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I. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat altalanos rendelkezései, a Szervezeti és Miiko-
dési Szabalyzat hatalya

A Gyongy6si Felsdvarosi Altaldnos Iskola szervezeti felépitésére és mitkodésére vonat-
koz6 szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése alapjan a nevelGtestiilet az alairasnal
¢és jovahagyasnal jegyzett idépontban elfogadta.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a
didkonkormanyzat és a sziil6i munkakozosség.

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézmeénnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mind-
azokra, akik belépnek az intezmény terlletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

1. Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonositok:

Az intézmény neve: Gydngyosi Felsévarosi Altalanos Iskola
Az intézmény szervezeti egység kodja: HE2101
Az intézmény székhelye: Gydngyds, Martinovics Ignac utca 2.

Az intézmény telephelyei: 3200 Gyongyds, Martinovics Ignac utca 2.
Az intézmeny fenntart6ja: Hatvani Tankertleti Kozpont
Az intézmény fenntartdjanak cime: 3000 Hatvan, Radnoti tér 2.

OM azonosito: 031470

2. Az intézmény tevékenységei

Koznevelési és egyeb alapfeladatok:

Altalanos iskolai nevelés-oktatas: nappali rendszerti iskolai oktatas, also és felsd tagozat.
Sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa (mozgésszervi fogyatekos, beszed-
fogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok.
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3. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa

Az iskola szervezete

Az iskola felel8s vezetdje az igazgato, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, va-
lamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban
megfogalmazott moédon és idétartamra torténik.

Az intézmeényben a kiadmanyozaési (alairasi) jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazé és rendkivili eseményre vonat-
koz6 Ugyiratokat az igazgatdhelyettesek irhatjak ala.

Az igazgatd munkajat igazgatdhelyettesek segitik.

Az igazgatohelyettesek megbizasat az igazgatd véleményének kikérésével a tankeruleti igaz-
gato adja.

IgazgatOhelyettes csak az iskola hatarozatlan id6re alkalmazott pedagdgusa lehet.

Az igazgatOhelyettesi megbizas hatarozott idére szol.

Az igazgatOhelyettesek és a mas vezetd beosztasu dolgozok munkajukat munkakori leirdsuk,
valamint az igazgat6 kdzvetlen irdnyitasa alapjan végzik.

Az igazgato tavollétében teljes jogkdrrel az igazgatdhelyettesek helyettesitik.
Az igazgat0 és helyettesei rendszeresen kéthetente egyszer tartanak megbeszélést az aktulis
feladatokrdl.

Az iskola vezetosége

Az iskola vezetdségének tagjai:

- az igazgato,

- az igazgatohelyettesek,

- a szakmai munkakozosségek vezetoi,
- adidkdnkormanyzat vezetdje

- kozalkalmazotti tanacs elnoke,

- szakszervezet intézményi vezetdje.

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és ja-
vaslattevo joggal rendelkezo testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen, havonta egyszer tart
megbeszélést az aktualis feladatokrol. Az iskolavezet6ség megbeszéléseit az igazgatd késziti
eld és vezeti.

Az iskola vezetdségének tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellen-
Orzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola dolgozo6i

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkako-
rokre az engedelyezett l1étszamban az iskola igazgatdjanak javaslatara a fenntarté alkalmazza.
Az iskola dolgozdi munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.



Az iskola szervezeti egységei

Az iskola szervezeti egysegei: A szervezeti egység élén az alabbi felelds
beosztasu vezeto 4ll:

also tagozat alsos igazgatohelyettes

fels6 tagozat felsGs igazgatohelyettes

egyéb foglalkozasok igazgatohelyettesek

Az iskola szervezeti felépitése (lasd mellékletben)

111. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal
és az intézmény vezetésével

1. Az iskolak6z6sség

Az iskolak6zdsséget az iskola dolgozoi, a sziildk és a tanulok alkotjak.
Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozdsségek ré-
vén és modon érvényesithetik.

2. Az iskolai alkalmazottak (k6zalkalmazottak) kozdssége

Az iskolai alkalmazottak kdzdsségét az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban all6 dolgozdk alkotjak.

Az iskolai kbzalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan bellli ér-
dekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka Torvénykonyve,
a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo térvény, a Koznevelésrol szO10 torvény, illetve az ezek-
hez kapcsol6dd rendeletek), valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata és kollektiv
szerzOdése rogzitik.

3. A nevelok kozosségei

3.1. A nevelGtestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve.

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, vala-
mint az oktatd-nevel6 munkat kozvetleniil segit6 alabbi fels6foku végzettségli dolgozok.

A nevelOtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelke-
zik.

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott ese-
tekben.

A nevelOdtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mitkodésével kapcso-
latos valamennyi kérdésben.

Az iskola nevel6testiilete feladatkorének részleges ellatasara az alabbi bizottsagokat hozza 1étre
a kovetkez6 feladat- és hataskorrel.
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A bizottsag
Neve Feladata és hataskore
1. Fegyelmi bizottsag 1. Fegyelmi targyalas lebonyolitasa.
2. Valasztasi bizottsag 2. Minden valasztaskor.

A tobb tanéven keresztiil miikodd allandd bizottsagok (munkacsoportok) tagjait ezen

tisztségiikben a nevelOtestiilet évente egy alkalommal, a tanévnyito értekezleten megerdsiti. Az
allando bizottsagok (munkacsoportok) tagjai maguk kozil a tevékenység 6ssze-hangoléséra,
iranyitasara vezetot valasztanak.

Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

tanévnyito értekezlet,

tanévzaro értekezlet,

felévi es év végi osztalyozo értekezlet,
egy alkalommal nevelési értekezlet,
félévzard értekezlet,

havonta munkaértekezlet.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

a nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen
van,

a neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti ¢s mikddési
szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer(i szotobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos sza-

vazassal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzékonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.
A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben

is, ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestllet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten:

egy osztalyban tanitok értekezlete,
felso tagozat neveldinek értekezlete,
alsé tagozatos értekezlete,
munkak0zdsségi ertekezletek.

3.2. A neveldk szakmai munkakozosségei

Az iskola pedagdgusai az iskola pedagdgusi tevékenysegének egy-egy terlletéhez kapcso-

lodva szakmai munkakdzosségekben tevekenykednek. A munkak6zosseg szakmai, modszer-
tani kérdésekben segitséget ad az iskoldban folyd neveld és oktatdé munka tervezéséhez,
szervezéséhez, értékeléséhez és ellenorzéséhez.

Intézménylinkben az aldbbi szakmai munkak6zosségek miikodnek:

alsos redl munkakdzosség (tagjai: 1-4. o. tanitoi)

als6s human munkakdzosség (tagjai: 1-4. o. tanitoi)

felsds redl munkak6zosség (tagjai: realtargyat, testnevelést oktato felsds neveldk)

fels6s human munkakdzosség (tagjai: human targyat, nyelvet, milivészeti targyat oktato fel-
sOs neveldk)

osztalyfonoki munkakozosség (tagjai: osztalyfonokok)

A szakmai munkak6zosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogktrokkel

rendelkeznek.



A szakmai munkakdzdsségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai tertleten beldl:

- apedagogiai, szakmai és madszertani tevékenység segitése, tervezése, szervezése, iranyi-
tasa, ertékelése és ellendrzése,

- aziskolai neveld és oktatd munka belsd fejlesztése, korszerisitése,

- egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos ellendr-
zése, merése, értékelése,

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezese, lebonyolitasa,

- apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

- aziskolai bels6 vizsgék tételsorainak 6sszeallitasa, értekelése,

- akoltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa,

- apalyakezd6 pedagdgusok munkéjanak segitése,

- a pedagbgusok munkajanak segitése hospitalasokkal. bemutatd orék szervezésevel, szak-
mai-modszertani kiadvanyok és a tanitdshoz hasznalhaté eszkzok beszerzésével,

- a munkak6zosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az iskola igazgatdjanak a
munkakdzisség-vezet6 személyére,

- segitségnyujtas a munkakdzosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a munka-
kozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakozossegek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az
adott munkakdzosség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott egy tanévre sz616 munkaterv sze-
rint tevékenykednek. A szakmai munkakdzsség munkaterve tartalmazza a szakmai munka
belso ellenérzésének éves tervezését is.

A szakmai munkakdzdsség munkajat munkakdzdsség-vezetd iranyitja. A munkak6zosség
vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgat6 bizza meg.

A munkakdzdsseg-vezetok munkajukat munkakari leirasuk alapjan végzik.

3.3. Alkalmi feladatokra, atruhdzott hataskor elvégzésére alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestllet tagjaibdl munka-
csoportok alakulhatnak a nevel6testiilet, vagy az igazgato dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza 1étre, errdl tajékoztatnia kell
a nevelGtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testilet valasztja, vagy az
igazgatd bizza meg.
A munkacsoport az elvégzett feladatokrol beszamol a tantestiiletnek a soron kovetkezd tilésen.

3.4. A sziil6i szervezet (kozOsség)

Az iskoléban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szll6i szervezet miikodik.

Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jaro tanuldk sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i szervezetei (k6zdsségei) a sziilok korébdl a kdvetkezd tisztségviseld-
ket valasztjak:
- elnok,
- elndkhelyettes,
- pénztaros.



8

Az osztalyok sziildi szervezetei (k6zOsségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elndk, vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezeto-
ségehez.

Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai sziildi szerve-
zet valasztmanya. Az iskolai sziildi szervezet valasztmanyanak munkéjaban az osztaly sziiloi
szervezetének elnokei vehetnek részt.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai
sziildi szervezet alabbi tisztségviseldit:

- elnok,

- elndkhelyettes,

- penztaros.

Az iskolai sziil6i szervezet elnoke kozvetlenil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek
tobb mint 6tven sz&zaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal hozza.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyat az iskola igazgatdjanak tanévenkent legalabb két
alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatéast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékeny-
ségérol.

Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:
- megvalasztja sajat tisztségviseloit,

- kialakitja sajat miikodési rendjét,

- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

- képviseli a sziil6ket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvénye-
sitesében,

- véleményezi az iskola pedagdgiai programjéat, hdzirendjét, munkatervét, valamint a szerve-
zeti és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilkkel, illetve a tanulokkal kapcso-
latosak,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

3.5. A tanulok kozdsséqgei

Az osztalyk0z0sséq

Az azonos évfolyamra jaro, k6zos tanuldcsoportot alkoto tanuldk osztalykézosséget alkot-
nak. Az osztalykdzosség élén — mint pedagogusvezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot
ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfénoki tevékenységiiket
munkakari leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:
- osztalytitkar,
- kiildott az iskolai didkonkorményzat vezetdségébe.

A diakkorok

A tanuldk kozos tevékenységik megszervezésére diakkdrdket hozhatnak létre. Az iskolaban
miikod6 diakkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A diakkorok sajat tagjaik koziil egy-egy kep-
visel6t valasztanak az iskolai didkdnkorményzat vezetdségébe.

3.6. Az iskolai didkonkormanyzat
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A tanuldk, a tanulokdzosségek, valamint a didkkorok erdekeinek kepviseletét, a tanulok
tanoran kiviili, szabadidds tevékenységének segitését az iskolai didkdnkormanyzat latja el. Az
iskolai diakdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetOsége, illetve an-
nak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

Az iskolai diakdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segit6 neveld
érvényesitheti. A didkdnkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorlasa eldtt azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkormanyzat vezetdségének véleményét.

Az iskolai didkénkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

Az iskolai didkonkorményzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mikodési
szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkdjat segito felsdfoku végzettségii és pedagogus szak-
képzettségli neveldt a diakonkormanyzat vezetéségének javaslata alapjan — a nevelbtestiilet
egyetértésével — az igazgato bizza meg.

Az iskolai diakkozgyiilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az is-
kola igazgatdjanak, vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérol,
az iskolai munkatervrdl. A diakkozgytilés 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdemé-
nyezi. A diakkozgyiilés 0sszehivaséaért az igazgato felelés. A diakkozgytilés 1 év idétartamra a
tanulok javaslatai alapjan 2 f6 didkképviseldt valaszt.

1V. Az iskola kozodsségeinek kapcsolattartasa

1. Az iskolavezetdség és a nevelotestiilet

A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitsegevel a
megbizott pedagogusvezetdk €s a valasztott képviseldk Utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:
- az iskolavezetdség tilései,
- akiilonbo6zo értekezletek,
- megbeszélések stb.
Ezen forumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
Az igazgato és helyettesei az aktualis feladatokrdl a tanariban elhelyezett hirdetdtablan,
valamint irasbeli tajékoztatokon (havi program) keresztiil értesitik a neveldket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

- aziskolavezet6ség tilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozé pedagogusokat az tles
dontéseirdl, hatarozatairol,

- az iranyitasuk ala tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
igazgato, az iskolavezetdség fele.

A neveldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képvisel6ik Utjan kozolhetik az igazgatoval, az iskola
vezetOségével.



10

2. A szakmai munkakdzosségek kapcsolattartasa

Az iskolaban tevékenyked6 szakmai munkakdzosségek folyamatos egyiittmtikodéséért
¢s kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi feleldsek.
A szakmai munkak6zosségek vezeti a munkakdzosség éves munkatervének osszeallitasa elott
kdzos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kilonds tekintettel a
szakmai munka alabbi terdileteire:

-a munkako6zdsségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

- az iskolan belll szervezett bemutatd orék, tovabbképzések,

- iskolan kivili tovabbképzések,

- a tanuldk szdmara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.
A szakmai munkako6zosségek vezetOi az iskolavezet6ség iilésein rendszeresen tajékoztatjak
egymast a munkakozosségek tevékenyseégérol, aktualis feladatairdl, a munkakozosségeken be-
lili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

3. A nevelok és a tanulok

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
tajékoztatja az igazgato:
- aziskolai didkdnkormanyzat vezetdségi iilésén és a didkkozgytilésen rendszeresen,
- az aulaban elhelyezett hirdetétablan keresztiil folyamatosan,
- az osztalyfénokok az osztalyfonoki ordkon,
- iskolagytilésen.

A szaktanaroknak a tanuldt és a tanuld sziileit a tanulo fejlodésérdl, egyéni haladasarol
folyamatosan, sz6ban és irdsban tajékoztatniuk kell.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban, vagy irdsban, egyénileg, vagy
valasztott képviselGik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatojaval, a neveldkkel, a
neveldtestiilettel, a diakonkormanyzattal.

4. A nevelok és a sziilok

A sziiloket az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
a.)az igazgato:
- asziilé1 munkak6zosség valasztmanyi iilésén,
- abejaratnal elhelyezett hirdetStablan keresztiil,
- az alkalmanként megjelend irasbeli tdjékoztaton keresztiil

b.) az osztalyfénokok:
- az osztaly sziil6i értekezletén
tajékoztatjak.

A sziil6k szamara a tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehe-
tdségek szolgalnak:
- asziiloi értekezletek,
- aneveldk fogadd orai,
- anyilt tanitasi napok,
- irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd fuzetben.
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A sziil6i értekezletek €s a nevelok fogadodrainak idépontjat az iskolai munkaterv tartal-
mazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban, vagy irasban, egyénileg, vagy
valasztott képviseldik, tisztségvisel6ik utjan kozolhetik az iskola igazgatdjaval, nevelbtestille-
tével.

A sziilok és mas érdeklddok az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és mitkddési sza-
balyzatarol és hazirendjérdl az iskola igazgatojaval, valamint igazgatohelyetteseitol, az iskolai
munkatervben évenként meghatérozott vezet6i fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagogiai programja, szervezeti és mitkodési szabalyzata nyilvanos, minden ér-
deklddo szamara elérhetd, megtekinthetd. A pedagdgiai program egy-egy példanya a kovetkezo
személyeknél, illetve intézményeknél talalhaté meg:

- az iskola fenntart6janal,

- aziskola irattaraban,

- az iskola kényvtaraban,

- az iskola neveldi szobéjaban,

- aziskola honlapjéan,

- az iskola igazgatdjanal és helyetteseinél,

- aneveldk szakmai munkakdzdsségeinek vezetdinél.

A hézirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziildnek at kell adni.

V. Az iskola vezetésének és kozosségeinek Kiils6 kapcsolatai

Az iskolai munka megfelelé szintl iranyitasanak érdekében az iskola igazgatojanak &l-
landé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

- A fenntartdval: Hatvani Tankeruleti Kézpont
3000 Hatvan, Radnoti tér 2.
- Oktatasi Hivatal Egri Pedagogiai Oktatasi Kdzpont 3300 Eger, Szvorényi u. 27.
- A helyi oktatasi intézmények vezetdségével:
1. Rékoczi Ferenc Katolikus Altalanos Iskola, Alapfokt Miivészeti Iskola, Ovoda
3200 Gyongyos, Petofi u. 2.
Gyongyési Arany Janos Altalanos Iskola 3200 Gyodngyos, Jeruzsalem u. 1.
Gyongyosi Kalvariaparti Sport- és Altalanos Iskola 3200 Gyongyds, Kocsag u. 40.
Gydngyosi Egressy Béni Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola 3200 Gyongyos, Is-
kola u. 1.
- A helyi nevelési tanacsadoval:
Heves Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Gyongyodsi Tagintézmeénye
3200 Gyodngyos, Vezekényi u. 9.
- Az iskola korzetébe tartozo ovodakkal.
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgatod a felel6s.

Az eredményes oktato- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munka-kapcsolatot
tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
- Az iskolat tamogat6 alapitvany kuratoriuméaval.

Az alapitvany neve: NégyeS-O-S Kozhasznu Alapitvany
- A kovetkezo tarsadalmi egyestiletekkel:

Az egyestlet neve: Pedagdgus Szakszervezet, Gyongyos
- A kovetkez6 helyi gyermek- illetve ifjusagi szervezetekkel:

A szervezet neve: Kistérségi Human Szolgaltato Kdzpont

Csaladsegito és Gyermekjoléti Kozpont
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3200 Gyobngyos, Lokodi u. 7.
- Avaros kozepiskolaival
- GYONGYOK Gyongyosi Kulturalis és Rendezvény Kozpont
3200 Gyongyos, Baratok tere 3.
- Matra Mlzeum 3200 Gyodngyos, Kossuth u. 40.
- Vachott Sandor Varosi Konyvtar 3200 Gyongyds, Fo6 tér 10.

A munkakapcsolat megszervezéseért, felligyeletéért az igazgatdhelyettesek a felelések. Az
egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartdé neveldket az iskola éves munkaterve
rogziti.

A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- €s ifjusagvedelmi fel-
adatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjasagvédelmi felelése rend-
szeres kapcsolatot tart fenn a gyongyosi Gyermekjoléti Kozponttal. A munkakapcsolat
felugyeletéért az igazgatdhelyettesek a felelosek.

Az iskola helyiségeit, épuletét a fenntarto és az igazgatd dontése alapjan téritésmentesen
hasznalhatjak az alabbi torvényesen bejegyzett gyermek-, illetve ifjusagi szervezetek helyi cso-
portjai; felndtt csoportok:

- az iskolai didkbnkormanyzat,
- az iskolai sportegyesiiletek,

- az intézményi szakszervezet,
- asziiléi munkakozosség.

V1. Az iskola miikodési rendje

Az iskola épiiletei szorgalmi idoben hétfotol péntekig reggel 7 oratdl délutan 18 oréig tarta-
nak nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént elGzetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd
idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

Szorgalmi idében hétfétdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 8 ora és délutan 16 6ra
kdzott az iskola igazgatojanak, vagy egyik helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tdvozo
vezetd utan az esetleges foglalkozést tartd pedagogus jogosult és koteles a sziikségessé valo
intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgato vagy helyettesei kdziil rendkivili és halaszthatatlan ok miatt egyi-
kiik sem tud az iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a neve-
16testiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomésara kell hozni.

Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan a fels6 tagozatban 8 ora és 14,30 Ora
kozott kell megszervezni.

Also tagozatban 8 dra és 13,30 6ra kozott kell megszervezni.

A tanitasi O0rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10-15-20 perc.

A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi 6rak végeztével a csoportba jarod ta-
nulok drarendjéhez igazodva kezdédik és 16 oraig tart. 16-18 Ora kozott 6sszevont napkdzis
csoportként mikodnek.
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Az iskolaban reggel 7 ératél 18 éraig gondoskodunk a tanulok feliigyeletérol sziil6i
igény esetén. Az iigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épuletrészben a hazirend
alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megoOrzését, a balesetvé-
delmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskoléban egyidejiileg 13 {6 ligyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes tligyeletes neve-
10k feleldsségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:

- Il emelet 316
- l.emelet 316
- aula 316
- tornatermi szarny 2 f6
- kapolnai szarny 2 6

A tanulo a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfondke
(tavolléte esetén az igazgato vagy az igazgatohelyettesek), illetve a részére Orat tartd szaktanar
irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épuletét.

Rendkiviili esetben — sziil6éi kérés hianyaban — az iskola elhagyaséra csak az igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek adhatnak engedélyt.

A tandran kivali foglalkozasokat 14 6ratél 18 oraig, vagyis a délutani nyitva tartas végéig
kell megszervezni. Ett6l eltérni csak az igazgatd beleegyezésevel lehet.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuloi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 8 ora és 16 oOra kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos Ugyek intézésére kilon tgyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ugyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt
a sziilok, a tanulok és a nevelok tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai ligyeletet hetente
kell megszervezni.

Az iskola épuleteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola he-
lyiségeinek hasznaloi feleldsek:
- aziskola tulajdonanak megovasaért, védelmeért,
- aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,
- atlz- és baleset-megel6zési, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- aziskola szervezeti és miikddési szabalyzataban, valamint a tanul6i hazirendben megfogal-
mazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus felugyeletével hasznalhat-
jak. Ez aldl csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.

Az iskola épiiletébe érkez6 sziilok illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi. Az
iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet intézok
tartozkodhatnak, akiknek a portas ad tajékoztatast a keresett személyr6l. Idegen személy csak
az iskola dolgozojanak kiséretében tartozkodhat az épuletben. Az iskola nyitva tartasa alatt az
épuletben idegen személy csak az iskola valamely dolgozojanak kiséretében tartdzkodhat.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébol elvinni csak az igaz-
gato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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Az iskola helyiségeit — elsésorban a hivatalos nyitvatartasi idén tal, és a tanitasi sziinetek-
ben — kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglal-
kozésokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiils6 igénybe vevok az
iskola épiiletén beliil csak a megallapodés szerinti idében €s helyiségekben tartozkodhatnak.

Az iskola teriiletén dohanyozni szigoruan tilos!

Az intézmény az iskolai foglalkozas keretében a tanulok altal készitett dolgokat értékesiti,
illetve hasznositja, az elkészitésben kdzremiikodo tanuloknak dijazas jar. A tanuldknak kifizetett
dij mértéke az iskola szamara kifizetett 6sszeg 50%-a, melyet az adott dolog elkészitésében koz-
remiikddo tanulok kozott a végzett munka aranyaban kell szétosztani. Az egyes tanuloknak jard
Osszegrol az adott iskolai foglalkozast vezetd iskolai alkalmazott javaslata alapjan, az iskolai di-
akonkormanyzat vélemeényének figyelembe vételével az iskola igazgatdja dont.

VII. A tanéran kivili foglalkozasok

Az intézmeényben a tanuldk szaméra az alabbi — az iskola altal szervezett — tanoran kivli
rendszeres foglalkozasok mitkddnek:
- napkozi otthon,
- tanuldszoba,
- egyéb tanoran kivili foglalkozasok:
- szakkorok,
- énekkar,
- iskolai sportkor,
- felzarkoztato foglalkozasok,
- tehetségfejlesztd foglalkoztatasok,
- tovabbtanulésra el6készitd foglalkozasok,
- fejleszto foglalkozasok.

1. A napkdzi otthon miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A napkdzi otthonba torténd felvétel a sziild kérésére torténik a szervezeti és miikodési sza-
balyzat eldirasai alapjan.

A napkozi otthon miikodésének rendjét az alsos munkakozosség tagjai allapitjak meg a
szervezeti és miikodési szabalyzat elGirasai alapjan, és azt a hazirend rogziti.

A napkozis foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziilo személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban
— az eltdvozasra az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettesek adhatnak engedélyt.

2. Az egyéb tandran Kivili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok

A tandran kivili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés — a felzarkoztato foglalkozasok
Kivételével — onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torté-
nik, és egy tanévre szol.

A felzarkdztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatod foglalkozasokon kotelezd.

A tandran kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6ra-
szamat, a vezetd nevét, mikodésének idotartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfel-
osztasaban kell rogziteni.
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A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziil6i, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kivili foglalkozasok vezet6it az igazgato bizza meg, akik munkajukat munka-
kori leirasuk alapjan végzik. Tanoran kivili foglalkozést vezethet az is, aki nem az iskola pe-
dagdgusa.

Az osztalyfonokok a tantervi kdvetelmények teljesiilése, a nevelémunka elésegitése érde-
kében évente egy alkalommal osztalyaik szamara tanulmanyi kirdndulast szerveznek. A Kiran-
dulas tervezett helyét, idejét az osztalyfénoki munkatervben rogziteni kell.

Az iskola neveldi, illetve a tanulok sziilei az igazgato eldzetes engedélyével a tanuldk sza-
mara turékat, kirdndulasokat, taborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanu-
16k felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a felel6sek.

A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskoladban iskolai konyvtar mi-
kodik. Az iskolai kdnyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és mitkddési szabalyzat tartal-
mazza.

Az iskolaban a terlletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhet-
nek. A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanuldk szaméara dnkéntes. Az iskola a foglalko-
zasokhoz tantermet biztosit az intézmény Orarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és
vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

VIIl. Az intézményben folyo belso ellenorzésre vonatkozo szabalyok

Az iskolai belsd ellendrzés feladatai:
e biztositsa az intézmény tdrvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai prog-
ramjaban ¢és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;
e segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét, haté-
konysagat;
e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését;
e aziskolavezetés szdmara megfelel6 mennyiségli informacidt szolgaltasson a dolgo-
z0k munkaveégzésérdl;
o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szamara a szakmai (pedagdgiai) és
jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,
e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikddésével kapcsola-
tos belsd és kiilso értekelések elkészitéséhez.
A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
a) A belso ellenérzést végzo dolgozo jogosult:
e az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azok-
rol masolatot keésziteni,
e az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelem-
mel kisérni;
e az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.
b) A belsé ellendrzést végzé dolgozo koteles:
o az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsé szabaly-
zataiban foglalt eléirdsoknak megfelelden eljarni;
e azellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
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e az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellenérzott dolgo-
zokkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

e hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott
utasitas szerint idoben megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai €s kotelességei:
c) Az ellen6rzott dolgozo jogosult:

o azellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni,
e azellendrzés modjara és megéllapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

d) Az ellen6rzott dolgozo koteles:

o azellendrzést végzd dolgozod munkajat segiteni, az ellendrzéssel sszefiiggd
kéréseit teljesiteni;
o a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megszintetni.

A belsd ellendrzést végzd dolgozoé feladatai:

e Az ellendrzést végzd dolgozo a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az is-
kola bels6 szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben el6-
irtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

o Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairdl kdzvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

e Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

@)
@)

a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;
a hianyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

e lgazgato:

@)
@)

o

(@]

ellendrzesi feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellendrzi az iskola 0sszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi és tigyviteli és
technikai jellegli munkajat;

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;

Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;

feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és mitkddése felett.
folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozojaval kapcsolatban a gaz-
dalkodasi, a miiszaki és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran
kulondsen:

az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetéképes-
séget,

a pénzkezelés, a pénztar szabalyszerli miikodését;

az intézmény milkodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitdsokat, karbantarta-
sokat és beszerzeseket,

a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,

a leltarozas és selejtezés szabalyszerii végrehajtasat,

folyamatosan ellendrzi a hozza tartoz6 dolgozok szabalyszeri munkavégzését,
munkafegyelmét.
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e lgazgatohelyettesek:
o folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevelé-oktatd és ligyvi-

teli munkajat, ennek sorén kilénosen:
= aszakmai munkak&zosségek vezetdinek tevékenységét;
» apedagdgusok munkavégzesét, munkafegyelmét;
» apedagogusok adminisztracios munkajat;
» apedagogusok nevel6-oktatd munkajanak modszereit és eredmeényességét;
= agyermek- és ifjusagvedelmi munkat.

e Munkak0zosseg-vezetdk:
o folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zosségbe tartozo pedagogusok ne-
vel6-oktatdé munkajat, ennek soran kiléndsen:
o apedagogusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;
o aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi kozll barkit meghatérozott
céllal és jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellenérzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezo belsod
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

Az intézményben, mint kozpénzek felhasznaldsaban résztvevd koltségvetési szervben,
belsé ellendrzési rendszer mitkodik abbol a célbdl, hogy az iskola igazgatdja szamara bizo-
nyossagot nyujtson a pénziigyi iranyitasi és kontroll rendszerek megfeleldségét illetden.

A pénziigyi belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot add és tandcsado tevé-
kenység, melynek célja, hogy az intézmény miikodését fejlessze, €s eredményességét no-
velje. A belsd ellendrzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési,
valamint ellendrzési és iranyitasi eljarasainak eredményességét.

Az intézményben folyd pénziigyi belsd ellendrzés a pénziigyminiszter altal kozzétett minta
alapjan elkészitett belso ellendrzési kézikonyv szerint torténik.

A pénziigyi belso ellendrzési tevékenység megszervezéséért a belsd ellendrzési vezetd a
felel6s. A belso ellendrzési vezetdi feladatokat az intézményben az igazgaté latja el.
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IX. Belso ellenorzési szabalyzat

A belsé ellenérzés célja: az intézményben folyd szakmai és gazdasagi munka attekintése,
értékelése, az esetleges hidnyossagok feltarasa, melynek megsziintetéséhez intézkedési ter-
vet készitiink.

A belsd ellenérzés rendje:

Ssz. Ellendrzés hatalya Ellenérzésben részt [Ellenérzés gyakorisagal
(idépont)

vevok

I. Az intézményben hasznalt dokumentumok:

- naplok igazgatd félévente
igazgatdhelyettes havonta
- anyakonyvek igazgatdhelyettes gvente (junius)
- bizonyitvanyok igazgato évente (janius)
- ellendrzok osztalyfonokok 2 havonta
igazgato évente 1 évfolyam _
- beiratési naplok igazgato évente (aprilis)
- tanmenetek igazgatd évente (szeptember)
2. |Pedagdgiai munka:
cllenérzés munkakdzosseg veze- [kulon éves program
tok, iskolavezetés szerint.
3. |Gazdasagi tevékenységi terulet:
- intézményi vagyoni leltar igazgatd évente (december)
szakleltar mk.-vezetok évente (november)
- befizetések (napkozis, menza téritési  [igazgato havonta
dij)
- tldra, helyettesités elszamolésa igazgato félévente
- palyazati 6sszegek felhasznalasa igazgato évente (december)
- munkaruha gazdasagi dolgozo évente
- atsorolasok, egyéb juttatasok igazgatdhelyettes évente
4. [|Irattar ellenérzése igazgatohelyettes évente 2 alkalom (ju-
nius, december)
5. |Egyéb: munkakdzosség-veze- gvente (1 alkalommal)
- Orai flzetek tok,
- dolgozatfiizetek iskolavezetés
- munkafuzetek

Intézkedési terv:

Az ellenOrzés végrehajtasa a tanév munkatervében szerepel, konkrét feleldsok megjelolése-
vel.

Az ellendrzés soran az ellendrzést végzo személy(ek) értékelést, 6sszegzést készite nek.
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Az adodo feladatokhoz intézkedési terv készul.

X. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai:

e Dbiztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszer( (a jogszabalyok, a nemzeti alap-
tanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eléirt) miiko-
dését,

e segitse eld az intézményben folyo neveld és oktatd munka eredményességét, hatékony-
sagét,

e az igazgatdsag szamdra megfeleld mennyiségli informaciot szolgéltasson a pedagogu-
sok munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktaté munka;ja-
val kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktaté munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok:
- igazgato,
- igazgatGhelyettesek,
- munkak0z0sség-vezetok.
Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai kozl
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka bels6 ellendrzése soran:
a pedagogusok munkafegyelme,
a tandrék, tanéran kivili foglalkozasok pontos megtartasa,
a nevel-oktatdé munkahoz kapcsoldédd adminisztracié pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
a tanar-diak kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,
aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
- az Orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,
- atanitasi ora felépitése és szervezeése,
- atanitési 6ran alkalmazott modszerek,
- atanulék munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatar-
tasa a tanitési orén,
- az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
(A tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakdzosségek javas-
lata alapjan az iskola vezetdsége hatarozza meg.)
e a tan6ran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka, a kozosségformalds eredmé-
nyei.
Az intézményen beliili altalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzo, il-
letve az ellendrzott dolgozok jogait és kotelességeit a ,,Belso ellendrzési szabalyzat” c. igazga-
toi utasitas hatarozza meg.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belso el-
len6rzési terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséert az igazgatd a felel6s.
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Xl. Az iskolai konvvtar mikodési rendje

Az iskoldban a neveld-oktatd munka ¢€s a tanuldok 6nalld ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanulashoz szikséges dokumentumok rend-
szeres gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben haszna-
latanak biztositasa, kdlcsdnzése, valamint tandrai és tanoran kivili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartds tankdnyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket sze-
rez be.

Az iskolai konyvtar vezetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi konyvtarakkal:

e Altalanos iskolai kényvtéarak

e Vachott Sdndor Varosi Konyvtar

e Heves Megyei Onkormanyzat Pedagégiai Szakmai és Kozmiivelddési Szolgéltatd In-
tézmény konyvtara

Az iskolai konyvtar muikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
konyvtaros-tanar a felelds. A konyvtaros részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa a szervezeti és miikodési szabalyzat mel-
1€kletében taldlhatod gytlijtokori szabalyzat alapjan a neveldk és a szakmai munkak6zdsségek
javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai kdnyvtar szolgéltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanuldk
és azok csoportjai.

Az iskolai kdnyvtar szolgéaltatasai:

tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairdl,

tandrai és tanoran kivili foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

szamitdgépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép hasznalatanak biztositasa,
tajékoztatas nyljtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairdl, valamint
mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak az az iskolai dolgozo és tanul6 veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elejen egyenileg torténik, és egy tanévre
sz0l. A beiratkozaskor kdzolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozonak, vagy
tanulonak haladektalanul a konyvtaros-tanar tudomasara kell hoznia.

Az iskolai kdnyvtar tanitasi napokon 8 oratol 15 oraig tart nyitva. Ezen belll a konyvtari
dokumentumok 13 6ratol 15 oraig kdlesondzhetdek.

A nevel6knek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros-tanar -tanito kozremitkodésével
tervezett tanodrai és tanoran kiviili foglalkozasok varhat6 idépontjat, témadjat, az igényelt szol-
galtatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtaros
tanarral, tanitoval egyeztetniik kell.
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Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartos tankényvek és a tanulok altal hasznélt segéd-
konyvek kivételével) 4 hét id6tartamra lehet kikolesondzni. A kdlesonzési id6 egy alkalommal
meghosszabbithatd.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcsondzhetok:
o kezikonyvek,

e szamitdgepes szoftverek,

e muzealis értéki dokumentumok,

e alapdokumentumok (SZMSZ, Pedagogiai program, Hazirend)

A konyvtarhasznalo (kiskora tanul6 esetén a tanul6 sziiléje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikélcsonzott dokumentumot
az el6irt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban el6irt modon és mértékben
kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar, tanito javas-
lata alapjan az iskola igazgatoja hatarozza meg.

A pedagogust munkakdrével dsszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskola kényvtaran

keresztil megkapja a munkajahoz szikséges informatikai eszkdzoket, azaz: e-konyveket, lap-
top, projektor, elektronikusan elkészitett tananyagok, stb.

XI1. A napkdzis és a tanuldszobai foglalkozasokra valo felvétel elvei

A napkozi otthonba tanévenként elére minden év majusaban, illetve elsé évfolyamon a
beiratkozéaskor kell jelentkezni. Indokolt esetben a sziilé tanév kdzben is kérheti gyermeke nap-
kozi otthoni elhelyezését.

A tanulészobai foglalkozésra a tanév elején lehet jelentkezni. Indokolt esetben a tanuld
tanuldészobai felvétele tanév kdzben is lehetséges.

A napkozi otthonba, illetve a tanulészobara minden jelentkezd tanulodt fel kell venni.

Amennyiben a napkdzis vagy tanul6szobai csoportok 1étszdma meghaladné a kdzoktatési
torvényben eldirt 1étszamot, a felvételi kérelmek elbiralasanal elényt élveznek azok a tanuldk,

o akiknek napkozben otthoni felugyelete nem megoldott, és ezért feliigyeletre szorulnak,

e akinek mindkét sziil6je dolgozik,

e akik allami gondozottak,

e akik nehéz szocialis korulmények kdzott élnek.

XI11. A feqyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyai

1. Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétol
szamitott harom honapon belil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi bilintetésben része-
sithetd.

2. A fegyelmi eljarést a nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhaszna-
latarol sz6l6 20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.
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A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegés-
hez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelesség-
szegeéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedé tanuléd k6zotti megallapodas 1étrehozasa
a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség,
ha azzal a sérelmet elszenvedo tanulo sziilgje, valamint a kotelességszegéssel gyantsi-
tott tanulo sziiloje is egyetért.

Az egyeztet6 eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az
iskola igazgatdja a felelds.

Az egyeztetd eljarast levezet6 nagykorl személyre az iskola igazgatdja tesz javaslatot
az érdekelt feleknek.

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a nevelOtestiilet joga donteni arrol, hogy indit-€ a
tanulo ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevel6testiilet dontése alapjan — az igazgatdja a
felel6s.

A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagli fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biin-
tetés meghozatalanak eldkészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatdsa, a fegyelmi biinte-
tés kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eléfeltétele, hogy a tanul6 a jogszabalyokban, illetve
az iskola szervezeti és milkodési szabalyzatdban vagy a hazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen és silyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targya-
las soran bizonyitani kell.

A tanuldnak fegyelmi bintetés csak akkor adhato, ha a tanuld kotelességszegése a ta-
nul6i jogviszonybdl ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhat6, ha a tanul6 kételes-
ségszegése az iskola teriiletén, az iskolai élet kiillonbozd helyszinei kozotti kozlekedés
alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagogiai program végrehaj-
tasahoz kapcsolodd — rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen

és sulyosan szegje meg.

o Vétkesség alatt a tanulo szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.

o A fegyelmi buntetés kiszabasanal — tanuld életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe
veve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt sulyos.

