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I ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI, JOGI ALAPJA, A SZERVEZETI ES
MUKGDESI SZABALYZAT HATALYA

1.1. ARtaldnos kévetelmények:

8) A szervercll s mitkodesi smabdlyzat meghatirozza az iskola szervezeti felépitését, a
legfontozabb szabdlyokal, az okiatdsban érdekeltek alapveld jogail & kitelezeitsegei,
azintézmeényl mikodés belsd rendjét, a belsd &s kiilséd kapesoltokra vonatkosd tovibhi a
mitkodesre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabily nem utal mds
hataskiirbe.

B) A szervezeti ¢5 MoOkddési szabdlyeal sz intézmény pedagdgiai  programjaban
megfogalmazott ¢és kialakitont cél- és feladatrendszereket. tevékenységeket, a csoportok ¢s
folyamatok dsszehangolt miikddését, raciondliz és hatékony kapesolati rendszerés tartalmnzza,
szabdlyozza,

¢) Ar S5FIMSZ-ben foplalak megtartasa a kozalkalmazottakra kotelezd &s kihat a tanulokra,
sriilikre . Eloirisa az intézménnye] kapesolatban allok esetén jopszabalyként funkcional,

1.2. A szervezeti és miikddési szabalyzat letrehozasanak jogszabalyi
alapjai az alabbi torvények, kormanyrendeletek s miniszteri

rendeletek:

2011, évi CXC. tdrviény a Nemaeti kbenevelésril

2011, evi CXIL térvény az informacids dnrendellcezés: jogrdl & ax informdcidszabadsigral
1999, gvi XLIL torvény a nemdohanyzok védelméril

S01.2015. (X1 29.) Kommanyrendelet a térvény végrehajtasanal

2072012, (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmeények mitkddesendl

1997, évi XXXL torvény A gyermckek védelmérdl és a gvamugyi igazgatasrol

261997, (1X.3.) NM rendelet iskola-egeszséglipyi ellitasrdl

SO8/2011. (X11.31.) kormanyrendelet az Allamhaztartasrol

2011, évi CLXXXVIIL térvény: Az Allamhiztartasrél

229/2012. Korme Rendelet: A nemereti kibvrnevelésrd] sz010 torveny végrehajtasarol szervezeti
&5 mikddési szabalyzal elfogadisa, jovahagyisa, megtekintése

Jelen szervezeti ¢5 mikodési szabalvzatot a tanuldk, seileik, az munkavillalok &5 mdbs
erdeklidik megtekinthetik az intezményvezetdl irodaban, munkaidoben, tovibba az intézmény
honlapjin. Jelen srervereti és milkbdési senbalyeator a fenntantd, a Tatabdnyai Tankeriileti
Kazpont hagyja jovi.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat szemelyi és idobeli hatalya

A szerveret] és milkodési szahilyzar &5 mellékleteinek betartasa az intézmeny valamennyi



munkavillalopira, tenulojara — weérive a bérbeadaskor v résit vevikel— nézve kitclezo
ervényll. A sgervezen ¢ miikddés: szabalvzar a fenntartd jdvihagyhsinak ddpontjdval 1ép
hatalyba, ¢s hatdrozatlan dire s26l,

1.4. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasanak eljarasi
rendje:
s Az mtérmény verettje készit el, a nevelitestiler fogadia el
o Az elfogadis sorin a Sziildi Szervezet és a Didkdnkormdnyzat véleményezési jopgal
rendelkezik.
o A fenntartd jovihagyisival lép életbe

2. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
ALAPDOKUMENTUMOK

& srakmai alapdokumenturma

o spervezetl és mikodeési szabilyrat

= az iskola pedagogial program

s g7 éves munkatervek

s g kizalkalmazot szabdlyzat

» g lanuldn tankémyviamogatis és az iskolai tankdnyvellatas rendje
o i hdeirend

s  munkakiri kirisok

2.1. A szakmai alapdokumentum, intézményi adatok

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemziii, aldirisa
bhiztositja az intézmény nyilvintartisha vételét, jogsrert miikidését. Az intézmény
szakimai alapdokumentumat a fenntartd késziti el, illetve — szikség esetén — modositja.
Az intézmény neve: Awsi Girdo nyi Giéza Altalinos Iskola

Az intézmény szakmai ala pdukum-r.ntuma t4 a szerinti alapadatal és alaptevékenysége:
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2.2. A pedagogiai program

A kidmnevelés) mtézmény pedagogial programja képezi az intézményben folvd neveld-oktatd
munka lartalmi, szakmm alapjan. Pedagdmm programyinak megalkotisdhoz ax miézmény
sedmdra a Kdznevelési thrvény 24. § (1) bekeedése biztositja a szakmai dndlldsdgot.

