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1. Altalanos rendelkezések
1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi hattere

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Nemzeti Koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC.
Torvény és a 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet elveinek megfeleléen meghatarozza és
szabalyozza az intézmény tevékenységét, iranyitasanak rendjét, miikodésének folyamatait,
Osszefiiggéseit, szervezeti felépitését, a hataskori és fliggelmi kapcsolatokat, a felelosséget a
nevelés és gazdalkodas teriiletén, az ellen6rzés rendjét, a belsd ¢és kiilsd kapcsolatokra
vonatkoz6 szabalyozast.

Az intézmény munkdjat a Klebelsberg Kozpont Alapitdé okiratdban foglaltak, a
pedagbgiai program, az ennek végrehajtdsara késziilt éves munkatervek, egyéb tervek,
valamint e szabalyzat alapjan végzi. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1étrehozdsanak a
jogszabalyi hatterét a kovetkezd torvények, rendeletek hatdrozzak meg:

e a Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

e a Nemzeti koznevelésrdl szOolo torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VI111.28.)
Korm. rendelet

e a Nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet

e 110/2012. (V1.4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol és
alkalmazasarol

o 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl  és
kedvezményeirdl

e 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

e 134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet az allami koznevelési kozfeladat ellatasaban
fenntartoként részt vevo szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kézpontrol

e 2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség
eldmozditasarol

e 1997. évi XXXI. torvény a Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo

e 2011. ¢évi CXII. torvény az Informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol szolo

e 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi, teriileti és idébeli hatilya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok
kiterjednek az intézmény valamennyi dolgozodjara, tanuldjara, annak betartdsa mindenkire
nézve kotelezd érvényii.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgatd késziti el a neveldtestiilet bevonasaval. A
jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt ki kell kérni az Intézményi
Tanacs, az iskolai sziiléi szervezet, a didkonkormanyzat véleményét. A Szervezeti ¢és
Miukodési Szabalyzat a fenntarté jovahagyasaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol.
Ezzel hatalyon kiviil helyezddik az ezt megel6z6 Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak a fenntartod jovahagyasaval lehetséges.
A moédositast kezdeményezheti a fenntarto, illetve az igazgato.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanos, az intézmény honlapjan megtekintheto.

2. Az intézmény
2.1. Az intézmény altalanos jellemzo6i, adatai

Az iskola neve: Isaszegi Damjanich Janos Altalanos Iskola

Székhelye, cime: 2117 Isaszeg, Madach Imre utca 1.

(helyrajzi szama: 2490/1, teriilete: 4944 m?)

Feladatellatasi hely:

2117 Isaszeg, Madach u. 15. (helyrajzi szama: 2521/3, teriilete: 3595 m?) Sportcsarnok

Az intézmény OM azonositoja: 032369

Az intézmény alapito szerve, székhelve:

Isaszeg Kozség Eloljarosaga, 2117 Isaszeg, Rakoczi utca 45.

Az intézmény kozvetlen jogelddie, székhelve:

A 66.041-1/ 1958. szamu hatarozataval a Pest Megyei Tanacs VB Miivelddésiigyi Osztalya a
korabbi iskolai elnevezések utan - Isaszegi Allami Elemi Népiskola 1905, Magyar Kiralyi
Allami Elemi Népiskola 1930, Magyar Allami Népiskola Isaszeg 1946 — a Damjanich Janos
Altalanos Iskola nevet engedélyezte 1958-ban.

Az iskola cime: 2117 Isaszeg, Madach Imre utca 1. szam.

Fenntartoja és cime:

Dunakeszi Tankertileti Kozpont
2120 Dunakeszi Allomas sétany 4.

Az intézmény nem 0nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskdrben a fenntartd altal
megbizott igazgato latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, koltségvetési szervvel nem
rendelkezik.
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Az intézmény torzsszama: PC 1701

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata (2011. évi CXC. torveny):

Altalanos iskolai alapfok(l nevelés és oktatds, altalanos miiveltséget megalapozo, nappali
rendszerii 1-8 évfolyamon, sajatos nevelési igényli oktatas tagozaton és integraltan, ¢és
felnottoktatas esti tagozaton.

2.2. Az intézmény bélyegzoi

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak beosztasa: igazgatd, igazgatohelyettesek
minden {igyben, iskolatitkir a munkakori leirdsdban meghatarozott {igyekben, az
osztalyfonokok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
értesitd iratba vald beirasakor az ligyviteli és iratkezelési szabalyzat alapjan. Bélyegz6
hasznalat rendje mellékletben.

2.3. Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkozok biztositasa

Az intézmény alaptevékenysége ellatdsdhoz sziikséges pénzeszkozok biztositasarol a
fenntartd gondoskodik a Dunakeszi Tankeriileti K6zpont belsd szabalyzatai alapjan.

3. Az intézmény miikodési rendjét meghatiroz6 dokumentumai
3.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi - hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

Szakmai alapdokumentum (Klebelsberg Kozpont),
Pedagodgiai program,

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat és mellékletei,
Munkaszerzodések, névre sz6l6 munkakori leirasok,

Egyéb szabalyzatok

3.2. A pedagoégiai program

Az iskola a Pedagogiai Program, az SZMSZ és a Hazirend - egy-egy teljes példanya az alabbi
helyeken, illetve személyeknél talalhato:
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e iskolai konyvtar

e igazgato

e fenntartd

e honlap
Az iskola pedagdgiai programjarol tajékoztatast kérésre és idépont megegyezéssel az iskola
igazgatdja, illetve az igazgatdhelyettesei adnak

3.3. A hazirend

A HAZIREND minden osztalyteremben, iskolai helyiségben egészében vagy kivonatosan
keriil kifiiggesztésre. Azt minden tanulo a tanév elején megismeri €és megkapja; aldirasaval €s
sziilei alairasaval igazolja annak tudomasulvételét.

3.4. Azintézmény véd6-0vo elbirasai
3.4.1. Az iskola épiilete

Az iskola épiiletébe a fobejaraton és 6t oldalbejaraton at lehet bejutni és tavozni.

Az iskola épiiletét (udvarat is beleértve) a tanuld tanitisi idében csak irdsos osztalyfonoki
vagy igazgatohelyettesi engedéllyel hagyhatja el, kivéve orarendi orak esetében. Ha valaki
rendkiviili dolgot, eseményt észlel, koteles azt felettesének jelenteni. Mindenkinek térekedni
kell - a vagyonvédelem szem el6tt tartdsaval - a balesetek megel6zésre.

Az iskola terliletén 1€év6, vagy az iskolai feladatellatashoz kapcsolodd létesitményeket a
tanulok csak feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Az iskola valamennyi dolgozdja koteles a torvényben eldirt szabéalyokat betartani,
munkakoréhez sziikséges orvosi vizsgalatokon, munkavédelmi oktatdsokon részt venni.

Az iskola rendelkezik érvényes Munkavédelmi Szabélyzattal.

Minden évben augusztus és aprilis honapban biztonsdgi szemlét kell tartani, és annak
tapasztalatait, a problémak kijavitasat jegyzokonyvben kell rogziteni. Ennek idépontjat az
igazgato hatarozza meg.

3.4.2. Egészségiigyi feliigyelet

Az iskola biztositja a rendszeres egészségiigyi ellendrzések, a fejlodéstani- €s prevencios
vizsgalatok, valamint a kotelezd véddoltasok beadasanak feltételeit a teriileti ifjusagi orvosi
hélozattal egytittmiikodve.

Az iskolaorvos és a védond elvégzi a torvény altal eldirt feladatait.
Tevékenységiiket kiilon munkaterv rogziti.
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Az iskola a dolgozodi szdmara szintén biztositja a torvényben eldirt munkaegészségiigyi orvosi
ellatast.

A foglalkozas-egészségiigyi orvos sajat rendeldjében all a dolgozok rendelkezésére.

A mindennapi testedzés szolgalatiban az Orarendi testnevelési oOrak mellett tervezett
sportkorok mitkddnek.

A iskolai sportkor foglalkozasai tervszerii csoportositdsban a tanuldk érdeklédésének és
¢letkoranak megfeleld beosztasban délutanonként folynak.

3.4.3. Diabétesszel, allergias betegséggel diagnosztizalt tanulok

Az iskola biztositja a diabétesszel €10k, valamint a fokozott kockazath allergids betegséggel
diagnosztizalt tanulok egészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet. Az
iskolankban 2 olyan személy dolgozik, aki elvégezte az alapfoki -elsdsegélynytjtd
tanfolyamot, valamint a diabétesszel €10k elladtdsaban segitséget tud nyudjtani.

A sziild, torvényes képviseld, koteles legkésdbb a tanuld tanuldi jogviszonya létesitésekor
tajékoztatni az igazgatot, osztalyfonokot ennek tényérol.

A szil6tol, torvényes képviselotdl kapott adatokat a tanuld biztonsdgos napkdzbeni
ellatasanak céljabol legfeljebb a tanul6 tanuldi jogviszonya fenndllasaig kezeli.

A tanulok ellatasadhoz sziikséges injekciot a sziilo koteles beszerezni, s az iskoldban leadni. A
tarolasat az intézmény klubhelyiségében elhelyezett hiitében oldjuk meg. Az injekcid
hasznalatarol a sziilét azonnal tajékoztatjuk, aki koteles 1-2 napon beliil azt pdtolni.

3.4.4. Rendkiviili események esetén sziikséges intézkedések

Az iskola mtkodésében rendkiviili eseménynek kell tekinteni mindene olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveld-oktaté munka menetét akadalyozza, illetve veszélyezteti a
tanulok és a dolgozdk biztonsagat, egészségét, valamint az iskola épiiletét, felszerelését.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

sulyos baleset,

természeti katasztrofa,
tzeset,

robbandssal jar6 fenyegetés.

Amennyiben barki az intézmény tanuldinak vagy dolgozoinak, illetve az iskola épiiletének a
biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utal6 jelet tapasztal, koteles azonnal kozdlni az
iskola igazgatojaval vagy valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Intézkedésre jogosult vezetok

e iskola igazgatoja, igazgatohelyettesei,
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e baleseti ¢s tlizvédelmi felelds
o annak hidnyaban az igazgato altal kijelolt felelds személy.

Rendkiviili eseményrdl azonnal értesitendd

e intézmény fenntartdja, igazgatdja vagy igazgatohelyettesei

Az intézmény rendelkezik érvényes Tlzvédelmi Szabalyzattal és Tlzriadotervvel.
Tiizriado esetén
Ertesitendd (kovetkezd sorrendben)
e Tizoltosag
e Renddrség
e Fenntarto
Teendodk a tlizoltosag kivonulasaig (kdvetkezo6 sorrendben):
Riaddjelzés kiadasa
A bejovo gazvezeték, elektromos rendszer lezarasa (fitd és karbantartd értesitése)

A tanulok és a dolgozok biztonsagba helyezése
Az épiilet kiiiritésének atvizsgalasa

A cseng0Osz6 elhangzasa utan a tanulok a dolgozdk vezetésével, zart, rendezett sorokban
vonulnak ki az épiiletbdl a kijeldlt teriiletre. Ertéket nem mentenek. A kivonulasi tervet az
épliletben, a sziikséges pontokon elhelyeztiik. A dolgozok és a tanulok a tanév elején
oktatasban részesiilnek.

Bombariado esetén

A tlizriadonal érvényes levonulési rendet kell alkalmazni, azzal a kitétellel, hogy mindenki
magaval viszi sajat holmijat.

Ertesitendd (a kovetkez6 sorrendben):

e Renddrség (a bombariaddt vevd személy)
e Fenntart6 (az intézményben tartdzkodo illetékes vezetd)
e Szomszédos allami iskola

TeendOk a renddrség kivonulédsaig (kdvetkezd sorrendben):

Riadojelzés kiadasa

A bejovo gazvezeték és elektromos rendszer lezarédsa (fiitd és karbantarto értesitése)
A tanulok és a dolgozok biztonsagba helyezése

Az épiilet kiiiritésének atvizsgalasa
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e A bombariadd miatt elmaradt tanitasi 6ra egy honapon beliil, szombati napon pétlando
A tanulo és gyermekbalesettel (megelozéssel) osszefiiggd feladatok
Az iskola rendelkezik érvényes baleset megel6zési tervvel.
A tanuldk mindegyike rendelkezik az allam 4ltal garantalt biztositassal.

A tanulok az épiiletben, az ebédldben, a sportcsarnokban, illetve a kiilsd sportpalyan csak
tanari felligyelettel tartozkodhatnak.

A feliigyeldnek olyan koriilményeket kell biztositania, amellyel elkeriilhetd a baleset.

Baleset bekdvetkezése esetén intézkednie kell a felligyeld tanarnak az els6segélyrdl, illetve a
rend fenntartasatol.

A szulot haladéktalanul értesiteni kell.

A tanul¢ sériilésének tovabbi ellatasaval abban az esetben, ha ez nem veszélyezteti a tanuld
allapotat, meg kell varni a sziilét. Ha ez nem célszerti, a tanuldt az iskola valamely dolgozdja
elkiséri az orvoshoz, vagy a mentdvel az egészségiigyi intézménybe és mindaddig vele marad,
mig a sziil6 meg nem érkezik.

A tanuld balesetér6l minden esetben az intézkedd személynek az igazgatohelyettes
kozremitkddésével jegyzokonyvet kell kiallitania a KIR rendszerben, amelynek egy példanyat
a szilo6 is megkapja.

Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden intézkedni kell a hasonld balesetek
megelézésének érdekében.

Stlyos baleset (mentdszolgalat igénybevétele) esetén az tligyeletes vezetd azonnal jelenti a
fenntartonak az eseményt.

A fogyatékos és tartosan beteg gyermekekkel kapcsolatban mind az évintézkedések, mint az
ellatas soran fokozott figyelemmel és tapintattal kell eljarni.

4. A kozoktatasi intézmény vezetése
4.1. Az intézmény felelés vezetdje az iskola igazgatdja

A kozoktatasi intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért,
az ésszerli és takarékos gazdalkodéasért, dont az intézmény miikdodésével kapcsolatosan
minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

41.1. Az iskola igazgatoja

e az 6nalld jogi személyiséggel rendelkez0 szervezeti egység vezetdje
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e cgyéb munkaltatdi jogokat gyakorol az intézményben dolgozok felett

e ¢ves koltségvetés figyelembevételével bérgazdalkodast érintdé munkaltatdéi dontésekre
javaslatot tesz

e az intézmény szellemét kialakitja és megorzi,

e az iskolai szintli munkaterveket késziti, szakkorok, didkkorok munkajat 6sszehangolja,

e az iskola dokumentumainak elkészitését irdnyitja, azokat jovahagyja, a sziikséges
valtoztatasok elvégzését iranyitja ¢és jovahagyja, a szabdlyzatokat elkésziti, a
szabalyzatokban foglaltak betartja és betartatja,

e az iskola egészségnevelési, kornyezetvédelmi és egyéb programjait koordinalja

e anevelotestiileti értekezleteket elokésziti és levezeti,

e atanév beosztasat meghatarozza, kirandulasokat engedélyez,

¢ havi idOkeretet tervezi, nyomon koveti €s elszamolasra elokésziti

a beiskolazast megszervezi és lebonyolitja,

jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dont

a panaszokat és kozérdekii bejelentéseket kivizsgalja

oralatogatasokat végez

a neveldtestiilet tagjainak tovabbképzéseit iranyitja

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dont

kozalkalmazotti jogviszony létesitésére, modositasara, megsziintetésére javaslatot tesz

szabadsag, és rendkiviili szabadsag ligyében dont — dontésre javaslatot tesz

felel az intézményi adatszolgaltatasért, beszamolokért

javaslatot tesz kitilintetések adomanyozasara

masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezésére javaslatot tesz

tovabbtanulas engedélyezését elokésziti

az iskoléval kapcsolatos sajtotigyeket és publikdciokat intézési, engedélyezi

a neveldtestiiletet vezeti

a neveld és oktaté munkat iranyitja, ellendrzi

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontéseket eldkésziti, végrehajtasukat szakszerlien

megszervezi, ellendrzi

a nevelési-oktatasi intézmény milkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek

biztositaséara javaslatot tesz

a szlilokkel, tanulok képviseldivel egytittmiikodik

a fenntartoval egyiittmitkodik

a vagyonveédelem korébe tartoz6 intézkedésekre javaslatot tesz

az iskola vagyonallagat figyelemmel kiséri és sziikség esetén javaslatot tesz annak

allagmegovasara, koltséggazdalkodast illeté megoldhatosagara a fenntart6 felé

e az ellatmany kifizetésére keriild pénzeszkdzok jogossagat ellendrzi, az ezzel kapcsolatos
bizonylatok alaki, tartalmi és formai eldirasait betartatja

e iskolai adminisztraciot iranyitja, feliigyeli

o felel az intézményen belilli és az egyetértésével rendezett, azon kiviili programok
zavartalansagaért, a tanulok és az alkalmazottak biztonsagéaért

e az intézmény képviseletére hataskorébe tartozo iigyekben jogosult

e tartoznak feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.
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4.1.2. Kiadvanyozas rendje

Az intézményi iratok atvételével, készitésével, nyilvantartdsaval, tarolasaval, kezelésével,
selejtezésével, levéltarba torténd atadassal kapcsolatos feladatait, valamint a taniigyi
nyilvantartdsok szabalyozasanak modjat az intézményi adat- és iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattdrazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az igazgato
irhat ala.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatohelyettesek.

Az intézmény {ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

* az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszdm, e-mail cim, OM szam),

* az irat iktatdszama

A kiadvany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltiintetni:

* az irat iktatdszama,

* az irat targya,

» a mellékletek szama,

* ligyintéz6 neve
A kiadvanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést végz0 alairdsaval, daitummal és bélyegzdvel hitelesiti.

4.1.3. Kotelezettségvallalas, teljesitésigazolas

Kotelezettségvallalas rendje

A kotelezettségvallalasra jogosultak személyét (igazgatd, igazgatohelyettesek) a Dunakeszi
Tankeriileti Kozpont igazgatdja hatalmazza fel térvény alapjan. A kotelezettségvallalas felsd
értékhatara az éves ellatmany Osszege. Jogosultsagat a Dunakeszi Tankeriileti Kozpont
2/2021. (I11.23) szabalyzatanak 6.§-a hatdrozza meg, és a kotelezettségvallalasi jog gyakorlasa
soran a szabalyzatban foglaltak szerint kell eljarni.

Teljesitésigazolas rendje

A teljesitésigazolasra jogosultak személyét a Dunakeszi Tankeriileti Kozpont igazgatdja
hatalmazza fel térvény alapjan. A teljesitésigazolasi jogosultsag felsd értékhatara: korlatlan.
Jogosultsagat a Dunakeszi Tankeriileti Kozpont 2/2021. (II1.23) szabalyzatanak 13.§-a
hatdrozza meg, és a kotelezettségvallalasi jog gyakorldsa sordn a szabalyzatban foglaltak
szerint kell eljarni.

4.1.4. Képviselet szabalyai

Az igazgatoé jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire vagy az
intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.
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Az igazgatot, akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozd tigyek kivételével - teljes
felelosséggel az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartos tavolléte esetén
gyakorolja a kizarolagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil
a legalabb kéthetes folyamatos tavollét. Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgatod
helyettesitését az altalanos helyettes latja el.

Az igazgatd és az altalanos igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatisa esetén a masodik
igazgatOhelyettes latja el a vezetd helyettesitését, mindharmuk egyidejii akadalyoztatasa
esetén egyedi megbizassal kell megoldani a vezetd helyettesitését.

A vezet6i hataskor atruhazasa iigyeleti idoben

A vezetdség tagjainak egyidejli akadalyoztatasa esetén (ligyeleti iddben) a munkarendben kiirt
iigyeletes latja el a vezetok helyettesitését a tanuldkkal kapcsolatos halasztast nem tlird
kérdésekben, ugymint a sziild értesitése, orvos vagy mentdszolgalat kihivasa, iskolarenddr
értesitése. Az ligyeletes tanar felelds a gyermekek feliigyeletéért, biztonsdganak megovasaért.
Az tigyeletes atruhazott hataskore, teenddi az SZMSZ mellékletét képezik.

4.2. Azigazgaté kozvetlen munkatarsai

a) Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatéarsai kozremitkodésével latja el.
Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai:

e azigazgatohelyettesek
e az iskolatitkar
o titkarsagi asszisztens

Az 1gazgatOhelyettesek megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkor megtartdsaval az
igazgato adja ki. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idore alkalmazott
pedagogusa kaphat.

b) Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai az igazgatonak

C) Az igazgatOhelyettesek tevékenysége

Az igazgatohelyettesek a tevékenységiiket az igazgatd iranyitasa mellett, egymassal
egylttmikodve latjak el.

Az igazgatohelyettesek iranyitjak:

a tagozatok éves munkaterv szerinti miikodését

az egész napos iskola felligyeletét

a KAP megvalosulésat

a tehetséggondozassal, rehabilitacioval kapcsolatos iskolai munkat
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e atandran kiviili foglalkozéasok vitelét

e apedagdgusok tovabbképzésével kapcsolatos feladatokat

e atankoOnyv- és taneszkdz-ellatassal kapcsolatos iskolai feladatok ellatasat

e figyelemmel kisérik az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridore
az adatszolgaltatast teljesitik

e szervezik ¢s lebonyolitjak a javito, osztalyozo, év végi zard vizsgakat

e atanarok akadalyoztatdsa esetén gondoskodnak a tandrak helyettesitésérdl

o szervezik, Osszesitik, és ellendrzés utan tovabbitjak az iskolatitkarral egylittmikddve
az illetményszamfejtoknek az iskoldban jelentkezo talorakat €s helyettesitéseket

e szervezik ¢és ellendrzik a tandran kiviili foglalkozasok, orakozi sziinetek iigyeleti
rendjét

o feliigyelik a versenyeztetést

e koordinaljak az orszagos ¢€s iskolai méréseket

e azigazgatoval egyiitt ellendrzik az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartdsat, a
neveld-oktatatd munkdval kapcsolatos feladatok hataridéjének betartasat, az
anyakonyvek és naplok vezetését

e cllendrzik a munkako6zdsségek és a didkonkormanyzat altal szervezett versenyeken,
rendezvényeken valo tligyelet teljesitését

o cllatjak azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

o Az igazgatohelyettesek koordindljdk a munkakozosségek tevékenységét.

Az igazgatohelyettesek kapcsolatot tartanak:

a tovabbtanulasi, palyavalasztasi pedagogiai szakszolgalattal
a kozmiivelddési intézményekkel
szakszolgalatokkal
e tanulasi képességeket vizsgalod szakértdi bizottsagokkal
Az egész intézményre vonatkozoan:

Iranyitjak az integraciot

Kapcsolatot tartanak az integracidban részt vevo tanarokkal

Tervezik és szervezik a fejlesztd ordkat, habilitacios és rehabilitacios foglalkozasokat
Koordinaljak a technikai dolgozok beosztasat, figyelemmel kisérik munkavégzésiiket
Kapcsolatot tartanak a szakszolgalatokkal és a tanulasi képességeket vizsgalod
szakértoi bizottsagokkal

4.3. Az intézmény vezetésége

a) Az intézmény vezetdjének munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld
tevékenységét) vezetd beosztast, szakmai kozosségek vezetdi €s az érdekképviseleti szervek
képviseldi segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Ezek:

e azigazgatohelyettesek
e aszakmai munkakozdsségek vezetoi
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e intézményi tanics vezetdje
e didkonkormanyzat vezetdje

b) Az intézmény vezet6je mellett az "a" pontban felsoroltak, mint funkcionalis testiilet
tanacsadod, véleményezd és javaslattevd joggal rendelkeznek.

Az iskola vezet6sége havonta egy alkalommal megbeszélést tart. Az iskola vezetGsége
egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel. Az intézményen belil a
feladatok meghatdrozasat és végrehajtasat szabalyzatok és mellékleteik, igazgatoi utasitasok,
igazgatodi hirdetések tartalmazzak.

Az igazgat6i utasitasokat sorszamozni sziikséges.
Az irattari elhelyezést és kezelést a titkar végzi.

Az intézményi vezetdség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak az igazgatdé meghatarozasa
szerint, illetve az altaluk képviselt szervezetben.

4.4.  Aziskola szervezeti felépitése

A melléklet tartalmazza.

5. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségek
5.1. Az intézmény nevelétestiilete

a) A nevelbtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatirozathozd szerve. A
neveldtestiilet tagjai a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort
betdltd alkalmazottai, valamint a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd szakmai
végzettségli dolgozai.

b) A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési-oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos ligyekben, valamint e torvényben és
mas jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd
¢s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

5.1.1. A nevelotestiilet értekezletei

a) A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
tanévnyito-, tanévzard értekezlet,

félévi értékelo értekezlet

felévi és év végi osztalyozo értekezlet,

0szi és tavaszi nevelési értekezlet,

informdcios és tovabbképzési értekezlet,

havi értekezlet.
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b) Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak megoldasara, amennyiben a nevel6testiilet tagjainak 30%-a, valamint az
intézmény igazgatdja vagy az érdekvédelmi szervek vezetdsége sziikségesnek latja.

5.1.2. A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazéassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba
keriilnek. A hatarozatokat sorszamozni sziikséges.

5.1.3. A nevelétestiilet altal atruhazott feladatkorok és az intézmény allandé
bizottsagai

a) A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorldsat  atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre, SZMK-ra, vagy a
didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni
koteles.

b) A nevel6testiilet altal meghatarozott id6kozonként és modon - azokrdl az iigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

5.2. A szakmai munkako6zosségek miikodése, feladatai
5.2.1. A szakmai munkako6zosségekrol altalaban

a) A szakmai munkakozosségek feladatai és hataskore

A munkakozosségek feladata, hogy kozosen egyiitt gondolkodva készitik el az éves
munkatervet, illetve annak jovdhagyasakor elfogadjak az intézményvezetés altal az adott
tanévre meghatarozott iranyvonalat.

A munkakozosségeken belill a kollégdk segitik egymast a Komplex Alapprogram
modszereinek alkalmazésaban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvalosit
asitasaban, oralatogatéassal, szakmai megbeszélésekkel.

b) Kiemelkedéen fontos szakmai feladatok a mérések, mint példaul:

tantargyi tudasszint mérések

Digitalis Orszagos Mérések /Tanulok fizikai allapotanak mérése
kiils6 szakért6i mérések

intézményi szintli belsé mérések, innovacid

Ezekbdl legfontosabb a orszagos mérések és az innovacid keretében megvalosuld mérés
eredményeinek elemzése nemcsak igazgatdi szinten, hanem munkak6zosségi szinten is.
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5.2.2. Az iskola szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71. § meghatarozza a szakmai munkak6zosségek jogosultsagait.
Ennek alapjan iskolankban 5 munkak6zdsség miikodik:

Als6s munkak6zosség
Redl munkak6zosség
Humén munkako6zosség
Oko munkakozdsség
SNI munkak6zdsség

5.2.3. A szakmai munkakozosségek feladatai

A torvény értelmében a nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre
szakmai munkako6zdsséget. Egy nevelési-oktatdsi intézményben legfeljebb tiz szakmai
munkak6zdsség hozhato 1étre.

Az iskolankban miik6dd szakmai munkak6zdsségek programok szervezésével hozzéjarulnak
a gyerekek szabadidejének hasznos eltoltéséhez, az SNI-s és a halmozottan hatranyos helyzetii

crer

5.2.4. A szakmai munkako6zosségek miikodésének jogszabalyi elGirasai:

(1) A szakmai munkak6zosség dont
a) mikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
b) szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol,
c) az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

(2) A szakmai munkakdzosség — szakteriiletét érintben — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

(3) A szakmai munkakdzosség véleményét — szakteriiletét érintéen —
a) a pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

b) az iskolai nevelés-oktatast segit6 eszk6zOk, a taneszkozok, tankonyvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

C) az atvételi és kiilonbozeti vizsga kovetelményeinek meghatarozasahoz,

d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz be kell
szerezni.