A tanuloi fegyelmi tGgyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a pe-
dagdgus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a
fegyelmi bizottsag vagy a neveldtestiilet csak tanuként hallgathatja meg.
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XIV. A tanuldk rendszeres egészséqugyi feltigyelete és ellatasa

A tanuldk rendszeres egeszségligyi felugyelete és ellatasa érdekében az 6nkormanyzat meg-
allapodast kot a (egészségiigyi intézmény) vezetdjével.

A megéllapodasnak biztositania kell:

az iskolaorvos és a védond heti legalabb két alkalommal torténd rendelését az iskolaban
(tanévenként meghatarozott napokon és idépontban),
a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
- fogaszat: évente egy alkalommal,
- belgydgyaszati vizsgélat: évente egy alkalommal,
- szemeszet: évente egy alkalommal.
a tovabbtanulds, palyavalasztas elott 4116 tanulok altaldnos orvosi vizsgalatat,
a tanulok fizikai allapotanak mérését évente legalabb egy alkalommal,
a tovabbtanulds, palyavalasztas el6tt 4116 tanulok altaldnos orvosi vizsgalatat,
a tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalatat évente
ket alkalommal.

A sztrévizsgélatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

Az intézményben minden pedagogusnak kiemelt figyelmet kell forditania a fokozott kockéazatu
allergias betegséggel és diabetesszel diagnosztizalt gyermekekre, tanulokra. A sziild koteles-
sége a betegségrol tajékoztatni az iskolat a tanuldi jog-viszony létrejottekor vagy a betegség
kialakulasakor.

XV. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kdzotti kapcsolattartas formai

Az iskolai didksportkdr didkonkorméanyzatként mitkodik, melynek munkéjat az iskola ne-
vel6testiilete altal megvalasztott vagy az iskola igazgatoja altal megbizott testneveld tanar
segiti.

Az iskolai sportkdr munkéjat segit6 testnevel6 képviseli az iskolai sportkort az iskola
igazgatojaval, illetve az iskola vezetéségével folytatatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni
az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munka-
terv €s a tantargyfelosztas 6sszeallitasa elott.

Az iskolai sportkér munkajat segité testneveld az osztalyokban, illetve a diak-0nkor-
manyzat iskolai vezetdségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanulok a ko-
vetkezd tanitasi évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és
ez alapjan — minden év méajus 31-éig — javaslatot tesz az iskola igazgatdjanak az iskolai
sportkor kovetkezd tanévi szakmai programjara. A szakmai programra vonatkozo ja-
vaslatat az annak megvalositdsahoz sziikséges, felhasznalhat6 id6keretet, valamint a
rendelkezésre allo vagy megteremthetd személyi és targyi feltételeket figyelembe véve
késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen miikddd sportszervezet a szak-
mai program megvalositasaba milyen feltételekkel vonhaté be.

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz016 szakmai program szerint végzi munkajat. Az
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iskolai sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv reszeként kell el-
fogadni. Az iskolai didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori
csoportok) az iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

6. Az iskolai sportkor foglalkozésaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitmenyeinek
(sportudvar, tornaterem, edz6terem, stb.), valamint sport eszkzeinek hasznéalatét.

7. Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — az iskolaban
miikodo didksport egyesiilet is ellathatja.

XVI. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuldi- és gyermek-balesetek megel6zésé-
ben, illetve baleset esetén
(intézményi védo, 0vo eloirasok)

Az iskola minden dolgozojanak alapvet6 feladatai k6z¢ tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szilkséges intézkedéseket
megtegye.

1. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével kapcsola-
tosan

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munka-
védelmi) szabdlyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas €s a tlizriado terv rendelkezéseit.

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

A neveldk a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel Kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészsé-
giik ¢s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egytitt
jaro veszélyforrasokat, valamint a kilonféle iskolai foglalkozasokon tilos, és elvarhatd maga-
tartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo sza-
balyokkal a kdvetkez6 esetekben:

e A tanév megkezdésekor az els6é osztalyfonoki 6ran. Ennek sordn ismertetni kell:

- az iskola kdrnyékére vonatkozo kdzlekedési szabalyokat,

- ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

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

- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e Tanulmanyi kirandulasok, tarak eldtt.
e Kozhaszni munkavégzés megkezdése elott.



25

e A tanév végen a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo visel-
kedés szabdlyaira, egy esetleges rendkivili esemény bekovetkezésekor kdvetendé magatar-
tasra.

A tanuldk szdmaéra kozolt balesetvedelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy
a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi Orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd,
valamint a gyakorlati oktatast vezetd neveldk baleset-megeldzési feladatait részletesen a (mun-
kavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkave-
delmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tan-
évenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

2. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellato neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosz-
szullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e a sérilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie,

e haszlikséges, orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,

e atanuldi balesetet, sérllést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgat6janak.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyjtasban részesitd dolgozo a sértilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlendl orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgal-
nia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlo balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulé altal nem hasznalhaté gép, eszkoz: a villamos koszoriigép, a barkacsgép faesztergalasra,
a faipari szalagfiirész, a korfiirész, a kombindlt gyalugép, a szalagfiirészlap-hegesztd késziilék,
valamint a jogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett gép, eszkoz.

A tizévesnél iddsebb tanulok altal pedagogus feliigyelete és irdnyitasa mellett hasznalhat6 esz-
kdz, gep: a villamos furogép, a barkacsgep a kovetkezo tartozékokkal: korong- €s vibracios csi-
szolo, dekopirfiirész, polirkorong, a torpefesziiltséggel miikodd forrasztopaka, a 220 V
fesziiltséggel miikodo, kettés szigetelésii ugynevezett ,,pillanat”-forrasztopaka, a villamos haztar-
tasi gép, a segédmotoros kerékpar, szerelési gyakorlathoz (az lizemanyagot és a motort nem ke-
zelheti a tanuld), a kerti gép, szerelési gyakorlathoz (az izemanyagot és a motort nem kezelheti a
tanulo).
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3. A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eldirasai
alapjan

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok el6irdsai alapjan

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktatd munka egészséges és biz-
tonsagos feltételeinek megteremtéséert, a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért.

A pedagdgus kdtelessége kulonosen, hogy a gyermek testi-lelki egészsegének fejlesztése és
megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a
munka- és balesetvédelmi eléirasok betartasaval €s betartatasaval, a veszélyhelyzetek fel-
tarasaval és elharitasaval, a sziil6 — €s szikseg esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A tanulo kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild hozzéjaru-
lasa esetén részt vegyen egészségiigyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egész-
ségét és biztonsagat védod ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a felligyeletét ellato
pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, kollégium alkal-
mazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

A nyolc napon tal gyogyuld sériléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul Ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szerve-
zési okokat.

A nyolc napon tul gyégyuld sériléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért fe-
lelds miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzo-
konyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt dtmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kit6ltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befe-
jezésekor, de legkés6bb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenn-
tartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskort gyermek, tanuld esetén a szii-
16nek. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell
Orizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgéltatas ha-
taridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendel-
kezésre allo adatok kozlésével —telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal
bejelenti az intézmény fenntartojanak.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kézépfokd munkavédelmi szakképesitéssel ren-
delkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely
e a sérilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon bellil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefuiggesben
életét vesztette),
o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértéki
karosodasat,
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e a gyermek, tanuldé orvosi vélemény szerint életveszélyes  sériilését,
egészségkarosodasat,

e a gyermek, tanul6 sulyos csonkulésat (hivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzuldsat, a tanuld bénulasat, vagy
agyi kérosodasat okozza.

A nem allami intézményfenntartd a részére megkiildott papir alapt jegyzékonyvet nyolc
napon belil megkildi a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges engedélyt ki-
allité korményhivatal részére. A korményhivatal a nem allami intézményfenntart6tol, a
Ko6zpont a nevelési-oktatasi intézménytol érkezett, nem elektronikus uton kit6ltott baleseti
jegyzokonyvet a naptari félévet kovetd honap utolsé napjaig megkiildi az oktatasért felelds
minisztérium részere.

Az iskolaban lehetévé kell tenni az iskolasz€ék, ennek hianyaban a sziil6i szervezet és az
iskolai didkonkormanyzat képvisel6je részvételét a tanulod- és gyermekbaleset kivizsgalasa-
ban.

Minden tanuld- és gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a ha-

sonlo esetek megeldzésére.

XVII. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épuletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

o atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmeény barmely tanuléjanak vagy dolgozdjanak az iskola épuletét, vagy
a benne tartozkodo6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utal6 tény jut a tu-
domasara, koteles azt azonnal kdzolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely, intézkedésre
jogosult felelés vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e igazgatlhelyettesek,
e gazdasagi dolgozo.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartdjat,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egy¢b esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrotaelha-
ritd szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.
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A rendkivili esemény észlelése utan az igazgato, vagy az intézkedésre jogosult felelds ve-
zet6 utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket S-O-S csengetéssel riasztani kell, vala-
mint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épulet Kilritéséhez. A veszélyeztetett
éplletet a benntart6zkodo tanulocsoportoknak a tiizriado terv és a bombariado terv melléklete-
iben talalhato6 , Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl valod kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat, vagy
mas foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezokre:

e Az ¢pilletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek
a tantermen kival (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodd gyerekekre is gondolnia
kell!

e AKkilrités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az éplilet elhagyé-
séban segiteni kell!

e A kilirités soran a liftet (mozgo6lépcsdt) nem lehet hasznalni!

e A tandra helyszinét €s a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozést tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld
az épuletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd megérke-
zéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatojanak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi felada-
tokrol:

e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kézmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsdsegélynyljtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
sth.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az iskola igazgatoja-
nak, vagy az altala kijeldlt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
az épuletben tartozkodd személyek létszamarol, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvedelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvé-
delmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedesekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv ve-
zet6jének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a neveldtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell pétolni.
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A tiiz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Ttizriad6 terv” ¢. do-
kumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozésat az ,,Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetére (bombari-
ado terv)” c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéseért, valamint évenkeénti felllvizsgalataért az igazgato a felel6s.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiliritési terv
alapjan evente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéseért az is-
kola igazgatdja a felelds.

A tlizriad6 tervben €s a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanu-
l6jara és dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A tlizriad6 tervet €s a bombariad6 tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségei-
ben kell elhelyezni:

e porta,

e (7-esiroda

XVIII. Elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt iratok kezelése

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felels
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott, elektroni-
kus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

Az intézményben keletkez6 kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola igazgatoja
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az
iskola igazgatoja vagy igazgatOhelyettese vegezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat
lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkez0 elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas eldtt el kell végezni
a virusellenOrzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell irni. Az elektronikus alairasra az
igazgatd jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrél szolé 2001. évi
XXXV. torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott
elektronikus irat.)

Az elektronikus iratokat az iskola irodai szamitogepein, elektronikus titon meg kell 6rizni.
A szamitdgépeken 6rzott elektronikus iratokrol hetente biztonsagi mentést kell késziteni.
Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és meg-

semmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az intéz-
ményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.
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XIX. Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskolai egyenruha:

Unnepi viselet: iskolai nyakkendd

Leanyoknak: fekete szoknya, vagy nadrag, fehér bliz, sotét félcipo
Fiuknak: fekete nadrag, fehér ing, s6tét félcipd

Tornaruha:

Leanyoknak: kék tornadressz, tornacipd, fehér polo, melegitd alséd
Fiuknak: kék tornanadrag, fehér atléta (pdlo), tornacipd.

Iskolai évkonyv jelenik meg minden évben a blcsizd nyolcadikosok szamara.
Felel6sei: az igazgatohelyettesek
Tartalma: az elmult 8 év torténései, meghitt percei.

Az iskolai Unnepségek, megemlékezések, rendezvények:
- Tanévnyito Unnepély
- Oktdber 1. Zenei Vilagnap (hangverseny)
- Oktober 6. Aradi Vértanuk napja (iskolaradio)
- Oktober 23. Nemzeti tinnep (linnepélyes iskolagytilés)
- Golyabal
- Karacsonyi Galamtsor (téli szilinet el6tti csiitortok)
- Diak farsang (februar)
- Alapitvanyi bal (februar)
- Marcius 15. Nemzeti Unnep (iinnepélyes iskolagytilés)
- Fold napja — vetélkedo.
- Babfesztival.
- Anyak napja — osztalykeretben.
- Diaknap — Gyermeknap.
- Pedagdgusnap.
- Ballagas — Bankett (8. osztalyos tanulok bucslztatasa)
- Tanévzaré linnepség (a tanév rendjéhez igazodva)

XX. Kitiintetések a sziillok, a dolgozok és a tanulok korében

Tanuldi kitlintetések:

e Tanulmanyi versenyért Kitlintetés: alapitotta a NégyeS-O-S alapitvany. 8. osztaly végén
kaphatja meg a tanul6, aki a megyei szintli (vagy orszagos versenyen) az elsd 6t kozott
szerepel.

Atadas idépontja: ballagas

Pedagdqgus Kitlintetések:

e Allami kitiintetés — kivalo pedagdogus, miniszteri dicséret atadasa varosi pedagogus napon.
Pedagogus szolgalati Emlékérem atadasa nyugdijba vonuld kolléga részére: tanévzaro, v.
nyité Gnnepsegen.

Szilék részére:
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e A tanévzar6 linnepségen az ,Iskolaért végzett onzetlen munkajaért” kitiintetést kaphatjak.
Az intézmény vezetése itéli oda az osztalyfonok javaslata alapjan. Ataddsa tanévzard iin-
nepségen.

Iskolaujsag, iskolaradio, iskolai honlap.

Az iskolatjsagot a DOK vezetdje szerkeszti a feleldsokkel (8. osztalyos tanuld), az iskolaradio
szerkesztOi 7. osztalyos tanulok. Megbizatasuk egy évre szol, melyet a didkonkormanyzattol
kapnak.

Az iskolaljsag neve: Négyes Rétes

Megjelenik: negyedévenkeént

Iskolaradio: naponta az els6 sziinetben jelentkezik.

Iskolai TV — vide6 lanc miikodtetése: a stidion keresztiil a rendszergazda miikodteti azon ter-

mekben, ahol TV iizemel. (Tanitasi 6rakhoz kapcsolddd ismeretterjesztd, ill. napkdzis foglal-
kozéas alatt mesefilmek, torténelmi és szorakoztatod filmek vetitése.)

XXI. Az intézmény belso ellenorzési rendje

A belso ellendrzés kiterjed:
e az intézményben hasznalt dokumentumokra (naplok, anyakonyvek, ellen6rzok, beirési
naplok, tanmenetek stb.),
e apedagdgiai munkara,
e agazdasagi tevékenységre,
e azirattarra.
A belsd ellendrzésben részt vevok kore:
e az igazgato,
e az igazgatohelyettesek,
e amunkakdzosseg-vezetok,
e az osztalyfonokok,
e agazdasagi dolgozo.
A belsd ellendrzés rendszere:
e bizonyitvanyokat — évente 1 alkalommal — az igazgato,
e anyakonyveket — évente 1 alkalommal — igazgatéhelyettesek, alkalmanként — az osz-
talyfonokok,
e cllendrzoket — havonta 1 alkalommal — osztalyfénokok, évente 2 alkalommal — igazgato,
igazgatohelyettesek,
e Dbeirasi napldkat — évente 1 alkalommal — igazgatd,
e tanmeneteket — évente 1 alkalommal — munkak6z0sség-vezetdk, igazgato,
o napldkat — hetente 1 alkalommal — az osztalyfonok,
havonta egy alkalommal — igazgatohelyettesek,
évente két alkalommal — igazgato.
Pedagdgiai munka ellendrzésében folyamatosan reszt vesznek az igazgato, igazgatohelyettesek,
munkakdzisség-vezetok. Az ellenérzés teriiletét az éves feladatterv konkrétan hatarozza meg.

Az ellendrzés kiterjed:

1. Azirasos dokumentumok ellendrzésére: orai fiizetekre, munkafiizetekre, dolgozatfiizetekre
és kdzponti feladatlapokra.

2. Az oralatogatasokra, kiilonbozo tanitasi oran kiviili foglalkozasokra. (Napkozi, tanulo-
szoba, szakkor, korrepetélas, felzarkdztatd foglalkozas.)




32

Gazdasagi tevékenység ellendrzése:
e A bérleti dijak megallapitasara és megvaldsitasara.
A helyettesitesi és tuloradijak elszamolasara.
A kozponti koltségvetésbol kapott illetve palyazatokon nyert 0sszegek felhasznalasara.
A targyi eszkozok ellendrzésére.
A dolgozdk atsorolésaira, illetményeire.
Az ellendrzés folyamatos, mindig az aktualitdsnak megfeleld.

Irattéri ellendrzés:
e azintézmény irattarat az igazgatOhelyettesek ellendrzik évente 2 alkalommal.

XXII. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozonak a nevét, aki az adott
tanévben:

- elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,

- részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben, illetve a tankonyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozokkal az iskola
igazgatoja és a fenntarté megallapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

- a felelds dolgozok feladatait,

- a sziikséges hatariddket,

- a tankdnyvterjesztés (arusitas) maodjat, helyét, idejét,

- a felelds dolgozok dijazasanak modjat és mértékeét.

Az iskola biztositja, hogy a napkozis és a tanuldszobai foglalkozasokon megfeleld szamu tan-
konyv alljon a tanuldk rendelkezésére a tanitasi ordkra tortend felkésziiléshez.

Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott iskolai dolgozd késziti el. A
tankonyvjegyzekbdl az iskola helyi tantervének eldirasi alapjan és a szakmai munkakdzosségek
véleményének figyelembe vételével a szaktandrok valasztjak ki a megrendelésre keriilé tan-
konyveket.

A nevelGtestiilet a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan dont arrél, hogy a tartos tan-
konyv véasarlasara rendelkezésre allo 6sszeget az iskola mely tankényvek véasarlasara forditja.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolai sziiléi szervezet és
az iskolai diakénkormanyzat veleményet.

Az iskolatol kdlcsonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulonak (szi-
16nek) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités 0sszege megegyezik a tankdnyvnek az
adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi araval. Az el6z6 években megjelent
tankonyvek esetében a kartérités 6sszegérdl a diak-onkormanyzat véleményének figyelembe
vetelével az iskola igazgatoja dont.
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XXII1. Szervezeti felépités

Igazgatd
Igazgatd )
helyettesek Dok vezeto Szakszervezeti titkar KOT vezeté
munkakozosségvezetok Oktatast segité dolgozok Egyéb felel6sok Szakszervezeti tagok KOT vezetdségi tagok
tanitok iskolatitkar GYI1V felelds
tanarok hivatalsegéd szabadid6-szervezd
fejleszt6 pedagogusok karbantarto rendszergazda

kdnyvtaros
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XXIV. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti €és miikddési szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet elfogadéasaval, az
SZMK (sziil6i munkak6zosség) és a diakonkormanyzat véleményének kikérésével és a fenn-
tarté jovahagyasaval lehetséges.

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
a fenntarto,

a nevelotestiilet,

az iskola igazgatoja,

a szll6i munkako6zosség iskolai vezetdsége,

a didkonkorményzat iskolai vezetdsége,

a kozalkalmazotti tanacs vezetdje.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onall6 szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok elGirasait
az iskola igazgatoja a szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.
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l. sz melléklet
Adatkezelési szabalyzat

a Gyongyosi Felsévarosi Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak melléklete

Az intézményunkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felel-
nie az informéacios onrendelkezési jogrél és az informéacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. térvény, valamint a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény elbirasai-
nak.

Az intézményben csak azon személyes és kilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statiszti-
kai adatgy(ijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az iskola igazgatdja felmentést ad-
hat, de ebben az esetben az érintett dolgozdval vagy az érintett tanuld sziildjével kdzolni
kell, hogy az adatszolgaltatas dnkéntes.