Az iskola pedagégiai programja meghatirozza:

» Az intézmény pedagogial programjat, ennek részeként az iskoliban folyd nevelés &s oktatds
céljat, tovibba a ktenevelési torvény 26.4 (1) bekezdésében meghatarozottakat.

o Az iskola helyi tantervét, (2013, szeptember 1-1ét0] valasztott kerettantervet), ennck kerctén
belil annak egyes &vfolyamain tanftolt tantirgyakat, a kdtelezd, kitelezdien vilaszthatd és
szabadon vilaszthaté tandrai foglalkozisokal &s azok Oraszdmail, az eldirt tananyapot &s
koverelményeket.,

* Az okintdsban alkalmarhatd wnkGoyvek, twnulmanyi segédletek és  tanesskizik
kivdlaszidsinak elveit, figyelembe wvéve a lankonyv ingyenes igénybevétele hiztositasinak
kitelezettsénét.

s Az 1skolal beszamoltatis, az smeretek szamonkérésének kivetelményeit és formait, a tanuld
magatartisa, szorgalma érickelésének és mindsitésenck kovetelmemyeit, tovabba — jogszabdly
keretei kozdnm — a tanuld teljesitménye, magatartdsa &5 szorgalma értckelésének, mindsitésénck
formdjin.

# a kizossegfe)lesztessel, az 1skola szereploinek egylitmikidésével kapesolatos feladatokar.

« o pedagogusok helyl intézményi feladatait, az osztalyfdndkd munka tartalmét, az
osztalyBndk feladatait.

= g kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapesolatos pedapbgiai tevékenység helyvi rendjét.

» a tanuloknak az intézményi dintesi folyamatban vald reszvételi jogai gyvakorlasanak rendjét.
o g anulibk fzkai allapotanak méréséher smkséres modszercket. A felsorolt tevékenységek
szabalyozdsa a pedagbgial program hatdskirébe tartozik, igy az érdekbidik a fenti émdkkal
kapcsolatban ott talilnak részletes informécidkat. A pedapdgial programot a neveldtestiilet
fogadia el, és ar intérményvezetd jovahagvasival vilik érvényesst. A pedapogiai program azon
rendelkesCseinek  ervénybelépéséhes,  amelvekbdl a  fenntartdra, &  miikodtetdre
tobbletkdtelezetiség hirul, a fenntartd, a mikédietd egyeténése sziksépes. Az iskola
pedagdgial programja megtekinthetd az intézményvezetbi woddban, tovibbd olvashatd az
mitczmeny honlappin. Az iskela vezettn munkadoben barmikor tajekoztatissal szolgalnak a
pedagogial programmal kapesolatban,

2.3. Az éves munkaterv

Az ¢ves munkaterv az intezmeny hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabilyok
figyelembevetelével az intézmény pedagogiai programjinak alapul wételével tartalmazza a
nevelésn oélok, feladatok megvaldsitasahoz setikséges tevékenysegek, munkafolyamatok swdore
beosztont cselelovest tervét a felelostk és a hatindok megjelalésevel. Az intérmeny éves
munkatervet a nevelotestiilet késziti el, elfooadasiara a tandvnyitd érekezleten keriil sor. A tanéy
helyi rendje a munkaterv reszét képexl, ennck elfopadisakor be kell szererni a sziilGi szervezet
és a didkbnkormdnyzal véleményér. (2002012, EMMI rendelet) A munkatery cgy példinya a
tantestiilet rendelkezésére 41l A ranév helyi rendjét az intézmény weblapidn & az iskolai
hirdetotahlan s el kell helvezni.

2.4. A kozalkalmazotti szabalyzat
A kozalkalmazott! szabalyzat és a kbzalkalmazott tandes dgyrendje a Szervezeli és



Milkadési szabalvzatumk melléklete.

2.5. A tanuléi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas
rendje
Szabalyzatunkat az aldbbi pogszabilvok alapjin készitettik: - a Nemzeti kGznevelésrd] s2616
201 1. évi CXC. torveny, a tankinyviamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellitds rendjérél
S01/2013. (XIL 29.) Kormanyrendelet a thrvény végrehajtasamnl,
A tamulbi tankdnyvidmogatds & az iskolai tankonyvelldtds rendje a Seervezeti és midkidési
szabdlvzatunk melléklete.

2.6. A hazirend
A 2072002, (VITLF1.) EMMI rendelet 2020, szeptember 1-t3] hatdlyba lépd modositasai miatt
ismét valtozat a srabalyowdsi rend, a vallozist leirdsunk mar tartalmazza. Iskolank Hazirendje
a Szervereti és milkddési szabalyzamunk melléklete.