(4) Az intézmények kozotti munkakozosség jogkorét, mikodésének rendjét, vezetdjének
kivalasztasat az érdekeltek kozotti megallapodés hatdrozza meg.
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5.2.5.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének és
kapcsolattartasanak rendje

Kapcsolat- Kapcsolattartas Kapcsolattartas | Ellen6rzés értékelés | Dokumen-
tartasért felelds | modja gyakoritasa talas modja
Munkak6zosség | Szervezett Havi  egyszeri | Ellenérzést  végzo | Feljegyzés,
vezetd megbeszéléseken alkalommal igazgatohelyettesek, | jelenléti iv
és napi | munkakozosségi | igazgato.
munkakapcsolatban | megbeszélése- .
P go . | Ertékelés széban és
legyen ken, illetve napi , ,
az éves pedagogus
gyakorlatban o
mindsitésnél
folyamatosan o
irasban.
5.2.6. A munkakozosség-vezeto jogai, feladatai, a szakmai ellenérzés

megtervezése

a) A szakmai munkak0zosség-vezetdvel szemben elvart, ¢és fontos kovetelményként

tdmaszthatd, hogy:

e szakmailag magasan kvalifikalt szakember legyen,

e olyan pedagogus legyen, aki mar megfeleld tanitdsi és nevelési gyakorlattal
rendelkezik,

e legyen képes iranyitani egy-egy kisebb szaktanar (pedagdgus) - csoport munkajat,
vagyis rendelkezz¢k egy kisebb csoport iranyitasara vonatkozo tulajdonsadgokkal,

e jO szervezd legyen (bemutatd foglalkozdsok szervezése, korreferatumok,

vitaszervezés terén),

eredményesen tudjon egyiittmitkddni az iskolavezetéssel, a kollégakkal,

legyen segitOkész a palyakezdd nevelokhoz,

a felmeriild problémakra megfelelden tudjon reagalni,

rendelkezzen magas szinti modszertani kultaraval (6 is vallaljon modszertani

bemutato foglalkozasokat)

fejlessze a tudasat onképzéssel €s tovabbképzéssel.

e legyen hatarozott, szamonkérd, ugyanakkor segitokész és empatikus.

e rendelkezzék az adott csoport tagjai eldtt (akik Ot megvalasztottak) tekintéllyel,
nemcsak szakmai tudasa, hanem emberi tulajdonséagai alapjan is €s a kiilonb6z6 szintli
intézményi értekezleteken legyen képes attekintheté mddon beszdmolni az éves
munkardl, a fejlesztési  feladatokrol, a tantargyi  tuddsszint-mérések
eredményességérol.
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b) A szakmai munkakozosség-vezet6 feladatai az iskolavezetés tagjaként

e vegyen részt a kibdvitett vezetoi értekezleteken,

e mondja el véleményét,

e tegyen javaslatot az aktualis feladatokkal kapcsolatban,

e az igazgatoval vagy helyettessel, illetve a torvénymaoddositas alapjan latogasson orat
egyediil,

e az dralatogatasok tapasztalatait vitassa meg az adott neveldvel,

o figyelje a palyazatokat és egyediil vagy k6zos munkak6zosségi munkaval probaljon
eredményesen palyazni

c) Véleményezési jogkorrel rendelkezik:

a pedagogus - tovabbképzésben valo részvételérol

a pedagogus allashelyek palyazati kiirasarol

a szakmai célokra fordithatd pénzosszegek felhasznalasarol
a gyakornok megfelelésérdl, (mindsitésérdl)

d) Javaslattevo jogok a dontési jogkorok mellett:

e azuj pedagdgus allaspalyazat kiirdsa, meghirdetése

e az oktato - neveld tevékenység szakmai kérdéseinek megvalaszolasa
Az évente elvégzett Orszagos mérés €s az innovacios mérés megmutatja az eredményeket €s
a fejlesztendd teriileteket. Az eredményességet/ esetleg eredménytelenséget elemezve az
okokat célszerii megvizsgalni, nemcsak az intézményvezetésnek, hanem munkakdzosségi
szinten is, sOt intézményi szinten egyénre szabott fejlesztési tervet is kell késziteni.

5.2.7. A munkakozosség tagjainak feladatai

a) A szakmai munkakozosségek tagjai:

A munkak6z0sség tagjai egy-egy adott szakcsoport tandrai, akik team-munkaban segitik az
iskola éves programjanak megvalosulasat. Ezért évente 4-5 alkalommal foglalkozasokat
tartanak a kozos fejlesztdomunka megvalositasara, ill. egy-egy aktualis téma megyvitatasara, a
tovabbképzo tanfolyamokon hallottak atadéasara.

b) A szakmai munkakozosség tagjainak egyiittmiikodése:

Fontos, hogy a kiilonb6zd tipusii munkakozdsségek kozott biztositott legyen az
egylittmiikodés, kiilondsen az also és felsd tagozatos munkakozosségeknél, annak érdekében,
hogy az atmenetet megkonnyitsiik a tanulok szamara.

Ezért célszerli az also és felsO tagozatos munkak6zosségi foglalkozasokra, bemutatd orakra
egy-egy tanitot, tanart mas munkakozosségvezetot meghivni az egylittgondolkodés jegyében.
Ugyancsak javasolt a fenti szempontok alkalmazdsa a gyakornoki évet toltd, kezdd
pedagbgusra is.
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Cc) A munkakozosségi tagok altalanos és kiemelt feladatai:

e asajat szakmai tudasanak legjavat adni

e aktiv részvétel a tantestiilet munkéjaban

e apedagdgiai programban foglaltak megvalositasa

e apartatlansag, esélyegyenldség biztositasa

e crény a kompromisszumkészség, a segitségnyujtds, a megbizhatoésag, az
egylittmiikodés mind a belsd, mind a kiils6é partnerekkel

e ismerje és azonosuljon az intézmény kiemelt céljaival, legyen részese, kozremiikodjon
azok megvalositasaban.

6. A pedagogusi munka ellendrzésének rendje
6.1. Az iskolai oktat6-nevelé6 munka belso ellenérzése

a) A bels6 ellendrzési rendszer atfogja az iskolai oktato-nevelé6 munka egészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellendrzés sordn felmeriilé hibdk feltardsa iddben torténjen, masrészt
fokozza a munka hatékonysagat.

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkddéséért az iskola igazgatoja
felelos. Ezen tulmenden az intézmény minden felelds beosztasti dolgozoja feleldés a maga
tertiletén.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének iitemtervét az igazgatd késziti el a szakmai
munkakozdsségek javaslata alapjan. Az ellendrzésrdl értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek
feleldseit, hogy azok a munkat el6készithessék, segithessék. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszeriien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden bejelentés nélkiil is sor
kertilhet ellendrzésre.

b) Az iskola bels6 ellendrzésekor az alabbi kovetelményeket kell figyelembe venni:

o Segitse eld az iskola feladatkorében az oktatds minél hatékonyabb kielégitését.

e Az ellendrzések sordn a tantervi kovetelményeknek megfelelden kérje szamon az
eredményeket a pedagogusoktol.

e Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat, tovabba a belsd rendet, a tulajdon védelmét.

e Legyen a fegyelmezett munka eldsegitésének eszkoze.

e Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell¢ idében mutasson ra az
intézmény miikddése soran felmeriilé megalapozatlannak vagy helytelennek mindsiilé
intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hidnyossagokra is.

e Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.

e Jaruljon hozzd a hibdk, hidnyossdgok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

e Tarja fel az iskola fejlesztésének lehetséges utjait és iranyuljon az iskola
hatékonysaganak megallapitasara.
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C) Az ellenbrzést végzok:

e az intézmény vezetdje,

e azigazgatohelyettesek

e a munkakozosség-vezetok,

e a munkakozosségek tagjai egy-egy feladatnal a munkamegosztas alapjan

e az osztalyfonokdk sajat szaktargyaikon, illetve osztalyaikon beliil

e intézményi tanacs vezetdje

e didkdnkormanyzat vezetdje
A kiilonféle felelésoknek a feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési €s
beszamolasi kotelezettségiik is az igazgatohelyettesek és az igazgato felé.

d) Az ellen6rzés teriiletei:

e pedagobgiai, szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok ellendrzése

e id6szakos, allando, kiemelt és specialis ellenérzések

e tanorakon, tanorakon kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok,
tanuldi produktumok, mérések

e azintegracid ¢és hatranykompenzacio, esélyegyenldség

e didkjogok érvényesiilése.

e) Formai:

e Oraellen6rzés
o foglalkozésok ellendrzése
e beszamoltatas

6.2. Pedagogus teljesitményértékelés

A jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen a munkaltaté minden évben kdteles a koznevelésért
felelds miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagdgus és a
pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a
teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell foglalni.

Az értékelo vezetovel (az iskola igazgatdjaval), a kozremikodé személyekkel
(igazgatohelyettesekkel és az értékelendd személy munkakozosség vezetdjével) egyiitt
minden év jinius 30-ig, vezetéi megbizassal rendelkezd értékelendd személy esetén
augusztus 31-ig, mas értékelendd személy esetén szeptember 30-ig kozdsen, az értékelendd
személy véleményének mérlegelésével hatarozza meg a személyes teljesitménycélokat, és
ezeket rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben (E-Kréta).

Az egyedi intézményi értékelési szempontokat augusztus 25-ig az értékeld vezetd hatarozza
meg az adott tanévre a neveldtestiilet véleményének kikérésével.
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Az ¢értekeld vezetd a teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelendd személy
tekintetében a sziilok véleményét is, €s a teljesitményértékelés soran figyelembe veheti.

Az értékelendd személy az eldzetes értékelési javaslat ismeretében onértékelést készithet,
amelyre az ¢értékeld beszélgetés sordn ki kell térni. Ha az értékelendd személy a
teljesitményértékelésével  kapcsolatban  észrevételt tesz, az  észrevételeit a
teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

7. Az intézményi kozosségek, valamint a kapcsolattartas formai és
rendje
7.1. Az iskolakozosség

Az alkalmazotti, a sziil6i és a tanuloi kozosségek Gsszessége.

7.2. Az alkalmazotti kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl ¢és az intézménnyel jogviszonyban alld6 valamennyi nem
pedagdgus munkakorben dolgozd kdzossége.

7.3. A Sziiloi Kozosség

a) A koznevelési torvény rendelkezik a sziilok kozosségérél. Ennek alapjan: a sziil6k
meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében (munka)
kozosséget hozhatnak létre. A sziildi munkakozosség dont sajat miikodésérdl. A sziiloi
munkakozdsség iskolai vezetdségi lilésein részt vesz az intézmény vezetdségeének egyik
tagja.

Az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata az alabbi jogokat allapitja meg a Sziildi
Ko6z0sség szamara:

Véleményezési joga van:

a miikddési szabalyzat a sziiloket is érintd rendelkezéseiben,

a hazirend megalkotasaban,

a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben,

sziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

az iskola ¢€s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

A Sziilé1 K6zosség dont sajat szervezeti és miikodési rendjérdl, képviseletérol.

b) Az osztalyok Sziil6i Kozosségeinek tevékenységét az osztalyfonokok segitik. A Sziiléi
Kozosségek véleményliket, allasfoglalasukat és javaslataikat a valasztott SZMK-elnok
vagy az osztalyfonok kozvetitésével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

C) Az intézmény sziil6i valasztmanyat az elndk tanévenként legalabb két alkalommal hivja
0ssze, ahol — kérésre — az intézmény igazgatoja tajékoztatast ad az intézmény munkajarol
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¢s feladatairdl. Az iskolai sziiléi valasztmdny elndke kozvetleniil az igazgatdval tart
kapcsolatot.

7.3.1. A sziilok tajékoztatasanak formai

a) Aziskola a tanév soran
e szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az daltalanos
munkaidodn tali idépontokban (sziil6i értekezletek, fogadoorak),
e ¢v eleji tajékoztatas, mely kivonata az iskola éves munkatervének
e irasbeli tajékoztatast ad
e az elektronikus napl¢ feliiletén a kapcsolattartas folyamatos.

b) A "kozosségi foglalkozasok" /sziiléi értekezletek/

Az osztalyok sziildi kozdssége szamara a kozosségi foglalkozast az osztalyfonok tartja.
Sziilok a tanév rendjérdl, feladatair6l a szeptemberi értekezleten kapnak tajékoztatast. A
leendd els6 évfolyamosok sziileit a felvételi értesiton tajékoztatja az iskola a tanév kezdetét
megeldz6 elso sziiloi értekezletrdl. Az iskola tanévenként legalabb 2 sziildi értekezletet tart.
A sziil6knek lehetdségiik van online is részt venni a sziiléi értekezleteken. Rendkiviili sziil6i
értekezletet az osztalyfonok és a Sziilé1 Kozosség elndke hivhat 6ssze - a felmertilé problémak
megoldasara.

c) Sziil6i fogadéorak
Az iskola valamennyi pedagoégusa a munkatervnek megfeleléen, évente 2 alkalommal tart
sziiléi fogadoorat. Amennyiben a gondviseld fogaddoran kiviili idOpontban is taldlkozni
szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetnie az
érintett pedagdgussal a Pedagogiai Programban rogzitettek szerint.

d) Rendszeres irasbeli tajékoztatas
Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozé minden érdemjegyet €s irdsos bejegyzést
az elektronikus napldban régziteni. A pedagdgus nyomtatott formaban is biztositja a sziild
kérésére gyermekérdl az elektronikus napld bejegyzéseit.

A rendszeres visszajelzés szilikségess€ége miatt a heti egy oOras targyak esetében legalabb
havonta egy, a két-harom oras targyak esetében havi két, ennél magasabb 6raszamu tantargy
esetén havi harom érdemjegy alapjan osztalyozhato.

Amennyiben a tanulé mulasztasa miatt vagy egyéb okbol nem adhatd neki megfeleld szamu
érdemjegy, a sziildjét meg kell keresni.

e) A szoveges értékelés kiadasanak rendje
A szoveges értékelést féléves €s éves rend szerint adjuk ki. A dokumentum kinyomtatva és
lepecsételve kertil a sziilohoz. Az elektronikus naploban is megtekinthetd.
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7.4. Intézményi Tanacs

Az intézményi tanacs 3 tagu, az iskolai sziil6i munkak6zosség elnokébdl, a neveldtestiilet €s
az isaszegi telepiilési onkormanyzat delegaltjabol all.
Az intézményi tanacs
e jogi személy, amely hatdsdgi nyilvantartasba vétellel jon Iétre, a hatdsagi
nyilvantartast a hivatal vezeti,
e székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,

e tagjait az igazgatd bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a feladat
ellatasara,

e cIndkének az valaszthatdo meg, aki ¢letvitelszerien az intézmény székhelyével azonos
telepiilésen lakik,

e iigyrend alapjan miikodik, az tigyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki és fogadja
el azzal, hogy az elfogadott iigyrendet az intézményi tanacs elndke legkésobb az
elfogadast kovetd tizenotddik napon megkiildi a hivatalnak jovahagyésra,

e iigyrendjének a hivatal altal tortént jovahagyasat kdvetden az intézményi tanacsot a
hivatal felveszi a hatésagi nyilvantartasba,

o képviseletét az elndk latja el.

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény mitkddésérdl az
intézményi tandcsnak, amely az intézmény miikodésével kapcsolatos allaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd szdmara.

7.5. Aziskolai Didkonkormanyzat

e A tanulok ¢€s a tanulokozosségek €rdekeinek képviselésére, a tanuldk tanoran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban Diakénkormanyzat miikodik.

e Az iskolai Didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetOsége
illetve a didkdonkormanyzatot képviseld neveld érvényesitheti (didkdnkormanyzatot
segitd neveld).

e A Didkonkorményzatot megilletd javaslattétel, véleményezési €s egyetértési jog
gyakorlasa eldtt azonban ki kell kérni az iskolai didkonkormanyzat vezetdségének a
véleményét. Az iskolai didkonkorményzat a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

e Az iskolai Didkdonkormdnyzat szervezetét ¢és tevékenységét sajat szervezeti ¢€s
miikddési szabalyzata szerint alakitja. Az iskolai didkonkorméanyzat munkajat segitd
neveld személyét, a didkonkormanyzat vezetOségének javaslata alapjan — a
nevelOtestiilet egyetértésével — az igazgato bizza meg.
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7.5.1. Diakonkormanyzat munkajat segité pedagogus

Az iskolai Didkonkormanyzat munkajat, segitd neveldt a Didkonkormanyzat vezetdségének
javaslata alapjan — a nevelOtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg. Munkdjat
helyettese segiti.

A Diakonkormanyzat munkajat segité neveld, diakonkormanyzat vezet6 feladatai:

e szervezi, irdnyitja a didkdnkormanyzati valasztasokat,

e segiti a didkonkormdnyzat szervezeti ¢és mukodési szabdlyzatdnak megalkotéasat,
biztositja annak demokratikus érvényesitését,

e tamogatja a programok megtervezését, részt vesz a szervezésben, értékelésben,

e személyesen vagy a kollégdk, sziilok bevonasaval biztositja a felnott felligyeletet a
didkonkormanyzat rendezvényein, felel az iskolai hazirend betartasaért,

o képviseli a didkdnkorményzatot a vezetdi és tantestiileti értekezleteken, a sziil6i
kozosségek, valamint a fenntart6 felé,

e didkdonkormanyzat az anyagi eszkozeinek beszerzésérdl és felhaszndlasarol a
nevelOtestiilet eldtt koteles évi szinten — legalabb kétszer — elszamolni,

e az intézmény Pedagogiai Programjahoz kapcsoldédd tandran kiviili programok
elokészitése, szervezése, a kornyezeti neveléssel Osszefiiggd tevékenység segitése,

e szervezi €s segiti a Didkdnkormédnyzat munk4;jat.

7.5.2. Diakkozgyiilés

A diakkozgyiilés — tanar-didk forum — az iskola tanuldinak legmagasabb tdjékozodd —
tdjékoztatd foruma, amely a tanulokozosségek — felsds osztalykozosségek — altal
megvalasztott kiildottekbdl all. A didkkozgytiilésen ezen feliil részt vesz a felsds tantestiilet. A
diakkozgytlilést a didkonkormanyzat vezetdje €s az igazgatd kdzdsen vezeti.

A didkkozgytilést a Didkonkormanyzat miikddési rendjében meghatarozottak szerint kell
Osszehivni, melyen az iskola igazgatoja, vagy annak megbizottja tajékoztatast ad az iskolai
élet egészeérdl, az iskolai munkatervrdl, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az
iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatair6l.

A didkkozgyllés nyilvanos, azon barmely tanuld megteheti koézérdekli észrevételeit,
javaslatait, kritikai megjegyzését.

A Didkdnkorményzatot segitd neveld vagy a didkdonkormanyzat gyermekvezetdje beszamol
az el6z6 didkonkormanyzati gylilés — diakkozgyllés — oOta eltelt idészak munkdjarol. A
didkkozgylilés 0sszehivasat a didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgytilés
Osszehivasaért didkonkormanyzat vezeto felelds.

A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak férumai:

e osztalyfonoki ora keretében

e alkalmi felmérések révén

e az osztalyképviselokon keresztiil
e didkforumon, didkkozgytilésen
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e kozvetleniil az igazgatohoz fordulva

7.5.3. A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a didkonkorményzat zavartalan
mukodésének targyi-technikai és mas feltételeit. Az iskolai koltségvetés fedezi a
didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges koltségeket. A didkdonkormanyzat az iskola
helyiségeit, berendezéseit a Hazirendben és az SZMSZ-ben rdgzitett szabalyok szerint
hasznalhatja.

7.6. Az osztalykozosség vezetdje: az osztalyfonok

Az azonos évfolyamra jard, azon belil kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk egy
osztalykozosséget alkotnak.

Az osztalykozosségek diakjai a tanorak /foglalkozasok/ tilnyomo tobbségét az 6rarend szerint
kozosen latogatjak.

Az osztadlykozosség, mint az intézmény didkonkormanyzatdnak legkisebb egysége,
megvalasztja az osztaly didkbizottsagdnak tagjait és titkarat, valamint kiildottet delegal az
intézmény didkonkormanyzatanak vezetdségébe.

Az osztalykdzosség €1én, mint pedagogusvezetd, az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot az
igazgatohelyettes és az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd javaslatat figyelembe véve az
igazgatd bizza meg. Az osztalyfonok jogosult az egy osztidlyban tanitd pedagdgusok
értekezletének 6sszehivasara.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

A pedagogia elvei és gyakorlata szerint neveli tanitvanyait. Célzatosan Osszehangolja
osztalyukban a nevelési tényezdket, mindent megtesz azért, hogy osztalya jO kozdssége
valjon, amelyben minden tanuld6 otthon van. Tanitvanyai csaladi hatterének és
személyiségének alapos megismerésére torekedve, aminek érdekében ajanlatos a
csaladlatogatas, az intézmény nevelési céljainak megfeleléen, azokkal mélyen azonosulva,
formalja személyiségiiket, segiti dnismeretiik, hivatastudatuk fejlédését.

Igyekszik folyamatos jelenlétével is kifejezni az osztallyal vald torodésétt /sziinetekben,
kirandulasokon, iskolai rendezvényeken valé részvételével/.

7.6.1. Az osztalyfonok

e alaposan ismeri tanitvanyait,

e az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli osztdlydnak tanuldit, a
személyiségfejlodés tényezdit figyelembe veszi,

e cgylittmikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat,

e koordinalja és segiti az osztalyban tanit6 pedagdégusok munkajat €s latogatja oraikat,
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e aktiv pedagodgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziildi munkakdzosségével, a
tanitvanyaival foglalkoz6 neveld tandrokkal €s a tanuldk ¢€letét, tanulmanyait segitd
személyekkel (pszichologus, logopédus, gydgytestneveld, gyermekvédelmi felelOs,
gyamiigyl munkatars),

o figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére,

e mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti,

o sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, a Kréta elektronikus napld
utjan rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartdsarol, tanulmanyi
elémenetelérol,

o cllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat,

e sajat hataskorében - indokolt esetben - évi 6t nap tavollétet engedélyezhet osztalya
tanuldjanak, igazolja a gyerekek hidnyzasat,

e gondoskodik osztalya kotelezd orvosi vizsgalatarol,

e tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében,

o az ¢rdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk jutalmazésara, segélyezésére
¢és buintetésére,

e részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban, javaslataival és
észrevételeivel a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének
eredményességét,

e oktatdé-nevel6 munkajahoz tanmenetet készit.

7.6.2. Tanarokkal kapcsolatos altalanos elvarasok, valamint tevékenységiikkel
kapcsolatos feladatok

e Minden tanar legyen tudataban annak, hogy elsGsorban sajat élete példajaval nevel.

e Az iskolai élet egészére figyelve segitse a kozOsség tagjainak emberi kibontakozasat.
Személyi ligyekben a szeretetrdl és diszkréciordl se feledkezzen meg.

e Rendszeres 0nképzéssel és tovabbképzéseken valo részvétellel fejlessze szakmai és
pedagdgiai miiveltségét.

e Tartson rendszeres kapcsolatot didkjai osztalyfonokével, sziileivel, tobbi tanaraval.

e Az iskola tanul6itél — a mindennapi é€letben szokésos figyelmességek kivételével —
ajandékot, kolcsont, jogtalan elonyt nem fogadhat el.

e Tantargyanként, osztadlyonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi
munkajat, azt tanmenetben, vagy témakori tantervben rogziti, és szeptember 30-ig az
igazgatonak benyujtja, a megtartott 6rdk sorszamat, anyagat, az Orarél hianyzo
tanulokat bejegyzi a haladéasi naploba, munkéjat tervezi és adminisztralja.

e Szakmailag és médszertanilag alaposan felkésziil. Ordjat pontosan kezdi és fejezi be.

e A kotelezd adminisztracidt pontosan vezeti. Az elektronikus naploba a megtartott
orakat felvezeti, jegyeket, hianyzasokat még aznap rogziti.

e Sajat orajardl indokolt esetben az igazgatoval folytatott megbeszElés utan tanulodt
elengedhet. Az osztalyfonok akadalyoztatasa esetén ideiglenesen jogaiba 1ép.

e Szakmai munkakozdsségével egyetértésben megszervezi a tehetséggondozas és
felzarkdztatas teenddit.
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e Alkalmazkodik ahhoz a szabalyhoz, hogy egy osztaly egy napon legfeljebb kettd
atfogo dolgozatot irhat.

e A témazar6 dolgozatokat legfeljebb 5 munkanapon beliil, a kisebb irasbeli feleleteket
a kovetkez6 oOrara kijavitja, értékeli és ismerteti a tanuldval.

e A sziilé1 hazzal valo kapcsolattartas érdekében a szervezett fogadoorakon, sziiloi
értekezleteken részt vesz, sziikség esetén fogadja, hivja a sziiloket.

e Részt vesz a nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken. Az intézmény
miikddési rendjében felmeriild elfoglaltsagokba bekapcsolodik.

e A munkatervben eldirt tanulmanyi kiranduldsokon, iskolai rendezvényeken aktivan
részt vesz.

e A tantermekben, szertarban, tornateremben rendet biztosit, a leltarozasban részt vesz.
7.6.3. Tanulékkal szembeni fegyelmi eljaras rendje

Stlyos fegyelmi vétség esetén a — 10 évnél iddsebb - tanuldval szemben a jogszabalyok
betartasaval fegyelmi eljaras kezdeményezhetd. A fegyelmi eljarast a nevel6testiilet
kezdeményezheti. Az eljaras lebonyolitasahoz bizottsagot hoz 1étre, zarasaként hatarozatot
hoz.

A sziilével, a Gyermekvédelmi feleldssel tortént egyeztetés mellett sor kertilhet a tantestiilet
¢s a didksag képviseldinek jelenlétében torténd beszélgetésre, fegyelmi eljarast megel6zo
egyeztetésre.

Kovetkezmények: -beiras, -osztalyfonoki figyelmeztetés, -osztalyfonoki intd, osztalyfonoki
rovo, -igazgatdi figyelmeztetés, -igazgatoi intd, -igazgatoi rovo.

Amennyiben ismételten gondok vannak a tanuldé magatartdsaval, ugy a nevelGtestiilet a
vonatkoz6 torvények és rendeletek betartasaval fegyelmi eljarast kezdeményezhet.

A fegyelmi eljarast a nevel6testiilet indithat.
A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras rendje:

»A kezdeményezd, valamint a Gyermekvédelmi felelds kozosen indithatnak fegyelmi eljarast

megeldzd egyeztetd eljarast. Ennek célja a rendbontdshoz vezetd események feltarasa,
értékelése, a rendbontd és az érintettek kozotti megallapodas kialakitdsa. Az egyeztetd
eljarason jelen kell lenni az eljaras ala vont tanulonak, az érintetteknek, az igazgatonak és az
osztalyfénoknek, az érintett kiskoru sziilei, tovabba jelen lehetnek az SZMK elndke, a DOK
segitOtanara.

A Szil6t az eljarasrol 5 munkanappal eldre, irdsban értesiteni kell. Az értesités atvételét
igazolni kell.

Az egyeztetd eljaras rendje:

o [Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal az érintett (kiskora
esetén a sziild), valamint a rendbontd (kiskorti esetén a sziild) egyetért, nem jelzi
kifogésat.
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o A fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetés meginditasarol szolo értesitésben az iskola
igazgatdja felhivja a rendbontd kiskort sziiléjének a figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére, feltéve, hogy ehhez a kiskorua érintett sziildje irdsban
a hozzéjarulasat adta az iskola igazgatojanal.

e A rendbont6 kiskoru sziilje — az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi napon
beliil — irdsban bejelentheti az iskola igazgatdjanal, ha kéri az egyeztetd eljaras
lefolytatasat.

o Az eljaras akkor is folytatodik, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba, ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezeésétdl szamitott 15 napon beliil az
egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Az egyeztetd eljarast az iskola igazgatodja vezeti le.

7.6.4. Pedagogusok fegyelmi eljarasara vonatkozo rendelkezések

A jogszabalyban meghatarozott eljarasrendet kovetve az a pedagodgus, aki a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybol eredd kotelezettségét vétkesen megszegi fegyelmi vétséget
kovet el.

Kiszabhat6 fegyelmi biintetések:

® megrovas

e amunkaltato altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz610, legfeljebb
huasz szazalékos csokkentése a pedagdgus fokozathoz tartozd
illetménysavon beliil,

e vezetdi megbizds visszavonasa,

e clbocsatas.

Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyantja esetén a munkaltatoi jogkor gyakorldja —ha a
rendkiviili felmentést nem alkalmazza — koteles az eljarast meginditani.

A fegyelmi eljaras részletszabalyait a Kormany rendeletében allapitja meg.

7.7. A bels6 kapcsolattartas altalanos formai és rendje

Az intézmény kiilonb6zd kozosségeinek tevékenységét az igazgatd fogja 0Ossze. A
kapcsolattartads rendszere, formdi a kiilonbozd értekezletek, forumok, bizottsagi iilések,
iskolagytilések, nyilt napok, tanacskozasok, ¢s fogadoorak.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsdban a rendszeres és konkrét idOpontokat
(neveldtestiileti/vezetdségi €rtekezlet) az iskola éves munkaterve tartalmazza, melyeket az
iskola faliujsagjan ki kell fliggeszteni, (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az
intézmény biztositja).
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Az iskola vezetése és a nevelOtestiilet valamint az alkalmazottak kozt elektronikus
kapcsolattartdas mukodik. Ez egyrészt az elektronikus naplon keresztiil, mésrészt
levelezOrendszeren keresztiil zajlik.

A szobeli tajékoztatas és megbeszélések a munka folyamatdban megkivant esetben
folyamatosan torténnek.

7.8. Az intézmény Kkiilsé kapcsolatai

Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az intézmény a kdvetkezd tarsintézményekkel:

e a fenntartdval

e a helyi oktatdsi - nevelési és miivelodési, kdzszolgélati és szocidlis intézmények
vezetdivel, képviseldivel.

e apedagdgiai szolgalatokkal

e helyi kozmiivelddési - €s sportintézményekkel

Az iskola gyermek és ifjusagvédelmi feladat - és kapcsolatrendszere

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl az 1997. évi XXXI., illetve a
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény foglalkozik.

A torvény altalanos szabalyként a gyermeki jogok védelmét - dsszhangban a kdznevelési
torvénnyel - mindazok szamara kotelezOvé teszi, aki gyerekek nevelésével, oktatasaval,
ellatasaval, iigyeinek intézésével foglalkozik. Az iskola gyermek é&s ifjusdgvédelemmel
kapcsolatos tevékenységeit a gyermekvédelmi felelds koordinalja.

Tevékenysége magaba foglalja:

e acsaladdal, a sziilokkel valo kapcsolattartas rendszerét,
e atanuld személyi jogainak tiszteletben tartasat,
e a csalad anyagi helyzetétdl fiiggd ingyenes vagy kedvezményes étkezésben,
tanszerellatasban részesités,
e a gyermekek napkdzi, illetve tanuldszobai ellatasdnak biztositasat,
e a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzését illetve feltardsat,
megsziintetését,
e ahatranyos helyzetben 1év0 gyermek felzarkoztatasanak biztositasat,
e kapcsolatot a gyermekvédelmi szolgalattal.
Az iskolai gyermekvédelem f6 célja a prevencid, a gyerekek hatranyos helyzetének
csokkentése és a veszélyeztetettség kialakulasanak megeldzése, illetve a veszélyeztetettség
megsziintetésében segitségnyjtas, egylittmiikddés a kiilonb6zd szakemberekkel.

