantartast készitiink a sajat készitésti program
segitségével
- a tartds megOrzésre szant dokumentumokrél: konyvek (betlijel nélkiili leltari
szamuak), amelyek varhatéan 3 évnél tovabb maradnak hasznalatban
- anem tart6s megorzésre szant dokumentumokrol: elektronikus dokumentumok
(CD, DVD bettjelti leltari szamuak), tankdnyvek (TK betiijelli leltari szamuak), amelyek var-
hatéan 3 évnél tovabb nem maradnak hasznélatban
- a selejtezett dokumentumok listdzésa, jovahagyatasa és torlése a nyilvantartasbol
- a leltarozas elvégzése a vonatkozé jogszabalyban meghatarozott id0k6zonként.
4. Az allomany feltarasaval kapcsolatos feladatok:
- a gépi / visszakeresés biztositdsa, az ebben valo segitségnyujtas
- a felhasznalok felkészitése a keresdk haszndlatara konyvtarhasznalati ora keretében.

/2. Az allomanyra épiild szolgdltatdsok

Az adllomany egyéni és csoportos hasznalata altalaban nyitvatartasi idoben ¢€s kizarolag a konyv-
tari személyzet jelenlétében torténik. Az alloméany csoportos hasznalatat eldre be kell jelenteni.
A konyvtarpedagogiai programban szerepld orak megtartasaért a konyvtarostanar felel, azok
éves beosztasat az éves munkaterv tartalmazza, melyet a szaktanarokkal egyeztet. A helyi pe-
dagogiai programban szerepld konyvtari szakorak idopontjat az érdekelt szaktanar eldre egyez-
teti a konyvtarostanarral.

1V. A konyvtar kiegészito feladatai
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A konyvtar lehetévé teszi, hogy az intézményben miikddo tanoran kiviili foglalkozéasok (szak-
korok, klubok) keretében allomanyat, helyiségét a tanuldk és a pedagdgusok hasznalhassak.
Elengedhetetlen lenne a konyvtarba a felhasznaloi, latogatoi szamitogép, de jelenleg csak ne-
veldi laptoppal tudjuk ezt a feladatot ellatni. A konyvtar anyagabdl oktatasi célra masolatokat
készitlink. Mas konyvtarak ¢és elektronikus konyvtarak szolgaltatdsainak elérésében, az adatba-
zisok hasznalataban segitséget nytjtunk;

A tartos haszndlatba adott tankonyvek kolesonzésével, a konyvtarbol kdlesondzheté dokumen-
tumok nyilvanossagra hozatalaval (elektronikus katalogus) kozremikodiink az iskolai tan-
konyvellatasban.

V. Mellékletek, kiegészitd szabalyzatok

1) Gyjtékori szabalyzat

2) Koényvtarhasznalati szabalyzat (hazirend)

3) A konyvtarostanar ¢és a konyvtaros munkakori leirasa
4) Katalogusszerkesztési (beviteli) szabalyzat

5) Tankonyvtari szabalyzat

VI. A szabdlyzathoz kapcsolddd egyéb ondllé dokumentumok

1) Konyvtar-pedagogiai program és helyi tanterv

2) Konyvtari stratégia

3) Tankonyvellatasi szabalyzat (az iskolai SZMSZ részeként)

A szabdlyzat a jogszabalyi kdrnyezet valtozasa esetén feliilvizsgalando, sziikség esetén modo-
sitando.

Felhasznalt jogszabalyok jegyzéke

A szakvélemény az iskola igazgatdjanak irasos felkérésére, az alabbi jogi eldirasok figyelembe
vételével késziilt:

- az 1993. évi LXXIX . torvény még érvényben 1évo részei és a 2011. évi CXC. térvény mar
hatalyos részei

- 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrdl, a nyilva-
nos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivel6désrol

-2001. évi XXXVIL. torvény a tankonyvpiac rendjérol

- 243/2003. Kormany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasa-
1ol (hatalyos 2017. VIII. 31-ig)

- 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol

- A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egylittes iranyelve a 3/1975. KM-PM egyiittes
rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrdl (Miiv. Kozlony 1978/9.)
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- 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési in-
tézmények névhasznalatarol

- 110/2012. Kormany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasa-
10|

- 16/2013 EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

Szakmai-modszertani ajanlasként az Igy mikodik az iskolai konyvtar. Modszertani utmutato
az iskolai konyvtarak mitkodéséhez €¢s miikodési dokumentumainak elkészitéséhez. Bp. FPI,
1998. cimi kiadvanyt vettem alapul.