2.7. Munkakori leirasok
A munkakdn leirisok mintal a Szerveseti &5 mitkodest szabalyzatunk mellékicte.

3. AZ INTEZMENY ALAPFELADATAI FELADATELLATASI RENDJE

- Az alapfoki oktatast az 1-4. éviolyamon a meghatbrozotiak alapjin részben iskolaotthonos
oktatis keretében litja cl.
- Ellitja a hatrdnyos helyzetld tanulok felkészilésel sepitd foplalkozisoklal, a fojleszio és
feledrkdeztatd oktatissal, fejlesatd foglalkozdssal, képesség kibontakortatd [elkészitéssel,
valamint a gyermekek napktzbeni ellitisival kapesolatos feladatokat, ipénybe veszi az iskolai
cthezietesl,

Kiilsts szakember bevonasaval latjuk el:
- pydgytesinevelést
-logopedia

- hit-&5 erkilestan oktatast

3.1. Az intézmény jogositvanyai:
- Altalinos iskola végrettsegrdl saold bizonyitvany kiadasa,
- Az intézmény dlal elbiton cgyéb feladatok: iskolai didksport tevékenység

3.2. Az intézmény gazdalkodasi jellemzoi:

- Az intérmény omalle pazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezik. A kizvetlenil oktatdssal-
neveléssel kapesolatos pénsiigyt seolgdltatasok ellatdsa a Tatabanyai Tankeriileti Kdzpont
feladata, a mikodtetéssel kapcsolatos gazdasagi [eladatokat v a Tatabdnyai Tankerilleti
Kozpont, mint mitkddteto latja el

- Az intézmény, vallalkozasi tevékenységel nem véper



4. AZ INTEZMENY SZERVEZET| FELEPITESE, VEZETESI
SZERKEZETE, A VEZETOK KOZOTTI MUNKAMEGOSZTAS

4.1 Az intézmény szervezeti felépitése

4.2, Intézmeényvezetd

A komnevelési mtézmény vezetoje — a4 Kdznevelesi tirveny eloirasai szenmt — felelos az
intérmény seakszerii és torvényes mikodéséént, o takarckos gazdilkodasért, ¢s domt az
intézmény minden olvan figvében, amelver jogszabily nem utal més hatdskiorébe. Ax
munkavallalék foplalkostatisira, élet- és  munkakdriilményeire vonatkozd  kérdésck
tekintetében jogkirét jopszabalyban cloirt egyertetési kotelerettsée megtartisaval gyakorolja.
A nevelési-oktatisi miéemény vezetije felel tovabba a pedagopmial munkién, az intézmény
belsh ellentreésn rendseerének mukddtetéséén, a gyermek- €8 ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséint és ellitdsiért, a neveld & oktard munka cpészsépes és biztonsdgos
feltételeinck megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek mepelizéséent, a4 tanulok
remdlszeres cgesysegiigyl vizsgilatinak megszervezéséért.

A Kdznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esctenként, vagy az ligyet - meghatirozott esetekben - helyetteseire atrubhizhatja.

Az intézményi bélyvepzdk hasznilatira a kiwvetkerd beoszrishan dolpozdk joposultak: az
intezményvezetd és az intdzményvezetl-helyettesek munden tgyben, az iskolatitkir a
munkakori leirasaban, szercpld digyekben, az osztalvtondk az év wégl erdemjogyvek
térzskonvvbe, bizonvitvanyba, valamint o félévi tanulmanyi értezitdbe valo beiraskor,






4.3. Az intézményvezetd akaddlyoztatisa esetén érvényes helyettesitési
rend

Tivollétében az intéeményvesett-helyettesek 1atjdk el az imézményvezetdi feladatokal Az
intézményvezetl-helvetiesek hatdskire az imézményvezetd helyetiesitésekor — sapht munkakin
leirasukban meghatirozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést iményvld dontésck
meghoratalara, az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terped ki, Az intéeményvezeth dontési
és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vapy egészben dtruhdzhatja ax
intézményvezetd-helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestillet mas tagjamra. A dontési jog
atruhazisa minden esctben irasban  torténik, kivéve az infézményvezerd-helvettesek
felhatalmazisal.

4.4. Az intézmény magasabb vezetdinek megbizasa

Az intérmény vezetdjit az intézmeny fenntartoja nyilvanos pibyazat kerctében nevezi ki, a
mindenkor hatalyos jogsrabdlyl elbirisoknak megfeleloen, A helyetteseknél nem feltétlen
sritkséges a palyviztatis (kinevezni miéeményveseldn javaslatra a neveldtestilel elfogadasaval,
balad vagy meghirdeten kiilsd palydetatis otjin lehet).