Az intézmény adatkezelési teveékenységéért az igazgato egy személyben felel6s. Adatkeze-
Iési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi pontokban
részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartdsaval megbizott dolgozdk a munkakori leirasukban sze-
repl6 feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatdhelyettesek,
e iskolatitkar,

b) atanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatdhelyettesek,

iskolatitkar,

osztalyfonokok,

napkdzis neveldk,

gyermek- és ifjusag védelmi felelds,

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozdk a koznevelési torvény altal engedélyezett ese-
tekben:

a) az alkalmazottaknak a munkakoéri leirasukban szereplé feladatokkal kapcsolatos
adatait tovabbithatja:

e igazgatd,
e igazgatOhelyettes,
e iskolatitkar,

b) azalkalmazottak adatait a birdsagnak, rendérségnek, tigyészségnek, a kozneveléssel
Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavég-
zésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak az igazgat6 tovabbithatja.

A tanuldk adatait a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:
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e a fenntarto, a birosag, rendorség, ligyészség, a telepiilési onkormanyzat jegyzoje, a
kozigazgatési szerv, a nemzetbiztonségi szolgélat, a kozépiskola, az egészségugyi,
iskola-egészseguigyi feladatot ellato intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo in-
tézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet, intéz-
mény, a tankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR
miikodtetdje, a sziilé részére az igazgato;

e afenntartd, a kozépiskola, az egészségugyi, iskola-egészsegugyi feladatot ellatd in-
tézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- és ifju-
sagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagdgiai szakszolgélat intézményei, a KIR miikodtetdje, a sziil6 részére az igaz-
gatohelyettes;

e afenntartd, a kozépiskola, az egészségligyi, iskola-egészsegugyi feladatot ellatd in-
tézmény, a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek- és ifju-
sadgvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikodtetdje, a sziilé részére az isko-
latitkar;

e akozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusagvedelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a pedagogiai szakszolgalat in-
tézményei, a szlld részére az osztalyfonok;

e a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusagvéde-
lemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a sziild részére a gyermek- €s ifjusagve-
delmi felel6s;

e atankonyvforgalmazd részére a tankonyvfelelds.

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A sze-
mélyi anyag része a kdzalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térveny alapjan
Osszeallitott kdzalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra személyen-
ként kialakitott gylijtoben zart szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak személyi anyaga-
nak vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az igazgatd a felelds.

A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek
kezeléséért az intézmény iskolatitkéra a felelds.
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Il. sz. melléklet

Az Iskolai Konyvtar Szervezeti es
Miikodési Szabalyzata

Gyongyosi Felsévarosi Altalanos Iskola
GyoOngyos, Martinovics u. 2.
3200
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Az Iskolai Konyvtar szabalyzata

A Gyongy6si Felsdvarosi Altalanos Iskola (Gydngyos, Martinovics u. 2.) Konyvtaranak mii-
kodését az érvényes torvényi szabalyozassal 6sszhangban a kovetkezOk szerint szabalyozom:
az Iskolai Konyvtari Szabalyzat intézményiink Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak mellék-
letét képezi.

1.1.

1.2.

Az Iskolai Kényvtarra vonatkoz6 altalanos adatok

A konyvtar neve: Gyongyosi Felsdvarosi Altaldnos Iskola Konyvtara.

A konyvtar cime: 3200. Gydngyds, Martinovics u. 2.

A konyvtar fenntartdja: Hatvani Tankeruleti Kézpont HE2101, 3000. Hatvan, Radnoti
tér 2.

Az iskolai konyvtar miikodését az igazgato ellendrzi, és a neveldtestiilet javaslatainak
meghallgatésaval iranyitja.

Az iskolai konyvtar munkdjanak szakmai értékelését az orszagos szakértdi jegyzékben
szerepld szakember végzi.

A konyvtar jellege: zart konyvtar, csak az iskola dolgozoi és tanul6i vehetik igénybe.
A konyvtér elhelyezése: a kdnyvtar galérias teremben talalhatd, amelynek alsé szintjén
a kolcsondzhetd allomény és a Kézikonyvtar, a galéridban pedig a Tankdnyvtar kapott
helyet.

A konyvtér hasznalata: alapszolgéaltatasai ingyenesek.

A konyvtar fejlesztésérdl a konyvtaros gondoskodik, az iskola igazgatdjanak jovaha-
gyasaval.

A konyvtar szakszerli miikodtetéséért a konyvtaros felelds.

Az Iskolai Konyvtar mitkodésének céljai

Segitse eld az oktato-neveld munkat, mint tevékenységet.

A rendelkezésre all6 szakkonyvek, folydiratok és egyéb dokumentumok segitségével

biztositsa a szakmai munka szinvonalanak szinten tartasat.

Segitse eld a konyvtarhasznalok altaldnos miiveltségének kiszélesitését.

Folyamatosan korszeriisitett konyvtarallomany segitségével kozvetitse az 11j, modern

iIsmereteket.

Iskolai kdnyvtarunk az alabbi jogszabalyok alapjan végzi tevékenységét:

a. 1997.¢vi CXL torvény a kulturalis javak védelmérdl és muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol,

b. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
c. 2012. I. térvény a Munka toérvénykdnyve
d. 2012. évi CXXV. toérvény a tankonyvpiac rendjérdl és az iskolai tankdnyvellatasrol

e. 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajta-
sarol

f. 110/2012- évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasaral
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g. 20/2012.¢vi EMMI rendelet a nevelési és oktatasi intézmények elnevezésérdl és mii-
kodési rendjérdl

h. 23/2004.(VIlI. 27.) OM rendelet a tankonyvve nyilvanitas, a tankényvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél - modositasaival

I. 3/1975 évi MKM rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl és az allomanybol
torténd torlésrol szabalyzat kiadéasarol

J. Az emberi er6forrasok minisztere 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelete a tankonyvvé,
pedagdgus-kézikonyvve nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai tan-
konyvellatas rendjérdl

K. Azemberi er6forrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankonyvvé,
pedagdgus-kézikonyvveé nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai tan-
konyvellatas rendjérol szold 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet modositasarol

1.3. Az lIskolai Kényvtéar feladatai

1.3.1. Az Iskolai Kdnyvtar alapfeladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsa-
tasa,

b) tdjékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagdgiai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartéasa,

d) koényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartds tankonyvek, segédkdnyvek kdlcsdnzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok 1gé-
nyeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

1.3.2. Az Iskolai Konyvtar kiegészito feladatai

a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktatd munkahoz sziikseges dokumentumok tobbszérdzése,

c) szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltataso-
kat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgéltatasairal,

e) mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvetel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéaciocserében.
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1.4. Az lskolai Kényvtar gazdalkodasa

Az Iskolai Konyvtar feladataihoz szilkséges penziigyi, targyi feltételeket az éves intézmenyi
koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatarozni. Az ellatmany csak az alabbi célokra fordit-
hato:

e Szakkonyvek vasarlasa

e A konyvtarban sziikséges informécidéhordozdk beszerzése

e Nyomtatvanyok beszerzése

e Egyéb

Az iskolatitkar gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges technikai eszkdzokrél, irodaszerek-
rél, a pénziigyi feladatok, szamlak kezelésérol.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros
tanar feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerl felhasznalasaért a konyvtaros tanar felelds.

2. Konyvtari alloméanyalakitas

Az intézmény konyvtari dllomanya az éltala 6sszegylijtott dokumentumok Osszessége. Az is-
kola konyvtari dlloméanyalakitasi tevékenysége az allomanygyarapitési és apasztasi tevékeny-
ségébdl tevddik Gssze.

Az &llomanyalakitasi tevékenységet az alabbiak szerint szabalyozom:

Az dlloméanygyarapitas forrasai, mérteke

Szamlanyilvantartas

Az allomanyba vétel munkafolyamata

A kataloguskészités és szerkesztés altalanos szabalyai (3. sz. Melléklet)
Allomanyapasztas, torlés

Allomanygondozas, -védelem, -ellendrzés

2.1. Az allomanygyarapités forrésai, mértéke

o Vétel: konyvkereskedéstol, kiadoktol, maganszemélyektdl, szamla vagy szerzddés alapjan
torténik.

e Csere: iskoldk, pedagogiai intézetek, pedagdgusképzd intézmények és mas intézmények
konyvtaraibol kap az intézmény dokumentumokat, elézetes megallapodas alapjan.

e Ajandék: az Iskolai Konyvtar mas konyvtaraktol, intézményektdl, jogi és nem jogi Szeme-
lyektdl téritésmentesen kap a gyiijtékorébe tartozé dokumentumokat.

e Sajat eldallitas: olyan dokumentumok, melyek az iskola belsd irataibol, anyagaibdl, oktatasi
segédletekbdl tevodik Ossze.

A konyvtar szakmai és gazdasagossagi szempontok alapjan pénziigyi keretek figyelembevéte-

lével koteles gyarapitani alloméanyat.
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2.2. Szamlanyilvantartas

e A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénzligyi szabalyoknak megfe-
lel6 konyvelése az iskolatitkar feladata.

e A gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendel6jegyzékek, szamlak, bizonylatok, ajandékozasi
jegyzékek, cserejegyzékek) megdrzése az iskolatitkar feladata, de fénymasolt példanyat,
mint a leltari nyilvantartas mellékletét, a konyvtari irattarban is el kell helyezni.

2.3. Az dllomanyba vétel munkafolyamata
2. 3. 1. Elorendezés

A beérkezett konyveket, dokumentumokat rendezni kell aszerint, hogy azok egyedi vagy 0sz-
szesitett nyilvantartasba kertlnek.

2. 3. 2. Nyilvantartasba vétel

A nyilvantartas az Osszesitett leltdrkonyvben torténik, amely a kdnyvtari vagyon okmany értékii
bizonylata. A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell latni a konyvtar tulajdon-
bélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.

e Cimleltarkdnyvi nyilvantartas
- Konyvek, kiadvanyok, brosurak adatai
- Leltari egyedi szam
- Leltérozés datuma
- A dokumentum adatai (cim, szerzd, kiado)
- Darabszdm
- Raktari jelzet szama
- Megjegyzés (mely rovatban a torlés rovatat kotelezo kitolteni)

e Cedulaleltar

A bekotott folyoiratokrol késziil, mely a kovetkezd adatokat tartalmazza:
- Raktari jelzet szama, cim
- Evfolyam szama
- Megjelenés éve

e Csoportos leltarkonyv
Kotelezo adatai:
- Sorszam
- Egyedi allomanyba vétel kelte
- Beszerzés forrasa
- Gyarapodas madja
- Allomanyba vett dokumentum tipusa
- A dokumentum tartalma, jellege
- Beszerzeési ar vagy becsérték
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2.4. Alloméanyapasztas

2.4.1. Az alloméany torlésének okai, indoklasa

e Tervszerll apasztas
- A dokumentum tartalmi, szakmai szempontbol elavult.
- A dokumentum felesleges példanynak mindsiil olvaséi igény hidnya miatt.
- A dokumentum a hasznalat kovetkeztében elrongaldodott.
° Kényszeri kiiktatas
- A dokumentum elveszett, megsemmisilt.
- Leltar sorén hianyként keletkezett.

2.4.2. Az 4llomany torlésének idébeli hatdlya

- Rendszeres jelleggel (évente)
- Elemi kér vagy lopés esetén a hidny észlelése idopontjaban torténik.

2.4.3. Az allomany torlésének dokumentaldsa

A selejtezendd vagy egyéb okbol torlendd dokumentumokrdl tipusonként és a torlés okanak
feltiintetésével torlési jegyzéket és jegyzokonyvet kell késziteni 2 példanyban.
A torlési jegyzékben fel kell sorolni:
- Aleltéri szamot
- A mi cimét, szerzgjét
- A dokumentum nyilvantartasi értékét
- A dokumentum szakjelzetét
- Atorlés indokoltsagat
A torlésre vonatkoz6 jovahagyast kovetden az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat ki kell
vezetni.
- Acimleltarkonyvbdl at kell hizni a leltari szamot, és a Megjegyzés rovataba be kell
irni a torlési dokumentum sorszamat vagy iktatészamat.
- A kataloguscédulat ki kell emelni a betlirendes, szak-, és raktari kataldgusbol.
Az Osszesitett nyilvantartasi anyagok torlése az Ugynevezett Torlési Ugyiraton torténik, ame-
lyen fel kell tintetni:
- Az lgyirat szamat, keltét
- Atorles indokat
- A tor6lt miivek egyiittes értékét
- A torolt miivek 0sszes darabszamat
A torlési eljarasrol szolo jegyzéket és jegyzokonyvet az iskola vezetdjével jova kell hagyatni
pénziligyi rendezés céljabol.
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2.5.  Allomanygondozas, -védelem, -ellendrzés

2.5.1. A konyvtéri dllomany elhelyezése:

- A kolcsonozheto részét szabadpolcokon kell elhelyezni.

- A nem kolcsondzhetd allomanyt az olvasoteremben szintén Szabadpolcon kell elhe-
lyezni.

- Kuloén polcon kell elhelyezni azokat a példanyokat, melyek kevésbé keresettek, vagy
részben elavultnak tekinthetdk.

- Az elrendezést eligazito tablakkal, feliratokkal, magyarazo jelzésekkel kell attekinthe-
tévé tenni.

- A napilapokat, folydiratokat folyodiratallvanyon kell elhelyezni, idobeli sorrendben.

2.5.2. A konyvtari allomany védelme

e A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell
a szakszer( tarolasrol, a konyvtari helységek megfeleld tisztasagarol, a tiizvédelmi sza-
balyok betartasarol. A dokumentumok kiméletes hasznalata minden iskolai konyvtar-
hasznalo kotelessége. A dokumentumok karbantartasérol, javittatasardl gondoskodni
kell, amely a kdnyvtaros egyik munkakori kotelessege.

e A konyvtari allomany az iskola tulajdona. Az iskola vagyonvédelmi biztonsagi eldirasai
a kdnyvtarra is vonatkoznak. A kényvtarban elhelyezett dokumentumokért és eszkdzo-
kért elsésorban a konyvtaros tanar vallal feleldsséget. Konyvtarkulccsal a kdnyvtaros
tanar, az igazgato és a konyvtarat takaritd dolgozo rendelkezik.

e A konyvtarhasznalé anyagilag felel a kikdlcsonzott vagy helyben hasznélt dokumentu-
mok és technikai eszkdzok megrongalasaval vagy elvesztésével okozott karért. Az el-
vesztett dokumentumok ertékét - melyet a kdnyvtaros a mindenkori beszerzési arhoz
viszonyitva &llapit meg - a konyvtarhasznalonak meg kell tériteni az iskolatitk&rnal.

e Az iskola tanuldinak és dolgoz6inak munkaviszonyat csak a kdnyvtari tartozas rende-
zése utan lehet megsziintetni.

e Az egyes neveldi munkakozosségeknek kiadott - letéti allomanyként kezelt - dokumen-
tumokeért a munkako6zosség vezetdje vallal feleldsséget.

2.5.3. A konyvtari allomany ellendrzése

Az iskolai konyvtari tevékenységnek targyi, személyi és egyéb ezzel Osszefiiggo feltételek biz-
tositasaért az intézmény vezetdje, az adllomany megdrzéséért, megfeleld kezeléséért pedig a
konyvtaros a felelds.

A konyvtari allomany ellendrzése soran a gylijtemény dokumentumait tételesen kell dsszeha-
sonlitani az egyedi nyilvantartassal.

A konyvtar ellendrzését az intézmény vezetdje rendeli el, kivéve, ha személyi valtozas esetén
az atvevo konyvtaros kezdeményezi az alloméanyellendrzést.

Az ellendrzést legalabb két személynek kell lebonyolitani.

Az éallomanyellendrzés jellege szerint lehet iddszaki vagy soron kiviili.

Az alloményellendrzés befejezéseként el kell késziteni a zard jegyzOkonyvet.
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Z4aro rendelkezések

Az Iskolai Konyvtar az iskola szerves része.
Az Iskolai Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak mellekletét képezi.
Jelen szabalyzatban nem targyalt kérdésekben, az érvényben 1€vo jogszabalyokat kell ér-
venyre juttatni.
Az Iskolai Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak aktualizalasa, karbantartasa
az igazgato és az iskola konyvtarosanak a feladata. Ennek sziikségessége jogszabalyi valto-
zas alkalmaval esedékes.
Az Iskolai Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat mindenki altal hozzaférhetd he-
lyen kell elhelyezni:

- akonyvtarban

- atanari szobaban

- atitkarsagon

- az iskola honlapjan

- egyeb.

Gyongyos,......coevuennnn. €Vttt hé..ooo nap

(igazgatd)
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JEGYZOKONYV
DOK értekezlet

Helye: Gyongyosi Felsdvarosi Altalanos Iskola, 026-0s terem

Ideje: .oooviiin €V i, ho.....covael. nap

Jelen vannak: Béankéné Berta Eva igazgatohelyettes
Szalayné Fodor Dorottya kdnyvtarostanar

Kasa Abigél DOK elnok

Osztélytitkarok (jelenléti iv szerint)

Napirend: A Gyéngydsi Felsévarosi Altalanos Iskola Konyvtar SZMSZ moédositasanak elfoga-
dasa.

Béankéané Berta Eva igazgatOhelyettes ismerteti a Gyongydsi FelsGvarosi Altalanos Iskola
Konyvtar SZMSZ-ének modositasait:

1. A kOnyvtar nyitva tartasi idejének valtoztatasa a tanul6kat nem érinti.

2. A tartos tankonyveket ingyenesen igénybe vevd tanulok a konyvtarostanar segitségét

vehetik igénybe.

Az igazgatohelyettes szavazasra bocsatotta az SZMSZ modositasat.
A DOK tagok 100 %-ban javasoljak.

Hatarozat: A Konyvtar SZMSZ minden egyes pontjanak modositasat 100%-ban java-
soljdk a DOK tagok.

Gyongyos, ....ovennnnne. €V i ho .......... nap

Hitelesitok:
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Mellékletek

77 e

1. szamu melléklet: Gyujtokori szabalyzat

Az Iskolai Konyvtar gyijtokore

A Gyongyosi Felsdvarosi Altalanos Iskola konyvtari allomanyéanak gytijtését, allomanyalakita-
sat az alabbiak szerint kell végezni.