Mellékletek

Gyltjtokori szabalyzat

1. A oyiijtokori szabalyzat kialakitasat befolyasolo tényezok

1. Az intézmény szerkezete és profilja
A képzés tipusa: nappali, altalanos iskola
2. Nevelési és oktatasi céljai, a pedagogiai programban megfogalmazott felkészités célja, az
elérni kivant értékek.
3. Helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere
Az alkalmazott tanterv(ek): NAT
4. Kiilso tényezok:
Mas konyvtarak, szamitdgépes szolgaltatadsok, adatbazisok igénybe vétele:
ODR
NAVA
kozponti lel6hely adatbazis (pl. Szirén)
konyvtarkozi kolesonzés
5.Alloméanyelemzés
Az éllomanyegységek (szépirodalom, szakirodalom, kézikonyvtar, elektronikus dokumentu-
mok) nem megfeleld, mert az elmult években alig volt lehetdség az allomany gyarapitdsara. A
szépirodalom tilnyom¢ tobbségben van és hidnyos a gyermekek altal hasznalt kotelezd szép-
irodalom is. Ezért erdteljesen kell fejleszteni a szakkonyv allomanyt valamint a kételezo olvas-
manyok gyiijteményét.
. Gyijtokori szabdlyzat

A konyvtar allomanya vétel, ajdndék €s csere alapjan gyarapodik.

A gylijtott dokumentumok formaja lehet:

- kdnyv
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- periodikum

- brosura

- tankonyv

- segédkonyv
- elektronikus

- oktatdcsomag

A konyvtar gylijtokorét a nevelés €s oktatds céljai hatarozzak meg. Ennek megfelelden a f6-

gyljtokorbe keriilnek az ehhez kozvetleniil felhasznalhatdé dokumentumok, az ehhez lazabban

kapcsolddoak pedig a mellékgylijtokorbe. A konyvtari koltségvetésbol elsdédlegesen a fogyl-

tékorbe tartozd dokumentumok beszerzésére kell forrast biztositani.

Szépirodalom

Tartalom

M¢élység

hazi és ajanlott olvasmanyok

a teljesség igényével

nagy példanyszamban

atfogd irodalmi antologiak kiemelten
a tananyagban szerepld szerzok miivei kiemelten
a tananyagban nem szerepld szerzék miivei valogatassal
tematikus irodalmi antologidk valogatassal

regényes életrajzok, torténelmi regények

erds valogatassal

gyermek- és ifjusagi irodalom

valogatassal

az iskolaban oktatott nyelvek irodalma (idegen nyelven)

erés valogatassal

Kézikonyvek

Tartalom

M¢élység

altalanos lexikonok és enciklopédidk

tematikus teljességgel

a tudomanyok alap /kdzépszinti elméleti és torténeti Osz-

szefoglaloi

a teljesség igényével

a tantargyakhoz kapcsolodo kozépszintii / felséfoku is-
mereteket tartalmazo Osszefoglalo jellegli miivek, lexi-

konok, enciklopédiak

tematikus teljességgel

Szakirodalom

Tartalom

Mélység
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a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo szakkonyvek

tematikus teljességgel

a tananyaghoz kozvetve kapcsolodo szakkonyvek

valogatva

a tanulokat érint6 palyavalasztasi €s felvételi kiadvanyok

teljességre torekedve

helytorténeti vonatkozast miivek valogatva
az iskolara vonatkoz6 miivek teljességgel
Kéziratok

Tartalom Mélység

az iskola tanarainak és tanuldinak az iskolaval vagy az

iskolai élettel kapcsolatos dokumentumai

teljességre torekedve

Pedagogiai gylijtemény

Tartalom M¢élység
pedagodgiai kézikonyvek teljességgel
pedagobgiai szakkonyvek valogatva

tantargyi modszertani segédkonyvek

teljességre torekedve

pedagdgidhoz kapcsolddo tudomanyagak szakkonyvei

erdsen valogatva

Hivatali segédkonyvtar

Tartalom

M¢élység

az iskola miikodtetéséhez nélkiilozhetetlen igazgatasi,

gazdasagi, jogi, ligyviteli dokumentumok

tematikus teljességgel

az iskola specialis feladatainak (pl. gyermek- és ifjusag-
védelem) ellatasahoz és intézményeinek mikodtetéséhez
sziikséges jogi ¢és modszertani kiadvanyok, segédletek,