4.5 Az intezmenyegyseégekkel vald kapcsolattartas rendje

Heti egy alkalommal személyesen megbeszélést folylat az imézményvezeld az akiudlis
feladatokrdl & problémiakrol a munkakirosség-vezetokkel A székhelyen és a telephelven
dolgozd pedagigusokkal ezen kivill seemélyesen, telefonon, illetve e-mailben napi szinti a

kapesolattartas.

4.6. Nevelotestilet osszehivasa

Nevelotestileti ertckezletet kell tartani az alabbi esetekben:

- i mevelesi, pedagdgini program modoesitisa és elfogadisa

- & szervezetl és milkdései szabdlyzal modositdza és elfogadisa

- a nevelési v elbkészitése, a munkatery elfopadisa

- Az mtézmeny ¢ves munkajanak értékelése, cpyeh dtfopd clemzesck, éntckelesek. beszamolok
elfogadiss

- 2 hivorend elfogadasa

- az Btéves pedapdpus-tovibbképzési terv elfopadisa

4.7. Rendkivili nevelotestileti értekezletet kell tartani, ha:
- ax intéaményvezeld dsseehivia
- o neveldrestiler egvharmada kén

- 8 sZillo1 szerveret kezdeményezi, ¢s azt a nevelotestiilet timogatja

Az alkalmazotti kKivzisség értekezlete biziosing & szakoman munkar vegzdh pedapopusok,
valamint a nevelf-oktatd munkat kazvetleniil segittk éz az egyvéb (technika) munkakdrben

foglalkoxtatottak cgvittmikadését,



4.8, Intézményi csoportok (munkacsoportok, szakmai csoportok,
munkakézdsségek)

A szakmai munkakdzdasés az azonos vagy rokon szakmai tevékenységet folvtatd pedagdmusok
srakmai szerverete. Az wskoliban |étrechozott munkakordsségek szakmai, modszertan
keérdesekben segitséget nyljtanak a neveld és oktald munka tervezéséhez szerverésthes,
cllendrzéséher végrehajtisuk mepszervezésdhes.

Az intézményben mikddd szakmail munkakiziisségek, munkacsoportok:
- alsd tagozatos munkakdzossép

- termésrettudominyi tantdrgyakat tanittd pedagogusok munkakozossége

= humin tantdrgvakat tanitd pedagdgusok munkakdzossége

- mil vészetek és készséptarpyvak tantargy: munkakebssépe

- oszralyfanoki munkakdzissép

- lestnevelés munkakorOsseég

Alaptevikenységiik:

- Az okiatds-nevelés szakmai, tamalmi dsszehangolisa, a szakmai szinvonal biztositdsa,

- A felévi ¢s az év vegl meérések anyaginak osszedllitisa, értékelése.

- A tanulok versenyekre valo felkészilése, lantirgyi versenyek megszervezése, pondozisa.

- Az pkrathshoz szikséges tangszhkozdk és tanitas) segédeszkozok jegyzékenck Gsszeallitasa, a
taneszkiz beszerzéséher srliksépes kbltséoverés megterverése, a beszerzésre, rendelkezésre
alld pénzeszkiz felhaszndlisird] vald dintés.

- A gyakorlotanitast végeok, a pdlvakesdok, pvakomokok, valamint ae 4 alkalmazisi
pedagdgusok szakmai munkdjinak scgitése, figyelemmel kisérése, “bevezetése™, szakmai
fejlidésének és beillesskedésének értdkelése.

- A munkakdedsséeek részt vesznek az éves munkatery Ssszedllitdsiban. A munkakizdssépek
sajat munkatery alapjan dolgomak.

- Altalanoes feladatként a szakmzi munka belsd ellentrzésénck kerctében, elokeszitik a félévi és
az &v végl méréscket. Elemzik a tankdnyvek haszndlatinak tapaszalatail &8 a tunkonyv
kivalasztas elveit szem elbit tartva dontenck az esetleges viltoztatdsrdl. Irdnyitjdk, szervezik a
kilonbizd versenycket. Az adott terilletre vonatkozd specialis feladatokat s ellatjik.

- Egyiuttmikodeésiik, kaposolattaniiasuk folyamatos, évente legalabb harom  alkalommal
munkaériekezletet tartanak.