Az Iskolai Konyvtar feladataival osszefiiggé gyiijtési tevékenység

Az oktatasi intézmény a Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban, valamint az iskola pedagogiai
programjaban meghatarozottak szerint gytjti allomanyat, az alabbi szempontokat figyelembe
Véve:

o A gylijtés kore

o A gylijtés dokumentumtipusai

o A gylijtés mélysége, nyelvi, idébeli hatdrai

1. A gyiijtés kore

A konyvtar dllomanyaba tartoz6 dokumentumokat f6 gytijtékori és mellék gylijtékori szempon-
tok szerint kell gyiijteni. Az iskola alapvetd feladatainak megvaldsitasahoz kapcsolodod doku-
mentumok az intézmény f0 gyijtokorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkciokhoz
kapcsol6do dokumentumok pedig a mellék gytijtékorbe.
e FO gyljtokor (tanulast-tanitast segitd kiadvanyok):

- Angol és német nyelvil szotarak, kézikonyvek

- Angol és német nyelven irt szépirodalmi konyvek

- Szamitastechnikai tankdnyvek, kézikonyvek

- Lirai, prozai és dramai antologiak

- Népkoltészet, meseirodalom gyiijteményes kotetei

- Nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)

- Eletrajzok, térténelmi regények

- Gyermek- és ifjusagi regények, versek, elbeszélesek

- Altalanos lexikonok, enciklopédiak

- Szaklexikonok es —enciklopéediak

- A tudomanyok, a kultira és a miivelddéstorténet elméleti és torténeti 0sszefoglaloi

- Atananyaghoz kapcsol6do segedkonyvek, torténeti 6sszefoglalok

- Az iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

- Gyongyos es kornyékére vonatkozo helyismereti, helytérténeti kiadvanyok

- Az iskolaval kapcsolatos, az iskolara vonatkozé dokumentumok

- A helyi tantervhez kapcsolodo kotelezod €s ajanlott olvasmanyok

- Anevelés, oktatas elméletével foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

- A kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

- A felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulés lehetdségeirdl készitett kiadvanyok



47

- Az Iskolai Konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

- Folyoiratok, napilapok, szaklapok

- Zenei irodalom

- Allomanygyarapitasi jegyzékek, kiadvanyok, katalogusok, tantargyi bibliografiak

- Oktatassal 6sszefiigg6 statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

- Csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvedelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteménye

- Oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, gylijtemények

Mellék gytijtokor

- A szabadid6 hasznos eltoltését segité dokumentumok, melyek nem tartoznak a f6 gytj-
tokorbe.

2. A gyiijtés dokumentumtipusai

A konyvtar gytijtokore magaban foglalja az iskola feladatainak ellatasahoz sziikséges alabb fel-
sorolt dokumentumtipusokat:

Kéziratos dokumentumok

- Modern kézirat (az iskola és az ifjusagi szervezetek életének dokumentumai, pedagdgiai
elemzések, értékelések, jelentések)

Nyomtatott dokumentumok

- Konyv

- Idészaki kiadvany (napilap, pedagdgiai folyoirat, tanligyigazgatassal kapcsolatos folyo-
irat)

- Kisnyomtatvany

Képrogzitéses dokumentumok

- Oktatofilmek, diafilmek

Hangrogzitéses dokumentumok

- Hanglemez, kazetta, audio CD, DVD

Elektronikus dokumentumok

- Szamitdgéppel olvashatd informécidhordozok (CD, CD-ROM, szoftver stb.)

3. A gyiijtés mélysége, nyelvi, idobeli hatarai

Az iskolai konyvtér az iskola feladataival 6sszhangban
a.) a teljesség igényével gyljti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil a kovetkezoket:

- népkoltészet, meseirodalom, azok gytiijteményes kotetei,

- alap- és kozépszinti altalanos lexikonok,

- alap- és kozépszintii enciklopédiak,

- a tudomanyok, a kultlra, a hazai és egyetemes miivelddéstorténet alapszintii és ko-

zépszintli elméleti és torténeti Osszefoglaloi, legfontosabb kézikonyvei (monogra-

fiak, szaklexikonok, adattarak, szakszétarak),

e -azegyes miiveltségi teriiletek €s az anyanyelv megismerését segitd szotarak, foga-
lomgytlijtemények, kiilonos tekintettel a kommunikacios képességek fejlesztésére,

e - ahelyi tantervek tananyagaihoz kapcsolddo alapszinti ismeretk6z16 miivek,

e - az iskolaban hasznalt tantervek, tanmenetek, tankdnyvek, munkafiizetek, feladatla-
pok (példanyszamuk megallapitasanal figyelembe kell venni a szaktanari igényeket
és a konyvtari tankonyvre raszoruld tanulok szamat.),

e - az intézmény torténetével, életével, szervezeteivel kapcsolatos anyagok,
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- a helyi tantervekhez kapcsolddo kotelezé és ajanlott olvasmanyok (egy tanuldcso-
port létszamanak megfelel6 példanyszamban),

- a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek,

- a kiilonféle tantargyak oktatdsat segité modszertani kézikonyvek, segédletek,

- Gyongyosre, Gyongyos kornyéekere vonatkozd helytorténeti kiadvanyok,

- felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulés lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,

- az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

- oktatassal kapcsolatos jogszabalyok €s azok gytijteménye,

- tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, il-
letve azok gylijteménye,

- csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok és azok gyiij-
teménye,

b.) valogatva gyijti magyar nyelven az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzugyi, targyi
szempontokat figyelembe véve:

- lirai, prozai és dramai antologiak,

- klasszikus és kortars szerzOk miivei, gytijteményes kdotetei,

- nemzeti és tematikus antoldgiék,

- életrajzok, torténelmi regények,

- gyermek és ifjusagi regények, elbeszélések, versek,

- Heves megyére vonatkozo helyismereti, helytdrténeti kiadvanyok,

- a helyi tantervek tananyagaihoz kapcsol6do kozépszintli ismeretk6zl6 miivek,

- a miveltségi teriiletekhez kapcsolodd kozép- €s felsdszintli elméleti €s torténeti
osszefoglalok, kézikonyvek, adattéarak,

- a kdzépiskolaban hasznélt, tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

- pszichologiai, szocioldgiai miivek, enciklopédiak, szakszotarak, a gyermek- €s if-
jukor lélektana, kulonos tekintettel a felzarkdztatas és a tehetséggondozas, valamint
a hatranyos helyzet témakoreire,

- tantargyi bibliografiak,

- ismeretterjesztd folyoiratok, pedagogiai szaklapok, gyermekujsagok,

- zenei irodalom, kottak,

- dllomanygyarapitési kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok, tantargyi bibliogra-
fiak,

c.) Valogatva gyiijti az intézményben oktatott idegen nyelven vagy két nyelven megjelend
e - gyermek és ifjusagi irodalmat,
e -anyelv elsajatitasat, gyakorlasat segitd kiadvanyokat.

d.) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintii dokumentumokat,
anyagokat.

A valogatott gylijtésszintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa a pénziigyi és targyi,
egy¢éb feltételektol fiiggden esetenként torténik a kdnyvtaros javaslata, valamint az intézmény
vezetdjének jovahagyasa alapjan.
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2. szamu melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. A koényvtarhasznalat rendje
1. 1.Jogok és kotelezettségek

Az Iskolai Konyvtarat az iskola tanuloi, nevel6i, adminisztrativ dolgozoi hasznalhatjak. Az is-
kolai konyvtarhasznalokat ingyenesen megilletik az alabbi alapszolgéltatasok:

- Konyvtéarlatogatas

- Konyvtari gylijtemény helyben hasznalata

- Konyvtari gylijtemény kolcsonzése
Allomanyfeltar6 eszk6zok hasznalata
Informéacio a konyvtar szolgaltatasairdl
Az iskolai konyvtéros koteles az ingyenes szolgaltatasok igénybevevdinek adatait regisztralni.
Beiratkozéaskor az alabbi adatokat kell felvenni a konyvtarhasznal6tol (felndtteknél személyi
igazolvany, gyermekeknél didkigazolvany alapjan):

- Név

- Anyjaneve

- Sziiletési hely, 1d6

- Lakcim

- Személyi illetve didkigazolvany szama

=

2. A konyvtér szolgaltatésai

A konyvtar allomanyanak egyéni és csoportos helyben hasznalata:

- Olvasotermi, kézikonyvtari konyvek

- Folyodiratok

- Szamitdgépes szolgaltatas
A helyben hasznalhaté dokumentumokat az oktatok 1-1 tanitasi érara kikdlcsonozhetik. A
kdnyvtarban tanorék és egyéb csoportos foglalkozasok tarthatok. A pedagogiai tevékenység
megszervezése, koordinalasa, lebonyolitasa a konyvtaros feladata.

Csoportos helyben hasznalat

Az osztalyok, tanulécsoportok, szakkorok részére a konyvtaros tanar, a szaktanarok, napkozis
neveldk, szakkorvezetdk szakorakat, foglalkozasokat, rendezvényeket tarthatnak.

Ha ezeket a foglalkozasokat nem a konyvtaros tanar vezeti, megtartasukhoz, elokészitésiikhoz
szakmai segitséget ad.

Az 6rék, foglalkozasok, rendezvények megtartasara a nyitvatartasi idon beliil keriil sor. Az
orék, foglalkozasok ideje alatt az egyéni kdlcsonzés és helyben hasznalat sziinetel. Ennek okat
¢€s varhato id6tartamat a konyvtarajtora ki kell irni.
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Szamitogép hasznalat

A konyvtarban elhelyezett szdmitogépek Internet hozzaféréssel rendelkeznek, hasznélatuk in-
gyenes. Egy konyvtartag naponta fél drara foglalhat le szamitdgépet. Mivel ezek a gépek a
tanulast, informacioszerzést szolgaljak, ezért a jaték és csevegés nem megengedett. A kdvet-
kez6 szolgaltatasokat lehet veliik igénybe venni:

- Szovegszerkesztés

- Tablazatkezelés

- Internetes oldalak megtekintése

- Pendrive-ra, CD-re (sajat CD-re) mésolas.

Viselkedési szabalyok (a konyvtarban kifliggesztve):

A konyvtarban a taskakat, kabatokat a kijel6lt helyre kell lerakni. Enni- és innivalot tisztaségi
okokbdl nem lehet behozni. A kdnyvtarba tiszta kézzel és tiszta cipdvel illik érkezni. A konyv-
tarban meg kell adni az esélyt mindenkinek az elmélydilt olvasasra, gondolkodasra, leckeirasra.
Ezért ott hangoskodni, szaladgalni nem szabad.

A kulturalt viselkedés minden tekintetben elvaras.

1. 3. A kolcsonzes szabalyai

Minden érvényes olvasojeggyel rendelkezo, beiratkozott olvasé jogosult a kdlcsonzésre.
Az Iskolai Konyvtar Ggynevezett Letéti allomanyt helyez el az oktato-nevel6 munka segitése
érdekében az alabbi helyeken:

- szaktantermekben

- tanari szobékban

- napko6ziben

A Letéti allomanyként kezelt dokumentumokeért a munkakozdsség vezetok illetve az atvevd
szaktanarok vallalnak feleldsséget.

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt €s a tanitasi oran kiviil lehetévé
tegye gylijteménye hasznalatat.

A konyvtar hasznéloi: az iskola dolgozoi és tanuloi.

A konyvtarhasznalok joga, hogy ingyenesen igénybe vegyék a kdnyvtar szolgéaltatasait.

A konyvtarhasznaldk kotelessége a konyvtari dokumentumok és eszk6zok rendeltetésszert, ki-
méletes hasznalata, megdrzése, visszaszolgaltatasa. A konyvtar rendjének, szabalyainak betar-
tasa.

A kdlcsonzés igénybevételéhez a konyvtarhasznaldnak be kell iratkoznia a konyvtarba. Szemé-
lyi adatai a konyvtari nyilvantartasban rogzitésre kertlnek, s tanévente frissiilnek. A tanulo
adataiban bekdvetkezett valtozasokat a sziild jelzése alapjan — melyet az osztalyfénok tovabbit
— az intézmény rendszerében az iskolatitkar modositja. Az iskolatitkar a valtozast azonnali ha-
tallyal koteles jelezni a kdnyvtaros tanarnak, aki a sajat rendszerében végrehajtja az adatok
modositasat.

Az elsO beiratkozashoz sziil6i engedély sziikséges.

A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval, a kdlcsonzesi nyilvan-
tartasban val6 rogzitéssel lehet kivinni.

A kolcsonzési idotartam: 1 honap, amely egyszer meghosszabbithat6.

TankOnyv vagy tanitasi, tanulasi segédlet egész tanévre kikolcsondzheto.

A kolcsonzott konyvekért hasznalojuk anyagi feleldsséget vallal.
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A tanuld, illetve a kiskoru tanul6 sziil6je koteles a kolcsonzott konyv elvesztésébdl, megronga-
l4sabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

A Kkartérités modjai: ugyanolyan kdnyv beszerzése vagy anyagi kartérités, melyet a konyvtaros
a konyv potlasara fordit. A kartérités dsszegét az intézmény titkarjanal kell befizetni.

Minden kikolcsonzétt dokumentumot, minden konyvtarhasznalonak a tanév végén vissza kell
hozni. A nyari szunet ideje alatt a konyvtar zarva tart, konyvtari dokumentum csak kiveételes
esetben lehet kint ez alatt az id6 alatt az olvasonal.

1. 4. Az Iskolai Konyvtar nyitva tartasi rendje

A konyvtar nyitva tartasi ideje heti 22 éra.
Tanéven belul minden év szeptember 1-t61 junius 30-ig.
Az Iskolai Konyvtar mitkddése szorosan igazodik a tanév tanitdsi napjaihoz, az iskolai sziin-
idében zarva tart. A nyitva tartds idépontja:
- hétfotdl csiitortokig 10 oratol 15 oraig,
- pénteken 11 6ratol 13 oraig.
A tanuldk kolcsonzése a délutani nyitva tartas idején torténik.
Tanitési szlinetek idején a konyvtar zarva tart.
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3. szamu melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat

A kataloguskeészités és szerkesztés altalanos szabalyai

Ahhoz, hogy a konyvtari allomany a konyvtarhasznalok szamara hozzaférhetové valjék, olyan
nyilvantartast kell kialakitani, melynek révén az olvasok eligazodhatnak a konyvtarban elhe-
lyezett dokumentumok kozott. Ezek a kataldgusok, a konyvtari allomanyt képezé dokumentu-
mok katalogustételeinek rendszerezett gytijteménye.

1. A kataloguskeészités szempontjai

A Gyongybsi Felsdvarosi Altalanos Iskola Konyvtardban az aldbbi katalogusok elkészitése ko-
telezo:

- Betlirendes katalogus

- Szakkataldgus

2. A kataldguskészités altalanos szabalyai

e A kataldguskészités az iskolai konyvtaros feladata.
e A barmilyen uton gyarapitott dokumentumokroél kataloguscédulat kell késziteni.
e Minden mii példanyarol legalabb 2 db kataloguscédulat kell késziteni, melybdl az egyik a
kolcsonzo lap, a masik pedig a raktari lap.
e A kataloguscédulan a cimleirds formai szabalyai szerint szerepeltetni kell az alabbi adato-
kat:
- A mii cime, szerzdje
- Akiadas sorszama
- A megjelenés helye, ideje
- A felel6s kiado neve
- A kdnyv mérete
- Sorozat esetén annak szamat arab szammal jelélve
- Avraktari jelet a kataloguscédulak bal sarkaban kell feltiintetni
- Az osztéalyba sorolasi ETO szam
- ISBN szam
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4. szamu melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

A Gybngyosi Felsovarosi Altalanos Iskola a kovetkezé modon tesz eleget az ingyenes tan-
konyvi ellatés kotelezettségének:

Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett tankony-
veket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a diakok a kdnyvtar kdlcsonzési szabalyai szerint kdlcsonzik ki, és a
konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljék.

A Tankonyvtar kilon raktarhelyiségben van elhelyezve, a kdnyvtar galéria részében.

1. Jogi szabalyozas

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

Az adott évre vonatkozd koltségvetési torvény

23/2004. (V1II. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankényvtamoga-
tas rend;jérdl

20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet nevelési es oktatasi intezmények elnevezé-
sérol és miikddési rendjérdl

2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl szolé 2001. évi
XXXVII. térvény modositasardl

Az emberi er6forrdsok minisztere 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelete a tan-
kényvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Az emberi eréforrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tan-
kényvvé, pedagbdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet mo-
dositasarol

2. Az ingyenes tankonyvek kolcsonzésének rendje

e Az ingyenes tankdnyvre jogosult tanulok szamara a tankonyveket és segédkonyveket (at-
lasz, feladatgyiijtemény) a tanév elején a konyvtari allomanybdl biztositjuk. A sziilok
alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a
nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozdan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT
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Az aldirdsommal igazolom, hogy tajekoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyvtarbol a ....... [ieen... -as tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl beszer-
zett konyveket, melyet gyermekem szamara atvettem az iskolai konyvtéarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

....... év ........ho .....napig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds tan-
kényveket

A tankonyvek épsegére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalddik vagy elha-
gyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végso eset-
ben pedig kartéritést kell fizetnem az Iskolai Konyvtar Szervezeti ¢és Miikodési
Szabélyzatanak 4. sz. Melléklete 4. pontjaban meghatarozottak alapjan.

Osztaly | Tanuld neve Sziil§ alairasa

e A diakok tanév befejezése elétt, ....... [ -as tanévben legkésdbb ....... eV .. hé
........ napig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben felvett tankdnyveket a konyv-
tarban leadni.

e A tanul6 adataiban bekovetkezett valtozasokat a sziilo jelzése alapjan — melyet az osz-
talyfénok tovabbit — az intézmény rendszerében az iskolatitkdr modositja. Az iskolatitkar
a valtozast azonnali hatallyal koteles jelezni a konyvtaros tanarnak, aki a sajat rendszer-
ében végrehajtja az adatok modositasat.

e A tanulo, illetve a kiskort tanulo sziildje koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban megha-
tarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatan-
konyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

e A tanuldszobara illetve egyéb hasznélatra kiadott tankdnyvekért a munkakdzosseg veze-
tok, illetve az atvevd szaktanarok vallalnak feleldsséget.

3. Atankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai kdnyvtar kuldn adatbazisban, Tankonyvtar néven kezeli az ingyenes tankonyv biz-
tositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

- az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

- a napkoziben és a tanul6szoban letét l1étrehozasa (szeptember)

- Osszesitett listat az ijonnan beszerzett tankonyvekrél (szeptember-oktober)

- Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhat6 tankonyvekrdl (junius 15-iQ)

- listat készit a selejtezend6 tankonyvekrol (oktober-november)

- listat készit a konyvtérban talalhato 25 %-bol beszerzett kotelezé és ajanlott olvasmanyokrol
(januar)
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4. Kartérités

A tanulo a timogataskent kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl faka-
doan elvarhato t6le, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato allapotban
legyen. Az elhasznalodéas mértéke ennek megfelelden:
- az elsd év végére legfeljebb 25 %-0s
- a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s
- a harmadik év végere legfeljebb 75 %-0s
- a negyedik év vegére 100 %-os lehet.
Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankényvet kdlcsondz, a tanulo,
illetve a kiskora tanulo sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.
Madjai:

e ugyanolyan kényv beszerzése

e anyagi kartérités

Az elhasznal6das mértékének és indokoltsdganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgat6 szava donté.

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

- az els év végén a tankonyv aranak 75 %-at
- a masodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at
- a harmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-at

A tankonyvkdlcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésevel, megrongalasaval okozott kar megtéritésé-
vel, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benydjtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongélasabdl eredd kartéritési sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd ol-
vasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

A Karterités dsszegét az intézmény titkarjanal kell befizetni.
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5. szamu melléklet: Az iskolai konyvtaros munkakari leirasa

MUNKAKORI LEIRAS

(a kozalkalmazott neve)

Szlletett: :

Anyja neve:

Lakcime:

A munkakor neve:i kdnyvtaros

Szervezeti egység: Gyongyosi Felsévarosi Altalanos Iskola

A kozvetlen felettes beosz- @ igazgato
tasa:

A munkakér célja:iaz iskola kdnyvtaranak vezetése

|. Kovetelmények

1. Ismeret i konyvtarkezelési, informatikai

2. Képesség : korszerti neveléshez, oktatashoz sziikséges elméleti, gyakorlati képességek

3. Tulajdonsag : altalanos és specidlis szakmai kognitiv-, szocialis-, személyes kompetencidk :

4. Egyéb kovetelmé- fundamentalis szakmai alapismeretek
nyek

I1. Munkakori specifikacio

1. Iskolai végzettség: tanitoképzd fbiskola, informatikus konyvtaros (kdnyvtarostanar)

2. Gyakorlati id6

3. Egyiittmiikodési kész- i pedagogusokkal, iskolavezetéssel
ség
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I11. Kotelességek altalanos 0sszefoglaldsa

1. Részletes feladatok

1.1. A koényvtaros jogallasa

Az iskolai konyvtaros feladatait munkaviszonyban latja el. Munkajat az igazgato irnyitasa-
val és ellendrzése mellett 1atja el. Az iskolai konyvtaros fels6foka konyvtarosi és pedagdgiai
végzettséggel és szakmai gyakorlattal rendelkezik.