szabalyzatok

tematikus teljességgel

A konyvtaros segédkonyvtara

Tartalom

Mélység

az iskolai konyvtarra vonatkoz6 szabalyzatok, tablaza-

tok, modszertani segédletek

teljességgel

Tankonyvek, segédkonyvek
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Tartalom Mélység

az iskoldban hasznalatos tankonyvek kis példanyszamban —

teljességgel

az iskolaban hasznalt tartés hasznalati vagy ingyenesen | igényeknek megfeleld

biztositott tankdnyvek példanyszamban — tel-
jességgel

munkaltatd eszk6zként hasznalatos miivek nagy példanyszamban —
kiemelten

Nem hagyomanyos dokumentumok

Tartalom M¢élység

a tantargyak oktatdsahoz rendszeresen felhasznalhato |vélogatva

nem hagyomanyos dokumentumok

Periodikum

Tartalom Mélység

az oktatashoz kozvetleniil felhasznalhatd, illetve pedagé- | valogatva
giai és a tantargyaknak megfeleltethetd szakmai folyoira-

tok

Mindezeken feliil az intézmény jellegének megfelelden kiemelten gytijtjiik a vallassal, hitélettel
/ a kisebbség (ciganysag) irodalmat, kultarajaval kapcsolatos kiilonb6zd tipustt dokumentumo-
kat.
A gytijtékorbe nem tartozo miivek:

- kizarolag szorakoztatod irodalmi, zenei stb. alkotasok

- egy-egy szakma nem oktatott részteriiletét érintd szakirodalmi miivek

- tartalmilag elavult dokumentumok.
Gytijtékorbe nem tartozé mitvek még ajandékozés utjan sem keriilhetnek az 4lloményba.

Konyvtari hazirend

A konyvtar hasznaloi az intézmény tanuldi és dolgozoi.
A beiratkozas ingyenes. Az adatokban bekovetkezett valtozasrol a legkozelebbi kdlcsonzéskor
az olvaso koteles a konyvtarostanart tajékoztatni. Az olvasok adatainak kezelésére a minden-

kori adatvédelmi szabalyok érvényesek.
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A beiratkozott olvasok a konyvtar minden dokumentumat és szolgaltatasat hasznalhatjak, il-
letve a késdbb szabdlyozott modon azokrol masolatot készit(tet)hetnek. Kolcsondzni az elekt-
ronikus illetve a kézikonyvtari allomany kivételével minden dokumentumot lehet. A kdnyvtar-
bol csak a konyvtarostanar tudtaval vihetd el barmilyen dokumentum.

A kolcsonzési id6 altalaban 3 hét, de ettdl a hasznalat sajatossagai alapjan el lehet térni.
Egyszerre 3 darab dokumentum koélcsondzhetd a diakoknak.

A konyvtar hasznaldja anyagi felelosséggel tartozik az altala hasznalt dokumentumokért, be-
rendezési targyakért. Koteles a konyvtar rendjét megorizni.

Mindenfajta masolas a szerz6i jogi eldirasok figyelembevételével torténik.

A konyvtar tanitasi napokon a hasznalok igényéhez igazodva a tanitasi id6 alatt és utdna is
nyitva van. A nyitvatartasi id6 tanévenként valtozhat, a konyvtaros orarendjéhez igazitva.

A konyvtar nyitvatartasat a bejarati ajtonal ki kell fliggeszteni.

A konyvar minden haszndloja koteles megdrizni a konyvtar rendjét, tisztasdgat, a dokumentu-
mok és a felszerelések épségét; valamint tiszteletben tartani a tobbi hasznalé kdnyvtarhasznalati
igényeit.

Munkakori leirds

Konyvtaros munkakori leirdsa:

CEL: Legfontosabb feladata: tanitvanyai személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa.

A didkok életkorhoz igazodo6 szakszerii és eredményes tanitdsa, sokoldalu fejlesztd foglalkoz-
tatasa, egyéni és kozOsségi nevelése a pedagogiai program kdvetelményei szerint. Kiemelt az

értékrend kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés, a kotelességtudat €s kulturalt viselkedés

elsajatittatasa.