Kiilso intézményekkel torténo kapcsolattartas:

e Isaszeg Viros Onkorményzat Polgarmesteri Hivatal (2117 Isaszeg Rakoczi u. 45.)
e Isaszegi Humanszolgaltaté Kozpont /G6dol161 Forras Gyermekjoléti Szolgalat
e Jarasi Kormanyhivatal Gyamiigyi Csoport

Isaszegi Damjanich Janos Altalanos Iskola PC1701 Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat 2024 32



e Renddrség
e Szakszolgalat

A gyermekjoléti szolgalattal/szakszolgalattal valo kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartasért felelds:

e Iskolatitkar

e Az Isaszegi Humanszolgaltaté Kozpont csaladgondozdja

A G06dolléi Forras Gyermekjoléti Kozpont csaladgondozdja
A Pedagogiai Szakszolgalat munkatéarsa

Jarasi Kormanyhivatal Gyamiigyi Osztalya

Polgarmesteri Hivatal Jegyzdje

Haziorvos

Védond

A kapcsolattartas modja:

e Intézményi jelzés irdsban a szolgalatoknak
e Az irdsos jelzés és visszajelzés taniligy-igazgatdsi dokumentumok kozott torténd
iktatasa
o Sziikség szerint esetmegbeszélések az iskolaban az osztalyfénokdk bevonasaval
o Sziikség szerint csaladlatogatas a szolgalat, a gyermekvédelmi felelds és az
osztalyfonok egylittes részvételével.
EllenOrzés modja: dokumentum ellendrzéssel, konzultaciokon valo részvétellel

Dokumentalas moédja:

e Hatarozatok ¢és levelezés taniligy-igazgatasi dokumentumok kozotti nyilvantartasa
o (Csalddlatogatasokrol, esetmegbeszélésekrdl feljegyzés, napld, bejegyzés készitése.

7.9. Felnottoktatas

Az iskola igény szerint felndttoktatas keretében oktatast szervez nem tankdteles korti tanulok
szamara.

A konzultaciés foglalkozasokon valo részvételt hetente harom alkalommal biztositja, ahol
megszerzik ismereteiket és szamot adnak tudasukrol. Lehetdséget biztositunk internetes
kapcsolattartasra is.

A foglalkozasok id6pontjat 16-20 o6ra kozott kell megallapitani.
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8. Az intézmény miikodési rendje
8.1. A tanév helyi rendje

a) A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkez6 év augusztus 31-éig tart. A szorgalmi id6
(tanitési év) az linnepélyes tanévnyitoval kezdddik és az iinnepélyes tanévzardval
fejezddik be.

b) A tanév helyi rendjét, programjait a vonatkozo6 EMMI rendelet alapjan a
neveldtestiilet hatarozza meg, rogziti az éves munkatervben.

C) A tanév helyi rendjének elfogadasa tantestiileti értekezleten torténik. A tantestiileti
értekezlet tagjai dontenek az aldbbiakrol:

e a nevel6-oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairdl (pedagogiai program
modositasardl, az 0j tanév feladatairdl),

az iskolaszintli rendezvények és linnepélyek tartalmarol és idépontjarol,

a tanitas nélkiili munkanapok idépontjardl és programjardl,

a tanév tanoran kiviili foglalkozasair6l,

az éves munkaterv jovahagyasarol,

a hazirend moédositasarol,

d) Az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre)
valé megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanulok
szdmara a képességeket és a ratermettséget figyelembe vevd egyenletes terhelést
adjon. Az intézményi szintli linnepélyeken a pedagdgusok és tanuldk jelenléte
kotelezd, az alkalomhoz 1116 61t6zékben, iskolanyakkenddben.

e) A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (Hazirend) és a baleset-tiiz-
munkaveédelmi eldirdsokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi napon ismertetik a
tanulokkal a korunknak és fejlettségi szintiikknek megfeleld szinten. A tajékoztatas
soran a pedagdgus beszél az iskola kozvetlen kornyezetének kozlekedési rendjérdl,
annak veszélyeirdl. Ezen szabalyokrol és eldirdsokrol a sziiloket is tdjékoztatjuk az
elsd sziiloi értekezleten. Ezt a tanuldk és a sziildk is aldirasukkal igazoljak.

8.2. Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény szorgalmi idSben reggel 7% 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legkésobb 18% oraig tart nyitva.

Az intézmény tanitasi szlinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva.

Az iskolaba belépés a kapus-szolgalatot ellatd személy engedélyével lehetséges. Az iskolaban
a latogato csak az auldban, illetve az iroda eldtt varhatja meg a keresett személyt.

Az iskolaban foly6 neveld-oktatd munkat senki nem zavarhatja.

Foglalkozasok latogatasa csak eldzetes igazgatoi engedéllyel, korlatozott modon lehetséges.
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Az iskolat szombaton és vasarnap, a munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban - zarva
kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd ad engedélyt eseti
kérelmek alapjan.

Az intézményben hivatalos ligyek intézésére tanitasi napokon van lehetdség az iskolatitkari
irodéban a nyitva tartas alapjan.

A tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint van lehetdség.
A nyari szlinetben a fenntart6 hatdrozza az ligyelet id6pontjait.

8.3. Az intézményben valo tartozkodasi rend

a) Az intézményben a tanitasi napokon 7% 6ratol 16 oraig, pénteken 15 oraig - a vezetdi
iigyeleti beosztasnak megfelelden felelds vezetd tartozkodik.

b) Az intézményben az intézménnyel jogviszonyban 1évok az iskola éves munkarendje és
nyitvatartasi ideje szerint tartézkodhatnak. A tanuldk az intézmény helyiségeit, udvarat
csak neveldi feliigyelettel hasznalhatjak.

C) Az intézménnyel jogviszonyban nem lévOk az intézmény helyiségeit, udvarat csak
korlatozottan hasznalhatjak.

d) A gyermekét hozo és vard sziil6 az iskola épiiletében csak igazgatoi engedéllyel
tartozkodhat, ennek hidnyaban az iskola fobejarata el6tt varhatja meg gyermekét.

e) A pedagogusra varo, eldre egyeztetett idépontra érkezé sziilé az el6térben varhatja meg
a pedagogust.

f) Az iskola vezetdségéhez vagy az irodara érkez6 vendég a portastol kér eligazitast és az
elétérben varakozik.

g) Aziskola épiiletének és rendezvényeinek latogatasakor a Hazirend szabalyai mindenkire
vonatkoznak.

8.4. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni.

Az épiilet lobogdzasa, annak gondozésa a technikai dolgozok feladata.
Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:

a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

az energia-felhasznalassal valo takarékoskodasért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Tanitasi idon kiviil tanul6 csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat
az iskoldban. A tovabbiakrol a Hazirend rendelkezik.
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Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az igazgatod
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl kivinni.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell. Felelds érte a teremben
bezaras elott utoljara tanitdé pedagogus.

8.5. A tanitasi (foglalkozasi) érak, érakozi sziinetek rendje, idétartama

a) A nevelés-oktatas a tantargyfelosztassal Osszhangban levé kétheti orarend alapjan
torténik pedagogus vezetésével, a kijelolt termekben.

b) A tanitasi orak idGtartama 45 perc. Az elsé tanitasi ora reggel 8 oOrakor kezdddik.
Rendkiviil indokolt esetben az igazgato roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

c) Az iskola reggel - sziikség esetén - ligyeletet tart és fogadja azokat a tanuldkat, akiket
sziileik - munkahelyi kotelezettségeik miatt - mar koran behoznak az iskolaba. A reggeli
tigyeletet 7°0-t01 7%-ig, a délutani iigyeletet 16%°-tol 18%-ig tartunk.

d) Az altalanos iskolaba a tanuloknak legkésdbb 5 perccel az oOrakezdés elbtt kell
beérkezniiik. A tanitas 16 orakor fejezddik be. A délutani foglalkozasok, szakkorok,
sportkorok legkésobb 18 oraig tartanak.

e) A hivatali id6 reggel 8 6ratol 16 oraig tart, a tanitasi sziinetekben meghatarozott tigyeleti
rend szerint torténik. Az irodai ligyintézés sziilokre vonatkoz¢ id6ébeosztasat az iskola
bejaratanal el kell helyezni.

f) A tanulok tanitasi id6 alatt az osztalyfonokok, igazgatd vagy igazgatohelyettes irdsos
engedélyével hagyhatjak el az iskola épiiletét.

g) Az iskolaban tartdzkodas rendjét az iskolai rendszabalyok hatarozzak meg.

h) A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara igazgatoi engedély nélkiil csak a tantestiilet
tagjai jogosultak.

i) Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi oOrak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A
kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgato altal eldre engedélyezett idépontban €s mddon
torténhetnek, lehetdség szerint Gigy, hogy a tanitast ne zavarjak.

J) Az orakozi sziinetek idStartama 15 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend
szerint. Az 6rakozi sziinetet, a kijelolt étkezési idon kiviil, a tanulok az udvaron toltik,
vigyazva sajat és tarsaik testi épségére. Az oOrakozi sziinetek rendjét a beosztott
pedagogusok feliigyelik. Az 6rakozi sziinetek ideje nem rovidithetd. A sziinetek ideje
alatt a termek zarva vannak, ez az onnan kijovo pedagdgus feladata.

k) Az iskola az ebédeltetés érdekében 13:45-14:15 6ra kozott ebédsziinetet biztosit a didkok
szamara.

) A bemutaté orak és foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét - a
munkakozdsség-vezetdk javaslata alapjan - munkaterv rogziti.
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9. Az intézmény munkarendje
9.1. Az alkalmazottak munkarendje

A kozoktatdsban alkalmazottak korét, az alkalmazési feltételeket és a munkavégzés
szabdlyait, a pedagdgusok jogait és kotelességeit a Koznevelési torvény rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének €s dijazadsanak egyes szabalyait a Puétv,
valamint a Munka térvénykonyve tartalmazza.

9.2. A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitok munkarendje

Az intézményben a pedagdgiai munkat segitdk és a technikai dolgozoék munkarendjét a fenti
jogszabdlyok betartasdval az igazgatod éllapitja meg az intézmény zavartalan miikodése
érdekében.

Munkakori leirasaikat az SZMSZ tartalmazza, azoknak aktualizalasat az igazgatohelyettesek
készitik el, torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével tesznek javaslatot a napi
munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a szabadsagok kiadésara.

9.3. A pedagégusok munkarendje

a) A pedagogusok jogait és kotelességeit a Koznevelési torvény, valamint a 20/2012. EMMI
rendelet rogziti.

b) A nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje (40 ora), a
nevelés-oktatassal lekotott munkaidobodl és a kotétt munkaidé fennmaradd részére,
valamint a szabad felhasznalasti munkaid6bdl all.

C) A pedagdgus a kotott munkaidejét az igazgato altal el6irt feladatokkal kételes tolteni.

d) A kotott munkaidd részt az elektronikus naploban legalabb hetente sziikséges rogziteni.

e) Vasarnapra, valamint munkasziineti napra a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo szamara rendes munkaidd nem oszthat6 be, e napokon az tigyelet, készenlét szabalyai
alkalmazandok.

f) A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény tandrarendjének (foglalkozasi rendjének)
fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitdsandl az intézmény
feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositdsat, valamint a szabdlyozott és
egyenld terhelés elvarasat kell figyelembe venni.

g) A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete elott annak
helyén) megjelenni.

h) A pedagogus a munkabol vald rendkiviili tivolmaradasa esetén, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 dra 30 percig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje a
helyettesitésérdl intézkedhessen.
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i) Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb 3 nappal elébb a
tanora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalma tanora (foglalkozas)
megtartasara, tanorak cseréjére.

J) A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén - lehet6ség
szerint - szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy
nappal a tanodra (foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, ugy koteles szakorat tartani,
illetve a tanmenet szerint elére haladni. A helyettesitett pedagogus - lehetdsége szerint -
adjon segitséget a tanitasi ora tartalmi tervezéséhez.

k) A pedagoégusok szamara - a kotelezd oraszamon feliili - az oktatd-nevelé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az
igazgatd adja az igazgatOhelyettes ¢és a munkakozosség vezetOk javaslatainak
meghallgatasa utan.

) Az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagogusi jelenlét az
alkalomhoz 1116 61t6zetben kotelezd.

m) Tanoran kiviili foglalkozasokon, illetve a munkako6zosségek és a diakonkormanyzat altal
szervezett programokon, szorakoztatd programokon véltakozva, a feladat ellatdsdhoz
sziikséges szamu pedagdgus vesz részt, az igazgatohelyettes koordinalasa alapjan.

n) A pedagogust munkakorével Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskola
konyvtaran keresztiil hasznélatra megkapja a munkéjahoz sziikséges tankonyveket, tanari
segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti informatikai
eszkozoket.

0) A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tamogatott 6rakon, komplex 6rakon,
rahangolddason, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te 6radon” csak szdébeli vagy irasbeli
szoveges értékelés. fejlesztd értékelés alkalmazhato.

9.3.1. Aziskola munkarendjében a neveldtestiilet feladata:

e Aziigyeletes nevelok id6jarastol fiiggéen, 74°-t6] engedik be a tantermekbe az
elsd orat tartod neveld kiséretében az iskolaba érkezd tanuldkat.

e Minden 6ra végén az oOrat tart6 neveld iigyeljen arra, hogy a tanulok rendezett
termet hagyjanak maguk utan.

e A reggeli sziinetben az ligyeletes neveld feliigyeljen a tanulok étkezésére.
Ennivaloval ne engedjék a gyerekeket a folydsora.

e A sziinetekben az iigyeletes neveldk 1ddjarastol fliggéen dontsenek, hogy a
tanulok az udvaron, vagy az épiiletben toltsék a sziinetet.

e Azutolso orat tartd nevel6 gondoskodjék a tanulok rendezett hazamenetelérdl,
vagy napkozis/tanuloszobds csoportba vald irdnyitasarol. A hazamend
tanulokat kdszonéssel engedje el.

e A tanitdsi Orardl, napkozi-, valamint tanuldszobai foglalkozasrol nem
zarhatjuk ki a tanul6t. Ezért a tanterembdl nem lehet kikiildeni a folyosora.

9.3.2. A nevel6-oktaté munka kozos sikere érdekében:
® A tanitdsi 6rat pontosan kezdjiik el és fejezziik be.

e Minden neveld ligyeljen arra, hogy kiilsé megjelenésével, eszkozei rendjével,
kulturalt beszédével a tanuloknak példat mutasson.
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e A hidnyz6 kollégak helyettesitését minden neveld a legjobb tudasa szerint
(szakszerlien) lassa el.

e Az osztalyfonokok és szaktanarok torekedjenek a tantermek és szaktermek
esztétikailag és szakmailag is megfeleld diszitésére.

® A neveldtestiileti hatarozatok betartdsa minden neveldtestiileti tagra kotelezo.
A nevelOtestiileti szobaban kifliggesztett hirdetményeket minden neveld
naponta nézze meg ¢€s tajékozodjék a soron kovetkezo feladatokrol.

9.3.3. A nevelétestiileti kozosség munkajanak hatékonysaga érdekében:

e Minden neveld koteles megismerni a  munkajaval  Osszefiiggd
alapdokumentumokat: Koznevelési torvény — PP-HT — Miikddési Szabalyzat
— Nevelotestiileti hatarozatok, 2023. évi LIL térvény...

e A nevelGtestiileti értekezletre késziiljon fel, aktivan vegyen részt a hatarozatok
kialakitasaban.

e Ha értekezleten, megbeszélésen komoly oknal fogva nem vesz részt, koteles
tajékozodni a munkakdzosségvezetdjétdl, igazgatohelyettesétdl, igazgatotol a
hatarozatokrol.

e Oracserék, miiszakcserék csak az igazgatd vagy helyettese engedélyével
torténhetnek.

e Iskolan kiviili tanul6i programokat, tanitasi idon kiviili kirdndulast, szinhéz,
muzeum stb. latogatast be kell jelenteni az iskolavezetésnek.

e A tanuldkat magéanjellegli megbizasokkal senki ne vegye igénybe.

e Az iskolaban és annak kornyezetében, valamint iskolai programokon a
dohanyzas ¢és alkoholfogyasztas tilos.

e Tanitasi oran, foglalkozéasi idoben hatirozottan hdritsa el minden neveld a
sziilok beszélgetését. Fogadoordkon, vagy a sziilével egyeztetett idodpontban
adjon tajékoztatast a tanulokrol.

e Az elektronikus naplot €s minden eldirt adminisztraciot legjobb tudésa szerint,
1dore elvégezni koteles.

e  Munkabdl valé tdvolmaradasat igazolni koteles a neveld. Tavolmaradasarol az
iskola vezetdségét a legrovidebb idon beliil, lehetdleg 7% eldtt értesiteni kell.

e [gazolatlan mulasztas esetén irasbeli figyelmeztetés és napidij megvonas jar.
Harom napot meghaladd igazolatlan mulasztas esetén a munkaviszony
megsziintethetd. Sulyosabb esetekben fegyelmi feleldsségre  vonast
alkalmazunk.

o A szakleltarak eszkozeiért a kezelésiikkel megbizott pedagoégusok anyagilag is
felelosek. Az eszk6zok rendszeres ellendrzésérol és karbantartasarol
gondoskodniuk kell.

e Szakleltarakat, neveldi segédeszkdzeit (konyvek, tanmenetek) minden neveld
jegyzOkonyvi feljegyzéssel vegyen at. Az iskolabdl valo tavozaskor ugyanugy
adja at az igazgatohelyettesnek vagy a leendd szakleltarosnak.

e Minden neveld kotelessége a hivatali titkok meglOrzése. Bizalmas jellegii
informaciokat sem a tanulokrol, sem a sziileikrdl, sem pedig a neveldtestiilet
tagjairol illetéktelen személlyel nem szabad k6zolni. A testiilet belsé ligyei
nem kertilhetnek az iskola falain kiviilre.
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e Minden neveld példamutatdoan részt vesz az iskolai rendezvényeken.
Magatartasaval erkdlcsi mintat ad a gyerekeknek.

9.4. Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (Hazirend) tartalmazzdk a tanulok jogait és kotelességeit,
valamint az iskola belsé munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hazirend betartasa a tanulok szamara kotelezo.

Erre elsdsorban minden tanuld sajat maga, masodsorban a pedagogusok ligyelnek. A
Hézirendet - az intézmény vezetdjének elbterjesztésére - a neveldtestiilet fogadja el, a
torvényben meghatarozott személyek, testiiletek egyetértésével.

9.5. A tanulok tajékoztatasa és véleménynyilvanitasanak keretei

A tanulék minden tanév elején megkapjak az iskola éves munkatervének rajuk vonatkozo
részeit tartalmazo masolatot. Aktualis informéaciokat az osztalyfonokoktol, a falinjsag, a Kréta
elektronikus naplo ,.e-Ugyintézés” oldalan, a honlap ,,Aktualis” oldalan, az iskola facebook
csoportjaban és egyéb digitalis forrasok révén tudnak meg.

A tanulok az iskolai eseményekrdl véleményliket az osztalyfonoknek fogalmazhatjdk meg,
rajta keresztiil juttathatjdk érvényre. Amennyiben ez sikertelen lenne, kereshetik meg a
didkonkormanyzat vezetdjét, az igazgatdhelyettest, illetve az igazgatot.

9.6. A tanulok szocialis timogatasanak rendje

Az iskola, a Fenntarté és az Onkormanyzat egyiittmiikddnek a tanuldt megilletd szocidlis
juttatasok odaitélésében. Ezek lehetnek étkezeési tdimogatés, taneszkdz tdmogatas. Az iskola a
kiils6 szervezetektdl kapott tdAmogatas igazsadgos €s az adomanyoz6 elvarasainak megfeleld
elosztasarol gondoskodik, azzal részletesen elszamol.

9.7. A tanulok dijazasaval kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény ¢€s a tanuld kozotti eltérd megallapodas hidnyaban, a tanuld jogutddjaként az
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a
tanuld6 allitott eld a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettsége teljesitésével Osszefiiggésben,
feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket az intézmény
biztositotta.

A tanul6t dijazés illeti meg, ha az intézmény a tulajdondba kertilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert. Ha az eldallitott dolog szellemi alkotas (Ptk. 86. §), e
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rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotis atadasara a
munkaviszonyban vagy mas hasonlé jogviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkaltato
részére torténd atadasara vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

A megfeleld dijazasban a tanuld (tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje)
¢s az intézmény allapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dolog
értékesitésébol, hasznositasabol szarmazik a bevétel. A dij meghatarozasakor figyelembe kell
venni a dolog eldallitasanak az anyagkoltségét, a dolog jellegére figyelemmel a koziizemi,
illetve intézményi infrastruktira hasznédlatdra megallapitott rezsihanyadot, valamint az
intézmény foglalkoztatottjdnak a dolog létrehozéasaban vald kozrehatasi hanyadat.

Szellemi alkotés esetén a dijazas megallapithat6 gy is, hogy a tanuld az intézményhez befolyt
hasznalati dijbol meghatarozott hanyadra jogosult eseti, vagy meghatarozott id6északonkénti
elszdmoléssal.

Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt — kérelemre
— a tanuld részére legkésébb a tanuldi jogviszony megsziinésekor visszaadni. Az Orzésre
egyebekben a Ptk. szerinti megbizas nélkiili iigyvitelre vonatkozo6 szabalyait kell alkalmazni.

9.8. A téritési dijak befizetése, visszafizetése

Az étkeztetés biztositoja csekket allit ki az étkeztetés ellenértékérdl a megeldz6 honapban. Ezt
az Osszeget a sziil6 fizeti be —a megel6z6 honap 15-ig - az étkezést biztositd szamlajara.

Az iskola nem kezeli az étkezési dijakat.

Etkezést lemondani 24 6raval elébb, reggel 8:30 6raig lehet. Az igy keletkezé téritési dij
visszafizetési-kotelezettség a kovetkezd befizetéskor keriil jovairasra.

A tankonyvek ingyenesek.

9.9. A tanuldi mulasztas igazolasa

a) A tanulo koteles az iskolai foglalkozasokrol és az iskola altal szervezett
rendezvényekrdl valod tdvolmaraddsat az id6tartamra vonatkoz6 sziiléi vagy orvosi
irassal igazolni, a hidnyzast kovetd 3 napon beliil. Orvosi igazolés csak betegség esetén
fogadhat¢ el.

b) A sziilé tanévenként 5 tanitasi naprol vald tavolmaradast igazolhat. A nyolcadik
évfolyamon iskolaldtogatasra tovabbi két napot igazolhat a sziild. A tanul6d szdmara
eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az engedély megadasarol
tanévenként 5 napig az osztalyfonok, ezen til az igazgatd dont. A dontés soran
figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi
mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

C) A tanuld betegsége kezdetén a sziil6 koteles az iskolat értesiteni.

d) A sportkori, miivészeti iskolai vagy egyéb kikéréhoz a sziild irasbeli beleegyezd
nyilatkozata is sziikséges.
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naploba koételes bejegyezni. A mulasztott orak heti Osszesitését és igazolasat az
osztalyfonok végzi. A késések idOtartama Osszeadddik, s a torvény értelmében
fegyelmi vétségként jelenik meg. Az igazolatlan mulasztasok hatterének
felderitésében az osztalyfonok a gyermekvédelmi feleldssel (annak hianyaban az
igazgatdval) egyilitt jar el, kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo
szabalysértési eljarast.

10. A tanoran kiviili egyéb foglalkozasok

10.1. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Tanoran kiviili foglalkozasok célja

Az iskola, - a tanorai foglalkozasok mellett —a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint tandran kiviili foglalkozasokat szervez a helyi lehetdségek figyelembe vételével.
Ezekre a foglalkozasokra a jelentkezés onkéntes. A tandran kiviili foglalkozésokra a tanév
elején lehet jelentkezni, s egy tanévre szol.

Az iskolai koltségvetési keret terhére szervezett foglalkozdsokat a tantargyfelosztason
szerepeltetni kell. A szakkorok, sportkorok, énekkar inditdsanak minimalis 1étszam feltétele
14 £6. Ett6l a 1étszamtol a fenntartd engedélyével lehet eltérni.

Szabadidds tevékenységeket a magasabb szintli képzés igényével a tanuldk érdekldédésétol
fiiggden, a munkakodzosség-vezetdk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok vezetdit az
igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elore meghatarozott tematika alapjan torténnek. A
foglalkozas vezetdje felelds a tervezésért, a megvaldsitasért, az adminisztracioért.

10.2. A tanoran kiviili szervezett foglalkozasok jellemzo formai

napkdozi/tanuldészoba

e szakkorok

e ¢nekkar

e iskolai diaksportkori foglalkozasok
e tomegsport foglalkozasok

e gyogytestnevelési foglalkozasok

o felzarkoztato foglalkozasok

e cgyéni fejlesztés, rehabilitacio

e tehetséggondozd foglalkozasok
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e tovabbtanulasra eldkészitd foglalkozasok

e konyvtarhasznalat

e tanulmanyi versenyek

e kulturalis versenyek, rendezvények, tinnepélyek, fellépések
e sportversenyek

e kirandulasok, taborozasok, erdei iskolak

e hit- és vallasoktatas

e BTM korrepetalasok €s a tantargyfelosztasban rogzitett egyéb foglalkozasok.

A foglalkozasok helyét, idejét és id6tartamat az igazgatohelyettesek rogzitik — az igazgato
beleegyezésével — a tanéran kiviili 6rarendben.

10.2.1. A napkozi, tanulészoba

A tandrara valo felkésziilés és szabadidd hasznos eltdltésének szinterei.

A napkozibe, tanuldszobaba torténd felvétel a sziil kérésére torténik minden év majus 20-ig
torténd felmérés alapjan. A tanuldészobara minden jelentkezdt lehetdség szerint fel kell venni.
A tanuloszoba mukddésének rendjét a tanuldszobat vezetd pedagodgusok hatarozzak meg
(tanuld 1d6, jatékos sport foglalkozas, ...).

A tanul6szobardl valo eltdvozéas csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet, a tanuldszobas neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnyaban —
az igazgatd vagy az igazgatOhelyettesek adhatnak engedélyt. A tanuldt feliigyelet nélkiil
kizarolag a sziil6 irasbeli kérelme alapjan, a kérelembe meghatarozott idében engedheti haza
a tanuldszobds neveld. A rendszeres kiilonorai elfoglaltsag miatti tavollét iranti sziildi
kérelmet a tanuldszobas neveldk tartjak nyilvan.

10.2.2. Szakkorok, tehetséggondozo foglalkozasok

Szakkoroket a magasabb szintli képzeés igényével a tanulok érdeklddésétdl és a jelentkezok
létszamatol fliggden, a munkakozosségek javaslata alapjan a tantargyfelosztas lehetdségeinek
figyelembevételével indit az iskola.

A szakkorok vezetdit az igazgato bizza meg. A szakkorok szinvonalas miikodéséért a szakkor
vezetdje felelds. A foglalkozasok eldre meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl
valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkoroket fel kell tiintetni az éves
munkatervben €s a tantargyfelosztasban, mukodés feltételeit az iskola koltségvetésében
biztositani kell.

A szakkori aktivitas a tanul6 szorgalmi €s szaktargyi jegyeiben figyelembe vehetd.

10.2.3. Enekkar

Az iskola énekkara a tantargyfelosztdsban meghatarozott idékeretben miikodik. Vezetdje az
igazgato altal megbizott korusvezetd tanar.
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Az énekkarban a belépés Onkéntes, az énektanarok javaslata alapjan a korusvezeté dont a
felvételrol.

A kilépés kizarolag a sziil6 irasbeli indoklasaval, a korusvezetdé engedélyével torténhet.

Az énekkari aktivitast a szorgalmi és szaktantargyi jegyben tiikroztetni lehet.

Az énekkar biztositja az iskolai iinnepélyek és rendezvények zenei programjat.

10.2.4. Iskolai diaksportkor

A tanulok mozgasigényeinek kielégitésére, a mozgads és a sport megszerettetésére, az
egészséges ¢letmad kovetése érdekében johet 1étre.

Az iskolai diaksportkor miikodtetéséért az intézmény vezetdje a felelés. Az iskolai szakkori
naplok vezetése kotelezo.

Az iskolai sportkdr feladatainak ellatdsa a koznevelési torvény rendelkezéseinek
megtartasaval végezhetd.

10.2.5. Felzarkoéztato foglalkozasok, korrepetalasok

Céljuk az alapképességek — készségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valod
felzarkodztatas. A felzarkoztatd foglalkozasokat vezetd pedagdgusokat az igazgato jeloli ki a
tantargyfelosztasban rogzitett orakeret szerint.

Az alsé tagozaton orarendbe illesztett idopontban az osztalyfonok javaslata alapjan kotelezo
jelleggel torténnek.

A felsé tagozaton differencidlt foglalkoztatassal a szaktanarok javaslata alapjan, egyes
tanulokra, vagy az egész osztalyra kotelezd jelleggel.

Kiemelt figyelmet forditunk a BTM korrepetalasokra.

10.2.6. Egyéni fejlesztések, rehabilitaciok

Az iskola gydgypedagogusai, fejlesztopedagogusai, az EGYMI logopédusai és
gyogypedagogusai — szakvélemény alapjan — a raszoruld tanuldokkal az orarendjiikh6z
igazodva foglalkoznak. Az osztalyfonokok a szakvélemény alapjan sziil6i hozzajarulassal
kérhetik a segitségét. Az egyéni fejlesztéseket, rehabilitaciokat vezetd pedagdgusokat az
igazgato jeloli ki a tantargyfelosztasban rogzitett drakeret szerint.