1.2. A konyvtaros feladatai
1.2.1. Altalanos feladatok:

Ellatja a konyvtér vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatokat.

Kozéptavu és éves munkatervet készit a konyvtar miikodési feltételeinek €s tartalmi mun-
kajanak fejlesztésére, kozdsen az iskola igazgatojaval.

A tanév végén beszamolot készit, tdjékoztatja a tantestiletet a konyvtarhasznalok (tanarok,
tanuldk, egyéb dolgozok) konyvtarhasznalatarol.

Szervezi és lebonyolitja a kényvtar pedagdgiai felhasznalasat.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

Végzi az iskolai kényvtar Ugyvitelét, statisztikat készit.

Reszt vesz a kdnyvtarosok részére szervezett szakmai talalkozokon, tovabbképzéseken, ér-
tekezleteken.

Figyelemmel kiséri a konyvtari célokra biztositott beszerzési keret tervszerli s gazdasadgos
felhasznalasat.

Részt vesz a konyvtar iddszaki és soron kiviili leltarozasaban.

1.2.2. Szakmai feladatok:
Teljes szakmai felel6sséggel végzi az iskolai konyvtar allomany-atalakitasat az aldbbiak sze-
rint:

Segiti az iskola oktat6-nevel6 munkajat, a gyiijtokori szabalyozasban meghatarozott infor-
macidhordozok gytijtésével, feldolgozasaval.

Tervszeriien €s folyamatosan végzi a konyvtari alloméany gyarapitasat, a beszerzési lehetd-
ségekrol, kinalatrol folyamatosan konzultal az iskola vezetdivel, munkakozdsségeivel.

A megrendelésekrdl, azok teljesitésérdl és a beszerzési keret felhasznalasarol nyilvantartast:
vezet. Tajékozodik a megjelend kiadvanyokrol, - sziikség eseten ellatmanya terhére — eseti
beszerzéseket is végez.

Allomanyba-vételi tevékenysége soran a beszerzett dokumentumokat meghatarozott mo-
don a konyvtari miikodési szabalyzatnak megfeleléen nyilvantartasba veszi.

A nyilvantartasokat naprakészen vezeti.

A feldolgozast igénylé dokumentumokat feldolgozza.

Naprakészen épiti, rendezi, szerkeszti a konyvtar betlirendes-, és szakkatalogusait.
Rendszeresen allomanyapasztast végez a felesleges, elhasznalodott, tartalmilag elavult do-
kumentumok korében, s az ezzel kapcsolatos nyilvantartast, Ugyviteli feladatokat is ellatja.
Gondoskodik az dllomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Végzi a letétek megfeleld helyekre torténd kihelyezését, annak nyilvantartasat, rendszeres
gyarapitasat, ellendrzését.

Végzi a kdlcsonzési tevékenységet és annak adminisztraciojat.

Konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujto orakat vezet, s
elokésziti a konyvtari szakorakat.
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A konyv-, és konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitasat konyvtarhasznalati tematika 6ssze-
allitasaval segiti.

Rendszeres tajékoztatast ad a konyvtar 01j szerzeményeirdl faligjsag, iskolaradié utjan.

Az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat (a nevelési értekezlet, évfordulos ese-
mények, tanulmanyi versenyek, vetélkedok, stb.) ajanldjegyzek Osszeallitasaval segiti.
Igény szerint tajékoztatast végez, irodalomkutatassal, témafigyeléssel is foglalkozik.
Gondoskodik az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok tankonyvellatasarol (beveéte-
lezésrol, az igazgato és a tankonyvfelelés altal meghatarozott tankonyvek kiosztasarol).
Felllvizsgalja a visszavetelezett tartds tankonyvek allapotat, és megallapitja a kiadhato tar-
tos tankOnyvek szamat.

Gondoskodik a kdnyvtari tankonyvet igényld, de nem ingyenes tanulok lehetdség szerinti
tankonyvellatasardl, valamint a tanév kdzben érkezd tanulok tankdnyvellatasarol.

1.2.3. Egyéb feladatok:

Kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, munkakozosség-vezetdkkel, szaktanarokkal a peda-
gogiai feladatok ellatasanak segitése érdekében.

Egyiittmikddik az oktatastechnikussal az audiovizualis ismeretkdzl6 eszkdzok folyamatos
zokkendOmentes lizemeltetése terén.

Az iskolai kdnyvtéros eseti beszerzési feladatokat elvégzi.

Ellatmanyban részesiil. Az elldtmany 6sszegét az intézmény vezetdje hatdrozza meg. Az
ellatmény csak az iskolai konyvtari Szervezeti Miikodési Szabalyzatban rogzitett célokra
hasznalhato fel.

A konyvtaros rendelkezésére bocsatott ellatmannyal rendszeres, meghatarozott idékozben:
elszdmol a gazdasagi tertletnek.

Részt vesz az iskolai konyvtari szabalyzat aktualizalasdban, korszeriisitésében, jogszabalyi
valtozas esetéen.

Javaslatot tesz a szabalyzat modositasara.

1.3. A kdnyvtaros munkarendje

Foallasi munkaviszony esetén: 40 ora/hét
Ebbdl:

heti 22 éra nyitva tartas,
heti 11 6ra bels6 munkakra,
heti 7 6ra kiils6 munkara forditott ido.

N

w

. Jogéllasa : kdzalkalmazott

Munkakapcsolata : pedagogusokkal, iskolavezetéssel, szabadidd szervezdvel

V. Specifikus munkakdri kotelezettségek
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V. Felel6sség

1. Munkatarsak :-

2. Berendezések i kbnyvtar

3. Anyagok -

4. Mas jellegli kdvetelmé-
nyek

V1. Hataskor, kapcsolat, (jogosultsagi hatarok)

Hatalyba 1épés kelte: :

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem és elfogadom.

kdzalkalmazott alairasa munkaltato jogkor gyakorloja
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MUNKAKORI LEIRASMINTAK

MUNKAKORI LEIRAS

(a kozalkalmazott neve)

Szlletett: :

Anyja neve: :

Lakcime: i

A munkakor neve:itanito

Szervezeti egység: Gyongyosi Felsévarosi Altalanos Iskola

A kozvetlen felettes beosz-  :alsos intéményvezeté-helyettes
tasa:

A munkakor célja:ialsé tagozatos tanulok nevelése, oktatasa

|. Kévetelmények

1. Ismeret :6-10 éves koru gyermekek pszicholégiaja, pedagégiaja

2. Képesség : korszerti neveléshez, oktatashoz sziikséges elméleti, gyakorlati képességek

3. Tulajdonsag : altalanos és specidlis szakmai kognitiv-, szocialis-, személyes kompetenciak :

4. Egyéb kovetelme- fundamentalis szakmai alapismeretek
nyek

Il. Munkakdri specifikacié

1. Iskolai végzettség: tanitoképzo féiskola

2. Gyakorlati id6

3. Egyiittmiikodési kész- inapkozis neveldvel, iskolavezetéssel
Ség
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I11. Kotelességek altalanos dsszefoglalasa

1. Részletes feladatok

a)

b)

d)
e)

f)

9)

h)

Kotelezd ora: 22 ora
Orakedvezmény: 1 6ra (osztalyfonoki)

Felelosséggel és onalldan a tanulok nevelése érdekében végzi munkdjat. Mun-
kakori kotelezettseégeinek tartalmat és kereteit a Kézoktatasi Torvény es a peda-
gogiai szaktargyi Gtmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a
nevelOtestiilet hatarozatai, tovabba az igazgato, alsos igazgatohelyettes, illetd-
leg a felettes szerveknek az igazgatd utjan adott Gtmutatasai alkotjak. Nevel6-
oktatd munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasa-
val végzi.

Alaptevékenysége azokat a tandrai és tandran kiviili teenddket foglalja maga-
ban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevel6-oktatdé munkabdl az
egyes munkakoroknek megfelelden a tanitora kitelezOen vonatkoznak.

Kozremikodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.
Alkoto modon részt vallal:

e aneveldtestiilet ujszerl torekvéseibdl,
a kozos vallalasok teljesitésébol,
az linnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,
az iskola hagyomanyainak apolasabdl,
tanulok folyamatos felzarkoztatasabdl,
a tehetséggondozast szolgalo feladatokbol,
palyavalasztasi feladatokbol,
a gyermekvédelmi tevekenységekbdl,
a tanulok egésznapos foglalkoztatasanak tervezésébol, szervezésé-
bol, iranyitasabol,

e adidkdnkormanyzat kialakitasabdl,

e aziskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébdl.
Tanitasi 6ran mindségi munkat végez.
Onképzésben, tovabbképzéseken, munkakodzosségi munkaban aktivan részt
Vesz.
A nevel6-oktatdé munkéval Osszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken részt
Vesz.
Elvégzi azokat az adminisztrativ és szervezési feladatokat, amelyeket az intéz-
mény neveld-oktatdé munkaja tesz sziikségesse, illetve az érvényben 1€vo jog-
szabalyok eléirnak.
Nevel6-oktatd munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tan-
menetet az igazgatd altal meghatarozott iddpontban a munkakozdsség-vezetd
veleményevel, az igazgatonak jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentu-
mok nem valtoznak, a bevalt tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel — tébb éven
4t hasznalhatja. A tanmenetet ellenérzéskor kérésre be kell mutatni. Oraira vaz-
lattal késziil, melyet az iskolavezetés ellendrizhet.
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i)

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd témazaré feladatlapokat legkésébb 10 napon:
beliil kijavitja. A felmér6é dolgozatok megirasat elore jelzi. A héazi feladatokat
ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egytitt értékeli. Az also
tagozatban az irasgyakorlatokat a kovetkez6 oOrara javitja.

2. Jogallasa i kozalkalmazott

3. Munkakapcsolata i napkozis nevelével, iskolavezetéssel, GYIV-feleldssel, szabadid6 szer-

vezovel

IV. Specifikus munkakdri kotelezettségek

9)
h)

)
k)

Mint osztalyfonok, felel6s vezetdje az osztalynak. Feladata a tanulok szemé-
lyiségének sokoldali megismerése, 6nallosaguk, dnteveékenységik fejlesztése.
Nevelémunkajat az iskola pedagogiai programjahoz igazodva tervezi, ennek ira-
sos dokumentuma a foglalkozasi terv.

Egyiittm{ikodik az osztalyban tanitd szaktanarokkal, torekszik egységes neve-
Iési célok megvalositasara.

Latogatja az osztalya tanitasi oréit, tandran kivili foglalkozasait. Tapasztalatait,
észrevételeit, az esetleges problémakat megbesz¢li az érintett neveldkkel.
Gondot fordit a lemaradok felzarkoztatasara, a specidlis képességekkel rendel-
kezOk megfeleld foglalkoztatdsara, a tehetséggondozasra.

Vezeti osztalya osztalyozd értekezleteit. Az iskolavezetes kérésére elemzi, érte-
keli a tanulcsoport neveltségi szintjét, tanulmanyi munkajat. Tervezi a kdvet-
kez6 1ddszak teenddit.

Elvégzi az ligyviteli teenddket. (naplo, anyakonyv, bizonyitvany naprakész ve-
zetése, az ellendrzok havi ellendrzése)

A tanuldk személyiségfejlesztése érdekében dsszehangolja az iskola és a csalad
neveldmunkajat.

Figyelemmel kiséri a tanulok tavolmaradasat. Az igazolatlan, indokolatlan hi-
anyzasok esetében megteszi a sziikséges intézkedéseket: sziild értesitése, dnkor-
manyzati értesités.

Legalabb kéthavonta fogadoorat tart.

Evente legalabb 3 alkalommal sziil6i értekezletet tart, ahol beszamol az osztaly
neveltségi €s tanulmanyi helyzetérdl, ismerteti az aktualis feladatokat.

A sziil6k pedagogiai ismereteinek fejlesztése érdekében egy-egy aktualis neve-
1ési témat is feldolgoz. Tandcsot, segitséget ad a csalad és az iskola neveldmun-
kajanak 6sszehangolasara.

m) Az ellenérzé konyv utjan is tajékoztatja a sziiléket a tanulok magatartasarol,

tanulmanyi munkajarél, gondosan Ulgyelve arra, hogy az elismerések és az el-
marasztalasok neveldszandékuak legyenek. Ellendrzi, hogy a sziilok tudomasul
vették-e az értesitéseket, nevel6i észrevételeket.

Az iskola GYIV felelosével egyiittmiikddik a hatranyos €s veszélyeztetett ta-
nulok életkorilményeinek javitasaban.
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V. Felel6sség

1. Munkatarsak :-

2. Berendezések : osztalyterem

3. Anyagok -

4. Més jellegii kovetelmé-
nyek

V1. Hataskor, kapcsolat, (jogosultsagi hatarok)

Hatalyba 1épés kelte: i Gyongyos,

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem és elfogadom.

kozalkalmazott alairasa

munkaltato jogkor gyakorloja
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MUNKAKORI LEIRAS

Pedagogus 1. (tanar)

(a kozalkalmazott neve)

Szlletett: :

Anyja neve:

Lakcime: i

A munkakor neve:itanar

Szervezeti egység: Gyongydsi Felsévarosi Altalanos Iskola

A kozvetlen felettes beosz-  : felsés igazgatohelyettes
tasa:

A munkakér célja:i német nyelv, torténelem oktatasa felsd tagozatban

|. Kévetelmények

1. Ismeret :10-14 éves koru gyermekek pszicholégiaja, pedagégiaja

2. Képesség : korszerii neveléshez, oktatashoz sziikséges elméleti, gyakorlati képességek

3. Tulajdonsag : altalanos és specidlis szakmai kognitiv-, szocialis-, személyes kompetenciak :

4. Egyéb kovetelmé- fundamentalis szakmai alapismeretek
nyek

I1. Munkakori specifikacio

1. Iskolai végzettség: tanarképzé foiskola

2. Gyakorlati id6

3. Egyiittmiikodési kész- i munkak0z0sség tagjaival, az osztalyaban tanité szaktanarokkal,
ség iskolavezetéssel
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I11. Kotelességek altalanos dsszefoglalasa

1. Részletes feladatok

1.

2.

10.

11.

12.

Kotelezd ora: 20 ora
Orakedvezmény: 2 ora (1 osztalyfonoki, 1 munkakdz0sség-vezetdi)

Az iskolai munkatervnek megfelelden felelosséggel és onalldan végzi munkajat.

Tantargyahoz kapcsoldddan folyamatosan boviti szakmai, mddszertani ismereteit, on-
képzés vagy szervezett tovabbképzés forméajaban.

Szakmai munkak6z0sség tagjaként torekszik az eredményes oktatd-neveld munkara, a;
tervezett feladatok megvaldsitasara.

Nevel6-oktatd munkajat az iskola pedagodgiai programjahoz, a helyi tantervhez iga-
zodva tervszeriien végzi, ehhez elkésziti a sziikséges dokumentumokat.

Alkoté mddon vesz részt a neveldtestiilet munkajaban:
unnepségek, megemlékezések rendezésében,
az iskola hagyomanyainak &polasaban,
testlleti értekezleteken,

palyazatokon.

A hézirendnek megfelelden ellatja az iskola folyamatos zavartalan miikodtetéséhez
kapcsolddo feladatokat: tigyelet, helyettesités.

Részt vallal a gyermekek tandran Kivili tevékenységének szervezésében, lebonyolita-
séban: didk-onkormanyzati rendezvények, versenyek, vetélkedok...

Elvégzi a sziikséges adminisztracios feladatokat.

Folyamatosan ellendrzi, értékeli a tanulok tudésat, személyiségfejlodését. Kapcsolatot
tart az osztalyfonokokkel, a tanulok sziileivel.

Fogadoorakon, sziiloi értekezleteken tajékoztatast ad a gyermekeket egyénileg, vagy az
osztalykozosséget érintd kérdésekrol.

Indokolt tdvolmaradasarol idoben értesitést ad, hogy helyettesitése megoldhat6 legyen.

Munkadjarol, tevékenységérdl kérésre onértekelést készit.

2. Jogéllasa : kozalkalmazott

3. Munkakapcsolata : munkak6z6sség tagjaival, iskolavezetéssel, GYIV feleldssel, szabadid6

szervezovel
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IV. Specifikus munkakdri kotelezettségek

0)
P)
e))

u)
v)
w)
X)
y)
2)

Mint osztalyfonok, felelds vezetdje az osztalynak. Feladata a tanulok szemé-
lyiségenek sokoldald megismerése, 6nallosaguk, ontevékenységiik fejlesztése.
Neveldmunkajat az iskola pedagogiai programjahoz igazodva tervezi, ennek ira-
sos dokumentuma a foglalkozasi terv.

Egytittmikddik az osztalyban tanitd szaktanarokkal, torekszik egységes neve-
lési célok megvaldsitasara.

Latogatja az osztalya tanitasi oréit, tandran kivili foglalkozésait. Tapasztalatait,
¢szrevételeit, az esetleges problémakat megbeszéli az érintett neveldkkel.
Gondot fordit a lemaradok felzarkoztatasara, a specidlis képességekkel rendel-
kezdk megfeleld foglalkoztatasara, a tehetséggondozasra.

Vezeti osztalya osztalyozd értekezleteit. Az iskolavezetes kérésére elemzi, érte-
keli a tanulocsoport neveltségi szintjét, tanulmanyi munkajat. Tervezi a kdvet-
kez0 id6szak teenddit.

Elvégzi az tigyviteli teenddket. (napld, anyakonyv, bizonyitvany naprakész ve-
zetése, az ellenOrzok havi ellendrzése)

A tanuldk személyiségfejlesztése érdekében dsszehangolja az iskola és a csalad
neveldmunkajat.

Figyelemmel kiséri a tanulok tavolmaradasat. Az igazolatlan, indokolatlan hi-
anyzasok esetében megteszi a sziikséges intézkedéseket: sziild értesitése, Onkor-
manyzati értesités.

Legaldbb kéthavonta fogaddorat tart.

Evente legalabb 3 alkalommal sziil6i értekezletet tart, ahol beszamol az osztaly
neveltségi és tanulmanyi helyzetérdl, ismerteti az aktudlis feladatokat.

A sziilék pedagdgiai ismereteinek fejlesztése érdekében egy-egy aktualis neve-
1ési témat is feldolgoz. Tanacsot, segitséget ad a csalad és az iskola neveldmun-
kajanak 6sszehangolésara.

aa) Az ellenérz6 konyv Utjan is tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol,

tanulmanyi munkajarol, gondosan lgyelve arra, hogy az elismerések és az el-
marasztalasok neveldszandékuak legyenek. Ellendrzi, hogy a sziilok tudomasul
vették-e az értesitéseket, nevel6i észrevételeket.

Az iskola GYIV feleldsével egylittmiikodik a hatranyos és veszélyeztetett tanulok életkoriil-
ményeinek javitasaban.