Felettese: igazgato

Szakmai felettese: munkako6zdsség-vezetd

Helyettesitési feladatok: az SZMSZ és az igazgatd dontése szerint
MUNKAVEGZES

HELY: Pellérdi Altalanos Iskola K&vagoszélosi Tagintézménye 7673.Kévagoszolos, Rakoczi
ut 2/a.
MUNKAVISZONYT ERINTO SZABALYOK:
2012. évi L. sz. torvény a munka torvénykonyvérdl
2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol
PEDAGOGIAI MUNKAT ERINTO SZABALYOK:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
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NAT Nemzeti Alaptanterv

SZMSZ, Pedagbgiai Program, Hézirend, vezetdi utasitasok
FELADATKOR RESZLETESEN:
1. A fobb tevékenységek 0sszefoglaldsa
A konyvtaros feladata, hogy az iskola oktatdé-neveld munkajat a gytijtokori szabalyzatban meg-
hatarozott informacidhordozok gytijtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval segitse.
Az iskolai kdnyvtaros-tanar a kotelezd oraszam keretében biztositja a konyvtar nyitvatartasat,
a konyvtari 6rakat. Munkakori feladatként a teljes munkaidé tobbi részének harminc szazaléka
- a konyvtar zarva tartasa mellett - a munkahelyen végzett konyvtari munkara (az allomany
gyarapitasa, gondozasa), iskolai kapcsolattartasra; a tovabbi harminc szazaléka a munkahelyen
kiviil végzett felkésziilésre, konyvtari kapcsolatépitésre, allomanygyarapitasra, tovabba a peda-
gogus munkakorrel 6sszefiiggd mas tevékenység ellatasara szolgal.
Munkajat a tagintézmény-vezetdjének iranyitasaval, ellendrzésével és tamogatasaval végzi. Fo-
kozottan iigyel a pedagdgusok szakirodalmi ellatasara.

Szakmai feladatai:

1. Allomanygondozas:

Allomanygyarapitas:

. Felelds az évi koltségvetés tervszeri és folyamatos felhasznalasaért.

. A megjelend kiadvanyokrol tajékozodik.

. Sziikség esetén egyedi beszerzéseket is végez.

. A beszerzéseknél konzultal a munkakozosségek vezetdivel (tagjaival), figyelembe veszi

az iskola vezetdségének javaslatait.
. Allomanyba vétel:
. A beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan azonnal a kdnyvtari szabaly-

zatban meghatarozott modon nyilvantartasba veszi.

. A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.
. Rendszeresen (évenként) alloméanygyarapitast végez.
. A felesleges, elhasznalddott, tartalmilag elavult miiveket a rendeleti eldirasoknak meg-

felelden torli az allomanybol.

2. Allomanyvédelem:

. A konyvtaros felelds a konyvtar rendeltetésszerti hasznélataért.

. Allomanyellendrzési rendeleti el6iras szerint a tagintézmény-vezetd utasitasara eléké-
sziti a leltarozast (raktari rend, raktari katalogus ellendrzése, leltarozasi iitemterv elkészitése),

valamint részt vesz a leltarozas lebonyolitasaban.

112



. Pontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast.

. A rébizott konyvtari allomanyért anyagi feleldsséggel is tartozik.

3. Szolgaltatasok:

. Kolcsonzés: a miikodési szabalyzatban meghatarozott modon.

. Konyvtarbemutato foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujto orakat vezet,

elokésziti a konyvtari szakorakat.

. Rendszeresen tajékoztatast ad a konyvtar 1) beszerzéseirdl (pl. falinjsag).
. Az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat - nevelési értekezlet, évfordulds

események, tanulmanyi verseny, vetélkedo, stb. - ajanldjegyzék 0sszeallitasaval segiti.

4. Egyéb feladatok:

. A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, munkakozdsség-vezetokkel, szak-
tanarokkal.

. Szakmai kapcsolatot tart a varosi-megyei konyvtarral.

. Egyiittmiikddik a rendszergazdaval az audiovizualis eszkdzok nyilvantartési és feldol-

goz6 munkalatai terén, egészséges munkamegosztasra torekszik.
. A konyvtaros heti munkaideje: 4 6ra

- nyitvatartas: a konyvtaros tanar mindenkori orarendjéhez igazitva, minden tanévben kifiig-
gesztésre keriil a konyvtar ajtajara.