- Az intézményben zajlé nevelési-okiatas folyamatok seakmai veeérli, dssechangolon segitik
az nnovaciot, a hatekony modszerek, eszkizok megismernerését, elterjeszidsés,

- Az mtczményben  zajlo  folyamatok  vahozdsival  letrejinnek, aralakulnak, wvapy
megsziinhetnek,

- Fontos kiverelmény, hogy 2 csoport vezetdi olvan munkatdrsak legvenck., akik kiemelkeds,
ghsmert szakmal munkat véged, kezdeményezd, mnovativ, az egylittmunkalkodisra képes
szakemberck.

- A csoport tagjal ugvanazon tenileten dolgozd munkatarsak kozil kenilhetnek a szakmai
caoportba. Ha indokolt, kilsd ssakemberekkel 15 egviittmunkalkodnak

- A szakteriilettd] (az mtéeményi folyamatoktol) fgeden a sajitossigok figvelembevételével
alakithato ki a csoporok dsszetétele

- A csoporiok vereltil az intésményveretd hirza meg hatarozott idore, a kizbsség
egyvetértésével. E spakmai csoportok vezetdi a munkijuk ellitdasihoz potlékban és a feladat
ellatazahoz szilkseges orakeretben részesiilnek a mindenkori jogszabily alapjan.



4.9. Az elektronikus és az elektronikus uton elGallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatisi Informacios Rendszer (KIR) révién
tartott  eleldronikus  kapesolatban  elekironikusan  elddllitott, hitelesftett és  tdrok
dokumentumrendszert alkalmazunk a 2292012, (VIIL.28) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelien. A rendszerben alkalmazott fokozotl rtonsagd elektronikus aldirast kizard lag az
mtézmény vezetdje alkalmazhatja & dokumentumok hiteleshtésére.

Az elektronikus rendszer haszndlata sordn feltétlenil ki kell nvomtatni és az irattdirban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi maisolatit:

- 2z intézmeényvidrzsre vonatkozd adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, oraadd tanirokra vonatkozd adatbejelentések,

- 4 tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus cs tamalod lista.

- Az ¢lektronikus aton eldalliton fent felsoralt nyomtatvinyokat az intézmény pecsétjével és nz
mtézmenyvezetd alafrasaval hitelesitett formidban kell throkni.

Az egych elektronikusan megkiilditt adatek irasbel tarolasa, hitelesitése nem sxiikséges. A
dokumentumolkat a KIR rendszerében, towibba az iskola informatikail haldzatiban egy kiilén ¢
célra létrehowzot! mappdban throljuk. A mappihor vald hozzilérés jogdl arx informatikai
rendszerben korlatoznd kell, ahhoz Kizdrdlag az miéeményveretd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkdr éz az intézményvezetd-helvettesek) férhetnek hozza.

i Az ,aff_w'_ (Gdrdonyi  Géza al'.f.ra{.::'rrms fskola (2041 Acs, Fé w 88)
MUKODESERE VONATKOZO SZABALYZATOK, 8ZABALYOK

1. A tanuldi jogviszony keletkezése
Teleplilésimkdn egy altalinos skola mikidik, &5 k&t felvételi koreel van, A felvételi kbrzel
minden tanuldja felvételt nyer az intézménybe.

2. Az iskola munkarendje

2.1. Nyitva tartas:
Az iskola 6™ orarel 18" arig tant nyitva. Tanoran kiviili foglalkozisoknal a nyitva tartis a
foglulkozasokhor igazodik.

2.2. Az iskolaba érkezés:

Griilekezés 7" drdndl — 8'" kivzotr folvamatosan felsé tagozatosoknak az iskola auldjdban, alsd
tagosatosoknak az osralvtermekben, A feligyeletet az ligveletes neveld és az dgyeletes tamulok
buetosit jak.

2.3. Az iigyeletes nevelék 7°" 6ratél latjik el feladatukat.

2.4, Minden pedagogus koteles tanitasi orajanak kezdete eldtt legalabb
15 perccel az intézményben tartozkodni.

2.5. A vezetok iskolaban valo benntartozkodasi rendjet az iskola



érvényes munkaterve tartalmazza.

Alapelv: Az mtézmény B-16 dra kdeotth nyitva tartdsanak, ill. tanulok benntartozkodiasanak
iddszakdban mindig elérhetd legven az intézményben ar intézményvezetd vagy helyetiese.
Ennck érdekében egymas kozt iigveletes nopot jeldlnek ki, ill. akadilyvoztatis eselén ceerével,
vagy mas személy kijelalésével gondoskodnak az dgveletral.

2.6. A tanitasi 6rak és sziinetek idotartama

A tanitisi omik idotartama 45 perc, az drikat tombositve is meg lehet tartani (példdul rendhagyd
ordk, techmika, testnevelés). A Ombdsitést, €5 - indokolt esetben- arx dracserdket ax
intézményvezetd, ill. a helyettese engedéivezi.