10.2.7. Tovabbtanulasra el6készito foglalkozasok

Nyolcadik osztalyban szervezhetd a felvételi targyak jobb elsajatitdsa érdekében.
Meghirdetésére és miikodésére a szakkorokre vonatkozo szabalyok érvényesek.

10.2.8. Konyvtarhasznalat

Az iskola konyvtéra a tanitasi napokon nyitva tartasi idejében valamint konyvtari tanérakon
all a tanulok és a pedagdgusok rendelkezésére.
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10.2.9. Tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek

Tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fliggvényében lehetséges. A tanuldk az intézményi, a telepiilési, tankeriileti, megyei ¢és
orszagos meghirdetésli versenyeken, miivészeti fesztivalokon vehetnek részt, szaktanari
felkészitést igénybe véve. A versenyek igényes szakmai felkészitéséért és lebonyolitasaért a
munkakozosségek a felelések. Az iskola a munkatervében hatarozza meg azokat a
versenyeket, amelyekre felkésziti a tanuldkat. Az iskola sziil6i munkakdzossége tamogatja a
tanulok versenyeken valo indulasat.

10.2.10. Kirandulasok, taborozasok, erdei iskola

Az iskolai kirandulasok, tdborozéasok az erdei iskola a tanuldk ismeretanyaganak bovitésére
hazank szép tajainak kulturdlis Orokségeinek megismerésére és az osztalykozosségek
formalasara szolgéalnak, a pedagogiai program célkitiizéseivel 6sszhangban.

A kirandulasokhoz annyi kisérét kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitdshoz
sziikséges, de 20 tanulonként legalabb egy fot. A szervezd pedagdgusnak gondoskodnia kell
az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésr6l €s a minimalis higiéniai feltételek
meglétérol.

A kirandulédsok az iskolai munkaterv alapjan szervezhetdk, céljat, idejét, helyét és a névsort,
sziilok elérhetdségét irasban le kell adni az igazgatohelyetteseknek, engedélyezésérdl az
iskola igazgatoja vagy helyettesei dontenek.

A tanulmanyi kiranduldsokat, osztdlyprogramokat (muzeum, szinhdz, mozi latogatss,
sportrendezvények, stb.) az adott osztaly osztalyfondki tanmenetében kell tervezni.

A szervezés szempontjai:

. szll6i egyeztetés a szervezési kérdésekrdl és azok anyagi vonzatarol (szavazas)

. koltségkiméld megoldas keresése

. a tanulok szocialis feltételeit mindig figyelembe kell venni, ennek ismeretében
meghatarozni a célokat

. a kiranduldson a tanulok részvétele onkéntes, ha tanitasi napon vagy tanitds

nélkiili munkanapon torténik a tanul6 feliigyeletérdl gondoskodni kell

Iskolai tabort, erdei iskolat csak abban az esetben engedélyezi az iskolavezetés, ha iskolai
szervezésliek, s amelyeknek céljaval, tartalmaval egyetért, és amelyen legalabb 10 didkja részt
vesz. A kirdndulés, taborozas, erdei iskola (utazas, szallas, belépd, étkezés, elsOsegély
nyujtashoz sziikséges felszerelés, stb.) koltségeit a szililok fizetik.

A tanuldinkkal tanulmdnyi kirdnduldson, erdei iskoldban részt vevd pedagdégusok
helyettesitése hivatalos, az igazgatohelyettesek irjak ki.

10.2.11. A Kkiilfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok

Szorgalmi idében egyéni és csoportos utazashoz, melynek célja:
e atanulmanyi tovabbképzés

e kulturalis
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e sport

e tehetséggondozo verseny

Kérelmet egyéni utazas esetén a sziild, csoportos utazas esetén a csoportvezetd az utazast
megeldzden egy honappal irdsban nyujt be az iskola igazgatdjanak. A Hatartalanul program
keretében torténd kiutazas tényét az éves munkatervben rogziteni kell.

A kiilfoldi utazés (atlevél, biztositas, utazas, szallas, belépd, étkezés, elsdsegély nyujtashoz
sziikséges felszerelés, stb.) koltségeit a sziilok fizetik. Kivétel ez alol a Hatartalanul program.

A tobbnapos kiilfoldi kirandulds esetében (pl.: Hatartalanul) — kiilon jogszabalyban
meghatarozott — feleldsségbiztositast kell kotnie az iskolanak vagy a szervezonek, amelynek
a tanul6 a kedvezményezettje.

A tanuldinkkal kiilfoldi tanulmanyi kirdnduldson részt vevd pedagdgusok helyettesitése
hivatalos, az igazgatohelyettesek irjak ki.

10.2.12. Egyéb rendezvények

Az iskola tanulokozosségei (osztalyok, napkdzis csoportok, didkkorok, szakkorok, stb.) egyéb
rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell
jelenteni az intézmény vezetdjének, és az engedélyezett 0sszejoveteleken biztositani kell a
pedagogusi részvételt, feliigyeletet. Feliigyelet nélkiil tanuléi k6zosségek az iskolaépiiletben
még sajat osztalytermiikben sem tartozkodhatnak.

Tanitasi idében iskolan kiviili rendezvényt, programot, tanulmanyi sétat,...irdsban kell
bejelenteni és engedélyeztetni elére az igazgatoval, vagy helyettesével az erre kiadott
nyomtatvanyon.

10.2.13. Hit- és vallasoktatas

A foglalkozasokon valo részvétel a tanulok szamara onkéntes. Az intézmény egylittmiikodik
a varos torténelmi egyhazaival. Képviseldjiik kérésére — az iskolai orarend fiiggvényében — a
foglalkozasokhoz tantermet biztositunk az iskola tanitasi rendjéhez és napirendjéhez
igazodva. A hitoktatast egyhazi jogi személy altal kijelolt hitoktatd végzi.

11. A tankonyvrendelés szabalyai
11.1. Tankonyvtamogatas rendje

A Fenntartd6 minden gyermeknek biztositja — a jogszabalyoknak megfelelden - az ingyenes
tankonyvellatast. A tanuld szamdra a tankonyv biztosithato tartds €s 0j tankonyvvel is. A
tartds tankonyvek rendelkezésre allasat a konyvtarral egyeztetve biztositja az iskola.

A 2017/18-as tanévtél minden tanulo szamara ingyenes.
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Az iskola az ingyenes tankonyvellatas biztositdsara rendelkezésre allo pénzbdl a tankdnyvpiac
rendjérdl szolo torvény értelmében biztositja a tanulok szamara a tankonyveket.

Az ingyenes tankonyvellatas biztositasa a kovetkezoképpen torténik:
a tartos tankonyveket, atlaszokat a konyvtarbol kolcsonodzziik a gyerekek szamara,

a munkatankonyvek a gyermek tulajdonaba keriilnek.

11.2. Tankonyvellatas rendje

Az intézmény tankOnyvelldtasa az allamilag eldirt iddben, a Minisztérium altal kikiildott
informdcios anyag ¢s megrendeldlapok segitségével torténik.

A tankonyvpiacon megjelend konyvek, tankdnyvcsalddok kinalatdbol a tantestiilet a
Pedagégiai Programban meghatéarozott elvek szerint valaszt. Ervényesiilnie kell a pedagogus
tankonyvvalasztasi szabadsaganak, &m ez nem mondhat ellent az egységes koncepcidnak.
Mindenképpen mérvadd az azonos, vagy egymasra €épiild tantargyakat tanitd pedagodgusok
dontése a tanulasi folyamat egységességének érdekében.

A szakmai munkak6zdsségek a vonatkozo jogszabalyokban, eljarasrendben meghatarozott
idépontig adnak véleményt a pedagodgus altal valasztott tankonyvrol. A pedagodgusok az
eljaras részeként irdsban kozlik az altaluk hasznalni kivant tankdnyvre vonatkozo igénytiket.

A tankonyvrendelés teljes folyamatat a tankonyvfelelosok végzik, illetve koordinaljak. A
sziilok, illetve képviseldik, az eldirtaknak megfelelden megkapjak a tajékoztatast, s élhetnek
véleményezési jogukkal, mely dokumentalasra keriil.

A rendelést az igazgatd hagyja jova.

12. Az intézményi hagyomanyok apolasa
12.1. Elvek és iinnepek

Az iskola hagyomanyainak &apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok d4polasaval kapcsolatos feladatokat, idOpontokat, valamint feleldsoket a
neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

12.2. Az iskolai hagyomanyok

Tanévnyito és tanévzard tinnepélyek, ballagas

Unnepek és emléknapok (oktdber 23, marcius 15, 4prilis 6, oktober 6, januar 12, januér 21,
februar 25, aprilis 11, janius 4, mikulés, karacsony, farsang, husvét, a Pedagogiai program és
a Munkaterv szerint)

Tanulmanyi-, miivészeti-, akadaly-, és sportversenyek,
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Damjanich napok és bal
Dami-tanoda
Okonapok

A nemzeti ¢és allami tinnepek megszervezésének feladatait minden évben a tanév helyi rendje
allapitja meg.

12.3. A hagyomanyapolas kiils6ségekben megnyilvanulé formai

Intézmény zaszléja: - fehér selyem alapon himezve Isaszeg cimere, korétte arannyal
himezve: Damjanich Janos Altaldnos Iskola

Intézmény cimere: - A pajzs kozepén Damjanich kép, korétte: Damjanich Janos Altalanos
Iskola, Isaszeg

Intézmény hasznalt logoi:
A dolgozok iinnepi viselete:

Fekete alj/nadrag, fehér ing/bluz és bordd sal/nyakkendd — himzett bluz; azonos szinii polo
logoval

A tanulok iinnepi viselete:

Sotét alj/nadrag, fehér bluz/ing, az iskola zold nyakkenddje

Kevésbé kiemelkedd eseményeken az iskola ndvendékei €s dolgozoi az iskolapolot viselik.
Az iinnepségeken elvart viselkedés:

Az iskola elvérja tanuloitol és az iinnepségeken, rendezvényeken megjelend sziiloktdl és
vendégektol, hogy a rendezvények jellegének megfelel6 mdodon viselkedjenek.

Elvarhaté minden magyar allampolgartdl €s az linnepségek résztvevoitdl, hogy a magyar
z4aszlot €és az iskola zéaszlgjat tisztelettel koszontse, a magyar nép Himnuszat és a Szozatot
felallva, sapka nélkiil hallgassa és lehetdség szerint énekelje.

Az iskola tanuloi és dolgozo6i az iskola linnepein és rendezvényein kotelesek részt venni.

Az iskola, mert integralé intézmény, a rendezvények megszervezésében tekintettel van a
fogyatékkal él6kre.

Az iskola helyiségeinek megjelenése:

Az iskola épiilete, folyosoi és helyiségei viseljék magukon a Pedagodgiai Program
szellemiségét, hangulatukban szolgaljak funkcidjukat.

A hagyomanyok tovabbadasanak modja:
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Orémmel fogadjuk végzett didkjaink latogatdsat, belevonjuk Oket nyari tdboraink,
programjaink (a farsang) szervezésébe, lebonyolitasaba,

Telepiilésiink hagyomanyainak apolasa
Aprilis 6.

Megemlékezés az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc isaszegi csatajarol. Kapcesolodas
a kozségi rendezvényekhez.

Koltészet napja

To6th Arpad Isaszegen is megfordult. Ennek emlékére emléktablank van, melyet minden évben
egy kisebb miisor keretében megkoszorazunk.

Nemzeti iinnepeink, emléknapjaink:
A Pedagdgiai Programban meghatdrozottak szerint tartjuk meg tinnepeinket.

13. Egyéb szabalyok
13.1. Sajat gépkocsi hasznilata

A sajat tulajdontt gépjarmiivek haszndlatdnak téritési dijat és elszdmolédsi rendszerét a
mindenkor érvényes kdzponti eldirdsok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell
kialakitani. Sajat gépkocsit hivatali célra az igazgatd eldzetes engedélyével lehet igénybe
venni, s a tankertiileti hivatali gépjarmiihasznalati és kikiildetési szabalyzat szerint kell eljarni.

A tanulok versenyre szallitdsa esetében a sziild hozzajaruld nyilatkozatara is sziikség van.

13.4. Politikai tevékenység

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kétddo
szervezet nem mitkddhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az iskola ellatja a gyermekek,
tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai céla
tevékenység nem folytathato.

13.5. Reklamtevékenység

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén barmilyen féle reklamtevékenység tiltott. A
hirdetéseket, plakatokat az auldban elhelyezett hirdetétablan lehet elhelyezni, az igazgatod
elozetes engedélyével.

13.6. Iskolai tablék, iskolat képviselé kiadvanyok

Az utols6 évfolyam befejezésekor az iskolai tablok tervezésekor ki kell kérni az igazgatd
véleményét. A sajatos nevelési igényl tanulok fényképe (kis 1étszamuk miatt) felkeriil a
nyolcadik évfolyamon 1év6 valamelyik osztaly tablojara.
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Az iskolat képviseld kiadvanyok, dokumentumok megjelenése elott (akar ujsagban, akar a
médiaban) az igazgato, vagy az altala megbizott munkatarsa hozzajarulasa sziikséges.

13.7. Alkalmazottak tovabbi jogviszonyal

Az alkalmazottaknak torvényi kotelezettsége, hogy a tovabbi jogviszonyukat bejelentsék az
iskola igazgatojanak. Ha a koznevelési foglakoztatott munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszonya részben vagy egészben azonos iddtartamra esik, akkor a tovabbi jogviszony csak
az igazgatd eldzetes irasos engedélyével 1étesithetd.

13.8. Munkakér atadasa jogviszony megsziinése esetén

Az intézményben foglalkoztatott munkatars jogviszonyanak megsziinése, illetve
megsziintetése esetén legkésdbb az utolsé munkaban t61tdtt napon koteles munkakorét, illetve
munkakori feladatainak ellatasaval 6sszefliggd informaciokat és iratokat atadni.

Atadas dokumentélasa
Az atadaskor készitett dokumentum jegyzokonyvének tartalmaznia kell:

az atado nevét,

az atadott munkakor meghatarozasat,

a jelenlévok nevét,

atadas helyét,

atadasidépontjat,

a folyamatban 1év0 feladatokat, azokban az ataddsig tett intézkedéseket (feladat

jelenlegi allasat) a hataridok megjeldlésével,

e hatdlyos szerzédésekkel, illetve egyéb kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos
adatokat,

e az elektronikus dokumentum-kezelésben talalhatd informaciokat (halozati hely-,
konyvtar-, alkdnyvtar megnevezése mellett),

e adatbéazisokhoz vald hozzaférések megadésat (adatbdzis megnevezése felhasznaloi
azonositoval),

e az atadd munkatars munkakoréhez tartozo dokumentumokat, informaciokat,

az Intézmény tulajdonat képezd és atvett, illetve atadott iratokat, eszkozoket,

anyagokat,

atadashoz kapcsolodo 1ényeges kérdéseket,

észrevételeket,

az atado és atvevo alairasat,

munkaltatoi jogkor gyakorlojanak jovahagyasat.

14. Az iskolai konyvtar miikodése

Az iskola konyvtaranak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata e dokumentum melléklete.
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15. Az iskola irat és adatkezelési szabalyai

Az iskola irat és adatkezelési szabalyai a dokumentum melléklete.

Zaro6 rendelkezés
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) moédositdsa csak a nevelbtestiilet

elfogadasaval, a jelzett kozosségek véleményezésével, és az igazgatd jovahagyasaval

lehetséges.

Az intézmény eredményes €s hatékony mikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket

0nallo szabalyzatok tartalmazzak.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény fenntartdja, a Klebelsberg Kozpont

Dunakeszi Tankertileti Kozpontjanak igazgatoja elfogadta.

Isaszeg, 2024.

Zentai Piroska

igazgato
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Nyilatkozatok

Alulirott .........coooiiiiiiiii, , az Isaszegi Damjanich Janos Altalanos Iskola Sziil6i
Munkako6zosségének elndke aldirdsommal igazolom, hogy az Isaszegi Damjanich Janos
Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat @ ................ccccoeeeiuneiin, napjan

tartott ilésén véleményezte, és elfogadasra javasolta.
Isaszeg, 2024.
Marosi Barbara

SZMK vezeto

Alulirott ... , az Isaszegi Damjanich Janos Altalanos Iskola
Didkonkorményzatdnak segitd tanara aldirdsommal igazolom, hogy az Isaszegi Damjanich
Janos Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdt a .................................

napjan tartott iilésén véleményezte, és elfogadasra javasolta.
Isaszeg, 2024.
Hortobagyi Beatrix

DOK segité tanar

Alulirott ... , az Isaszegi Damjanich Janos Altalanos Iskola Intézményi
Tanacsanak elnoke alairasommal igazolom, hogy az Isaszegi Damijanich Janos Altalanos
Iskola Szervezeti ¢és Miikddési Szabdlyzatdit a ..., napjan

véleményezte, ¢és elfogadasra javasolta.

Isaszeg, 2024.

Intézményi Tanacs Elndke
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MELLEKLETEK
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I. Az iskola szervezeti felépitése

| IGAZGATO I

Technikai dolgozdk |

I ALTALANOS HELYETTES | | MASODIK HELYETTES |

| OKO munkakozosség-vezetd I

I REAL munkakozosség-vezetd | I ALSOS munkakozosség-vezetd I SNI munkakdzosség-vezetd

| HUMAN munkakozosség-vezetd I

|1. Iratkezelés

a) Az iskola hasznal hagyomanyos papiralapi nyomtatvanyokat és elektronikusan eldallitott
nyomtatvanyokat.

b) Az iratok keletkeznek papir alapon ¢€s elektronikus tton.
c) Az iratok taroladsat, nyilvantartasat az iskolatitkar végzi.
d) GYIV iratok eloallitasat, iktatasat, postazasra el0készitését és tarolasat az iskolatitkar végzi.
e) Az iratkezelésre vonatkozo szabalyokat kiilon szabalyzat tartalmazza.
) Kiemelten kezeljiik az elektronikusan eléallitott iratokat
Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus Gton elodallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban
elektronikusan el6dallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VIIL28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsdgi elektronikus aldirdst kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétlentil ki kell
nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositésa,

az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,
a tanulodi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
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Az elektronikus uton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgato alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatd éltal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar €és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus tton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis napld elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola
vezetoi, tandrai €s az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok taroldsa a szolgaltatd
e célra haszndlatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi

gyakorisaggal torténik. A digitalis napld elektronikus uUton tarolja a tanulok adatait,
osztalyzatait, a tanitasi 6rdk tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését, statisztikakat és egyéb informacidkat.

Az elektronikus naplé nyomtathat6. Az iskola a tanuldk torzslapjat, személyes adatait, az év
végi adatokat kinyomtatva is megorzi.

Az iskola az éves informaciokat kimenti elektronikus formaban is.

A szolgéltatd az irattarolas-selejtezés mindenkori szabdlyozdsa szerinti idOtartamban Orzi
szerverén a tarolt adatokat.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott
tulorak, helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak
vagy oktatasi igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell
pecsételni és irattarba kell helyezni.

A tanév végeén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papir alapii anyakonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szamat, a zaradékokat tartalmaz¢ iratot iskolavaltas vagy a tanuloi jogviszony

mas megsziinésének eseteiben.

111. Adatkezelés

A 2011. évi CXC. torvény 26. §. szabalyozza a kdznevelési intézményekben nyilvantartott és
kezelt személyes ¢€s kiilonleges adatok kezelését.
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I. Nyilvantarthat6 adatok
1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatasi azonositd szamat, pedagogus-
igazolvanyanak szdmat, a jogviszonya idOtartamat és heti munkaidejének mértékét.

3. A koznevelési feladatokat ellato intézmény az 6raadd tanarok:

a) neveét,

b) sziiletési helyét, idejét,

¢) nemét,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

4. A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgér
esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama,

b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
c) a tanulo tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

e felvételivel kapcsolatos adatok,

e az akoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
e tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

e kiemelt figyelmet igényl tanulora vonatkoz6 adatok,

e atanuld- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

e atanulo oktatasi azonositd szama,

e  mérési azonosito,

e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

e amagantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

e a tanuld magatartasdnak, szorgalmanak és tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

¢vfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

a tanuloi jogviszony megszlinésének idépontja s oka,

az orszagos mérés-értékelés adatai.
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I1. Adatok tovabbitasa
1. A 2-3. pontban foglalt adatok — az e térvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartdsdval — tovabbithatok

1) a fenntartonak,

2) akifizetéhelynek,

3) abirdsagnak, rendorségnek, ligyészségnek,

4) akozneveléssel 0sszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi

5) szervnek,

6) a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak,

7) anemzetbiztonsagi szolgalatnak.
2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az dllampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e
torvényben meghatdrozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagdgusigazolvanyra
jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR —
jogszabalyban meghatarozott — miikodtetdje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozre-
miikodok részére tovabbithato.

3. A tanul6 adatai kozil:

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuldi
jogallasa, mulasztasainak szdma a tartdzkodasanak megallapitdsa céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével 0sszefiiggésben a fenntarto, birdsag, rendoérseg,
igyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, koOzigazgatisi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgélat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskoldhoz,

c) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, szililoje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, az dvodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanuld-
¢s gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszdma, a tanulé mulasztisaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése
céljabol a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢s
ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbirdlasahoz ¢€s igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,
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f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantartd
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a
fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez tovabbithato.

4. A tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

b) az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagdgiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

c) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezOjének, a tanuloszerzddés alanyainak, vagy ha az értékelés nem az iskoldban torténik,
az iskoldnak, iskolavaltas esetén az 01j iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) diakigazolvanya kidllitasdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — miikddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére
tovabbithato.

5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsdg elbiralasahoz ¢és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

I11. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagbgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanuld feliigyeletének az ellatasdban, hivatasandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a tanuldval, sziildvel valod
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.

2. A kiskort tanul6 sziiléjével minden, a gyermekével 0sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha
az adat kozlése sulyosan sértené a tanul6 testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

3. A pedagogus, a neveld €s oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskora tanul6 — més vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.
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IV. Adattovabbitas
Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az
altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan
kell tartani.

2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

V. A koznevelés informacios rendszere
1. A koznevelés informécios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatasi, és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés
jogszeriégéért az oktatasért felelé miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzO, a kozneveléssel Osszefiiggd
igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatdsi szerv és az e torvényben
meghatarozott feladatok végrehajtdsdban kozremiikodd intézményfenntartok és intézmények
adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR miikodtetdje oktatdsi azonositd szamot ad ki annak,

a) aki tanuloi jogviszonyban all,
b) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,
c) akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
d) akit pedagogiai el6ado vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
e) akit oraadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.

5. A tanul6i nyilvantartas a tanulo

a) nevét,

b) nemét,

C) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
J) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankételes-g, jogviszonya
I) sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

m) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének iddpontjat,

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

0) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

p) nevelésének, oktatasanak helyét,

g) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat tartalmazza.
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6. A tanuldi nyilvantartdsbol személyes adat — az érintetten kiviill — csak a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsol6dd juttatds jogszeri igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast nyujtdé vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait
¢s lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kdvetéen a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR mukodtetéjének. A személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon
értesiti a KIR mukodtetéjét. A KIR miikddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomdsara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.
A tanuloi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl
szdmitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartés tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi
intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének
idejét,

e) munkakdre megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezet6i beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idGtartamat.

8. Oraad6 esetében a munkakérként az oktatott tantargy, foglalkozis megnevezését kell
megadni.

9. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodd juttatasok jogszerli igénybevételének megéllapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossagdnak, teljességének, iddszeriiségének biztositasa,
valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.
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10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasdnak megsziinésére vonatkoz6 bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

11. A KIR miikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito
adatait és lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kdvetéen a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR mukodtetéjének. A személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozéasardl a kapcsolati kodon
értesiti a KIR mukodtetéjét. A KIR miikddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejl értesitésével hivatalbol vezeti at.

12. A tarsadalombiztositasi azonositdé jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositdé jel hitelességét a KIR miikodtetéje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.

Az Isaszegi Damjanich Janos Altalanos Iskola adatkezel6i ezen szabalyzaton tal munkajuk
soran figyelembe veszik a Dunakeszi Tankeriileti Kozpont ligyintézésének, iratkezelésének
szabalyait.

IV. Az igazgatohelyettes munkakori leirasa
(A munkakori leiras az SZMSZ mellékleteként a munkaszerzédés része.)

Az iskola elvarja az igazgatOhelyettestdl, hogy a Pedagodgiai programban meghatarozott
iskolai sajatossadgokat, a gyermekek irdnyaba megmutatkozo ,,sziil6i” gondoskodast, az iskola
partnerei irant tanusitott készségességet felvallalja, azokat maga is betartsa, annak értelmében
dolgozzon az iskola kozdsségében. Tovabba elvarja az iskola, hogy az igazgatohelyettes
valoban feleldsséget érezzen az iskola eszmeisége, tanuldi, dolgozodi, partnerei €s targyi
eszkozei irant. Elvarja az igazgatOhelyettestdl, hogy a ra bizott munkét az eldirt iddben,
kifogastalan mindségben végezze el; sajatjaként takarékoskodjon az anyagokkal és
eszkozokkel; észlelje és jelezze a hibdkat, hidnyossagokat. Taldlja meg a feladatokat,
elvégzendd munkdkat a kozosség érdekében.

Az igazgatohelyettes munkaltatdja az igazgato.

Az igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az igazgatd iranyitdsa mellett, egymadssal
egylittmikodve latja el.

Az igazgatohelyettes feladata:
Az igazgatohelyettes szervezi, iranyitja;

e atagozatok éves munkaterv szerinti miikodését,
e anapkozi feliigyeletét
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e atehetséggondozassal, rehabilitacioval kapcsolatos iskolai munkat,

e atanoran kiviili foglalkozéasok vitelét,

e apedagdgusok tovabbképzésével kapcsolatos feladatokat,

e atankoOnyv- és taneszkdz-ellatassal kapcsolatos iskolai feladatok ellatasat,

e figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit ¢és hataridore az
adatszolgaltatast teljesiti

e szervezi és lebonyolitja a javito, osztalyozo, év végi zard vizsgakat,

e szervezi a sziikséges szakértdi vizsgalatokon valo részvételt

e atanarok akadalyoztatisa esetén gondoskodik a tanorak helyettesitésérol,

e szervezi, Osszesiti €s ellen6rzés utan tovabbitja az illetményszamfejtoknek az
iskolaban jelentkezd talorakat és helyettesitéseket,

e szervezi ¢s ellendrzi a tanoran kiviili foglalkozasok, érakozi sziinetek, valamint az
ebédeltetés ligyeleti rend;jét,

e az igazgatdval egyiitt ellendrzi az oktatdsi dokumentumokban foglaltak betartasat, a
neveld-oktatatd munkédval kapcsolatos feladatok hatdridejének betartasat, az
anyakonyvek és naplok vezetését,

e cllendrzi a munkakozdsségek €s a didkonkormanyzat éltal szervezett versenyeken,
rendezvényeken vald ligyelet teljesitését,

e cllatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

o Koordinadlja a munkakozésségek tevékenységet.

e Kapcsolatot tart:

e atovabbtanulasi, palyavalasztasi pedagogiai szakszolgélattal,
e akozmivelddési intézményekkel

Munkdjanak végzéséhez céges SIM kartyat kap, melyet a szabalyok betartdsa mellett
korlatlanul hasznalhat, az épiiletbdl elvihet.

Isaszeg,

Zentai Piroska

igazgato

A munkakori leirast megismertem, a vezetOséggel megbeszéltem, azzal egyetértek, azt
elfogadom.

Elismerem, hogy a vezet6ségnek ezt a munkakari leirast joga van részleteiben megvaltoztatni.
Jelen munkakori leirds munkaszerzédésem része.

A munkakori 1eIrast Atvettem: . ..oooeeeeee ettt
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V. A szakmai munkakozosség-vezeté6 munkakori leirasa
Név:

Munkakor megnevezése:

A szakmai munkak6z0sség-vezetd munkakori leirasa megegyezik a pedagdgus munkakori
leirasaval és kiegésziil a kovetkezokkel:

A szakmai munkakzosség-vezetd szem elott tartva a Pedagdgiai Programot és a Helyi
tantervet, figyelemmel kisérve az éves munkatervben foglaltakat, szervezi és iranyitja a
munkakozdsség ¢életét, tevékenységeit.

Fo6bb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

e Felelos az ...... munkako6zdsség iskolai szintli szakszeri mukodéséért, a
munkako6zdsségi feladatok koordinalasaért.

o A vezet6i értekezleteken, a dontések elokészitésében aktivan részt vesz.

e Feladata az iskola munkatervében rogzitett év eleji és év végi alapszint mérések €s a
tantargyi versenyek szervezésével kapcsolatos feladatok koordinalasa.

o Feleldsséggel tartozik az oktatdshoz rendelkezésre allo eszk6zok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért, a jelentkezd problémak jelzéséért.

e Evente tervet készit a szakmai fejlesztési elképzelésekrél, az el6z6 évek tapasztalatai
alapjan.

e Figyelemmel kiséri az munkakozossége tagjainak szakmai munkéjat, azt
Osszehangolja, sziikség esetén segiti.

o Azigazgato értékelé munkajat jelentések elkészitésével segiti, részt vesz az intézmény
belso ellendrzési tervének kidolgozasaban €s megvaldsitdsaban.

e Szorgalmazza a munkakdzosség tagjainak tovabbképzését, onképzését.

e Szakkort szervez az érdeklddd tanuldknak a tehetségfejlesztés érdekében.

o Félévkor és év végén szoveges €s statisztikai beszdmolot készit; értékeli, Osszesiti a
versenyeredményeket, javaslatot tesz a nevelOtestiiletnek a legeredményesebb tanulok
jutalmazasara.