. Nyitvatartas alatt ellatja az alabbi teenddket:

- kolcsonzés,

- t4jékoztatas,

- konyvtarbemutato foglalkozasok,

- raktari rendezés ligyviteli feladatai.

. Belsé munkalatok sordn elvégzi az alabbi feladatokat:

- allomanygyarapitas (leltarkonyvek vezetése),

- katalogusszerkesztés,

- bibliografia készitése,

- irodalomkutatas,

- felkésziilés a foglalkozasokra,

- egyéni tovabbképzés.

. Kiilsé tevékenységei:

- tajékozodas a konyvpiacon,

- egyéni beszerzések,

- tovabbképzés,
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- tapasztalatcsere.

3. Konyvtari munkan kiviili feladatok:

A konyvtari teend6kon kiviil az alabbi teenddk ellatasaért felelds:

- kulturalis szervezOmunka

- segédkezik a tankonyvrendelésben, ingyenes tankonyvellatasban.

- javaslatot tesz a rendelkezésére allo koltségvetési keret felhasznalasarol.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala

vezetett gyermek csoportokra terjed Ki.

. Joga, hogy hozzajusson a munkdajahoz sziikséges ismeretekhez.

. Iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat.

. Mindsitse a tanuldk teljesitményét.

. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzéseken gyarapitsa.

. Személyét, mint pedagogus kozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tisztelet-

ben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A sziilokkel, sziildi szervezettel, az intézmény sajat munkatarsaival, tagintézmény-vezetdvel
tart kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR:

Személyesen felelds a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, tanulo-
csoportjaban a pedagogiai program kdvetelményeinek megvaldsitasaért, a fiatalok érdekelsdbb-
ségéért, az egyenld bandsmodeért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevekenységére, feleldsségre vonhato:

- munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
- a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

- a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

- a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtar a sajat szadmitoképes adatbazisanak programjat hasznalja...

Bevitelkor egyszertsitett cimleirdst tartalmazunk, azaz feltiintetjlik a szakjelzetet, cimet (egy€b

cimadatokat), szerz6t, megjelenési helyet, kiadot, évet, lelohelyet, terjedelmet, sorozatot,
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ISBN-szamot, beszerzési idot és modot, beszerzési €s feltiintetett arat, targyszot, ETO-t, Cutter-
szamot. Tankonyv esetében a raktari szamot is.

A targysz6 meghatarozasakor elsdsorban az iskolai konyvtari targyszojegyzékben szerepld
targyszavak alkalmazasara toreksziink.

A selejtezési jegyékeket folyamatosan vezetjiik, kiilon jegyzéket alkalmazunk a tartds €s az
ideiglenes nyilvantartasti dokumentumokra.

Tankonyvtari szabdlyzat

A konyvtar bélyegzdje a konyv elézéklapjan, benne a konyv leltari szama.

Evente bejegyzésre keriil annak a tanuldnak a neve, aki az adott tanévben kikolcsonzi.

Hérom tanév utdn a kdnyvek leselejtezésre keriilnek.

Tanuloi kolcsonzések:

Az iskolai konyvtar dllomanyaban meglévd tankonyveket a tanulok egy tanévre kdlcsondzhe-
tik.

A tankonyvek kolcsonzése nem befolyasolja a konyvtarbol kikolcsonozhetd konyvek szamat.
A tanul¢ sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo kart az iskolanak
megtériteni.

A selejtezést torlési jegyzEék készitésével végezziik.

A konyvtari alloméany konyveit a tanulok 1 honapra vehetik kolcson. A kdnyvek elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart a sziil6 koteles az iskolanak megtériteni.

Neveloi kélcsonzések:

A neveldk a munkajukhoz sziikséges tankonyveket, munkafiizeteket, tanmeneteket, témazaro-
kat stb.) egy tanévre kdlcsonozhetik az iskola konyvtarabol.

A kiadoktol ingyen kapott dokumentumokat nem leltarozzuk be, de az iskola pecsétjét beiitjiik.
Csak ezutan lehet kolesondzni a példanyokat.

Tanév végén a nevel6k minden kikdlcsonzott konyvet visszaadnak a konyvtarba. Kivétel, ha a

neveld tobb évig ugyanazt a tdrgyat és évfolyamot tanitja.
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