Az osztdlvokban a hetesek - csak alsd tagozathan - sziinetekben feligyeinek. (Hazirend)

2.7. A tanitasi nap rendje

(), tanitfsi dra: 07,25 - 8.10

1. tanitdsi éra: 08, 15 — 0900
2. tanitasi ora: 09.15 - 10.00
3. tanitdsi ora: 10.15- 1100
4, tanitasi ora: 11,15 - 12.04
5. tanitasi ora: 12.10-12.55
6. tanitasi dra: 13.00 - 13.45
7. tanitasi ora: 13.50 - 14.35

£. tanitasi ora;

14.40 - 15.25

[ 3:00-16:30-1g szervezhetok délutam foglalkozasok

Rendkiviili esetben - iskolai finnepség, mepemlékezés, egyéb indokolt esethben- a fenticktfl
cleérden rdviditett (min. 30 perces) tanitasi oraval folvik az iskolai tanitas.

2.8. Tanoran kiviili foglalkozdsok

A tanithsi ordk befejezdése utdni ékezés 12 dritGl 15.00 ordig biztosilot.

Tanitasi 1don kiviil tanuld csak indokoh esetben, feligvelet mellett tartdzkodhat az iskola
épiileteben.

Az cpiiletben tartozkodok kitclesck a biztonsagi szabalyokat {munkavédelmi, balesetvedelm
és tizvédelmi), az dpilet helviségeinck hasznalati rendjét, valamimt az  alapvetd
illernszabdlyokat betartani,

A délutani foglalkozasokal az iskolavezetés tudtival és enpedélyével lehet megtartani. A
tanorin kivitli foglalkozasok az év elején osszedllitott orarend alapjan folynak, az aldbbiak
figyelembevételével:

A tandrin kivili foglalkozisok a tanitds befejeaése utin - legkordbban 13. 00 6rdto] keadbdnek.
A foglalkozisok munkaterv alapjin ez elektronikus napldban dokurnentilva thrémek,

Az skolp szakkorok, sportkdrdk téritésmenteschk

Kiils, milveszeti iskola srerverdsében folyd rene-, tanc-, ill, képromiivészet toglalkozasokért
a4 miveszeti iskola szervezeti és mikBdési srabdlyzatiban, illetve pedagdpiai programjiban
leirt faltételek esctén latogathatdk.

Valamennyt tanulonak joga, hogy srikség esetén komepetalist, felzirkostatd epyém
foglalkoedst birlositsanak ssdmara.

1-8. évfolyamig az egész napos iskola keretében 7" dratdl-17"-ig a tanuldk foglalkoztatisa és
feliigyelete birtositott

A déleliotti tanorakat kivvetien - a sziilh kérésere és az intérmenyvezetd engedébyével - a tanulok

=5
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nem kitelesek ar egész napos oktatasban réset venni.

2.9, A benntartczkodas rendje idegenek esetén

Tanitasi (szorgalmi} idében az dltalinos iskolival tanuli jogviszennval nem rendelkezd
személy csak a vezetd szobel vagy irdsbeli engedélyével tartdzkodhat az intézményben.

2.10. A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai és rendje

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklodése, 1peényel, sziikségletel
valaminl w2 mlézmény lehetdsépenek fgvelembe wvételéevel tandrin  kivili egyeb
foglalkozdsokat szervez. A loglalkosisok helyét dy wblartamil ar intézményverctd &5
helyettesel rogzitik a tanoran kivilli drarendben, lerembeosziassal egyiitt. A foglalkozisoknd]
naplot kell vezetni,

Tehetséppondozas:

A tehetséggondozas keretédl szolgilo csoportokal & magasabb szmtil képzés 1gényével a
munkakdzisség-vezetik és az intézményvezetd egvezietése utin lchet meghirdemni. Ezek
vezetdil az intézményveretd bizza meg. A tehetségeondozis elsdsorban a kildnféle iskolai
felvétehkre, versenyekre vald felkészités soran valosul meg. A foglalkozasok idopontjaral es a
latogatottsderd] naplot kell vezetni.

Unnepségek:

Az iskola {innepi milsorainak, megemliékezéseinek terveit az éves munkatery tartalmazza a
miisor elkcsziteséent felelos pedagopus mepneveresével Az linnepségeken az iskola tanuloi és
neveldd a hazirend, az SZMSZ clbirdsail &5 az intézményvezcto szabeli utasitisinak megtelelt
Gltbzékben & wliben kitelesek megjelenni.