Kiilonleges felelossége

a) Személyzeti feladatok

1) A munkaeré-fejlesztési elképzelések megfogalmazasaban segiti az intézmény
vezetdjét.
2) Tovabbképzési javaslatokat fogalmaz meg az iskolai pedagodgiai program
megvaldsitasaval 6sszhangban.
3) A kollegak jutalmazasban, értékelésében kdzremiikodik.
b) Tervezés

1) Szakmai eseménytervet allit 6ssze. Hatarido:

2) Megfogalmazza az iskolai munkatervhez a kapcsolodasi pontokat. Hatdrido:

3) Beszerzési, fejlesztési terveket terjeszt eld. Hatarido: az éves intézményi kdltségvetés
elkészitése elott.
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¢) Technikai dontések

1) Elkésziti a munkakozosségi események id6tervét.

2) Elkésziti a szertari szabalyzatot.

3) Kialakitja a tanulmanyi versenyek lebonyolitasi rendjét.
d) Bizalmas informaciok

1) Kotelessége a személyiségi jogok torvény szerinti tiszteletben tartasa, tartatasa.
2) A kollégakkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli.
3) Az osztalyokkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli.
4) A mingsitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek.
Ellenérzési feladatok

e Ellen6rzi a munkakozosség munkatervének idéaranyos megvalosuléasat.
o FElvégzi az igazgat6 altal atruhazott ellendrzési feladatokat.
Kapcsolatok

e Kapcsolatot tart az igazgatoval operativ munkaja soran.
o [Egyiittmikodik a felsés munkakozdsség-vezetd tarsaival a hatékony tantdrgyak
kozotti koordinacio megvalositasa érdekében.
e Napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart a munkak6zosség tagjaival.
Munkakériilmények

e Figyelemmel kiséri a munkak6z0sség szertaranak biztonsagi eldirasait.
e Ellendrzi a termek biztonsdgos miikodtetését.
o Jelzi a teriiletén jelentkezd hidnyossagokat.

Jarandosag

e Kormanyrendeletben megfogalmazott illetmény.
e A Puétv-ben rogzitett munkakdzosség-vezetdi potlék.
o A Kozoktatasi torvényben megfogalmazott vezetdi 6rakedvezmény.

A szakmai munkakdzosség-vezetd munkaltatdja az igazgato.
A munkakori leirds valtoztatasanak jogat fenntartom.
Isaszeg,
Zentai Piroska
igazgato

A munkakori leirast megismertem, a vezetOséggel megbeszéltem, azzal egyetértek, azt
elfogadom. Elismerem, hogy a vezetdségnek ezt a munkakdri leirast joga van részleteiben
megvaltoztatni. Jelen munkakdri leirds munkaszerzédésem része.

Datum:
AlAIrAS: ..o

Atvettem: ..o,
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V1. Konyvtaros munkakori leirasa
(A munkakori leiras az SZMSZ mellékleteként a munkaszerzddés része.)

Az iskola elvarja a konyvtarostol, hogy a Pedagogiai programban meghatarozott iskolai
sajatossagokat, a gyermekek irdnydba megmutatkozd ,,sziil6i” gondoskodast, az iskola
partnerei irant tanusitott készségességet felvallalja, azokat maga is betartsa, annak értelmében
dolgozzon az iskola kozosségében. Tovabba elvarja az iskola, hogy a konyvtaros valoban
felelOsséget érezzen az iskola eszmeisége, tanuloi, dolgozoi, partnerei és targyi eszkozei irant.
Elvarja a konyvtarostol, hogy a ra bizott munkat az eléirt idében, kifogéastalan mindségben
végezze el; sajatjaként takarékoskodjon az anyagokkal és eszkozokkel; észlelje €s jelezze a
hibakat, hianyossagokat. Taladlja meg a feladatokat, elvégzendd6 munkdkat a kozOsség
érdekében.

A konyvtaros munkaltatéja az igazgatd. A konyvtaros tevékenységét az igazgatdval
Osszehangoltan, vele egyiittmiikodve végzi. Munkajat egyezteti az igazgatohelyettessel is.

A munkakor célja:

Az iskolai konyvtar szakszerli és pontos milkddtetése, az intézményben folyd neveld-
oktatdmunka segitése, a pedagodgiai programnak megfeleld konyvtari szolgaltatas nydjtasaval.

Legfontosabb feladatok:

e Az élloméany gondozasa,

Az élloméany gyarapitasa, a beszerzett miivek allomanyba

vétele,

Az allomény selejtezése, védelme,

Az édllomany feltarasa, katalogusok épitése,

A konyvtar bemutatasa, megismertetése,

A konyv- és konyvtarhasznalat biztositdsa a nevelOknek és

tanuloknak, egyéni foglalkozas a tanuldkkal,

e Ajanlo jegyzékek készitése a neveldk kérése, onképzésiik
segitése,

e A neveldk folyamatos tdjékoztatdsa a beszerzett konyvekrol,

szakfolyoiratokrol,

Az iskolai konyvtar és a konyvrendelések nyilvantartasa,

Belsd tovabbképzések eldkészitése szakirodalom ajanlasaval,

A szakfolyoiratokbdl szerzett informaciok tovabbadasa,

Kolcsonzés,

Konyvtari statisztika készitése,

Jol hasznalhato kézikonyvtar 6sszeallitasa,

A letéti allomany kezelése, fejlesztése.

A konyvtar zarhato kiilon helyiség, igy a konyvtaros felel az ott elhelyezett berendezési

targyakeért és a konyvtar allomanyaért.

A munkakori leiras véltoztatasanak jogat fenntartom.

Isaszeg, Zentai Piroska
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igazgato

A munkakori leirdst megismertem, a vezetdséggel megbeszéltem, azzal egyetértek, azt
elfogadom. Elismerem, hogy a vezetdségnek ezt a munkakdri leirdst joga van részleteiben
megvaltoztatni. Jelen munkakori leirds munkaszerzddésem része.

A munkakori [eIrast AtVEIIEIN: . ... u e,

VII. A pedagéogus munkakori leirasa
(A munkakori leiras az SZMSZ mellékleteként a munkaszerzddés része.)

Név:
Munkakor:
Bérbesorolas: a pedagdgusok 0j életpalydjarol szolo térvény alapjan

A pedagdgus munkaltatdja a Dunakeszi Tankeriilet igazgatdja a Tankeriilet SZMSZ-ének
5.8(2) 1 pontja értelmében, és az igazgatd, az SZMSZ 37.§(2) pontja értelmében.

Altalanos elvarasok:

Az iskola elvarja a pedagdégustol, hogy a Pedagodgiai programban meghatarozott iskolai
sajatossagokat felvallalja, annak szellemében dolgozzon az iskola kozdsségében. Tovabba
elvarja az iskola, hogy a pedagogus feleldsséget érezzen az iskola eszmeisége, tanuloi,
dolgozoi, partnerei €s targyi eszkozei irant. A ra bizott munkat az eldirt iddben, kifogastalan
mindségben végezze el; takarékoskodjon az anyagokkal és eszkdzokkel; észlelje és jelezze a
hibakat, hianyossagokat.

A pedagdgus tevékenységét az igazgatoval 6sszehangoltan, vele egyiittmiikodve végzi.
Munkajat egyezteti az igazgatohelyettessel is.
Fébb felelosségek és tovabbi elvarasok:

o A felsds munkak6zosség tagjaként vegyen részt a pedagogus a NAT-ban, az
iskola Pedagégiai Programjiban, Helyi tantervében, Eves Munkatervében
megfogalmazott feladatok végrehajtasaban.

o Segitse eld a tanulok erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

e Szaktargyai tanitasat az iskola fejlesztési irdnyelvei alapjan, a tanulok
tempojahoz igazitva végezze. Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és
valtozatos modszerekkel kozvetitse.

o Szeptember 30-ig készitse el digitalis formaban az év eleji mérések
eredményeit figyelembe vevd, képességek, kompetencidk fejlesztését célzo
tanmeneteit.

e Folyamatosan ellendrizze, értékelje a tanuldi teljesitményt, az érdemjegyeket
jegyezze be az elektronikus napldoba és az ellendrzdbe.

e Az irasbeli témazaro feladatlapokat 1 évig Orizze meg.

Isaszegi Damjanich Janos Altalanos Iskola PC1701 Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat 2024 66



e Fogadoorakon tajékoztassa a sziiloket gyermekiik teljesitményérdl, sziikség
esetén modszertani segitséget nyujtson az eredményesség fokozasa érdekében.

e A kiilonleges banasmodot igénylé gyerekekkel sajatossagaikat figyelembe
véve - egyénileg foglalkozzon. Torekedjen a kimagaslo teljesitményt nyu;to,
tehetséges tanulok képességeinek mind jobb kibontakoztatasara, differencialt
foglalkoztatasara.

e A hatranyos helyzetli vagy lassu tempoban halad6 tanulok felzarkédztatasat
segitse elo.

e Mikodjon kozre helyi versenyek lebonyolitdsdban, megyei, orszagos
versenyekre val6 felkészitésében.

e 8. osztaly végére a gyereckekben alakitsa ki az értékmeg6rzo, értékteremtd

e Minden lehetséges helyzetben torekedjen a tanulok kulturdlt, illemtudo
viselkedésre szoktatdsara, az iskolai és iskolan kiviili kdrnyezet tisztasaganak
megOrzésére, az iskolai hazirend betartatdsara.

e Tartsa szem el6tt az 0kotudatos értékeket, dontéseket.

e A tanordk sziineteiben — beosztas szerint — ligyeletet lasson el.

e A  szaktargyak  oktatdsa  sordn  tapasztaltakrol, = eredményekrdl,
eredménytelenségekrdl félévi és év végi osztalyozo értekezleten szamoljon be.

°* ... szakos tanarként torekedjen a ................ szaktanterem
fejlesztésére, vegyen részt az eszkdzok rendszerezésében, leltdrozasaban.

e A pedagodgus vegyen részt az iskolai szintli rendezvényeken.

e A pedagogus vegyen részt az iskola rendezvényeinek, programjainak
elkészitésében, lebonyolitasaban.

e Ahhoz, hogy munkajat tartdsan magas szinvonalon végezhesse,
tanulmanyozza a szaktargyai korébe tartozo 0j tudomanyos eredményeket,
pedagdgiai szakmunkdkat, vegyen részt a 7 évenkénti tovabbképzéseken.
Késziiljon fel és aktivan mikodjon kozre a szaktanacsadas, tanfeliigyelet,
mindsités eljarasaiban. Hataridore szerezze meg a kotelezd mindsitéseket.

e A kollégak, tanulok, sziildk személyiségi jogait érintd informacidkat Orizze
meg, veliik szemben hivatdsdhoz mélté magatartast tanusitson.

e A tanul6 érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

e A Komplex Alapprogram keretében orainak 30%-ban alkalmazza a DFHT
modszertanat, komplex orat tart. Ezek tartasara a tematikus tervek és oratervek
alapjan felkésziil. az osztalyra/csoportra vonatkozdan alkalmazza az elkésziilt
oraterveket, sziikség esetén ujat készit. Vezeti a Rdhangolddo orakat.

e A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti
a bevezetést, megvalositast.

A fentieken til a szaktanar elvégzi, amivel az igazgat6 vagy a helyettese megbizza.
Isaszeg, 20...szeptember 1.
Zentai Piroska

igazgato
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A munkakori leirast megismertem, a vezetdséggel megbeszéltem, azzal egyetértek, azt
elfogadom.

Pedagbgus alairasa

VIII. A pedagogus — tanito - munkakori leirasa
(A munkakori leirds az SZMSZ mellékleteként a munkaszerzddés része.)

Név:
Munkakor:
Bérbesorolas: a pedagdgusok uj életpalyajardl szolo torvény alapjan

A pedagogus munkaltatdja a Dunakeszi Tankeriilet igazgatdja a Tankeriilet SZMSZ-ének

értelmében, és az igazgatd, az SZMSZ értelmében.

Altalanos elvarisok:

Az iskola elvarja a pedagdgustdl, hogy a Pedagdgiai programban meghatarozott iskolai
sajatossagokat felvallalja, annak szellemében dolgozzon az iskola kozdsségében. Tovabba
elvarja az iskola, hogy a pedagogus feleldsséget érezzen az iskola eszmeisége, tanulodi,
dolgozoi, partnerei €s targyi eszkozei irant. A ra bizott munkat az eldirt idében, kifogéstalan
mindségben végezze el; takarékoskodjon az anyagokkal és eszkdzokkel; észlelje és jelezze a

hibakat, hianyossagokat.
A pedagdgus tevékenységét az igazgatoval osszehangoltan, vele egyiittmiikodve végzi.
Munk4jat egyezteti az igazgatohelyettessel is.

Fobb felelosségek és tovabbi elvarasok:

e Az alsés munkakdzosség tagjaként vegyen részt a pedagogus a NAT-ban, az iskola
Pedagogiai Programjaban, Helyi tantervében, Eves Munkatervében megfogalmazott
feladatok végrehajtasaban.

o Segitse eld a tanulok erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

e Szaktargyai tanitisat az iskola fejlesztési iranyelvei alapjan, a tanuldk tempdjahoz igazitva
végezze. Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan ¢€s valtozatos moddszerekkel

kozvetitse.
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o Szeptember 30-ig készitse el digitalis formaban az év eleji mérések eredményeit
figyelembe vevo, képességek, kompetencidk fejlesztését c€lzo tanmeneteit.

e Folyamatosan ellendrizze, értékelje a tanuloi teljesitményt, a szoveges értékelést illetve az
érdemjegyeket jegyezze be az elektronikus naploba és az ellendrzdbe.

e Az irasbeli témazaré feladatlapokat 1 évig Orizze meg.

e Fogadoorakon tajékoztassa a sziiloket gyermekiik teljesitményérdl, sziikség esetén
modszertani segitséget nydjtson az eredményesség fokozasa érdekében.

e A Kkiilonleges banasmodot igényld gyerekekkel sajatossagaikat figyelembe véve -
egyénileg foglalkozzon. Torekedjen a kimagaslod teljesitményt nyjto, tehetséges tanulok
képességeinek mind jobb kibontakoztatasara, differencialt foglalkoztatasara.

e A hatranyos helyzetli vagy lassu tempoban haladd tanulok felzarkoztatasat segitse eld.

e Miikodjon kozre helyi versenyek lebonyolitdsaban, megyei, orszagos versenyekre vald
felkészitésében.

e 4 osztaly végére a gyerekekben alakitsa ki az értékmegdrzd, értékteremtd attitidot.

e Minden lehetséges helyzetben torekedjen a tanuldk kulturdlt, illemtudd viselkedésre
szoktatasara, az iskolai és iskolan kiviili kornyezet tisztasaganak megodrzésére, az iskolai
héazirend betartatasara.

e Tartsa szem el6tt az 6kotudatos értékeket, dontéseket.

e A tandrak sziineteiben — beosztés szerint — ligyeletet lasson el.

o A szaktargyak oktatdsa sordn tapasztaltakrol, eredményekrdl, eredménytelenségekrol
felévi és év végi osztalyozo értekezleten szamoljon be.

o Torekedjen az osztalyterem fejlesztésére, vegyen részt az eszkdzok rendszerezésében,
leltarozasaban.

e A pedagdgus vegyen részt az iskolai szinti rendezvényeken.

e A pedagoégus vegyen részt az iskola rendezvényeinek, programjainak elkészitésében,
lebonyolitasaban.

e Ahhoz, hogy munk4jit tartosan magas szinvonalon végezhesse, tanulmanyozza a
szaktargyai korébe tartozd 0j tudoményos eredményeket, pedagogiai szakmunkaékat,
vegyen részt a 7 évenkénti tovabbképzéseken. Késziiljon fel és aktivan miikodjon kozre
az Eletpalya modellben megfogalmazott és elvart eseményekben (szaktanicsadas,

tanfelligyelet, mindsités) Hatariddre szerezze meg a kotelezd mindsitéseket.
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o A kollégak, tanulok, sziilok személyiségi jogait érintd informdciokat drizze meg, veliik
szemben hivatdsdhoz mélté magatartast tantsitson.
e A tanulo6 érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival €s mas intézményekkel.

A fentieken tul az alsos pedagogus elvégzi, amivel az igazgatd vagy a helyettese megbizza.

Isaszeg, 20... szeptember 1.

Zentai Piroska
igazgatd

A munkakori leirdst megismertem, a vezetdséggel megbeszéltem, azzal egyetértek, azt

elfogadom.

Pedagogus alairasa

IX. A gyogypedagogus munkakori leirasa
(A munkakori leirds az SZMSZ mellékleteként a munkaszerzddés része.)

Név:
Munkakor:
Bérbesorolas: a pedagdgusok uj életpalyajardl szolo torvény alapjan

A pedagdégus munkaltatdja a Dunakeszi Tankeriilet igazgatdja a Tankeriilet SZMSZ-ének
5.8(2) 1 pontja értelmében, és az igazgatd, az SZMSZ 37.§(2) pontja értelmében.

Altalanos elvarisok:

Az iskola elvarja a gyogypedagogustol, hogy a Pedagogiai programban meghatarozott iskolai
sajatossagokat felvallalja, annak szellemében dolgozzon az iskola kozosségében. Tovabba
elvarja az iskola, hogy a pedagogus felelOsséget érezzen az iskola eszmeisége, tanuloi,
dolgozdi, partnerei €s targyi eszkozei irant. A ra bizott munkat az eldirt idében, kifogastalan
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mindségben végezze el; takarékoskodjon az anyagokkal és eszkozokkel; észlelje és jelezze a

hibékat, hidnyossagokat.
A pedagdgus tevékenységét az igazgatdval dsszehangoltan, vele egyiittmiikodve végzi.
Munkéjat egyezteti az igazgatdhelyettessel is.

Fobb felelosségek és tovabbi elvarasok:

e Az SNImunkakozosség tagjaként vegyen részt a pedagdgus a NAT-ban, a Sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelveben, az iskola Pedagdgiai Programjaban,
Helyi tantervében, Eves Munkatervében megfogalmazott feladatok végrehajtasaban.

e Oktatoi munkdjat az iskola fejlesztési iranyelvei alapjan, a tanulok tempojahoz, specialis
fejlesztési igényeihez igazitva végezze. Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és
valtozatos mddszerekkel kozvetitse.

o Segitse eld a tanulok erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdséra.

o Szeptember 30-ig készitse el digitalis formaban az év eleji mérések eredményeit
figyelembe vevd, képességek, kompetencidk fejlesztését célzd tanmeneteit, tematikus
terveit.

e Folyamatosan ellendrizze, értékelje a tanuloi teljesitményt, a szoveges értékelést illetve az
érdemjegyeket jegyezze be az elektronikus naploba és az ellendrzdbe.

e Az irasbeli témazar6 feladatlapokat 1 évig 6rizze meg.

e Fogadoorakon tajékoztassa a sziil6ket gyermekiik teljesitményérdl, sziikség esetén
mddszertani segitséget nyujtson az eredményesség fokozasa érdekében.

e A Kkiilonleges bandsmodot igényld gyerekekkel sajatossagaikat figyelembe véve -
egyénileg foglalkozzon.

e A hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasat segitse eld.

e Az 4ltalanos iskolai tanulményok végére a gyerekekben alakitsa ki az értékmeg6rzo,
értékteremtd attitlidot.

e Minden lehetséges helyzetben torekedjen a tanulok kulturalt, illemtudd viselkedésre
szoktatasara, az iskolai és iskolan kiviili kdrnyezet tisztasaganak megdrzésére, az iskolai
hazirend betartatasara.

e Tartsa szem el6tt az okotudatos értékeket, dontéseket.

e A tanérak sziineteiben — beosztas szerint — tigyeletet lasson el.
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A szaktargyak oktatdsa soran tapasztaltakrol, eredményekrdl, eredménytelenségekrol

félévi és év végi osztalyozo értekezleten szamoljon be.

e Torekedjen az osztalyterem fejlesztésére, vegyen részt az eszkozok rendszerezésében,
leltdrozésaban.

e A pedagbdgus vegyen részt az iskolai szintli rendezvényeken.

e A pedagogus vegyen részt az iskola rendezvényeinek, programjainak elkészitésében,
lebonyolitasaban.

e Ahhoz, hogy munkajat tartésan magas szinvonalon végezhesse, tanulményozza a
szaktargyai korébe tartozo 1j tudomanyos eredményeket, pedagdgiai szakmunkékat,
vegyen részt a 7 évenkénti tovabbképzéseken. Késziiljon fel és aktivan miikddjon kozre
az Eletpalya modellben megfogalmazott és elvart eseményekben (szaktanicsadas,
tanfeliigyelet, mindsités) HataridOre szerezze meg a kitelezd mindsitéseket.

e A kollégak, tanulok, sziilok személyiségi jogait érintd informacidkat érizze meg, veliik
szemben hivatasdhoz méltdé magatartast tanusitson.

e A tanuld érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel: PMPSZ,

Képességvizsgalod, Csaladsegitd szolgalat.

A fentieken tul a gyogypedagogus elvégzi, amivel az igazgatd vagy a helyettese

megbizza.

Isaszeg, 20... szeptember 1.

Zentai Piroska
igazgato

A munkakori leirast megismertem, a vezetOséggel megbeszéltem, azzal egyetértek, azt

elfogadom.
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Pedagbgus aldirasa

X. Iskolatitkar munkakori leirasa
Munkakori leiras xxx iskolatitkar részére.

( A munkakori leiras az SZMSZ mellékleteként a munkaszerzdés része.)

Az iskola elvarja az iskolatitkartdl is, hogy a Pedagdgiai programban meghatarozott iskolai
sajatossagokat, a gyermekek irdnydba megmutatkozd ,,sziiléi” gondoskoddst, az iskola
partnerei irdnt tanuasitott készségességet felvallalja, azokat maga is betartsa, annak értelmében
dolgozzon az iskola kozdsségében. Tovabba elvarja az iskola, hogy az iskolatitkar valoban
felel0sséget érezzen az iskola eszmeisége, tanuloi, dolgozdi, partnerei €s targyi eszkdzei irant.
Elvarja az iskolatitkartol, hogy a réd bizott munkat az eldirt idében, kifogastalan mindségben
végezze el; sajatjaként takarékoskodjon az anyagokkal és eszkozokkel; észlelje és jelezze a
hibékat, hianyossagokat. Taldlja meg a feladatokat, elvégzendd munkakat a kozOsség

érdekében.
Az iskolatitkar munkaltatoja az igazgato.
Az iskolatitkar tevékenységét az igazgatdval 6sszehangoltan, vele egyiittmiikodve végzi.

Személyében is képviseli az iskola arculatat. Tudataban van, hogy kapocs az iskola ¢és a

kiilvilag kozott.

Munkdjat egyezteti az igazgatOhelyettessel is.

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

Az irodaban tartézkodik és az iskola dolgozoinak, tanuldinak és a sziiloknek segitségére van
iigyeik intézésében

Az igazgatd, annak tavollétében helyettese iranyitasa alapjan végzi az iskola tligyvitelével
kapcsolatos adminisztracidés munkékat.

Elokésziti az iratokat

Figyelemmel kiséri a munkafolyamatokat
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Fogadja és rendszerezi a naponta érkez6 postai kiildeményeket, és bonyolitja a kimend postai

kiildeményeket.

Vezeti az iktatokonyvet. Az tligyiratokat a beérkezés, postazas sorrendjében iktatja, elintézés

utéan irattarazza. Figyeli a hataridok betartasat.
Vezeti a pénztarkonyvet, a postai feladokonyvet.
Informéaciokat szerez be és tovabbit.

Telefonbeszélgetéseket folytat (hivatalokkal, fenntartoval, pedagdgiai szolgéltatoval,

szervezoirodakkal).

Pedagodgiai és adminisztracios irdsos anyagot sokszorosit.

Az igazgato és az igazgatohelyettes rendelkezésére bocsatja a kért iratokat
Szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot.

Kozremiikodik az iskolabutor, a tanszerek, irodaszerek és tisztitoszerek megrendelésében,

azokat szam szerint s mindségileg ellendrzi, atveszi, kezeli.

Feladata a dolgozok uti- és egyéb koltségeinek igénylése, kifizetése, az atvételek igazoltatasa.

Osszegylijti a MAV és Pedagogus igazolvanyokat, intézi évenkénti érvényesitésiiket.
Fogadja a vendégeket.

Vezeti az iskolai értekezletek jegyzOkonyvét, az irasos kivonatot 3 napon beliil elkésziti.
Vezeti az iskolai leltart.

Didkigazolvanyokat allit ki, évenkénti érvényesitésiikrdl, az elveszettek potlasarol

gondoskodik.

Kezeli az iskolai ellatmanyt.

Eldirt médon végzi a gazdasagi iratok €s a készpénz kezelését

Atadja a dolgozok részére az étkezési utalvanyt és a fizetési jegyzéket.
Nyilvantartja a nyomtatvanyokat, kiilonos figyelemmel a sorszamozottakat.

Mint az iskola energetikai felelose/helyettese a kovetkezo feladatokat latja el:
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e naponta folyamatosan ellendrzi a takaritok altal jelzett nem megfeleld hofokok

megfeleld beallitasat

e naponta rdgziti az intézmény napi aram- ¢és gazfogyasztdsat az erre szolgalo

tablazatban

¢ hetente két alkalommal — péntek munkaidé végén €s hétfo reggel munkakezdés elott
az intézményi mérdora allasokat rogziti a Tankeriileti Kozpont altal biztositott netes
feliileten. Az errdl késziilt fotodokumentéciot koteles megdrizni az intézmény sajat

elektronikus tarhelyén.

e a takaritok jelzése alapjan gondoskodik az intézményben sziikségtelen villany- és

vizfogyasztas megsziintetésérol

o felel azért, hogy az osztalytermekben, folyosokon és egyéb helyiségekben kizarolag
annyi flitétest lizemeljen rendszeresen, amennyi az eldirt héfok biztositasahoz

sziikséges

e gondoskodik arrol, hogy az intézményi flit6- ¢és melegviz-termeld termeld
berendezések folyamatos karbantartasa és tisztitdsa megtorténjen, tovabba hogy ezek
esetleges meghibasodasat haladéktalanul jelezze az igazgatd felé, valamint a

Tankertilet Kozpont hibabejelentd feliiletén

e feladat, hogy az intézményben nem hasznélt elektromos berendezések a hélozatrol
levélasztasra keriiljenek, tovabba gondoskodik rola, hogy munkaiddn kiviil a biztosan

aramtalanithato eszkozoket aramtalanitsak.

A fentieken tul elvégzi mindazokat a feladatokat, amire az igazgatotol vagy helyettesetol

kiilon utasitast kap.
Kiilonleges felelossége:

Az irdsos anyagok (elemzések, tervek, szerzddések, utasitdsok) témakorok szerinti

feldolgozasa és tarolasa.
Tervezés

Elkésziti az iratrendezési tervet a tarolt iratok konnyebb kezelhetdsége érdekében.
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¢ A nem dokumentum jellegli iratok folyamatos selejtezését évenként elvégzi.

e Szamitdgépen tartja nyilvan a dolgozok legfontosabb adatait.

Bizalmas informaciok kezelése

Munkdja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen jar el.
Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatdi engedéllyel adhat ki. A tudomasara jutott

informacidkat koteles diszkréten kezelni.

e Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott

beszélgetések témait.

o Kezeli a diakokrol, pedagdégusokrdl, technikai ¢és adminisztrativ dolgozokrol szo6lod

nyilvantartast.

o Feljegyzéseket vezet a pedagogusok, a tobbi dolgozd adatvaltozasairdl.

Kapcsolatok
e Kozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatoval, az igazgatohelyettesekkel.
e Munkaszerzddésben allo, vagy az iskolat tamogat6 véllalkozokkal.

e Fenntartoval, gazdalkodasi osztallyal

Munkakoériilmények
e Kiilon irodaja van.
e Az adminisztraci6é konnyitése érdekében szamitdgép all a rendelkezésre.

e Munkdja megkonnyitéséhez céges SIM kartyat kap, melyet munkaidon tul is a szabalyok

betartasa mellett - korlatlanul hasznalhat, maganal tarthat.

e Az iroda kellemes kornyezetérdl, fogadokészségérdl, a vendégkindldshoz sziikséges
eszk6zokrdl gondoskodik.

e Munkaideje: hétfétdl csiitortokig 7 0 oratol 16 oraig, pénteken 7% 6ratol 14 oraig tart.
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Jarandosaga

Bér a KJT szerint.

Egyéb juttatasok a Kollektiv Szerzodésben foglaltak szerint.

Kulcsa van a pancélszekrényhez, kezeli és feleldse a benne elhelyezett anyagoknak.
A munkakori leirds modositasanak jogat fenntartom.

Isaszeq, Zentai Piroska

igazgato

A munkakori leirdst megismertem, a vezetdséggel megbeszéltem, azzal egyetértek, azt
elfogadom. Elismerem, hogy a vezetdségnek ezt a munkakdri leirast joga van részleteiben

megvaltoztatni. Jelen munkakdri leirds munkaszerzédésem része.

Dolgoz6 alairasa

XI. A (gyogy)pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

(A munkakori leirds az SZMSZ mellékleteként a munkaszerz8dés része.)