Munkako6zdsseg-vezetoként :

1.

Az iskola programja, a munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitja a mun-
kak6z0sség mitkddési rend;jét, programjat.

Kapcsolatot tart a szakmai szolgaltaté intézmény munkatarsaival: szaktanacsadoval,
szakértovel.

Szakmai - metodikai szempontbol ellendrzi, értékeli az oktatashoz sziikséges dokumen-
tumokat: helyi tanterv, tantargyi program, foglalkozasi tervek. Javaslatot tesz a szliksé-
ges korrekcidra, modositasra.

Szakmai konzultaciok, oralatogatasok révén segiti a kollégak munkajat.
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5. Javaslatot tesz a szaktargy személyi és targyi feltételeinek biztositasara, fejlesztésekre.

6. Szakmai szempontok alapjan véleményt mond jutalmazasi, Kittintetési kérdésekben.

7. Tantargyi méréseket, elemzéseket végez, javaslatot készit a tovabbfejlodésre.

8. Folyamatosan figyelemmel kiséri a tantargy oktatdsanak szinvonalat. Tervet készit a
lassabban haladok felzarkoztatasara. Gondoskodik a kiemelkedd képességii tanulok fa-
kultativ, tanéran kiviili tevékenységének szervezésérdl, eredményes versenyeztetésé-

rél.

9. Szervezi a tantargyi versenyeket, vetélkeddket.

V. Felelésség

1. Munkatéarsak :-

2. Berendezések ia tanitasi rakon igénybe vett tanterem

3. Anyagok -

4. Mas jellegii kovetelmé-
nyek

VI1. Hataskor, kapcsolat, (jogosultsagi hatarok)
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Hatalyba lépés kelte: : Gyongyos,

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem és elfogadom.

kdzalkalmazott alairasa munkaltatd jogkor gyakorloja
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MUNKAKORI LEIRAS

lgazgatohelyettes I.

(a kozalkalmazott neve)

Szlletett: :

Anyja neve:

Lakcime: i

A munkakor neve:i

Szervezeti egység::

igazgatohelyettes

Gyo6ngyosi Felsévarosi Altalanos Iskola

A kozvetlen felettes beosz-  :igazgato

tasa:

A munkakor célja:

|. Kévetelmények

also tagozatos tanulok nevelése, oktatasa, igazgatohelyettesi teendok ella-
tasa

1. Ismeret :- 6-10 éves koru gyermekek pszicholdgiaja, pedagdgiaja

- vezetési

2. Képesség : korszerli neveléshez, oktatashoz, iskolavezetéshez sziikséges elméleti, gyakor-

lati képességek

3. Tulajdonsag : altalanos vezetési és specialis szakmai kognitiv-, szocialis-, személyes kom-

petenciak

4. Egyéb kovetelmé- fundamentalis szakmai és iskolavezetési alapismeretek

nyek

Il. Munkakori specifikacié

1. Iskolai végzettség:

2. Gyakorlati id6
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3. Egyiittmiikodési kész- i tantestilettel, iskolavezetéssel,technikai dolgozokkal

ség

I11. Kotelességek altalanos dsszefoglalasa

1. Részletes feladatok

)

K)

n)

0)

P)

Q)

Kotelezo ora: 8 6ra

Felelosséggel ¢és onalloan a tanuldk nevelése érdekében végzi munkajat. Mun-
kakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Kdzoktatési Torvény és a peda-
gOgiai szaktargyi utmutatok, mddszertani levelek, az iskolai munkaterv, a
nevelOtestiilet hatdrozatai, tovabba az igazgato, illetdleg a felettes szerveknek:
az igazgato utjan adott utmutatasai alkotjak. Nevel6-oktatd munkajat egységes
elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.
Alaptevékenysége azokat a tandrai és tandrdn kiviili teenddket foglalja maga-
ban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevel6-oktatdé munkabdl az
egyes munkakoroknek megfelelden a tanitora kitelezOen vonatkoznak.
Kozremikodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.
Alkoto modon részt vallal:

e aneveldtestiilet ujszerl torekvéseibdl,
a koz0os vallalasok teljesitésébdl,
az iinnepélyek és megemlékezések rendezésébal,
az iskola hagyomanyainak &polasabdl,
tanuldk folyamatos felzarkoztatasabol,
a tehetséggondozast szolgalo feladatokbol,
palyavalasztasi feladatokbol,
a gyermekvédelmi tevekenységekbdl,
a tanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébdl, szervezé-
sébdl, iranyitasabol,
e adidkonkormanyzat kialakitasabol,
e aziskolai ¢let demokratizmusanak fejlesztésébdl.

m) Tanitasi 6ran mindségi munkat végez.

Onképzésben, tovabbképzéseken, munkakodzosségi munkaban aktivan részt
Vesz.

A nevel6-oktatd munkéval 0sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken részt;
Vesz.

Elvégzi azokat az adminisztrativ és szervezési feladatokat, amelyeket az intéz-
mény neveld-oktatd munkdja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1€vo jog-
szabalyok eldirnak.

Neveld-oktatd munkdjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tan-
menetet az igazgatd altal meghatarozott idépontban a munkakozosség-vezetd
véleményével, az igazgatonak jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentu-
mok nem valtoznak, a bevalt tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel — tébb éven
at hasznalhatja. A tanmenetet ellenérzéskor kérésre be kell mutatni. Oréira vaz-
lattal késziil, melyet az iskolavezetés ellendrizhet.
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Az irasbeli dolgozatokat, felmérd témazar6 feladatlapokat legkésdbb 10 napon beliil kijavitja.
A felmérd dolgozatok megirasat eldre jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanu-
I0kkal javittatja, és veluk egydtt értékeli. Az also tagozatban az irasgyakorlatokat a kovetkez6
orara javitja.

2. Jogallasa i kozalkalmazott

3. Munkakapcsolataiaz iskola valamennyi dolgozéjaval

V. Specifikus munkakori kotelezettségek

Az igazgato elsé helyettese. Az igazgatot akadalyoztatasa esetén felelosséggel és teljes jog-
korrel helyettesiti.

Munkaideje: heti 40 ora

Ugyeleti napjai: hétf6, kedd, szerda, csiitrtok

Ugyeleti napokon az iskolat elhagyé utolsé tanulcsoport tavozasaig tartézkodik munkahe-
lyén.

1. Az also tagozatos és napkozi otthoni nevel6k és a munkakdzosseg-vezeték pedagogiai,
szakmai iranyitdja.

2. Osszefogja, szervezi, iranyitja az als6 tagozatos és napkozi otthonos tanulok és neveldk
munkajat.

3. A helyettesitéseket, talorakat elszamolja az els6 helyettessel egyiitt. Egyuttal ellen6rzi

az osztalynaplokat és a neveldk egyéb adminisztracioit.

Oralatogatasokkal ellendrzi a folyamatos munkat.

5. Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelmi felel6s munkdjat, gyermekvédelmi
feladatokban intézkedik.

B

6. Szoros kapcsolatot tart a Nevelési Tanacsadoval, a Heves Megyei Gyogypedagdgiai
Maodszertani Kozponttal.

7. Kapcsolatot tart az 6vodakkal. Elvégzi a sziikséges felmentéseket. Ellendrzi az elsdsok:
beiratasat.

8. Az igazgatoval szlikség szerint megosztva - vezeti a nevelési és félévi ertekezleteket.

9. Segiti az igazgat6 személyzeti munkajat.

10. Részt vesz az elsO osztalyosok osztalyba sorolasaban.

11. Irényitja az alsO tagozat osztalyoz0, javitd vizsgait.

12. Patronalja a DOK munkajat.

13. Figyelemmel kiséri a tanuldk igazolatlan mulasztésait, ellendrzi a felelésségre vonast.

14. Részt vesz az évi koltségvetés és vagyonmeérleg elkészitéseben, folyamatosan figye-
lemmel kiséri a kdltségvetés felhasznalasat.

15. Részt vesz a leltarozasi munkak ellendrzésében.

16. Végrehajtja a munkatervben szerepld feladatait.

17. Az iskola balesetvédelmi és tlizvédelmi feleldse.

18. Megszervezi a balesetvédelmi és tiizvédelmi tevékenység rendeletszerli oktatasat, be-
tartasat, és nyilvantartasat. Megtartja a munkavédelmi szemléket.

19. Ellendrzi az egészségiigyi kovetelmények betartasat a vordskeresztes tanarelnok, sziik-
ség esetén az iskolaorvos bevonasaval. Kapcsolattartas a védondvel, iskolaorvossal.
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20. Ellendrzi a tanév folyamén sziikséges nyomtatvanyok megrendelését, figyelemmel ki-
séri a sziikségleteknek megfeleld ellatast.

21. Figyelemmel Kkiséri a napkozis tanulok létszdmat. Tanévkezdésre elkésziti a csoport-
bontasokat. Sziinetekre gondoskodik a nevelok napkozis beosztasarol.

22. Ellendrzi az iskolai kdnyvtar tevékenységét.

Egyéb: alkalomszerlien, az igazgaté megbizasai alapjan, valamint az SZMSZ ¢és Kollektiv
Szerz6dés ide vonatkozo értelemszerinti végrehajtasa.

V. FelelGsség

1. Munkatérsak i also tagozatos és napkozi otthonos neveldk

2. Berendezések : igazgatohelyettesi iroda

3. Anyagok -

4. Mas jellegli kdvetelmé-
nyek

V1. Hataskor, kapcsolat, (jogosultsagi hatarok)

Hatalyba lépés kelte: : Gyongyos,

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem és elfogadom.

kdzalkalmazott alairasa munkaltato jogkor gyakorloja
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MUNKAKORI LEIRAS
IGAZGATOHELYETTES .

(a kozalkalmazott neve)

Szlletett: :

Anyja neve:

Lakcime: i

A munkakér neve:iigazgatohelyettes

Szervezeti egység: Gyongydsi Felsévarosi Altalanos Iskola

A kozvetlen felettes beosz-  :igazgato

tasa:

A munkakor célja:i fels6 tagozatos tanulok nevelése, oktatasa, igazgatohelyettesi teendok el-

latasa

|. Kévetelmények

1. Ismeret :- 10- 14 éves koru gyermekek pszicholdgidja, pedagdgiaja

- vezetési

2. Képesség : korszerli neveléshez, oktatashoz, iskolavezetéshez sziikséges elméleti, gyakor-

lati képességek

3. Tulajdonsag : altalanos vezetési és specialis szakmai kognitiv-, szocialis-, személyes kom-

petenciak

4. Egyéb kovetelmé-
nyek

fundamentalis szakmai és iskolavezetési alapismeretek

Il. Munkakori specifikacié

1. Iskolai végzettség: tanarképzo foiskola

2. Gyakorlati id6




— 74—

3. Egyiittmiik6dési kész- :tantestilettel, iskolavezetéssel, technikai dolgozokkal

ség

I11. Kotelességek altalanos dsszefoglalasa

1. Részletes feladatok

13

24

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Kotelezo ora: 8 6ra

.. Az iskolai munkatervnek megfelelden felel0sséggel €s 6nalldan végzi munkajat.

Tantargyahoz kapcsolddoan folyamatosan bdviti szakmai, modszertani ismereteit, on-
képzés vagy szervezett tovabbképzés forméajaban.

Szakmai munkak6z0sség tagjaként torekszik az eredményes oktatd-neveld munkara, a
tervezett feladatok megvaldsitasara.

Nevel6-oktatd munkajat az iskola pedagdgiai programjahoz, a helyi tantervhez iga-
zodva tervszeriien végzi, ehhez elkésziti a sziikséges dokumentumokat.

Alkoté mddon vesz részt a neveldtestiilet munkajaban:
unnepségek, megemlékezések rendezésében,
az iskola hagyomanyainak &poléasaban,
testlleti értekezleteken,

palyazatokon.

A hazirendnek megfelelden ellatja az iskola folyamatos zavartalan miikodtetéséhez
kapcsolodo feladatokat: tigyelet, helyettesités.

Részt vallal a gyermekek tanoran kiviili tevékenységének szervezésében, lebonyolita-
sdban: diak-onkormanyzati rendezvények, versenyek, vetélkedok...

Elvégzi a sziikséges adminisztracios feladatokat.

Folyamatosan ellendrzi, értékeli a tanulok tudésat, személyiségfejlodését. Kapcsolatot
tart az osztalyfonokokkel, a tanulok sziileivel.

Fogadoorakon, sziildi értekezleteken tajékoztatast ad a gyermekeket egyénileg, vagy az
osztalykozdsséget érintd kérdésekrol.

Indokolt tdvolmaradasarol idében értesitést ad, hogy helyettesitése megoldhato legyen.

. Munkajarol, tevékenységérdl kérésre onértékelést készit.

2. Jogallasa : kozalkalmazott

3. Munkakapcsolataaz iskola valamennyi dolgozojaval
IV. Specifikus munkakori kotelezettségek
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lyén.

1.

Hown

NGO

©w

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.

20.
Egyéb: alkalomszeriien, az igazgaté megbizésai alapjan, valamint az SZMSZ és Kollektiv
szerzOdés ide vonatkozé értelemszerinti végrehajtasa.

Az igazgatd masodik helyettese.
Az igazgatot és az elsé igazgatOhelyettest akadalyoztatasuk esetén felel6sséggel és teljes jog-
korrel helyettesiti.

Munkaideje: heti 40 6ra
Ugyeleti napjai: kedd, szerda, csitortok, péntek

Ugyeleti napokon az iskolat elhagyo utolsé tanuldcsoport tavozasaig tartdzkodik munkahe-

Az igazgatd utasitasai alapjan elkésziti a tantargyfelosztast, az éves oraterv kiszamita-
sat. Gondoskodik az 6rarend hatdriddre torténd elkészitésérol.

Az osztalyfonokok pedagdgiai, szakmai irdnyitoja.

Osszefogja, szervezi, irdnyitja a felsd tagozatos tanuldk és tanarok munkdjat.

Beosztja a helyettesitéseket. Az elsé igazgatohelyettessel elszamolja azokat, valamint
a talorakat. Egyuttal ellendrzi az osztalynaplokat €s a nevelok egyéb adminisztracioit.
Irdnyitja a karbantarto6 és a takaritok munkajat.

Oralatogatasokkal ellendrzi a folyamatos munkat.

Ellendrzi, koordinalja az intézmény palyavalasztasi, palyairanyitasi feladatait.

Az igazgatdval - sziikség szerint megosztva - vezeti az Ginnepsegeket, a nevelési érte-
kezleteket.

Segiti az igazgatd személyzeti munkajat.

. Tanévkezdéskor megszervezi a felsd tagozatos /hatranyos helyzetii/ tanuldk részére a

tanuloszobat. Munkéjukat egész év folyaman ellendrzi, figyelemmel kiséri.
Megszervezi és figyelemmel Kiséri a szakkdroket.

Patronélja a DOK munkajat.

Iranyitja a fels6 tagozat osztalyozo-, javitovizsgait.

Ellendrzi a bizonyitvanyok, anyakonyvek kiallitasat.

Elkésziti a statisztikai jelentéseket.

Elkésziti a szabadsagolasi tervet, valamint a gyermekes anyak potszabadsaganak nap-
rakész nyilvantartasat.

Ellenorzi az iktatast, a hataridok betartasat, az iratkezelést.

Ellenérzi a tanulo-nyilvantartas naprakész vezetéseét.

Részt vesz az evi koltségvetes es vagyonmérleg elkészitésében, folyamatosan figye-
lemmel kiséri a kdltségvetés felhasznalasat.

Végrehajtja a munkatervben szerepld feladatait.

V. Felelésség

1. Munkatérsak i felsd tagozatos neveldk, adminisztrativ dolgozok

2. Berendezések i igazgatohelyettesi iroda

3. Anyagok i-
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4. Mas jellegti kovetelmé-
nyek

V1. Hataskor, kapcsolat, (jogosultsagi hatarok)

Hatalyba lépés kelte: i

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem és elfogadom.

kdzalkalmazott alairasa munkaltato jogkdr gyakorloja
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MUNKAKORI LEIRAS

e SKONRLERAL
(a kozalkalmazott neve)
Sziletett: :
Anyja neve:
Lakcime: i

A munkakor neve:iiskolatitkar

Szervezeti egység: Gyongydsi Felsévarosi Altalanos Iskola

A kozvetlen felettes beosz-  :igazgato
tasa:

A munkakér célja:iaz igazgatdé munkajanak adminisztrativ segitése

|. Kévetelmények

1. Ismeret } Ggyviteli, szamitastechnikai

2. Képesség : ugyviteli feladatok ellatasahoz alkalmas gyakorlati képességek

3. Tulajdonsag : altalanos és specidlis szakmai kognitiv-, szocialis-, személyes kompetenciak :

4. Egyéb kovetelmé- fundamentélis szakmai alapismeretek
nyek

Il. Munkakori specifikacié

1. Iskolai végzettségi érettségi

2. Gyakorlati id6

3. Egyiittmiikodési kész- :iigazgatoval, pedagdgusokkal, iskolavezetéssel, adminisztrativ
Sség dolgozokkal

I11. Kotelességek altalanos 0sszefoglaldsa
1. Részletes feladatok
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Az iskolai ligyvitel felelds vezetdje.

Onalldan végzi:

1.

2.

How

o

11.

12.
13.
14.

A beérkez6 iratokat az igazgatd vagy helyettese lattamozasa utan iktatja, és a hatarido-
ket nyilvantartja. Az illetékesek figyelmét felhivja a hatarid6 pontos betartasara.
Elvégzi az irattarozast. Gondoskodik arrdl, hogy az intézményvezetés teriletére vonat-
kozé ligyiratokat megismerje. /Rendben tartja az irattarat, kozlonyoket, nyomtatvanyo-
kat, személyi anyagot./

Hivatalos telefoniigyeletet vesz és tovabbit.

Az ellendrzésre jogosult személyeket tajékoztatja az ligyviteli kérdésekben.

Reészt vesz a tankoteles koruak beirasaban.

Napra készen vezeti:
a. atanulok nyilvantartokonyvét,
b. vezeti a tappénzes nyilvantartast,
c. azigazolatlan mulasztasok miatti feljelentéseket.
Gépeli az iskola munkdjaval 6sszefiiggd iratokat.
A testiileti értekezleten jegyzokdnyvet vezet, azt hataridore elkésziti, alairatja, s tovab-
bitja a fenntarto felé.
Tanulok, sziilok kérésére iskolalatogatasi, tdvozasi bizonyitvanyt allit ki.

. Az igh-val 5 évenkeént elvégzi az irattar selejtezését, lebonyolitja az ezzel egyutt jard

adminisztracids feladatokat.

Kozremiikodik az igazgatd €s helyettese altal végzett - az egész kozosséget érintd -
szervezesi feladatok megvaldsitasaban.

Az iskolavezetés altal engedélyezett fénymasolasokat elvégzi.

Beosztott neveldknek csak az iskolavezetés altal engedélyezett iratokat gépelheti.
Esetenként beoszthatd az igazgaté altal megjeldlt iddpontban a gondnoki teendék ella-
taséra.

2. Jogéllasa : kozalkalmazott

3. Munkakapcsolata i igazgatdval, pedagdgusokkal, iskolavezetéssel, adminisztrativ dolgo-

zokkal

V. Specifikus munkakdri kotelezettségek

Munkavédelmi kiegészités:

Allandoéan figyelemmel kiséri a tiiz- és munkavédelmi eléirasok betartasat, a feltételek

meglétét /kapuzaras, ajtd, ablakok/. A szabalytalansagokat azonnal jelzi az iskolaveze-

tésnek.
Gondoskodik az épulet vagyonbiztonsagarol.
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Munkakore bizalmas jellegii. A munkavégzés soran tudomasara jutd informéciokra nézve a
titoktartas kotelezG!