Versenyek, palyiazatok:

A versenyeken, palvizatokon wvald részvérel a didkjaink képességeinek kialakitdsdr és
feplesztésél celozza. A tanulok intéxményi, vérosi, kistérségi és orszigos meghirdetési
versetveken, palyizatokon vehetnck részt, seaklanan felkészitést igénybe véve. A meghirdetett
versenyekre a felkészitéscrt, a szervezfsirt, a nevezcsért a szaktargyl munkakdzosségek ¢s a
szaktandrok felelosek.

Feledirkoztatd foglalkoeisok:

A felzarkdztatasok, korrepetalisok célia ar alapképesscgek  fejlesztése és a tuntervi
kivetelményckhez vald felzarkoztatis. A komepetalast az intézmeényvezeto altal meghizott
pedagdgus tartja. A felzirkdztatd foglalkordsok igény szerint kiscsoportban tdrtémmek a kijelalt
tanulok szamdra,

Fejlesztd foglalkozisok, logopédiai ellitis, gyogytesinevelés:

A raszonudd tanulok a srakérion ill. egyveb szakvelemenyek esetén het rendszerességgel
részesiilnek a felsorolt ellitdsokban a jogszabdlyoknak meglelelfen. Az drdkat a Kréta
elektronikus naploban kell vezetni.

Kulturilis és mavészeti foglalkozasok:

Az iskola énekkardnok vezetdje az intérményveretd dltal megbizott kdrusveretd tanir, Az
cnckkar, clsbsorban az egyén kozds éncklésének ipényét hivaton kielégitent, de az iskolai,
kistérségi ¢s varnsi kulturilis rendezvények szinesitésér is szolgalja.

Tanulmanyi kirandulasok, taborozasok:
A tanulminvi Kirdndulds, & tdborowis ae wkolni élet, a Kosbsségek kKnlakitasanak es
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fejlodésének szerves, potolhatatlan része. Exént az iskola mindent megtesz a kirandulisok és
taborozisok igényes és egyben olcsd mepszervezése és gondmentes lebonyolitisa érdekében.
A tapubmanwvi kirandulasok srervezésénck és lebonyolitasinak keérdéseit intézményvezetd
utasitdsban kell szababyozm.

Mindennapi testnevelés lehetiséged, sportfoglalkozdsok:

Az kdenevelés torveny sperint heti 5 testnevelés orit biztositunk tamuloinknalk.

Valamennyi tanulo tagja lehet az iskoln sportkomek. A sporikon foglalkozisok az also tagozat
esetén kapesolddd aribun, a felsd tagozat esetén délutdn zajlanak. A sponlkiiri foglalkozisok
vezetésevel, segliésével kiilsG tapok (szildk, [elnbti sportkdr tagpai) is megbizhatok. A
sportkiini foglalkozasok egy része tomegsport jellepi. Ezen kivil idészakosan labdaripd.
kézilabdaedresekel, uszist & sioktatdst srerveziink a tanulok szamara, Ezeket sz alkalmakat
tgy allitjuk Gssze, hogy az drarendi testnevelés drikat & a moderntane foglalkozasokat is
figyelembe véve, minden tanulonak legalabb napi 45 perc hatizos mozgdsra legyen lehetBsége.

2.11. Menza
Sxlili irsbeli kérésére bdrmely tanulo jelentkezhet iskolai étkezésre,
Az bikezés ideje: 13.00 - 15.00 drdig.

212, A téritési dij befizetésére vonatkozd szabalyok

Az btkerést dijak befizetése a kijeldlt személynél é: kijelélt napokon tértenik. Az esetlepes
hidnyzasok miatt: thlGzetések a kovetkesd havi téritésn dijbél levondsra kerilnek. A hianyzast
a szillonek elire kell jeleent az Gnkormanyzat dltal a tanuldk étkerteléseént felelbs személynél

2.13. A mulasztasok igazolasa

A mulasztisra &5 annak igazolasira vonatkozd szabalyokat a tanulokkal, valamint sziileikkel
minden tanéy elsd osztilyiBndki drijan, szildi érickezletén smertetni kell.

Ha a tanuld iskolai foplalkozisrd] - tanitisi Oora. nem kitelezd tanitdsi dra- tivol marad,
mulaszidsat igazolnia kell

A mulasztas igazolt, ha:

a szl clizetesen - irdsban vagy szoban bejelentette &5 arra- engedélyt kapou
két tanitdsi napot meg nem haladd mértékig - az osztédlyfomoktol,
3 napot & art meghaladd esetben az mtermenyveretotol engedélyvt kapott,
a tanuld beteg volt, és azt orvos igazolja,
hatdsagi imezkedés, vagy egyeb alapos ok miatt nem tudott a tandrai, vagy tandrdn
kividli barmilyen kitelerd foglalkoriason megjelenni.
Indokolt esetben félévenként egwvazer o seild 15 igazolbatja a mulasztast, maximum harom
tanitas napra (betegséz, csaladi program, sth.)
A tavolmaradast, mulasziast, a tavolmaradast kivvetd elsd tanitdsi napon, de legkésibb hirom
napon belil igazoln kell.