Az iskola elvarja a (gyogy)pedagdgia asszisztenst6l, hogy a Pedagogiai programban
meghatarozott iskolai sajatossagokat, a gyermekek irdnyaba megmutatkozé ,,sziil6i”
gondoskodast, az iskola partnerei irant tantsitott készségességet felvallalja, azokat maga is
betartsa, annak értelmében dolgozzon az iskola kozdsségében. Tovabba elvarja az iskola,
hogy a (gyogy)pedagogia asszisztens valdban feleldsséget érezzen az iskola eszmeisége,
tanuloi, dolgozoi, partnerei €s targyi eszkozei irant. Elvarja a (gyogy)pedagogia asszisztenstol,
hogy a ra bizott munkat az eldirt id6ben, kifogastalan mindségben végezze el; sajatjaként
takarékoskodjon az anyagokkal és eszkdzokkel; észlelje és jelezze a hibakat, hidnyossagokat.
Talalja meg a feladatokat, elvégzendd munkakat a kozosség érdekében.
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A pedagdgia asszisztens munkaltatdja a Klebelsberg Kozpont.
A pedagodgiai tevékenységét az igazgatoval dsszehangoltan, vele egyiittmiikodve végzi.
Munkéjat egyezteti az igazgatdhelyettessel is.

Fobb feladatok és tovabbi elvarasok:

e A csoportjat vezetd pedagogus tarsaként vegyen részt a NAT-ban, a Sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai oktatdsanak irdnyelveben, az iskola Pedagodgiai Programjaban,

Helyi tantervében, Eves Munkatervében megfogalmazott feladatok végrehajtasaban.

e Nevelést timogaté munkdjat az iskola fejlesztési iranyelvei alapjan, a tanulok tempdjahoz,
specialis fejlesztési igényeihez igazitva végezze. Az ismereteket targyilagosan,

sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetitse.

e Segitse el6 a tanulok erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés szabalyainak

elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara.

e Miikodjon kozre a csoportjara vonatkozo, a képességek, kompetencidk fejlesztését célzo

tanmenetek, tematikus tervek elkészitésében.

e Miikodjon kozre a tanuldi teljesitmény ellendrzésében és értékelésben, a szoveges
értekelés illetve az érdemjegyek bejegyezésében az elektronikus naploba és az

ellendrzdbe.
e Fogadoorakon és sziildi értekezleteken vegyen részt.

e A Kkiilonleges banasmodot igényld gyerekekkel sajatossdgaikat figyelembe véve -

egyénileg foglalkozzon.
e A hatranyos helyzetll tanulok felzarkoztatasat segitse eld.

e Az 4ltalanos iskolai tanulményok végére a gyerekekben alakitsa ki az értékmeg6rzd,

értékteremtd attitidot.

e Minden lehetséges helyzetben torekedjen a tanulok kulturalt, illemtudd viselkedésre
szoktatasara, az iskolai és iskolan kiviili kdrnyezet tisztasaganak megdrzésére, az iskolai

hazirend betartatasara.

e Tartsa szem el6tt az 6kotudatos értékeket, dontéseket.
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e A tandrak sziineteiben — beosztés szerint — igyeletben miikddjon kozre.

e A nevelés-oktatas soran tapasztaltakrol, eredményekrél, eredménytelenségekrol félévi és

év végi osztalyozo értekezleten szamoljon be.

e Torekedjen az osztalyterem fejlesztésére, vegyen részt az eszkdzok rendszerezésében,

leltdrozésaban.
e Vegyen részt az iskolai szintii rendezvényeken.
e Vegyen részt az iskola rendezvényeinek, programjainak elkészitésében, lebonyolitasaban.

e Ahhoz, hogy munkajat tartésan magas szinvonalon végezhesse, tanulméanyozza a
szaktargyai korébe tartoz6é Uj tudomanyos eredményeket, pedagdgiai szakmunkakat,
vegyen részt tovabbképzéseken. Késziiljon fel és aktivan mikodjon kozre az Eletpalya
modellben megfogalmazott és elvart eseményekben (szaktandcsadas, tanfeliigyelet,
mindsités). Hataridore szerezze meg a kotelezd mindsitéseket — amennyiben az szamara

relevans.

e A kollégak, tanulok, sziilok személyiségi jogait érintd informacidkat érizze meg, veliik

szemben hivatasdhoz méltdé magatartast tanusitson.

e A tanulé érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival ¢és mas intézményekkel:

Szakszolgalat, Képességvizsgald, Csaladsegitd szolgalat.

A fentieken tul a gyogypedagogiai asszisztens elvégzi, amivel az igazgatd vagy a helyettese

megbizza.

A munkakori leiras valtoztatasanak jogat fenntartom.

Isaszeg,

Zentai Piroska

igazgato
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A munkakori leirdst megismertem, a vezetdséggel megbeszéltem, azzal egyetértek, azt

elfogadom.
Elismerem, hogy a vezetdségnek ezt a munkakdri leirast joga van részleteiben megvaltoztatni.
Jelen munkakori leirds munkaszerzédésem része.

Pedagdgia asszisztens alairasa

XII. Portas-karbantarté munkakori leiras

L Intézmény: Isaszegi Damjanich Janos Altaldnos Iskola

II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkahelye: Isaszegi Damjanich Janos Altalanos Iskola

3. Munkakoérének megnevezése: portés/karbantartd

4. Munkakore kiterjed: portaszolgalat és alapvet6
karbantarasi feladatokban

kozremukodés ellatasa

5. Munkaidé tartama: heti 40 ora egyéni beosztas szerint

6. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosiga: a torvényi eldirdsok szerint
7. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén:

8. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:  igazgatod

9. Kozvetlen felettese: 1gazgato

10. Kozvetlen beosztottja: -

I11. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

o felel az intézmény beléptetési rendjéért
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e az intézmény nyitasat és zarasat az iskola nyitasarol és zarasarol sz6l6 igazgatdi utasitds
szerint végzi, ezt dokumentalja

e azidegen latogatokat fogadja és a megfeleld személyt értesiti

e akulcsok kiadasara vonatkoz6 szabalyokat betartja és betartatja

e a szolgalat atvételekor meggy6zddik a ra bizott eszkdzok hianytalan meglétérdl, ha
hidnyossagot észlel, haladéktalanul értesiti felettesét

e a szolgalat atvételekor ellendrzi az éplilet miikodo rendszereit, azokrol feljegyzést vezet
az elvart modon, valamint jelentést tesz az igazgatonak

e rendezvények idején kiilon szolgalatot 1at el az igazgaté megbizasa alapjan

e gondoskodik az energia-takarékos tizemeltetésrol/vilagitas, fiités

e a portasfiilkébdl kezelheté vilagité- ¢és szelldztetd berendezést a mindenkori
sziikségleteknek megfelelden kezeli

e fogadja és kapcsolja a telefonhivasokat

e szolgalati helyét csak indokolt esetben, a lehetd legrovidebb idére hagyhatja el, ebben az
esetben értesiti a titkarsagot

e aparhuzamosan lefedett id6ben elvégzi a sziikséges kerti/utcai munkakat

e akerti/utcai munkdkkal kapcsolatban a hibakat jelzi az igazgatonak

Munkaja soran maradéktalanul koteles betartani az iskola tiiz- munka- és balesetvédelmi
szabalyait.

Munkaja soran mindig figyelembe kell vennie az iskola vagyonvédelmét.

Minden olyan, munkakorének megfeleld munkat koteles elvégezni, amivel az iskolavezetés
tagjai megbizzak.

A portas egyéb feladatai:

e munkaideje tanitasi napokon 06-14 oraig tart, tanitds nélkiili napokon kiilon beosztas
szerint dolgozik

e 07% oraig a didkokat nem engedheti fel az emeletre, csak ha valamelyik tanar reggeli

foglalkozast tart

a 8 ora utan érkez6 didkok nevét felirja

17 6ra utan az épiilet f6kapujat bezarja, ezutan csak csengetésre engedi be az érkezdket

minden nap reggel 8% érakor és délutan 16% orakor leolvassa a gaz — és villanyorat

hetente két alkalommal hétfon reggel 8% drakor és péntek délutan 16% érakor fényképet

készit a viz, gaz — és villanyora allasarol, majd a képet tovabbitja az energetikai felelésnek

e akapu zarasa utan végigjarja az épiiletet, ellendrzi a vilagitasokat, a csapokat, a WC-Kket,
a nyilaszarokat, valamint bezarja a tantermeket

e 18 6rakor — amennyiben nem tartozkodik senki az épiiletben — bezarja az iskolat a zarasi
utasitdsnak megfelelden (az épiiletben tavozédsa utdn csak vezetOség tagja, titkarsagi
dolgoz6 vagy takaritdo maradhat)

IV. Altalanos rendelkezések:
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A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb elldtdsa érdekében javaslattételre az iskola
igazgatdjanak.

A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

e a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel
tartozik;

e kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat
betartani;

e koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

e anyagilag felelds a nem kortiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.

Béarmely munkakdrt betoltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkéra a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Munkajanak végzéséhez rendelkezésére all:

e az épiilet bejarati kulcsai és a riasztd személyes kodja

e céges SIM kartya, melyet munkdjanak végzése érdekében kap, azt a megfogalmazott
szabalyok betartasa mellett korlatlanul hasznalhatja, az épiiletbdl kiviheti

o sziikséges munkaeszk6zok

VI1. Hatalyba lép:

Isaszeg,

Jovahagyom

Zentai Piroska
igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezOen
elismerem, 1 példanyt atvettem.
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Isaszeg,
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XII1. Portas-kerti munkas munkakori leiras

I. Intézmény: Isaszegi Damjanich Janos Altalanos Iskola

11. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:

2. Munkahelye: Isaszegi Damjanich Janos Altalanos Iskola
3. Munkakorének megnevezése: portas/Kerti munkas
4. Munkakore kiterjed: portaszolgalat és alapvet6

kertgondozasi feladatok elvégzése

5. Munkaidd tartama: heti 40 6ra egyéni beosztas szerint

6. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosiga: a torvényi eldirasok szerint
7. Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén:

8. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg:  igazgatod

9. Kozvetlen felettese: igazgatd

10. Kozvetlen beosztottja: -

I11. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

o felel az intézmény beléptetési rendjéért

e az intézmény nyitasat és zardsat az iskola nyitdsarol és zarasarol szolo igazgatdi utasitas
szerint végzi, ezt dokumentalja

e azidegen latogatokat fogadja és a megfeleld személyt értesiti

e akulcsok kiaddsara vonatkozo szabalyokat betartja és betartatja

e a szolgélat atvételekor meggydzOdik a ra bizott eszkdzok hidnytalan meglétérdl, ha
hidnyossagot észlel, haladéktalanul értesiti felettesét

e a szolgalat atvételekor ellendrzi az épiilet miikddd rendszereit, azokrol feljegyzést vezet
az elvart modon, valamint jelentést tesz az igazgatonak

e rendezvények idején kiilon szolgalatot 1at el az igazgatd megbizéasa alapjan

e gondoskodik az energia-takarékos tizemeltetésrol/vilagitas, fiités

e a portasfiilkébdl kezelhetd vilagitdo- ¢és szelléztetd berendezést a mindenkori
sziikségleteknek megfelelden kezeli

o fogadja és kapcsolja a telefonhivasokat
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e szolgalati helyét csak indokolt esetben, a lehetd legrovidebb idére hagyhatja el, ebben az
esetben értesiti a titkarsagot

e aparhuzamosan lefedett idében elvégzi a sziikséges kerti/utcai munkakat

e a kerti/utcai munkékkal kapcsolatban a hibakat jelzi az igazgatonak

Munkaja soran maradéktalanul koteles betartani az iskola tliz- munka- és balesetvédelmi
szabalyait.

Munkdja soran mindig figyelembe kell vennie az iskola vagyonvédelmét.

Minden olyan, munkakorének megfelelé munkat koteles elvégezni, amivel az iskolavezetés
tagjai megbizzak.

A portas egyéb feladatai:

e munkaideje tanitasi napokon 10-18 oraig tart, tanitds nélkiili napokon kiilén beosztas
szerint dolgozik

e (07% 6riig a didkokat nem engedheti fel az emeletre, csak ha valamelyik tanar reggeli

foglalkozast tart

a 8 ora utan érkezd didkok nevét felirja)

17 6ra utan az épiilet fokapujat bezarja, ezutan csak csengetésre engedi be az érkezdket

minden nap reggel 8% 6rakor és délutan 16% orakor leolvassa a gaz — és villanyorat

hetente két alkalommal hétfon reggel 8% érakor és péntek délutan 16% drakor fényképet

készit a viz, gaz — és villanyora allasarol, majd a képet tovabbitja az energetikai felelésnek

e akapu zarasa utan végigjarja az épiiletet, ellenérzi a vilagitasokat, a csapokat, a WC-Kket,
a nyilaszarokat, valamint bezarja a tantermeket

e 18 orakor — amennyiben nem tartdézkodik senki az épiiletben — bezarja az iskolat a zarasi
utasitdsnak megfeleléen (az épiiletben tavozéasa utan csak vezetdség tagja, titkarsagi
dolgozo6 vagy takaritdé maradhat)

IV. Altalinos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre az iskola
igazgatojanak.

A dolgozo6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

— ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyéazni;

Isaszegi Damjanich Janos Altalanos Iskola PC1701 Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat 2024 85



— anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Barmely munkakort betoltd személy felkérheté az iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében torténik.

V. Munkajanak végzéséhez rendelkezésére all:

— az éplilet bejarati kulcsai és a riasztd személyes kddja
— sziikséges munkaeszk6zok

V1. Hatalyba lép:

Isaszeg,

Jovahagyom

Zentai Piroska

igazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezGen
elismerem, 1 példanyt atvettem.

Isaszeg,

alairas
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XI1V. Takaritok munkakori leirasa

Munkaideje: 40 o6ra (napi beosztasa az iskola miikodési rendjéhez igazodik)
Bérbesorolas: KJT szerint

Munkaltatéja az igazgato.

Az igazgato fenntartja a jogot a munkakori leiras modositasara.

A munkakori leiras az SZMSZ mellékleteként a munkaszerz6dés része.

Az iskola takaritdja felelds az épiilet tisztasaganak fenntartasaért.

Az iskola elvarja a takaritoktol is, hogy

e a Pedagogiai Programban meghatarozott, a gyermekek irdnydba megmutatkozé
,,sZU161” gondoskodast, az iskola partnerei irdnt tantsitott készségességet felvallaljak,
azokat maguk is betartsdk, annak értelmében dolgozzanak az iskola k6zosségében

e clvarja, hogy a takaritd valoban feleldsséget érezzen az iskola eszmeisége, tanuloi,
dolgozdi, partnerei €s targyi eszkozei irant

e jo gazda modjara gondoskodjon a ra bizott teriiletrél

e clvarja a takaritotol, hogy a ra bizott munkat az eldirt idében, kifogastalan mindségben
végezze el; sajatjaként takarékoskodjon az anyagokkal és eszkozokkel; észlelje és
jelezze a hibakat, hianyossagokat

e taldlja meg a feladatokat, elvégzendé munkékat a kdzosség érdekében

Teriilete: (A teriileti beosztas szilikség esetén atszervezhetd.)
Rendszeres takaritas:

Napi

-Tantermek

e Szemét eltakaritasa
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e Portorlés, padmosas

e Seprés, felmosas

e Nyilaszarékon, kapcsoldkon, stb. keletkezett szennyezddések letakaritasa
e Tabla letakaritasa

e Viragok gondozasa

e Nyilaszarok bezarasa

-Mellékhelyiségek

e Szemét eltakaritisa

e Szaniterek vegyszeres tisztitasa (fertStlenitése)

e Seprés, felmosas

e Csempén, nyildszaron, kapcsolokon, stb keletkezett szennyezddések eltakaritasa

e Nyilaszarok bezarasa

-Folyoso, l1épcséhaz

e Szemét eltakaritasa
e Seprés, felmosas (sziikség esetén naponta tobbszor is)
e Nyilaszarokon, kapcsolokon, stb. keletkezett szennyezddések letakaritasa

e Nyilaszarok bezarasa

-Irodak

e Szemét eltakaritasa
e Portorlés
e Porszivozas és felmosas
e Nyilaszardkon, kapcsolokon, stb. keletkezett szennyezddések letakaritasa
e . Tanari konyha” rendbetétele
e (Céges mobilok toltére helyezése
e Nyilaszarok bezarasa
o
Heti:
-Tantermek
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A napi takaritason tal:

e Radiatorok letakaritasa
e Ajtok, ajtokeretek lemosasa

e Ablakparkany lemosasa

-Mellékhelyiségek

e A napi takaritason tal: ua. mint a tantermekben

-Folyoso, 1épcséhaz

e A napi takaritason tal: ua. mint a tantermekben

-Irodak
A napi takaritason tal:

e Radiatorok letakaritasa
o Ajtok, ajtokeretek lemosasa
e Ablakparkany lemoséasa

e Butorok apolasa

Atfogo takaritas: téli, tavaszi és nyari sziinet idején

e Ablakok, ablakkeretek lemosasa
e (Csovek, lampatestek portalanitasa
e Lépcsdhaz, korlat takaritdsa

e Hasznalaton kiviili helyiségek teriiletének kitakaritasa.

Egyéb:

A takaritok az Iskola nyitvatartdsi idejében sziikség esetén portaszolgalatot is ellathatnak.
Ennek keretében gondoskodnak az épiilet €s az udvar zarva tartasarol, a tanulok kijarasanak

alkalmankénti biztositasarol, a becsengetd vendég beengedésérol.

Isaszegi Damjanich Janos Altalanos Iskola PC1701 Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat 2024 89



A reggeli szolgalatos takaritd veszi at az intézménynek hozott reggelit és elhelyezi a kijelolt

helyen.
Részt vesz az intézmény tudatos, gazdasagos és ésszerii energiafelhasznalasaban:

e naponta reggel 8% és 9% kozott ellendrzi a termek hofokat, jelenti az energetikai
felelosnek a nem megfeleld héfokot (alacsonyabb vagy magasabb az elvartnal).

e az orakozi sziinetekben ellendrzi a folyosokon, hogy az ablakok, ajtok megfeleléen
be legyenek zarva

e jelzi az energetikai feleldsnek, ha sziikségtelen villany- és vizfogyasztast tapasztal

e haladéktalanul jelzi az energetikai felelosnek, ha fiitd- ¢és melegviz-termeld

berendezések meghibasodasat tapasztalja

A takarito, mint az Isaszegi Damjanich Janos Altalanos Iskola dolgozéja mindenben koteles
az Iskola érdekeit keresni és megvalositani, az Iskola karara nem tehet, a hivatali titkot

megorzi.

A takaritok rendelkeznek a szabad munkavégzés érdekében a bejarathoz kulccsal és kdddal,

melyet harmadik személynek nem adhatnak at.

Isaszeg,
Zentai Piroska

igazgato

A munkakori leirdst megismertem, azzal egyetértek, azt elfogadom.

Dolgoz6 neve ¢€s alairasa
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XV. Bélyegzohasznalati szabalyzat

Az iskolai bélyegzdk érvényesek: 2024. szeptember 1-t6l

Az intézmény bélyegzdinek felirata:

Isaszegi Damjanich Janos Altalanos Iskola

2117 Isaszeg, Madach Imre utca 1.

OM azonosito: 032369

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkez6 munkakorben dolgozok jogosultak:
igazgatod, igazgato-helyettesek, iskolatitkar, tigyviteli alkalmazott, nevel6testiilet.

Az intézménybdl a bélyegzot csak az igazgato irasbeli engedélyével lehet kivinni.

I. Az intézmény bélyegzoi
a) korbélyegzd
(a bélyegz6/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd
vagy a helyettesitésével megbizott igazgato-helyettesek aldirasaval érvényes.
Hasznalatba adott:

e igazgato (1. sorszamu)
e igazgato-helyettesek, az igazgatd helyettesitése esetén (2. sorszamu)

o iskolatitkar, ligyviteli alkalmazott (3. sorszamu)
A bélyegzd haszndlatara jogosult €s a felhasznalasért felel: nevelOtestiilet tagjai, iskolatitkar.
b) piros korbélyegzé

(a bélyegzd lenyomata)

Haszndlata: a tanuldk jutalmazasara késziilt oklevelekre. A hitelesités az igazgatd alairasaval
érvényes.
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A bélyegz6 hasznélatara jogosult és a felhasznalasért felel: neveldtestiilet, iskolatitkar.

C) hosszii bélyegzdé
(a bélyegzd/k/ lenyomata)

ISASZEGI DAMJANICH JANOS ALTALANOS ISKOLA

2117 Isaszeg, Madach Imre utca 1.

OM azonositod: 032369

A bélyegzd hasznalatara jogosult és a felhasznalasért felel: nevelGtestiilet tagjai,

iskolatitkar.

d) fejbélyegzd
(a bélyegz6 lenyomata)

ISASZEGI DAMJANICH JANOS ALTALANOS ISKOLA
2117 Isaszeg, Madach Imre utca 1.
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.

A bélyegzd hasznalatara jogosult €s a felhasznalasért felel: neveldtestiilet, iskolatitkar.

e)egyéb

(a bélyegzdk lenyomata)

Felirataik:

- Az eredetivel mindenben megegyezd, hiteles masolat.
- TELJESITVES IGAZOLVA

- Erkezett

- ISASZEG

A bélyegz6 hasznalatéra jogosult és a felhasznalasért felel: igazgatohelyettes, iskolatitkar.

Isaszegi Damjanich Janos Altalanos Iskola PC1701 Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat 2024 92



II. A bélyegzok kezelésének szabalyai
a) Az iskola hivatalos bélyegzoinek készitésére, hasznalatara az igazgat6 adhat engedélyt.
b) A hasznalaton kiviili bélyegzdket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell
tartani. FelelOs az iskolatitkar.
C) Az érvényes bélyegzOkrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak
tartalmaznia kell:
e A bélyegzd lenyomatat.
e A bélyegzd sorszamat (amennyiben van).
o A bélyegzdt atvevd, hasznald és 6rz6 tag nevét, alairasat.
e A bélyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét és id6pontjat.
Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok hasznalhatok.
A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalddas, megrongalddas, adatvaltozas
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.
A bélyegzd potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottik.
Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegzo eldkeriil, ugy azt selejtezni kell.
A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag haszndalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, iddpontjat jegyzékdnyvben
kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévd tant ir ald. A jegyzOkonyvet csatolni kell

a nyilvantart6 laphoz.

Isaszeg, 2024.szeptember 1.

igazgato
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XVI. Isaszegi Damjanich Janos Altalanos Iskola Kényvtiranak SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

AZ ISKOLAI SZMSZ MELLEKLETE

Készitette: A kdnyvtaros tanar

Isaszeg,
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Fo6bb rendeletek felsoroldasa
I. A konyvtarra vonatkozé adatok
II. A konyvtar fenntartasa
III. A konyvtar feladatai

IV: A konyvtar gazdalkodasa

Ezt kiegészitik a mellékletek
1. szamu melléklet: Gylijtokori szabalyzat
2. szamu melléklet: Katalogusszerkesztési (adatbdzis-) szabalyzat
3. szamu melléklet: A konyvtaros munkakori leirasa
4. szamu melléklet: Konyvtar-pedagogiai program
5. szamu melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

6. szamu melléklet: A tartos tankonyvek kezelési szabalyzata

1. A konyvtarra vonatkozo azonosito adatok:
A konyvtar neve:  Isaszegi Damjanich Janos Altalanos Iskola Konyvtara
Cime: 2117 Isaszeg, Madach Imre u. 1.

Telefon: 28/582-250

Konyvtar teriilete: 30 m?

jellege: zart
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A konyvtar pecsétje: 58 X 22 mm atmérdji, téglalap alaku, a kovetkezd felirattal:

Isaszegi Damjanich Janos
Altalanos Iskola
Konyvtara
Isaszeg
Leltari szam:

1. A konyvtar fenntartdsa és feliigyelete

Az iskolai kdnyvtar a Dunakeszi Tankertileti Kozpont fenntartdsdban mitkodik. Fenntartasarol
¢s fejlesztésérol a fenntartd az iskola koltségvetésében gondoskodik. A korszerti konyvtari
szolgéltatdsok biztositasaért a konyvtarat mitkddtetd iskola és a fenntarté kozosen vallal

felelosséget.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatoja irdnyitja és ellendrzi a nevelGtestiilet és a

diakkozosség véleményének, javaslatainak figyelembe vételével.
e Tervezi az évi koltségvetésben a konyvtari allomany fejlesztési 6sszegét.

e Szervezi a konyvtar nyitva tartdsat, a konyvbeszerzést, a konyvtaros és a nevelOtestiilet

egylttmikodését, a tanuldk olvasdva nevelését.
e FEllendrzi a konyvtar hasznéalatdnak intenzitasat.
e A konyvtarhaszndlatra nevelé munkat.
e A konyvtar szolgaltatasait és azok kihasznaltsagat.
e A nevelGtestiilet és a konyvtaros egyiittmiitkodését.

e A konyvek allaganak allapotat.

Isaszegi Damjanich Janos Altalanos Iskola PC1701 Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat 2024 96



Az iskolai konyvtar munkdjanak értékelését az orszagos szakértdi listan szereplé szakember

végzi.

1I1. A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar alap- €s kiegészité feladatai a 20/2012. (VI1I. 31.) EMMI rendeletben

megfogalmazottak szerint.
A) Az iskolai konyvtar alapfeladatai:

¢ Gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, érzése, gondozasa és rendelkezésre

bocsatasa.
o T4jékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.
e Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.

e A konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartdés tankonyvek,

segédkonyvek kolesonzését is.
B) Az iskolai kdnyvtar kiegészitd feladatai:
e Tanoran kiviili foglalkozéasok tartasa,
¢ Dokumentumok masolasa, 0j ismerethordozok eldallitasa,
e Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
o Tajékoztatds nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairol,
e Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informéciocserében,

o Kozremiikodés az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.

1. Az iskolai kényvtar gytijtékore

Az iskolai és a helyi pedagogiai programnak €s a tantervi kovetelményeknek megfeleléen
folyamatosan, tervszerlien és aranyosan fejleszti allomanyat. ( A gylijtokori szabalyzat

alapjan: L. 1. sz. melléklet) Az alloményalakitds soran figyelembe veszi az iskola
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igazgatdjanak, munkakozosségeinek, didkkozosségeinek  javaslatait. A konyvtar
alapfunkcidinak ellatasdhoz sziikséges dokumentumok a konyvtar f6 gyiijtokorébe, a

masodlagos funkciobol adodoak a konyvtar mellék gylijtokorébe tartoznak.

o Gyiijteményszervezés: a folyamatosan ¢€s tervszeriien fejlesztett dllomany tiikr6zi az

iskola pedagbgiai programjat €s helyi tanterveit, nevelési célkitlizéseit.
2. Gyarapitas
Az iskolai konyvtar dllomanya
o vétel
e ajandék utjan gyarapszik.

Az dllomanygyarapitasra fordithat6 6sszeget az iskola koltségvetésében kell eldirdnyozni. A
konyvbeszerzésre fordithatd Osszeg felhasznalasaért a konyvtaros felelés. Hozzajaruldsa

nélkiil az iskolai konyvtar szdmara kdnyvet vagy mas dokumentumot senki nem vasarolhat.

Az iskolai konyvtar gylijtokorébe nem tartozo kiadvanyokat még ajandékként sem leltarozunk
be.

3. A dokumentumok allomdanyba vétele

A konyvtarba érkezd tartos megorzésre szant dokumentumokat 8 napon beliil allomanyba kell
venni. Cimleltart kell vezetni. A cimleltarkdnyvet szakszerlien és naprakészen kell vezetni. A
gyorsan avuld példanyokrol (tankonyvek, utmutatok,...) vagy ivnél kisebb terjedelmd,
konnyen rongalodd kiadvanyokrdl brosura nyilvantartast kell vezetni. A kurrens
periodikumokrol ideiglenes alloméany nyilvantartast kell vezetni. A leltarkonyv pénziigyi

okmany, nem selejtezhetd.

A beérkezett dokumentumok szdmlainak kiegyenlitése €s a pénziigyi szabalyoknak megfeleld

konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének a feladata. A szamlak példanyait az irodai
irattarban helyezziik el, hivatalosan regisztralva rajtuk a konyvtari leltarba vétel tényét. A

dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében tulajdonbélyegzdvel, leltari szammal latjuk el.

Végleges nyilvantartas formai:

Isaszegi Damjanich Janos Altalanos Iskola PC1701 Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat 2024 98



e Leltarkdnyv,

e Szamitogepes.

Id6leges nyilvantartas formai:

e Osszesitett (brostira).

4. Alloményapasztas

A torléseknél a 3/1975./VIIL.17./KM-PM.sz. egyiittes rendelet és a hozza kiadott iranyelvek

(Miv.K. 1978. 9. sz.) eldirasa szerint kell eljarni.

Evente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az elavult tartalmu, a foloslegessé valt és a
természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlannd valt dokumentumokat. A kivondsra
csak az igazgatod adhat engedélyt. A folos példanyokat az iskola felajanlja mas konyvtarak
cserealapjaként, megvételre az antikvariumoknak, illetve téritésmentesen az iskola
dolgozoinak és tanuldinak. A torlésrdl jegyzokonyv késziil, melynek sorszama folyamatos.

Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okokbol torolhetd:
e Tervszerll dllomanyapasztas
e Természetes elhasznalodas

e Hiany

5. Az allomany ellendrzése

Az allomany ellendrzése lehet id0szaki vagy soron kiviili, teljes vagy részleges. Az ellenérzést
a 3/1975. KM-PM rendeletben és az MSZ 3448-78. szabvanyban eldirtak szerint,
haromévente év elején, a kdnyvtar zarva tartasa mellett végezziik. Az iskola igazgatdjanak
irasban kell elrendelnie. Az ellenérzés lezarasa: el kell késziteni a zar6 jegyzokonyvet, melyet
3 napon beliil at kell adni az iskola igazgatojanak. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a leltarozas
kezdeményezését, a jovahagyott leltarozasi iitemtervet, ill. a hidnyzo vagy a tobbletként
jelentkezé dokumentumok jegyzékét. A jegyzokonyvet a konyvtaros tanar, személyi valtozas

esetén az atado és az atvevd irja ala.
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6. Az allomany jogi védelme

A konyvtaros tanar anyagilag ¢és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerl, folyamatos

gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért.

e A konyvtaros hozzajarulasa nélkiil az iskolai kdnyvtar szdmara dokumentumot senki

nem vasarolhat.
e Azallomanyba vétel csak szamla és a dokumentum egyiittes megléte alapjan torténhet.

e A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok vagy a technikai eszkozok

megrongalasaért okozott karért.

e A tanuldk és a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges tartozas rendezése utan
lehet megsziintetni, amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intézd személyt

terheli anyagilag a feleldsség.

e A konyvtar zdrainak a kulcsa a konyvtiros tandrndl és a portan talalhato. A
konyvtarostanar hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellatd helyettes
részaranyos anyagi felelosséggel tartozik. Felel6sségének idejét rovid

jegyzOkonyvben kell rogziteni.

e Egyéb allomanyvédelmi rendelkezések: a koOnyvtarban minden tlizrendészeti
intézkedést meg kell tenni! Nyilt ldng haszndlata s a dohanyzas tilos. A konyvtar
bejaratanal poroltd késziiléket kell elhelyezni. A dokumentumokat lehetéség szerint
védeni kell a fizikai artalomtol. SzigorGian ligyelni kell a konyvtar tisztasdgara

(takaritas, fertGtlenités, portalanitas).

1. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa

o Kézi- és segédkonyvtar, kdlcsondzhetd dllomany, folyoiratok, AV dokumentumok,

brosurak, tartds tankonyvek.

8. Az allomany feltarasa

e Raktari katalogus
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e Cim szerinti katalogus

e SzerzOi katalogus

9. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gyijteményével és szolgaltatasaival az
iskoldban foly6 oktatd-neveld munkat segitse. A konyvtar mind a pedagégusoknak, mind a
tanuloknak lehetové teszi teljes allomanya egyéni €s csoportos helyben hasznalatat. A csak
helyben hasznalhaté dokumentumok (kézikonyvtar) kivételével alloméanyat koélcsonzi.
T4ajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatdhoz sziikséges ismeretekrol,

bibliografiai s ténybeli adatszolgaltatast nyujt. Segit a neveldknek ¢€s a tanuldknak az iskolai

munkdhoz kapcsoldodd irodalom (informécid) kutatasaban, esetenként témamegfigyelést,
0nall6 irodalomkutatast végez. Kozremiikddik a konyvtarbemutatd, kdnyvtarismertetd €s a
konyvhasznalatra épiilo tanitasi orak, foglalkozasok (napkozis, szakkori, stb.) rendszerének
kialakitasaban, elokészitésében és megtartasaban. A miivelddési és kozoktatasi miniszter
2012.évi CXXV. A tankonyvpiac rendjérél rendelet alapjan a megvasarolt tartos
tankonyveket, segédkdnyveket az iskola didkjai, dolgozoi kdlecsondzhetik. Gondoskodik az

allomany védelmérol, rendjérdl és gondozottsagarol.

Nyitva tartas: heti két 6rdban a kdlcsonzési 1d6

10. A konyvtiros munkarendjét, feladatait a munkakori leirds tartalmazza. (3. Szdmu

melléklet)

1V. Az iskolai kényvtar gazdalkoddsa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges pénziigyi feltételeket az intézmény
koltségvetésében biztositja. A fejlesztésre fordithatd dsszeg megallapitdsdhoz sziikséges az

1skolai szintl tervezés.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet gy kell a konyvtaros tanar rendelkezésére

bocsatani, hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithatd legyen.
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Az iskolatitkar gondoskodik a napi mukodéshez sziikséges technikai eszkozokrol,

irodaszerekr6l és szocialis feltételekrol.

A konyvtar muikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzésének

elokészitése a konyvtaros tanar feladata.

V. A kényvtari allomany elhelyezése

Konyvtarunk az iskola bejarati ajt6jatol jobbra helyezkedik el (a foldszinten) 30 m? az
alaptertilete. 6 db paros polcon és 7 db paratlan polcon taldlhatéak a dokumentumok.

Alloméanyunk kb. 3 000 kotetnyi.
A konyvtari dllomany egységei:
o Kézikonyvtar
e Ismeretk6zl6 irodalom
e Szépirodalom
e Gyermekirodalom
e Folyoiratok polca
e Pedagogiai gylijtemény
e Tartds tankonyvek
Zaro rendelkezés:

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. A konyvtar miikodési szabalyzata az iskolai
mukodési szabalyzat mellékletét képezi. A jelen szabélyzatban nem emlitett valamennyi

kérdésben az iskola mitkddési szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzatat feliil kell vizsgdlni és at kell dolgozni, ha

jogéllasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kdvetkeznek
be.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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Jovahagyom:
Zentai Piroska
igazgatd
Isaszeg,
Tudomasul veszem:
Hortobagyi Beatrix
konyvtaros
1. szamu melléklet

Az iskolai kényvtar gytijtékori szabdlyzata

A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl szolo 20/2012. (V. 31.) EMMI rendelet
korabbiaknal differencidltabban hatarozta meg az intézménytipusok koziil az iskolai
konyvtaraknak a pedagdgia tevékenységben, neveld-oktatd munkaban betdltott szerepét — a
tanulashoz sziikséges dokumentumok gytijtését, hasznalatat, ill. hasznalatdnak a tanitasat. A

gyljtékort meghatarozé tényezok:

Az iskola tipusa, tdrsadalmi helyzete: Intézményiink a varos egyik legrégebben miikodd 8
évfolyamos iskolaja. 2006 6ta informatika tagozatos osztalyokkal is miikddik. Az intézmény
foldrajzi elhelyezkedésének kovetkeztében beiskolazasi korzetiink két, egymastol markansan
eltéré kornyezetbdl tevodik 0ssze. Egy romdk lakta, hatranyos helyzetli rész és egy most
kialakul6 1j rész, ezen kiviil a varos régi (0) része tartozik hozzank, alkotja tanuldink életterét
a maga sajatos pozitiv és negativ tényezdivel. A csaladok zome bérbdl és fizetésbdl él, sok a
munkanélkiili. Csak kis szdmban van jelen az atlagtol felfelé jelentdsen eltéré anyagiakkal
rendelkezd csalad. Egyre gyarapodik azonban a munkanélkiiliség, a rokkantsag vagy egyeb
tényezOk miatt elszegényedd sziilok szama. Ez befolydsolja az értékrendet és az iskolaval

szemben tamasztott igényeket is.

Mikodik az iskolankban egy szegregalt SNI tagozat, sok roma gyerekkel, ami specialis

modszereket igényel.

OKO iskola vagyunk, ami minden tantirgyunknal, éves munkanknal hangstilyoson van jelen.
A képzés 16 profilja:
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A nyelvi-kommunikacios képességek hatékony fejlesztése a 8 évfolyam egész idétartama alatt

Informatikai és média ismeretek a 8 évfolyamon keresztiil. Tanulas segitése az informatika

eszkozeivel.

Kornyezettudatos nevelés.

A 16 gytujtokor teriiletei

e Kézikonyvek

e A tanitott szaktargyakhoz szorosan kapcsol6do szakirodalom

e Pedagogia kiadvanyok

e Vilogatott szépirodalom

e Az aktudlis témak irodalma: iskolai tinnepélyek, megemlékezések, vetélkeddk, versenyek
megrendezéséhez sziikséges dokumentumok.

e A legfontosabb helytorténeti dokumentumok és az iskola torténetével, életével
kapcsolatos dokumentumok.

e Iddszaki kiadvanyok

e A tandran hasznalhat6 hangkazettak, CD-k, DVD-K, videofilmek.

A mellék gytijtékor teriiletei

e A tanult tantargyakban részletesebb ismereteket nyijtd6 dokumentumok

e A tanaroknak a szaktargyi orakra elmélyiilt felkésziilést biztosité miivek

e A szakirodalom olyan ujdonsagai, melyeknek megjelenését nagy tarsadalmi érdeklédés
kiséri

e Szépirodalom: a kiilonbozd tarsadalmi érdeklddés altal kisért szépirodalmi miivek

e Periodikumok: az oktatd-neveld munkat segitd folydiratok

Egyes allomanyegységek és azok raktarozasi rendje
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1. kézikonyvtar

2. kdlcsonzoi dllomany

A beszerzend6 miivek példanyszamai

1. meghatarozo, hogy a konyvtar f6- vagy mellék gytijtékorébe tartozik-e.
2. Hany alloméanyegységbe tartozik.

Ennek megfeleléen

e a hazi olvasmanyok legalabb 50 tanulénként 1 példanyban,

e az ajanlott olvasméanyok 100 tanulénként 1 példanyban,

e aszaktanteremben munkaeszkdzként hasznalt miivekbdl annyi, hogy tanuldcsoportonként
legalabb minden 2 tanulora jusson 1 példéany,

e a szaktandrok altal kijelolt és az altaluk az oktat6-neveld munkaban hasznalt miivekbdl
legalabb 2-3 példany,

e amellék gylijtokorbe tartozo és egyéb miivekbdl 1-2 példany beszerzése sziikséges.

A beszerzés forrasai

e Konyvesboltok
e Tanacskozasok, konferenciak
e Ajandék

¢ Online megrendelések

A gyiijtemény szintje és mélysége
Az iskolai konyvtar gylijtokore alapszinten az ismeretek minden agara kiterjed.

Teljesség igényével gylijtenddk a helyi tantervben meghatarozott hazi és ajanlott
olvasmanyok, a munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek. Kiemelten, de nem teljesség

igényével gylijti a tananyaghoz kdzvetve kapcsolodo szépirodalmat, ismeretkdzl6 irodalmat.

Folydiratjegyzék: « Koznevelés N
Isaszegi Damjanich Janos Altalanos Iskola PC1701 Szprvezeti és Miikodési Szabalyzat 2024 105

J



* Cseng0sz0
* Tanit6i Kincsestar szakmai
* Matematika Tanitasa
» Tappancs
* Tudorka gyerek magazin
+ Siini Magazin
2. szamu melléklet

Katalogusszerkesztési (adatbazis-) szabalyzat

A konyvtari dllomany feltarasa

A konyvtari dllomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleirds) és

tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

e Az adatokat jelolo kataloguscédula tartalmazza:
e A raktari jelzetet

e A bibliografiai és besorolasi adatokat

e ETO szakjelzeteket

e Targyszavakat

A dokumentum-leiras szabalyai

e A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai.
o Foécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o Szerzdségi kozlés
o Kiadas sorszam, mindsége
o Megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés éve
o Oldalszam: illusztracid; méret
o Megjegyzések
o Kotés: ar

o ISBN-szdm
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e Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat alkalmazom
o A fotétel besorolasi adata (személynév, testiiletnév, a mi cime)
o Cim szerinti melléktétel
o Kozremiik6doi melléktétel

o Osztalyozas
e A konyvtari dllomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO.
e Raktari jelzetek
¢ A dokumentumok visszakereshetoségét raktari jelzetekkel biztositom.
e Az iskolai konyvtar katalogusai :
o A tételek bels6 elrendezése szerint:

o Raktari katalogus

o Szerz6- és cim szerinti betlirendes leir6 katalogusok

Formaéja szerint:

e (Cédula

e Raktari katalogus

A raktari katalogus a konyvtar helyrajzi nyilvantartasa, tiikr6zi az dllomany feltarasi rend;jét.
Minden esetben a raktari lapon jeloltem a dokumentumokrol elhelyezett kataldguscédulak

helyét. A raktari lapokat a lel6hely, raktari jelzet és betiirend alapjan rendeztem el.
e Betlirendes leird katalogus

A katalogus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik. (Id.Besorolasi
adatok)

e A kataldégus gondozésa
e A torolt miivek céduldjanak kiemelése

e Az észlelt hibak kijavitasa
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3. szamu melléklet

Az iskolai konyvtdaros munkakori leirasa

I. Intézmény: Isaszegi Damjanich Janos Altalanos Iskola

I1. Személyi és szervezeti rendelkezések:
1. Dolgoz6 neve:
2. Munkahelye: Isaszegi Damjanich Janos Altaldnos Iskola,
Isaszeg, Madach L. u. 1.
3. Munkakor megnevezése: konyvtaros tanito
4. Munkakor kiterjed: pedagdgiai program szerint
5. Munkaidd tartama: heti 1 ora
6. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosig: a torvényi eldirasok szerint
7. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg: igazgatdhelyettes
8. Kozvetlen felettese: igazgatd
9. Kdzvetlen beosztottja: -
10. Alkalmazas tipusa: koznevelési foglalkoztatott
11. Besorolas, bérezés: a pedagdgusok 11 életpalyajarol szolo torvény alapjan
12. Feladatellatas modja: megbizatasa visszavonasig érvényes
I11. Jogai, kotelezettségei és feladatai:

- Az iskolai konyvtaros tanar, az iskola nevelOtestiiletének tagja, munkaja pedagdgiai
tevékenység, ezért allanddo kapcsolatban 4ll a szaktargyi munkakozosséggel,
osztalyfonokokkel.
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- Anyagilag ¢és fegyelmileg felel a konyvtar alloméanyaért, rendeltetésszerti mikodtetéséért, ha

a vagyonvédelmi kovetelmények biztositottak.

- Munkaideje heti 1 ora

A feladatkor egyes teriiletei:

- A konyvtar vezetésével, iigyvitelével kapcsolatos feladatok:

e Megteremti a mikodéshez sziikséges feltételeket.

e Végzi a konyvtari ligyviteli dokumentumok kezelését.

e Szervezi a konyvtar pedagdgiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.

e Részt vesz a konyvtar dtadasaban, az idészakos vagy soros leltarozasban.

e Nevel6testiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.

e Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit onképzés utjan is gyarapitja.

e Az iskola igazgatdjaval és munkakozosségeivel kozdsen elkésziti a konyvtar mitkddési
feltételeinek és tartalmi munkéjanak tervét.

e FEves munkatervet, tanév végi beszamolét, statisztikai jelentést készit az iskolai
munkatervnek megfelelden.

o T4jékoztatast ad a kollégaknak a tanulok kdnyvtarhasznalatarol.
Allomadnyalakitds, nyilvantartds, dllomdanyvédelem:

e Javaslatot ad a koltségvetés tervezéséhez, figyelemmel kiséri a konyvtari célokra
jovahagyott 6sszegek tervszerii, gazdasagos felhasznalasat.

e Tajekozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.

e Az allomany folyamatos, tervszerli és ardnyos gyarapitdsat végzi. A megrendelésrdl, a
felhasznalasrol nyilvantartast vezet. Megrendeli a folyoiratokat.

e Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarknyvet naprakészen vezeti.

e Feldolgozza a dokumentumokat, alloméanyba veszi azokat.

e Naprakészen épiti a konyvtar katalogusait.

e Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigyijti az elhasznalddott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a szabalyzatnak
megfelelden.

e Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

e Végzi a letétek nyilvantartasat, ezeket rendszeresen ellendrzi.
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e Allomanyellenérzést tart a konyvtar nagysagatol fiiggd idokozonként. A leltart a kezelési

szabalyzatnak megfeleloen végzi, ezt a munkat nem végezheti egyediil.

- Olvasoszolgalat, tajékoztatds:

e Biztositja az allomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatat.

e Segiti az olvasokat a konyvtar haszndlataban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol,
végzi a kolcsonzést.

e Figyeli a palyazati lehetdségeket, palyazatokat készit.

e Megtartja a kdnyvtari orakat, segitséget ad a konyvtarban tartando szakorakhoz.

o Tjjékoztatja témafigyeléssel a pedagogusokat.
- Egyéb feladatok:

e [Kapcsolattartas més konyvtarakkal latogatas formajaban.

e Onmaga szakmai tovabbképzése.
IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kdzvetlen

felettesének vagy az iskola igazgatojanak.

A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, kdrositd barmely cselekmény, mulasztas esetén

bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

e ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik;

o kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyl eldirasokat
betartani;

e koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

e anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Béarmely munkakort betoltd személy felkérheté az iskola érdekében végzett munkara a

szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A
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felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként vagy kiilon

dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba lép:
Isaszeg,
Jovahagyom:

Zentai Piroska

1gazgato

V1. A munkakdri leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve

kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Isaszeg,

konyvtaros
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4. szamu melléklet

KONYVTARPEDAGOGIAI PROGRAM

»Az oktatds a tanulds tudomdnya és a tanitds miivészete”
Az iskola szerkezete:

Az intézmény 8 évfolyamos altalanos iskola, évfolyamonkeént 2-2 parhuzamos osztéllyal. Az
iskola nevelési- oktatasi céljai a Pedagdgiai Programunkban meghatarozottak. A kulttra és a
miiveltség ataddsa oly modon valdsul meg intézménylinkben, hogy a torvény altal eldirt
Nemzeti Alaptanterv mukodési teriileteit épitik magukba a tantdrgyak tantervi szinten

évfolyamokra, témakra, tanitdsi ordkra bontva.

A tantargyi kovetelményrendszert az iskola helyi tanterve részletesen meghatirozza. A
tehetségfejlesztés, gondozas €s felzarkoztatas részleteit a Pedagogiai Program fogalmazza

meg.
A konyvtar szerepe az iskola pedagogiai programjaban

A konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitdsa és a tanulasi-Onmiivelési kultira fejlesztése
tantargykozi feladat, olyan, amely az egész tantestiilet koz0s ligye. Az iskola akkor tudja a
konyvtar hasznalatdra, dnmiivelésre nevelni didkjait, ha ez a feladat athatja a pedagogiai

program egészét.
A konyvtar-pedagdgiai program (stratégia) kialakitdsa

A konyvtar-pedagogia helyi terve a NAT konyvtari kovetelményrendszerére épiil, de nem
azonos vele, maximalisan figyelembe veszi az intézmény sajatossagait €s adottsagait. Az
egyes muveltségteriiletek — ezen belill a konyvtar-pedagogia — helyi tervét az iskola vezetése

és a tantestiilet a konyvtarossal egyiitt kozdsen készitik el.

Az intézményvezetés biztositja a tanuldsi, Onmiivelési kovetelmények, elvardsok
megvalodsitasdhoz az infrastrukturalis feltételeket. A konyvtarossal kozosen kialakitja az adott

crer

tantestiilet hatékony egylittmunkalkodéasaért.
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A konyvtaros feladatai

A konyvtar az iskolai mihelymunka nélkiilozhetetlen része, ami egyuttal azt is feltételezi,
hogy a konyvtaros szervezi, 6sszefogja, koordinalja a médiatari eszkoztarral épiilé pedagdgiai
fejlesztd, onmiiveld tevékenységet. A konyvtar-pedagdgia hatékony miivelésének nem lehet
mas célja, mint az alapvetd elvaras, hogy az iskoldban valdsuljon meg a tervszertien felépitett

gyakorlatkozeli konyvtarhasznélat és az erre vald nevelés.
A szaktandrok feladatai

A konyvtarhasznalati ismeretek elsajatittatasa és a tanuldsi-onmiivelési kultura fejlesztése
tantargykozi feladat, tehat az egész tantestiilet kozos iigye, tagjainak munkaszerepétol
figgetlentil. A helyi konyvtar-pedagégiai program kidolgozasdba be kell vonni a
szaktanarokat is. Eppen ezért 6sztonozni kell a tantestiilet minden tagjat a konyvtar adta
tanuldsi-onmiivelési alternativak rendszeres igénybevételére. Ok a feleldsek azért, hogy
szaktargyuk miiveltséganyagaba beépiiljenek a médiatari informacioszerzés kiilonbozo
csatorndi. Legyen jelen mindennapi pedagdgiai munkéjukban a konyvtari eszkoztarra épiild
forrdsalapu tanitds-tanulas és kutatomunka igénye. Alapozzak meg tanuldikban a konyvtar

rendszeres hasznalatanak szokasat és a kiilonbozé onmiivelési technikék elsajatitasat.

Tanitas-tanulas (konyvtari ismeretszerzés) feltételeinek tervezése

Lehetdség szerint mindig konyvtari kornyezetben torténjen a konyv- és konyvtarhasznalati
ismeretek és gyakorlatok tanitdsa. Mivel a konyvtar mérete nem teszi lehetdve egy teljes
osztaly elhelyezését, igy esetenként a tanteremben, informatika teremben torténik az ora, vagy
fél osztallyal egy idOben. Fontos a konyvtaros tanarral valo rendszeres konzultacid, idépont
egyeztetés, a szervezési kérdések megbeszélése, vagyis a kiilonbozd konyvtari foglalkozasok
(szakorék, napkozis, tehetséggondozo stb.) gondos elokészitése. Alapvetd kovetelmény, hogy
minden tanulonak legyen helye, és tudjon jegyzetelni a konyvtar ugynevezett tanulo-kutatd
ovezetében. Az eredményes ¢és hatékony médiatari onmiivelés egyik alapfeltétele, hogy
megfeleld mindségli €és mennyiségli dokumentum (konyv, folyoirat, audiovizualis

ismerethordozo) 4lljon a tanulok rendelkezésére az egyéni ¢és differencialt
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csoportfoglalkozasokon. Fontos didaktikai kovetelmény, hogy lehetéleg mindig olyan
dokumentumo(ka)t adjunk a foglalkozdsokon a tanulok kezébe, mely(ek) az életkori
sajatossagaiknak legjobban megfelelnek, ¢és amelye(ke)t elézéleg mar volt alkalmuk

kozelebbrol tanulmanyozni.

Az egyénhez igazodo tanuldsiranyitds normdinak a tervezése

Alapvetd kovetelmény, hogy a pedagdgusnak a konyvtari feladatokat, gyakorlatokat
kivalaszté munka- (0ra-) szervezo tevékenysége mindig a tanulo teljesitményé€hez igazodjon.
A vélasztott feladatok és munkaformak kelléen motivaltak legyenek, a felfedezés, a ratalélés,
onkifejezés ¢lményével hassanak, és elégitsék ki a tanulok eltérd érdeklddését. A hatékonysag
érdekében a konyvtari foglalkozasokban is alkalmazzuk a tanuldsszervezés kiilonbozo
munkaformadit (frontalis, differencialt, csoport, egyéni). Kiilon tervezziik meg a kdzvetleniil
iranyitott konyvtari csoportos, és az egyénre szabott 6nalld tanuloi tevékenységeket. Olyan
feladatokat is adjunk, amelyek segitik a helyes tanulas-mddszertani jartassagok kialakitasat.
Tudatositsuk a tanulokban, hogy a kiilonb6zd tandrakon megismert miiveltségtartalmakat ki
lehet bdviteni, meg lehet szilarditani a szélesebb alapokon nyugvéd konyvtari ismeretekkel.
Amikor a tanulok konkrétan megismerkednek a kiilonb6z6 dokumentumokkal (kényvek,
képek, folyodiratok, audiovizualis ismerethordozok), azokat mindig adjuk a keziikbe, lapozzak
at, tanulmanyozzak, olvassak el a legfontosabb adatokat, tdjékozddjanak tartalmukrol,
miifajukrol, nézzék meg az illusztracidkat, abrakat. A konyvtari gylijtémunkanal felhivjuk a
figyelmiiket arra, hogy minden esetben kozolni kell a felhasznalt forrds/ok legfontosabb
adatait (szerz6, cim, impresszum). A feladatadds mindig érthetd, vilagos €s egyértelmi
legyen. A tanuldk rendszeresen gyakoroljak a konyv- €s sajtéolvasast, miikodjon a tanuldi
onellenérzés. A konyvtari gyakorlatokat értékeljik (személyenként és csoportonként)
folyamatosan. Alakuljon ki a tanulokban a kiilonb6zd informaciohordozok rendszeres

hasznalatanak igénye.

A kiilonbozo tanulotipusokhoz igazodo humdanus bandasmod

Az iskolai konyvtarba érkezd tanuldk, tanuldcsoportok Osszetétele merdben eltérd, és
nagyfoku differencidltsag jellemzi az egyes tanulok viszonyulasat konyvhoz, olvasashoz,
konyvtarhoz. E pedagdgiailag nem elhanyagolhatd tényezot a tervezéskor figyelembe kell
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vennie a konyvtarosnak ¢és a tanarnak egyarant. Alapvetd pedagdgiai cél, hogy minden
tanuloban alakuljon ki az olvasds, a konyv és a konyvtar iranti pozitiv attitiid. Valjon szdmukra
mindennapi sziikségletté, igénnyé az olvasas 6romet, feloldodast hozé gyonyoriisége. Erezzék
a személyre szo0lo torddést és a segitd szandéku beavatkozast olvasmanyaik helyes
kivalasztasakor. Mivel iskoldnkban van szegregalt SNI osztaly, szamukra is elérhetové kell
tenni az ismeretszerzést, konyvtari kutatdst intenziv segitségnyujtassal. Fontos az ¢ olvasova

nevelésiik, ismeretszerzésiik.

A konyvtarhaszndlati kovetelmények integrdacidjanak iskolai feltételei

A tandran megszerzett tudast és ismeretanyagot — a konyvtari eszkdztarra épitve — szdmos
hattér-informécioval bovithetik a tanulok. A szépirodalmi, ismeretk$z16, tudomanyos miivek,
dokumentumok ¢és a tomegkommunikacids csatorndk utjan szerzett ismeretek fontos
kiegészitéi az iskolaban megismert miiveltségteriiletek tudasanyaganak. Eppen ezért
valamennyi ismeretkor tanitasakor alapvetd elvaras, hogy a tanuld ismerje meg és hasznalja
az adott tantargy fontosabb dokumentumait és modern ismerethordozoéit. Legyen igényes az
onmiivelés kiilonbozd csatornainak megvalasztasdban. Tegyen szert olyan konyvtarhasznalati
tudasra, melynek birtokadban képessé valik az 6nall6 informacidszerzésre és -atadasra —szdban
is irasban egyardnt — a tanult ismeretkorok ¢és az egyéni érdeklddés szerint. Az
informdcioszerzés kiilonbozd csatornai Utjan képes legyen a tovabb épithetd permanens
onmiivelésre. Ennek érdekében el kell érni, hogy a szaktanarok beépitsék a tanitési
programjukba a konyvtar adta 6nmiivelési csatorndkat. Legyen jelen mindennapi pedagogiai
munkéjukban a konyvtari eszkoztarra €piild 6nallo informéciodszerzésre, forrasalapu tanulasra
¢és szaktargyi kutatomunkéra nevelés igénye. Meghatarozo az iskolai kdnyvtaros személye,
aki egyéb szakmai feladatai mellett kialakitja az adott intézmény konyvtar-pedagogiai
stratégigjat és felelds a NAT konyvtarhasznélati kovetelményrendszer eredményes

megvalositasaért.

Alapfeltétel egy miikodd konyvtari infrastrukturalis hattér. Osszetevéi a kovetkezok:
fogadoképes iskolai konyvtar (a milkodési feltételek torvényes biztositéka); korszerli

kézikonyvtari allomany, amely a NAT {6 miveltségteriileteinek eredményes oktatdsdhoz

Isaszegi Damjanich Janos Altalanos Iskola PC1701 Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat 2024 115



nélkiilozhetetlen alapdokumentumokat tartalmazza (konyv, folyoirat, AV, CD, multimédia);

médiatari szamitogépes hattér (adatbazis, multimédia, Internet).

Az onmiivelés, konyvtarhasznalat tantargyi integraciéjanak ismeretanyaga
Konyvtarhasznadlati kompetenciak kialakitdasa

Ismerje meg a tanuld és haszndlja az iskolai vagy mas (kozmiivelddési, szak-) konyvtar
alloményat ¢és szolgdaltatasait. Igazodjék el a médiatdrak, informacidos kozpontok
gylijteményében. Gyakorolja a konyvtari eszkoztarra épitett 6nallo ismeretszerzést, fejlessze
beszédkultirgjat, miiveltségét, tanuldsi-onmiivelési szokasait, rendszeres olvasdssal ¢és

konyvtarhasznalattal. Vegye igénybe a tomegmédiumok adta dnmiivelési lehetoségeket.
Dokumentumismeret és -hasznadlat

Ismerje meg a tanuld és rendszeresen hasznalja az adott miiveltségteriilet nélkiilozhetetlen
alapdokumentumait (altalanos ¢és szaklexikonok, enciklopédidk, kézikonyvek, szotarak,
Osszefoglalok, gylijtemények, gyakorlokonyvek) ¢s modern ismerethordozdkat (AV,
szamitogépes programok, CD, multimédia). Tanulmédnyozza a koOnyvtarban taldlhatod
gyermek- és felndtt lapok, magazinok és szakfolyodiratok rovatait (sajtofigyelés). Tudja
hasznalni a megismert dokumentumok tajékoztatd apparatusat (tartalom, el6szo, mutatok).
Ismerje és hasznalja a k6zhaszna informacios eszkdzoket és forrasokat (internet, fax, cim- és
adattarak, statisztikdk, menetrendek, telefonkonyvek, névtarak). Figyelje a kiilonb6zo
médiakban megjelent konyv-, video-, CD-tjdonsagokat, tajékozodjon hagyomanyos és

modern informacids csatornak ajanlataibol.

A konyvtari tajékozodds segédeszkozeinek ismerete és haszndlata

Ismerje meg és rendszeresen hasznalja a szaktargyi kutato-gyiijtd munkahoz nélkiilozhetetlen
kézikonyvtari forrasokat (lexikonok, szotarak, adattarak, forrasgyiijtemények, 6sszefoglalok).
Gyakorolja a lexikonok és kézikonyvek hasznalatat olvasas kdzben (szdcikk, é16fej, mutatok).
Készségszinten  tajékozodjon  tankonyvekben,  munkafiizetekben,  forras-  és
szemelvénygylijteményekben, antologidkban, a tartalomjegyzék, a fejezetek és a mutatok
alapjan. Gyakorolja a konyvtari eszkoztarra épitett irodalomkutatdst, anyaggyljtést
(jegyzetelés, lényegkiemelés, céduldzas), forrdselemzést, ©nalld informacidszerzést.
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Irodalomkutatashoz, anyaggylijtéshez bibliografia, tanulmany, kisel6adas Osszeallitasahoz

haszndlja a konyvtar katalogusait, bibliografiait és szamitdgépes adatbazisat.