Rendkiviili esetben munkaiddon til barmikor berendelhetd. Ilyenkor bérezése az eldirasoknak
megfelelden torténik.

V. Felel6sség

1. Munkatarsak :-

2. Berendezések i iskolatitkari iroda, irattar

3. Anyagok -

4. Mas jellegli kdvetelmé-
nyek

V1. Hataskor, kapcsolat, (jogosultsagi hatarok)

Hatalyba Iépés kelte: i

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem és elfogadom.

kdzalkalmazott alairasa munkaltato jogkor gyakorloja
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MUNKAKORI LEIRAS
GAZDASAGI DOLG0zO

(a kozalkalmazott neve)

Szlletett: :

Anyja neve:

Lakcime: i

A munkakér neve:i gazdasagi dolgozé

Szervezeti egység: Gyongydsi Felsévarosi Altalanos Iskola

A kozvetlen felettes beosz-  : igazgato
tasa:

A munkakér célja:iaz iskola gazdaségi tigyeinek intézése

|. Kévetelmények

1. Ismeret : kdnyvviteli, szamviteli, tgyviteli

2. Képesség : gazdasagi feladatok ellatasahoz alkalmas gyakorlati képességek

3. Tulajdonsag : altalanos és specidlis szakmai kognitiv-, szocialis-, személyes kompetenciak :

4. Egyéb kovetelmé- fundamentalis szakmai alapismeretek
nyek

I1. Munkakori specifikacio

1. Iskolai végzettség: érettségi

2. Gyakorlati id§ |

3. Egyiittmiikodési kész- : pedagogusokkal, iskolavezetéssel, adminisztrativ dolgozdkkal
ség
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I11. Kotelességek altalanos dsszefoglalasa

1. Részletes feladatok

How

oo

10.

11.
12.

Heti munkaideje: 40 6ra

Gondoskodik karbantartok munkajahoz sziikséges felszerelésekrol.
A karbantartokkal egyutt vegzi az intézmény helyiségeinek berendezését, folyamatos
karbantartédsat, a kijeldlt célnak megfelelden.
Kezeli az ellatmanyt.
Vezeti:
a. arovat-elszamolasi iveket, melyet bizonylatolva ellen6rzott szamlakkal a fenn-
tarto felé koteles elszamolni,
b. aziskolai fogydeszkdzoket, bevételezéseket, kartonokat.
Az iskola mindennemii vasarlasat 6 végzi.
Gondoskodik az intézmény dolgozoinak munkaruha ellatottsagarol. Figyelemmel Kiséri
a kihordasi 1d6t. Tavozd dolgozonal az esetleges visszatéritést. Vezeti a munkaruha;
nyilvantartasat.
Feladata tovabba:
C. reésztvesz az éves koltségvetés elkészitésében,
d. akarbantartasi munkak szervezése,
e. munkaigazolasok - a végzett munka ellen6rzése utan - elkészitése, alairattatasa,
tovabbitasa,
f. folyamatosan figyelemmel kiséri a koltségvetés felhasznalasat, tajékoztatja az
igazgatot.
A szemléltetd eszkdzoket bevételezés utan az illetékes leltarfeleldsnek atadja, az atvé-
telt alairdssal igazoltatja.
Elkésziti az évenkeénti leltarozasi Utemtervet, és a leltarozast a kijeldlt dolgozdkkal.
Gondoskodik a selejtezett anyagok eldirdsanak megfelelé megsemmisitésérdl, ill. ujra
felhasznalhato anyagok felhasznalasarol, konyvelésérol. lebonyolitja a selejtezéssel,
leltarozassal jar6 adminisztracios feladatokat. Felfekteti a helyiségleltarokat.
Esetenként bevonhat6 az igazgato altal megjelolt idépontban /sziikség esetén/ az isko-
latitkar helyettesitésére.
Javaslatot tesz a karokozok €s rongélok fegyelmi feleldsségre vonasara.
Elvégzi a sajat munkdjaval kapcsolatos mindennemi adminisztraciot, gépelési felada-
tot.

2. Jogallasa i Kozalkalmazott

3. Munkakapcsolata i pedagégusokkal, iskolavezetéssel, adminisztrativ dolgozékkal
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V. Specifikus munkakori kotelezettségek

- Allanddan figyelemmel kiséri a tiiz- és munkavédelmi eldirasok betartasat, a feltételek meg-
létét.

- A szabalytalansagokat azonnal jelzi az iskolavezetésnek és javittatja.

- Gondoskodik az épiilet vagyonbiztonsagarol. Munkakore bizalmas jellegi. A munkavégzeés
soran tudomadsara jutd informaciokra nézve a titoktartas kotelezo.

Rendkiviili esetben munkaiddn til barmikor berendelhetd, dijazasa ilyenkor a MT. eldirasai
szerint.

V. Felelésség

1. Munkatéarsak : -

2. Berendezések i gazdasagi iroda

3. Anyagok i-

4. Mas jellegi kvetelmé- -
nyek

VI1. Hataskor, kapcsolat, (jogosultsagi hatarok)

Hatalyba lépés kelte: i

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem és elfogadom.

kdzalkalmazott alairasa munkaltat6 jogkdr gyakorloja
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MUNKAKORI LEIRAS

................... RENDSZERGAZDA .
(a kozalkalmazott neve)
Sziletett:
Anyja neve:
Lakcime: :

A munkakér neve: rendszergazda

Szervezeti egység: Gyongydsi Felsévarosi Altalanos Iskola

A kozvetlen felettes beosz-
tasa:

igazgato

A munkakér célja:; oktatastechnika feladatok ellatasa

|. Kévetelmények

1. Ismeret iinformatikai, szamitastechnikai

2. Képesség : korszerii oktatashoz sziikséges elméleti, gyakorlati képességek

3. Tulajdonsag : altalanos és specidlis szakmai kognitiv-, szocialis-, személyes kompetencidk :

4. Egyéb kovetelmé- fundamentalis szakmai alapismeretek

nyek

I1. Munkakori specifikacio

1. Iskolai végzettség: felséfoka informatikai

2. Gyakorlati id6i12 év

3. Egylittmiikodési kész-
ség

tanitokkal, szaktanarokkal, iskolavezetéssel, adminisztrativ dol-
gozokkal
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I11. Kotelességek altalanos dsszefoglalasa

1. Részletes feladatok

Munkajat az igazgatd iranyitasaval az iskola nevelési feladatainak, céljainak megfeleléen, fe-
lelosséggel végzi.

Heti munkaideje: 40 6ra

1. Gondoskodik az iskolaban talalhaté szamitastechnikai és audiovizualis eszkdzok kar-
bantartasarol.

2. A szamitastechnikai és az audiovizudlis eszk6zoket tanév elején, valamint év kozben
szlikség szerint kiadja a neveldknek, nyilvantartast vezet rdla.

3. Ev végén leltarozas, karbantartas miatt Gsszegyiijti a szamitastechnikai és az audiovi-

zualis eszkozoket a nevel 6ktol.

Részt vesz az drarend szamitogépes feldolgozasaban, kinyomtatasaban.

5. Széamitastechnika teremben, nyelvi laborban, irodadkban hasznalt eszk6zok Uzemképes
allapotat biztositja.

6. Ellendrzi és mitkddteti az iskola szamitdgépes halozatat, vide6 rendszerét.

7. Nevelok kérésére (legalabb egy nappal korabban leadott igény) a tanitasi 6ran vided
filmeket vetit, hangzo6 anyagot biztosit.

8. Iranyitja az iskolaradiosok munkajat.

9. Iskolai iinnepségek, iskolagytilések alkalmaval felelds a hangositasért.

10. Javaslatot tesz az audiovizuélis eszkdzok selejtezésére, Uj eszkdzok vasarlasara.

11. Az iskolaban hasznalt elektromos eszk6zok egyszerlibb javitasat elvégzi, amelyek jot-
allashoz kotottek, azok javittatasarél gondoskodik.

12. Az oktatashoz hasznalt videokazettak, egyéb eszkdzok leltarozasat elvégzi.

13. Alkalmanként iskolai rendezvényekrdl videofelvételeket, kapott kazettakrol (mesefilm,
oktatast segitd felvételek) masolatot készit.

14. Segiti az iskolavezetés szamitdgépes adminisztracios munkajat, melyet az igazgato en-
gedélyezett irashan.

&

Munkaiddn tal rendkiviili esetben barmikor berendelhetd, dijazdsa a MT eldirasa szerint.

2. Jogéllasa i kozalkalmazott

3. Munkakapcsolata i tanitdkkal, szaktanarokkal, iskolavezetéssel, adminisztrativ dolgozokkal

V. Specifikus munkakdri kotelezettségek




- 85—

V. Felel6sség

1. Munkatarsak : -

2. Berendezések i szamitastechnika szaktanterem, stidio

3. Anyagok -

4. Mas jellegli kovetelmé-
nyek

V1. Hataskor, kapcsolat, (jogosultsagi hatarok)

Hatalyba Iépés kelte: i

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem és elfogadom.

kdzalkalmazott alairasa munkaltat6 jogkdr gyakorloja



— 86—

MUNKAKORI LEIRAS

Szabadidoszervezo

(a kozalkalmazott neve)

Szlletett: :

Anyja neve:

Lakcime: i

A munkakor neve:iszabadidé- szervezo

Szervezeti egység: Gyongydsi Felsévarosi Altalanos Iskola

A kozvetlen felettes beosz-  :igazgato
tasa:

A munkakér célja:ia tanuldk szabadidejének szervezése

|. Kévetelmények

1. Ismeret :6-14 éves koru gyermekek pszicholégiaja, pedagégiaja

2. Képesség : korszerii neveléshez, oktatashoz sziikséges elméleti, gyakorlati képességek

3. Tulajdonsag : altalanos és specidlis szakmai kognitiv-, szocialis-, személyes kompetenciak :

4. Egyéb kovetelmé- fundamentalis szakmai alapismeretek
nyek

I1. Munkakori specifikacio

1. Iskolai végzettség: tanitoképz6 féiskola

2. Gyakorlati id3 i 38 év

3. Egyiittmikodési kész- i pedagogusokkal, iskolavezetéssel, GY IV-feleldssel
Ség
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I11. Kotelességek altalanos 0sszefoglaldsa

1. Részletes feladatok

A szabadid6-szervez0 segiti az iskola pedagogusainak és a tanulok szabadidé-szervezéssel,
kozosseégi €let kialakitasaval 6sszefiiggd munkajat.

Munkaideje: heti 40 6ra

Feladatai:

Az iskola pedagogiai programjahoz kapcsolodé tanorén kivuli foglalkozasok, programok
elékészitése, szervezése (erdei iskola, nyari tdborok, osztalykirandulasok, tanulményi ver-
senyek).

A pedagdgiai programhoz nem k&tddd szabadidds tevékenység eldkészitése, szervezése,
tajékoztatas nyujtasa a szabadidds programokrol (mozi, szinhaz, babeléadasok, kiallitasok:
id6pontjarol, helyszinérdl). Szinhdzjegyek beszerzésérdl, és az utazasrol, azok anyagi el-
szamolasardl gondoskodik.

A didkonkormanyzat programjainak segitése. (Golyabal, Mikulas disco, farsangi karneval,
didknap programjainak lebonyolitéasa.)

A sziil61 munkak6zosség munkdjanak a segitése. (iskolai rendezvény, k6zos kirandulés,
ismeretterjesztd eléadas, stb.)

Az egészséges ¢letmdd, tovabba a szenvedélybetegségek megeldzésével 0sszefliggd tevé-
kenység szervezése. (DADA programba vald bekapcsolodas. Eldadasok szervezése szak-
emberek bevonasaval, ~ tiidogyogyasz, addiktologus, kozmetikus.) Iskolai szintl vetélkedd
szervezese a témahoz kapcsoldddan.

Hagyomanydrzés, nemzeti, nemzetiségi hagyomanyok iskolan beliili megismertetése, a;
maéssag elfogadtatasa. Kapcsolatteremtés a varosi kisebbségi 6nkormanyzattal.

Az iskola hazai és kiilféldi kapcsolatainak apolasa, a kapcsolatok kiszélesitése.

Palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, palyazatok irasanak elOkészitése, irasaban
valé részvétel. (DOK, iskolai szintii)

Egyiittmiikddik az intézmény GYIV feleldsével, segiti a raszoruld tanuldkat.
Palyavalasztas eldsegitése érdekében ilizemlatogatast, palyavalasztasi sziiloértekezletet
SZervez.

Meghiv eldadokat osztalyfonoki orakra a palyavalasztassal kapcsolatosan.

A kozépiskolak altal meghirdetett nyilt napokon valé tanuléi részvételt megszervezi, 6sz-
szehangolja az idépontokat.

Megszervezi a tanulok korében a szelektiv hulladékgytijtést, elszallitast.

A tanév végén gondoskodik a ,,Dicsdség tabla” (tanulmanyi és sporteredmények) elkészi-

tésérol.

Részt vesz az Egészségnevelési hét és az OKO-nap el8készitésében, lebonyolitdsdban.

Egyéb teenddit az igazgato utasitdsai alapjan végzi.

2. Jogéllasa i kozalkalmazott

3. Munkakapcsolata i pedagdgusokkal, iskolavezetéssel, GY IV-feleldssel
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IV. Specifikus munkakdri kotelezettségek

V. Felel6sség

1. Munkatéarsak :-

2. Berendezések i 012-es iroda

3. Anyagok i-

4. Mas jellegi kvetelmé- -
nyek

V1. Hataskor, kapcsolat, (jogosultsagi hatarok)

Hatalyba lépés kelte: i

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem és elfogadom.

kodzalkalmazott alairasa

munkaltat6 jogkdr gyakorldja
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MUNKAKORI LEIRAS

Szocialpedagdgus

(a kozalkalmazott neve)

Szlletett: :

Anyja neve:

Lakcime: i

A munkakér neve:iszocialpedagogus

Szervezeti egység: Gyongydsi Felsévarosi Altalanos Iskola

A kozvetlen felettes beosz-  : igazgato
tasa:

A munkakér célja:i gyermekvédelem

|. Kévetelmények

1. Ismeret :6-14 éves koru gyermekek pszicholégiaja, pedagégiaja

2. Képesség : korszerii neveléshez, oktatashoz sziikséges elméleti, gyakorlati képességek

3. Tulajdonsag : altalanos és specidlis szakmai kognitiv-, szocialis-, személyes kompetenciak :

4. Egyéb kovetelmé- fundamentalis szakmai alapismeretek
nyek

I1. Munkakori specifikacio

1. Iskolai végzettség: foiskola

2. Gyakorlati id6

3. Egyiittmiikodési kész-  : pedagogusokkal, iskolavezetéssel
Ség
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I11. Kotelességek altalanos 0sszefoglaldsa

1. Részletes feladatok

1.
2.

3.
4

o1

©oN

11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.

Feladatat félallasban GY1V-felelosként, félallasban szocialpedagogusként az osztalyfénokok-
kel megbeszélve dnalldan latja el.

Az iskolai /1-8. osztaly/ GYIV munka felel6se.

Kapcsolatot tart a Gyamhatdsagokkal, a Gyermekjoléti Intézménnyel, a Csaladsegito
Kodzponttal.

Irnyitja és bevonja a gyermekvédelmi munkaba az SZMK megvalasztott aktivistait.
Elkésziti a statisztikakat, vezeti a nyilvantartasokat.

Az osztalyfonokokkel megbeszéli a problémakat, kornyezettanulmanyokat, alkalman-
ként csaladlatogatast végez.

Osszefogja a segélyezést /rendszeres nevelési-, tanszer-, szocialis segély/.

Kivizsgalja az osztalyfonokokkel az igazolatlan mulasztast.

Megallapitja az ingyenes tankdnyvre val6 jogosultsagot.

Fokozott gondot fordit az dllami gondozott tanulokra, figyelemmel kiséri fejlodéstiket,
tanulméanyi munkajukat, odafigyel tovabbtanulasukra.

. Folyamatosan képezi magat, részt vesz tovabbképzéseken, figyelemmel kiséri a térveny

eldirasait és annak valtozasait, a varosi Képviseldtestiilet GYTV munkaval kapcsolatos
hatarozatait.

Felhivja az osztalyfonokok, kollégak figyelmét egy-egy problémas gyerekre.
Kapcsolatot tart az 6vodakkal, Nevelési Tanacsadoval.

Felkutatja a tankdteleseket, odafigyel az elsd osztalyosok differenciélt beiskolazasara,
a rendszeres iskolaba jarasra.

Osszefogja a TKVB elé torténd utaldst, kapcsolatot tart a sziildkkel, ellenérzi, hogy a
gyermekek eljutottak-e a vizsgalatokra.

Fokozott gondot fordit a cigany szarmazasu tanulokra és csaladjukra /csalddgondozas/.
Munkajarol folyamatosan tajékoztatja az iskolavezetést, felkérés esetén a tantestiletet.
Részt vesz a kiilonb6zo szervek altal megtartott - a GYIV munkat érint6 - értekezlete-
ken, megbeszéléseken.

Végrehajtja a munkatervben meghatéarozott feladatokat.

2. Jogéllasa i kozalkalmazott

3. Munkakapcsolata : pedagogusokkal, iskolavezetéssel, gyermekjoléti szolgalattal, szabadido

szervezovel

V. Specifikus munkakori kotelezettségek
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V. Felel6sség

1. Munkatéarsak :-

2. Berendezések i 012-es iroda

3. Anyagok -

4. Mas jellegli kdvetelmé-
nyek

V1. Hataskor, kapcsolat, (jogosultsagi hatarok)

Hatalyba 1épés kelte: :

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem és elfogadom.

kdzalkalmazott alairasa munkaltato jogkor gyakorloja
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A didkdnkormanyzat nyilatkozata

A Gyongy6si Felsévarosi Altaldnos Iskola diakonkormanyzata az intézmény SZMSZ-ét véle-
ményezte, azt elfogadasra javasolja.
Gyongyos, 2023. augusztus 30. g o S

Késa Abigél ~

DOK vezetd pedagdgus

Az intézményi tanacs nyilatkozata

A Gyongyosi Felsévarosi Altalanos Iskola intézményi tanacsa az intézmény SZMSZ-ét véle-
ményezte, azt elfogadéasra javasolja.

r .
Gyongyos, 2023. augusztus 30.
yongy 9 S0l DA
Széles Ménika

intézményi tanacs tag

A sziil6i szervezet nyilatkozata

A Gyongyosi Fels6varosi Altalanos Iskola sziildi munkakozossége az intézmény SZMSZ-6t

véleményezte, azt elfogadasra javasolta.

Gyongyos, 2023. augusztus 30. Ve SO o c

’-)Q;ﬁ{;‘ﬁ,& ?J‘T%\ M cu(L(jL/\
Posztorné Pataki Melinda

SZMK-elnok

A fenntart6 jévahagyé nyilatkozata

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 25.§(1), 83.(2)g) pontja értelmében nyilat-
kozom, hogy a benyujtott dokumentumtervezet minden jogszabalyban meghatarozott kérdest
szabalyoz, a szabalyozas mddja megfelel a fenntartoi elvarasoknak, azt jovahagyom.

Hatvan, 2023. .......................

a fenntart6 képviseldje

Az SZMSZ 2023. szeptember 1-t6l hatalyos.