Legyen képes tobblépcsds referenskérdések megoldasara a teljes konyvtari eszkoztar

felhasznalasaval.

Onmiivelés, a szellemi munka technikdja

Iskolai feladatai és egyéni problémai megoldasahoz tudja 6nalloan kivalasztani és felhasznalni
a konyvtar tajékoztatd segédeszkozeit. Legyen képes hagyomanyos dokumentumokbol és
modern ismerethordozokbdl informaciot meriteni, felhasznélni és a forrdsokat megjeldlni.
Tudjon tobb forrds egyiittes felhasznalasaval a konyvtari eszkoztar igénybevételével
(katalogusok, bibliografidk, kézikonyvek) kiseldadast, tanulmanyt, irodalomajanlast,
bibliografiat 6sszedllitani. A megszerzett informacidkat legyen képes elemezni, rendszerezni
¢és roluk irasban vagy szoban beszdmolni. Ismerje a szellemi munka technikdjanak etikai
normait (idézetek, hivatkozasok, utalasok, forrasmegjeldlés). Iskoldban szerzett ismereteit,
tanulasi-onmuvelési kulturdjat rendszeresen bdovitse iskolan kiviili informacidszerzési

csatorndk utjan (konyvtar, médidk, miivelddési, miivészeti, tudomanyos intézmények).

Idotervek, orakeretek tervezése

A konyvtari foglalkozéasokat eldre iitemezni kell. Az idékeretek litemezése — kelld szaktanari
egyeztetéssel — a konyvtaros feladata. A konyv- és konyvtarhaszndlati ismeretek tanitdsanak
megoszlasa hozzavetdlegesen 40%-a konyvtaros tanari feladat (pl. konyvtarbemutatas, raktari
rend, katalogusok, konyvtari tajékoztatd eszkdzok stb.), 60%-a szaktanari feladat (pl. a sajat

miuveltségteriilet alapvetd dokumentumai és tajékoztatd eszkozei).

A konyvtarhasznalati tananyag szerkezete

Kiemelt szerepe van az 5-6. évfolyam programjanak, amely mintegy Osszefoglalja,
rendszerezi az alsd tagozaton jatékos tevékenységek formédjaban, olykor spontan mddon

szerzett konyvtarhaszndlati tapasztalatokat. E két évfolyamon jelennek meg eldszor a
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konyvtarhaszndlat fobb ismeretkoreinek fogalmai, fogalmi Osszefiiggései. A jelzett
idészakban elsajatitott és kelld gyakoroltatdssal rogziilt tudas alapozza meg a felsdbb

évfolyamok konyvtarhasznalati képzésének hatékonysagat.

Az alapfoku nevelés-oktatas kezd6 szakasza (1-4. évfolyam)
Altalinos fejlesztési kivetelmények

Az iskolai konyvtar rendszeres latogatasdval szerezzen tapasztalatokat a konyvtarban
végezhetd tevékenységekrol. Tudja azonositani a konyvtar tereit és allomanyrészeit. Ismerje

meg a konyvtar haszndlatdnak modjat és a konyvtarban valo viselkedés szabalyait.

e Ismerje a fobb dokumentumfajtdk jellemzdit, és tudjon informacidkat keresni az

¢letkoranak megfeleld anyagokbol.
e Legyen képes hasznalni az életkoranak megfeleld segédkonyveket.

e Megadott forrasbol tudjon tényeket, adatokat kiemelni. Legyen képes gyermekkonyvek, -
¢s folyoiratok szerkezetében eligazodni, a kivalasztott szdvegrészek tartalmardl

beszamolni. Tudja a felhasznalt dokumentum f6bb adatait megnevezni.

e Tapasztalatain keresztiil ismerje fel a konyvtar szerepét a tanulasban és a szabadidds
tevékenységekben. Ismerje meg a lakohelyi gyermekkonyvtarat, és hasznalata soran tudja

alkalmazni az iskolai konyvtarban szerzett tapasztalatait.
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1. évfolyam

Evi oraszam: 2

e Tananyagegység e Tartalom o Fejleszteni  kivant

képességek, célok

e Olvasasi szokasok e (C¢él egy pozitiv
o Létogatés az alakitasa a konyvtarkép
iskolai konyvtarban kialakitasa
konyvtarban o A konyvtar e Ismerje és tartsa be a
e Akényvidr fogalma, részei, viselkedési
funkcioi, szabalyokat
e Vilogatas a s
szolgéltatasai o Ismeri .
korosztalynak smetje ©s
Késziilt e Viselkedés a alkalmazza a
kényvekbél konyvtarban kolesonzési
e A kolesonzés szabalyokat
szabalyai e A tanulok
szerezzenek
¢lményeket.

e Ismerj¢k meg a
helyes konyvtari
viselkedés

szabalyait.

e Szerezzenek
tapasztalatokat a
konyvtarban
elhelyezett
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gyermekkonyvek

csoportositasarol.

e Alakuljon ki benniik
az olvasas szeretete,
a konyvek védelme

iranti igény.
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2. évfolyam

Evi oraszam: 2

e Tananyagegység e Tartalom o Fejleszteni kivant

képességek, célok

e Gyermekkonyvek e A e Felismeri a konyv fobb
valogatasa megadott konyvtarhasznalat formai és tartalmi
témahoz,  egyéni szabalyai elemeit, meg tudja
érdeklédés szerint. e  Akényv tartalmi és allapitani szerzdjét és

e Eligazodas a formai elemei, cimet
konyvekben fobb adatai e Gyermekkonyv
tartalomjegyzék témajanak

e Gyermeklexikon

alapjan szerkezete, megallapitasa a cim és

e Ismerkedés hasznalata az illusztraciok
tséoével
gyermeklapokkal segitsegeve

e [] Gyermeklapok

e Gyermekkdnyv o Segitséggel  keresni

tartalmanak tudjon a

megallapitasa gyermeklexikon

betlirendjében

Isaszegi Damjanich Janos Altalanos Iskola PC1701 Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat 2024 121



3. évfolyam

Evi oraszam: 3

Tananyagegység

Tartalom

Fejleszteni kivant

képességek,célok

Konyvek keresése a

A konyvtar terei és

Eligazodas a konyvtar

szabad-polcon szerz6 allomanyrészei tereiben és a
¢s cim szerint A konyv tartalmi és gyermekkonyve
Szépirodalmi és formai elemei, fobb kozott
ismeret-terjeszto adatai e A konyv témajanak

mivek  témdjanak e A konyvek tartalmi megallapitdsa a fobb

megallapitdsa (cim tartalmi  és formai

csoportjai:
¢ lomj ek o lemek segitségével
és tartalomjegyzé szépirodalom, elemek segitségéve
alapjan ¢és . . B . C
pjan) ismeretterjesztd e Az ismeretterjesztd és
rtositasuk a . , .
csoportositasi irodalom szépirodalom
fobb allomanyrészek i 1 s
4 " megkiilonboztetése
. e A szotarak
szerint
szerkezeti e (Cimszavak keresése a
e Ismeretlen szavak . . ,
jellemzdi, gyermeklexikon  ¢és
ertelmezese hasznalata szotar betlirendjében
gyermeklexikon és
. . . e Adatok,
értelmezd szotar
s informéciok
segitségével. A
. (jtésének,
magyar helyesirasi ey
ros . célszerti
szotar hasznalata
elrendezésének
modja
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4. évfolyam

Evi oraszam: 4

Osszehasonlitasa

e Tananyagegység Tartalom o Fejleszteni  kivant
képességek, célok
e Latogatés a A lakohelyi e Konyvek tartalmi és
lakohelyi gyermekkonyvtar formai elemeinek (pl.
gyermekkonyvtarba (terek, tartalomjegyz¢k,
n. allomanyrészek, fiilszoveg)
Mesegytijtemények, szolgéaltatasok) felhasznalasa a
gyermekek részére Gyermekek  részére tartalom
késziilt Keészilt megallapitasahoz
verseskdtetek gyermeklapok, o Téjékozodas
valogatasa a gyermekrovat szotarakban,
szabadpolcon .
Az enciklopédia gyermeklexikonokba
e Megadott jellemzéi, n, segitséggel
szempontok alapjan ayermekenciklopédi enciklopédiaban
a konyvtdr ik e Gyiijtémunka
megfigyelése, a megadott
A nem nyomtatott
tapasztalatok dkénvvbél
. . dokumentumok segedkonyvbo
feljegyzése segitséggel
alaptipusai EIISCEEet,
o Az iskolai és beszamolo a
gyermekkonyvtarrol Szaktargyl feladatok megtalalt
szerzett megoldasa a informaciorol
tapasztalatok megismert
dokumentumokkal
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e Ismeretlen
fogalmak, szavak
keresése
lexikonban, szotar

betlirendjében

e Fogalmak, nevek,
témakorok keresése
enciklopédiaban a
mutatok  és a
tartalomjegyzék
alapjan

e Tények és adatok
gyljtése
segédkonyvekbdl
tantargyi  témahoz.
A szerzett
ismeretekrol
jegyzet, vazlat
segitségével

beszamold
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5-8. évfolyam
Altalanos fejlesztési kovetelmények

e Igazodjon el a konyvtar tereiben, allomanyrészeiben, tudja igénybe venni szolgaltatasait.
Hasznélja rendszeresen az iskolai kdnyvtérat. Ismerje és alkalmazza a kdnyvtarhasznalat

szabdlyait €s kovesse a konyvtarban val6 viselkedés normait.

e A dokumentumtipusok formai és tartalmi sajatossagainak ismeretében legyen képes
0nallé hasznalatukra. Lassa, hogy a technika fejlodésével az informacidk folyamatosan
valtoz6 ismerethordozokon jelennek meg, ¢és szerezzen tapasztalatokat ezek

hasznalataban.

e Ismerje a kézikonyvtar szerepét a tajékozodasban. Iskolai feladatai megolddsdhoz és
mindennapi tajékozodasahoz tudja ondlldoan kivalasztani €és hasznalni a megfeleld
segédkonyveket. Tudjon kiilonb6zé szempontok szerint dokumentumokat keresni a

konyvtar katalogusaiban, adatbazisaiban.

e Tudjon feladataihoz forrdsokat valasztani, megadott szempontok alapjan bel6liik
informdaciokat szerezni, €s elvégzett munk4jarol beszdmolni. Tudjon a dokumentumokbol

szabalyosan idézni és a forrasokra hivatkozni.

e Tapasztalatai alapjan lassa a konyvtarnak az ismeretszerzésben, a szabadidd tartalmas
eltoltésében betoltott szerepét. Az iskolai kdnyvtar rendszeres igénybevételén tal ismerje
meg ¢s hasznalja a lakohelyi kozkonyvtarat is. Szerezzen tapasztalatokat arrdl, hogy az 1)
technologidkon alapuld informatikai eszkozok kibdvitik a hagyomdanyos konyvtari

tajékozodas kereteit.
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5. évfolyam
Befogado tantdargy: osztalyfonoki ora

Evi oraszam: 2

Tananyagegység

Tartalom

Fejleszteni kivant

képességek, célok

A konyvtar tereinek
¢s allomanyrészeinek
megkiilonboztetése,

konyvtari fogalmak

Konyvek tartalmanak
megallapitasa és

ismertetése

Konyvek  keresése
kiilonbozd tantargyak

megadott témaihoz

Segédkonyvek
hasznélata ismeretlen
fogalmak,
kifejezések,
eseményekhez,
személyekhez
kapcsolodé  adatok

kereséséhez

A felhasznalt
forrasok azonositasa a

dokumentumok fobb

A konyvtar fogalma,

részei, funkcioi,
szolgéaltatasai
Viselkedés a
konyvtarban

A konyvtar raktari

rendje
Dokumentumtipusok:
konyv, iddszaki

kiadvany, sajtotermék

A konyv tartalmi és
formai elemei, fObb
adatai —a bibliografiai
leiras

Segeédkonyvek:
szoétar, lexikon,

enciklopédia

Koényvtari
gyljtémunka
kiilonféle
tantargyak

megadott témaihoz

Szoétarak, gyermek-
lexikonok

hasznalata

Bibliografiai leiras,
kataloguscédula
funkcioinak

ismerete
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adatainak

megnevezésével
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6. évfolyam

Befogado targy: osztalyfonoki ora

Evi oraszam: 2

Tananyagegysé
g

Tartalom

Fejleszteni kivant

képességek, célok

Megadott miivek
keresése és
tematikus
gyljtémunka a
konyvtar
szabadpolcos
allomanyaban a
feliratok ¢és a
raktari jelzet

segitségével

Kiilonb6z6
tipust és témaju
dokumentumok
formai, tartalmi
és hasznalati
jellemzdinek

megallapitasa

Raktari rend, raktari
jelzet  Tajékozodasi
gyakorlatok az iskolai
konyvtar  tér-  és
alloményszerkezetébe

n

Szépirodalom:

betlirend

Ismeretkoz16 irodalom:

szakrend

konyvtartipusok

Tudjon eligazodni az
iskolai konyvtar
szabadpolcos

allomanyaban

Legyen képes
megkiilonboztetni  a

fébb

dokumentumtipusokat
Ismerje a
konyvtartipusokat

Tudjon tdjékozodni az
iskolai konyvtar tér- és
allomanyszerkezetébe

n
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7. évfolyam

Befogado targy: osztalyfonoki

Evi oraszam: 2

feldolgozasa a

konyvtar

e Tananyagegység Tartalom Fejleszteni kivant
képességek, célok
o Tajékozodas A konyvtar A kézikonyvtar
dokumentumokro6l dokumentumainak funkcidjanak ismerete
a betlirendes leird felhasznalasa e
Gyljtémunka
katalégus kiilonféle témak segédkonyvekbsl
segitségével feldolgozasaban
Jegyzet ¢és  vazlat
e Onallo Tajékozodasi —
készitése
tajékozodas a gyakorlatok az iskolai
konyvtarban konyvtar  tér-  ¢és Forrashasznlat
ey allomanyszerkezetébe Ismerete
e Anyaggyljtés
Kiilnbézs n Tudjon t4jékozodni az
, , , iskolai konyvtar tér- és
tantargyak Forrasfeldolgozas
.- allomanyszerkezetébe
témaihoz Ceil g 1s
tajekozodas N
e Targyszavak,
azonos miivek
keresése
kiilonb6z6
ismerethordozdoko
n
e Egyszerlibb témak
onallo
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dokumentumainak

felhasznalasaval

e A
forrasfeldolgozas
1épéseinek
alkalmazasa: a
téma pontos
megfogalmazasa,
problémafelvetés,
forrasvalasztas,-
és feldolgozas
segitséggel
(jegyzetelés,
rendszerezés,
vazlatkészités),
beszamolo
(széban vagy
irasban),
hivatkozas a

forrasra
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8. évfolyam

Befogado targy: osztalyfonoki

Evi oraszam: 2

feladatokhoz
targyi
katalogusok

segitségével

A keresett téma
kifejezése
targyszoval, ill.

szakjelzettel

Konyvtarak  az

interneten

Online

katalogus

o Tananyagegysé Tartalom Fejleszteni kivant
g képességek, célok

e Forrasok Targyszavak Tudja, hogy a targyszo,
keresése Forrésismeret ill. szakjelzet a konyv
szaktargyi tartalmat fejezi ki

Online katalégus
Tajékozodasi
gyakorlatok az iskolai
konyvtar  tér-  és
allomanyszerkezetébe

n

Tudjon a szakjelzet
alapjan a szabadpolcon
ismeretterjesztd

muveket keresni

Hasznalja a konyvtarak

online katalogusat

Tudjon t4jékozddni az
iskolai konyvtar tér- és
allomanyszerkezetébe

n
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A tantervben meghatarozott tobbi konyvtarora tanorakon valosul meg: magyar, torténelem,

informatika stb., melyet a helyi tanterv tartalmaz.

Felhasznalt taneszkozok, oktatasi segédletek

crer

tanitds-tanulds folyamataban a kovetkezd eszkozok és dokumentumok felhasznalasat

igénylik: — Az iskolai konyvtar teljes eszkoztara, szolgaltatasai.

o Konyvtari eligazit6 és informacios tdblak, demonstracios eszk6zok.

e Audiovizuadlis anyag, szamitdgépes infrastruktura (adatbazis, Internet, multimédia).
e Nemzeti alaptanterv.

o Az elkészitett vagy adaptalt konyvtar-pedagogiai helyi tanterv.

e A pedagdgusok és a tanulok altal felhasznalt taneszkozok.
A konyvtarhaszndlatra nevelés tantargy-metodikai megalapozdsa

A konyvtarhasznalati ismeretanyag a NAT egészét atfogja, a képességfejlesztésre és a

tanulasi, onmiivelési kultira megalapozasara teszi a hangsulyt.

A konyvtarhaszndlati tudds megszerzésekor a tanitas-tanulds kiemelt preferencidi a

kovetkezok:

e 0nallo ismeretszerzésre, forrasalapu tanulasra nevelés,

e valtozatos tevékenységformak alkalmazasa (tanulasszervezés, motivalas, jaték),

o eszkOztudas, gyakorlati technikak elsajatitasa (konyvtarhasznalat, szaktargyi ismeret)

e cgyénhez igazitott differencialt tanuldsszervezés (tanuldcsoportok, haladési {item,
tananyag, valtozatos munkaformak),

o ¢letkori sajatossagok figyelembevétele (fokozatossag, folyamatossag, motivacio, jaték).
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A konyvtarhasznalati kultura emelése, a tanuldsi, onmiivelési szokdsok fejlesztése csak
akkor lehet eredményes, ha az iskola valamennyi pedagigusa egy kizosen vallalt
pedagogiai program keretében végzi feladatdat, mert csak az egyiittmiikodés eredményezheti
a hatékony konyvtari eszkoztdarra és informdcios bazisra épiilé fejlett pedagdgiai-

modszertani kultura kialakuldsdt és az igényes tantdargyi integrdcio létrejottét.

5. szamu melléklet

Az iskolai kényvtar konyvtarhasznalati szabalyzata

1. A konyvtar hasznaldinak a kore:

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagbdgusai, adminisztratorai és technikai dolgozoi a nyitva tartasi idoben hasznalhatjak.
Minden konyvtarhasznald koteles a konyvtar rendjét megorizni. A konyvtarba tanszeren

(tankdnyv, iroszer) kiviil méas nem vihetd be.
2. A beiratkozds modja:

Az 1. osztdlyban a 2. félévtdl mindenki megismerkedik egy konyvtari 6ra keretében a
konyvtar haszndlatanak szabalyaival. Ett6l az oratol kezdve tagja lehet a konyvtarnak.

Beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.
3. Az adatokban bekdivetkezett viltozdsok bejelentésének a modja:

A bekovetkezett valtozasokat (més iskoldba jards) az osztalyfonok ismerteti a konyvtarossal.

Nevelo tavozasa esetén az i1skolatitkar kozli a valtozasokat.
4. A konyvtarhaszndalat modjai:

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az

iskoldban foly6 oktato-nevelé munkat segitse.
Lehetdsége van az egyénnek, csoportoknak az olvasotermi allomény helyben hasznalatdhoz.
Csak helyben hasznalhatoak a konyvtar dokumentumai koziil:

e Kézikonyvtari konyvek
e Periodikumok
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e Nem nyomtatott dokumentumok (video, szamitégépes dokumentumok, CD-K)

Az olvasok — indokolt esetben — egy-egy orara vagy a konyvtar nyitva tartasa és zarasa kozti

1dében kolesondzhetik ezeket.

Kolcsonzés:
A konyvtar barmely dokumentumat csak a kdnyvtaros tanar tudtaval lehet kivinni.

Dokumentumokat kélesondzni csak a kolesonzési nyilvantartasba vétellel lehet. Az iskolai
konyvtar konyveibdl az 1-4. osztalyban: 2 db konyv 2 hétig; az 5-8. osztalyban a tartds
tankonyveken kiviil 3 db dokumentum kolcsondzhetd szintén 2 hetes hataridére. Egyszer lehet
ujra hosszabbitani az olvasdjegy bemutatisaval. A kolcsondzhetd dokumentumokra

eléjegyzés kérheto.

Kolesonzési szabalyok

e Minden beiratkozott olvas6 jogosult a konyvtarbol kdlesondzni.

e A kolesonozhetd allomany szabadpolcon taladlhato, a dokumentum kivélaszthato.

e (sak helyben hasznalhatoak a kovetkezd dokumentumok: kézikonyvek, kiilonleges
kiadvanyok, audio CD, CD-ROM, DVD, videofilm.

e Részlegesen (csak orara, foglalkozasra) kolcsondzhetdek: szotarak, kézikonyvek.

e Egy olvaso egyidejlileg maximum 3 db (also: 2 db) dokumentumot kdlcséndzhet a tartos
tankonyveken kiviil.

e A dokumentumok kolcsonzési idétartama 14 nap. Hosszabbitas 1 alkalommal, kivételesen
indokolt esetben 2 alkalommal.

e Tanév végén minden dokumentumot vissza kell hozni a konyvtaros altal megjeldlt

1d6pontig. (Kivéve a tartos tankdnyveket, ha 4 évig sziikségesek.)
5. A kélcsonzo anyagilag felel a dokumentumok vagy technikai eszkozok
megrongdlasadval és/vagy elvestésével okozott karért.

A tanuldk és dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan

lehet megsziintetni.
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A letéti dllomanyért a dokumentumokat atvevo szaktanar anyagilag is felelds, ha az intézmény

altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbdl a dokumentumok tarolasara is alkalmas.
Az elveszett dokumentumot a konyvtarhasznal6 az aldbbi médon poétolhatja:

e A dokumentum azonos kiadésanak a beszerzésével
e A dokumentum forgalmi értékének a megtéritésével
e A dokumentum masolési értékének a megtéritésével

e A konyvtar gylijtokorébe tartozo (hasonlo tartalmu és értékii) dokumentum beszerzésével.

A potlas modjat a konyvtaros hatarozza meg.

6. A konyvtar egyéb szolgaltatdasai:

¢ informacidszolgaltatas

e kolcsonzés (konyvek, brosurak)

e tartos tankonyvek kolcsonzése

e filmnézés (video, DVD)

¢ internethasznalat kutatémunkahoz

e katalogushasznalat

e szamitogépes online és offline adatbazisok hasznalata

e adott tantdrgyhoz, témakorhoz kapcsolodo tématigyelés, irodalomkutatas
e akonyvtari gylijtemény egyéni €s csoportos helyben hasznalata

e konyvtarhasznalati 6rdk és egyéb csoportos foglalkozasok tartasa

e akonyvtarban tartando olvasas, konyvtarhasznalatot segité rendezvények szervezése
9

A konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsa soran (amennyiben a konyvtaros tanar nincs jelen a
tanitasi 6rdn) az orat tartd szaktandr is koteles a konyvtarban kialakitott rend megérzésére, az

allomany fizikai és jogi védelmének biztositasara.

7. Betartjuk a kovetkezoket:

e A konyvtarban nem téplalkozunk.
e Semmivel nem zavarjuk mésok munkajat, a konyvtar rendjét.
e Kertiljiik a csinya beszédet.
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e Ovjuk a teremben talalhat6 berendezési targyakat, dokumentumokat stb.

Egyéb rendszabalyok
Eqy szamitogépet max. 15 percig lehet lefoglalni.

A fels6 tagozatosok - iskolai munkajukhoz hasznalva a szamitogépeket — mindenkor

elsobbséget ¢lveznek, tehat szabad gép nemléte esetén at kell adni résziikre.

Az altalanos iskoldsok szamara tiltott, nem javasolt oldalak latogatisa, képek nézegetése

szigoruan tilos és komoly biintetést von maga utan.

Kiils6 audio ill. CD-ROM-okat tilos a gépeken futtatni. A felhasznalok vagy a szamitogépek
jelszavainak megszerzésére tett barminemi kisérlet is sulyos kovetkezményekkel jar. A
szamitogépes halozaton érvényes netikett betartasa kotelezd érvényii. Az itt fel nem sorolt

esetekben, helyzetekben mindenkor az erkolesi normak az iranyadoak.
A szabalyok megszegése kitiltast, sulyosabb esetben fegyelmezo intézkedést vonhat maga

utan.

8. Nyitva tartas:
A kolcsdnzési id6 heti: 1 ora.

A konyvtarhasznalok kezdeményezhetik a konyvtarhasznalati szabalyzat modositasat.
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6. szamu melléklet
A tartos tankonyvek kezelési szabalyzata
Az iskola SzZMSz-ének tartds tankonyvek kezelésére vonatkozd szabalyzata

1. A tartds tankonyv fogalma a 16/2013.(I1.28) EMMI rendelet szerint tartoés az a tankonyv,

amely

e mindsége (tartalmi ¢és fizikai) alapjan tobb tanulo, tobb éven keresztiili hasznalatara
alkalmas tankonyv,

e atankOnyvtamogatas 25%-anak felhasznalasaval vasarolt ajanlott és kotelez olvasmany.

2. A tartoés tankonyv fogalma kibdvithetd barmely oktatdst segitd, hagyomanyos és nem

hagyomanyos dokumentummal, ha azt a sziil6i szervezet (k6zosség) jovahagyja.

3. A tartés tankonyv beszerzése az iskola altal készitett felmérés alapjan késziil el minden év

majus 31-ig.

4. A tartoés tankonyv Osszegének felhaszndldsdra a konyvtaros tanadr az elézetes felmérés

alapjan javaslatot tesz, amelyet a nevelGtestiilet hagy jova janius 30-ig.

5. A konyvtaros tanar elkésziti és kozzéteszi (honlap, falitijsagok) azon tankdnyvek, tartds

tankonyvek jegyzékét, amelyek a konyvtarbol kolecsonozhetoek.

e Egyedi nyilvantartdsba keriilnek a szotarak, kotelezd olvasmanyok, egyéb alkotasok,
amelyeket a sziild1 munkak6zosség jovahagyasaval szereztiink be.
e Iddleges brosura nyilvantartasba (T-vel kezdddnek a leltari szdmok) keriilnek a tartos

tankonyvek, amelyeket a didkok a konyvtarbol tartos hasznalatra kdlcsondznek.

6. Az iskolai konyvtar allomédnyéaba keriilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és

nyilvantartasba vétel utan kolcsondzhetdk.

A tartés tankonyvek, tovabba a nem hagyomdnyos dokumentumok nyilvantartdsanak
vezetésénél, a fenti dokumentumok torlésénél és leltarozasanal a 3/1975. (VIIL: 17.) KM-PM
sz. egylittes rendelet €s a hozza kiadott irdnyelv /Miv. K. 1978. 9. sz. / eldirasai, tovabba a

konyvtari allomany nyilvantartasarol szold6 MSZ 3448-78 figyelembevételével torténik.
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A tankonyvek kolcsonzése

Ha az iskola a normativ kedvezmény biztositasat tankonyvkolcsonzéssel is meg kivanja
oldani, a tankonyvet addig az idépontig kell a tanuld részére biztositani, ameddig az adott
tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve, ha az adott tantargybol vizsgat

lehet vagy kell tenni, a tanuloi jogviszony fennallasa alatt.
A tartos tankényvek kolcsonzési ideje:

e tobb évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: legfeljebb 6t év,

e cgy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: szeptember 1 — junius 15.
A tartos tankonyvek kdlcsonzési nyilvantartasa:

A kikolcsonzott tartds tankonyveket egy kiilon nyilvantartasban vezetem.

A tankonyy elvesztésével és a tankonyv megrongadldsaval okozott kdrtérités:

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankOnyvet koteles megdrizni és azt
rendeltetésszertien hasznalni. EbboOl kdovetkezden elvarhatd tdéle, hogy az altala hasznalt

tankonyv legalabb 6t évig haszndlhat6 allapotban legyen.
Az elhaszndlodéas mértéke ennek megfelelden:

e az elsd tanév végére legfeljebb 25%-0s,
e amasodik tanév végére legfeljebb 50%-0s,
e aharmadik tanév végére legfeljebb 75%-0s,

e anegyedik tanév végére legfeljebb 100%-0s,

Amennyiben a tanuld iskolat valt, a konyvtarbol kdlesonzott tartds tankonyv(ek)et koteles

visszaadni.

A tanul, illetve a kiskoru tanul6 sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szdrmazo kart az iskolanak megtériteni. Az elhasznalodas mértékének é€s indokoltsaganak

megallapitdsa a konyvtaros tanar feladata. Vitas esetben az igazgat6é dont.

Kartérités:
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Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak, a tankonyvnek a rongéalddas pillanatdban érvényes Tankdnyvjegyzékben szerepld

vételarnak megfeleld hanyadat (6t tanévet figyelembe véve) kell kifizetnie:

e az elsé tanév végén az elvesztett dokumentum aktualis beszerzési aranak 75%-at vagy
ujjal kell azt potolni,

e a masodik tanév végén a tankonyv aktudlis beszerzési aranak 50%-at,

¢ a harmadik tanév végén a tankonyv aktudlis beszerzési aranak 25%-at,

¢ anegyedik tanév végén a tankdnyv aktualis beszerzési dranak 0%-4t.

A tartos tankonyvek, illetleg az iskoldban hasznélatos tankonyvek egy-egy példanyat az

iskolai konyvtar tankonyvtaraban is el kell helyezni.
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