A mulasztis igazalathan:

Ha a tdvolmaraddst a meghatirozon ideig &5 médon a tanulo - szild, orvos, hatdsagi intézkedcst
vepzli hivatal - nem igazolja.

e



Az iskola - osatilylondk - kiteles a 320101 Srlesitent a tanuld elsd ipazolatlan mulasztisakor a
megfeleld nyomiatvinyon Az értesitésben fel kell hivni a szild fipyelmét az igazolatlan
mulaszias kivetkezményeire.

Az igazolatlan mulasztasrol a 2002012, (VIIL31.) EMMI rendelet 51. paragrafusa alapjan a
kdvetkesd hatdshgokat, sperveker kell értesiteni:

-10 bra igazoltlan mulaszils esetén a gyermek tényleges tatdekodisi helye szerint illetékes
gvamhatosigol, az dltalinos szabalysértési hatosigként eljard kormdnyhivatalt, illetve a
gvermekjaléti szolgalatot

=30 Ora igawolatlen mulaszids estén az Allalinos szabalysértési hatdsagot, valamml a
gyermekjdlén szolgilatot

=50 6ra igazolatlan molasztis esotén a gydmhatosagot és o kormédnyhivatalt

Az gazolatlan mulasztas témyét - kdemelten a 10 ordt meghaladd eseteloet- & magatartisi
minfisitésbe be kell sramitani. A magatartisjegy viltoadndl (3) jobh nem leher.



Ill. A4 PEDAGOGUSOK JOGAI KOTELESSEGEL MUNKAKUR! LEIRASAT

A pedagopusok jogait és kitelesséoelt a kbznevelési torvimy 62. §-a szabalyozza. Az inl
meg fogalmazottakon kiviil valamenny: pedagogus kotelessége, hogy beosztoit pedagogusi
munkakdrben vegyven részl az iskola élel mindennapi mitkodését eldsegitd tevékenységben.,

A pedagbgusok és gvdgypedagdeusok munkakfri leirdsai az oszdlyMindkdkre, a délutini
loglalkozdsokat tartd pedagdgusokra, a szakmal munkakozbsség vezetOkre, gvermekvédelm)
felelisokre, duikonkormanyzat munkdjat segitikre, thz-és balesetvédelmi felelGsre a
munkakdrre vonatkozd résretvel kiegeseitve drvényes. A kiralkalmazotti tandcs vezetljére &
tagjaira vonatkozdan a Kbzalkalmazotti Szabidlyzat tartalmazea a munkakori leirdst kiegésefld
jopokat, kedvezményeket &= kitelessépeket, Az intézményvezetd, az intézményvezetd-
helvettesek, a gyopypedagogial assrisdensek és az iskolatitkirok killén munkakor leirdsok
alapyan wigeik munkdjukal. A felsorolt munkakon dltalanos leirmsok az SZMSE melléekleteben
ralilhatdk.

1. Az éves munkatervek alapja

= @ pedagogial program,
e 3 lanévre vonatkozo egyezietet! kiemelt feladatok,
» a7 intézményegységek hagyomidnyai.

Az éves munkatervek leadasanak hatanideje: szeptember 15,
A munkatervekben megfogalmazott feladatok végrchajtasat évente kétszer: félévi és év vigi
epyiiites nevelblestitlen ériekezletek alkalmdval érigkeljik.

2. Ellendrzés
Az ellendraést vigaik kire:

inlérmenyvieret,

inléeminyvezeih-helyetiesek,

munkakdzbsség-vezetdk,

osztalyfondkik,

belsd ellentrrési csoport tagjai

kiilso szakértok (vereton, munkakorisségl, fenntarton felkérésre).

Az cllenbrzést wégzok az  cllendrzés  credményénd]l  kotelesek  beszdmolm  az
intézményvezetonek, tovibba nz ellendrzés tapaszialatait az ellendrzéshen érintettekkel

megbeszelni,
Az ellendrzint tevikenysigek:

Tanmenctck, munkatervek tancv clején (szeptember |5-ig), tanitisi €s nevelés tevékenység
(folyamatosan),

Tanitdsi ordk, gyogypedaghgial foglalkozdsok, szakkorik, sportkir foglalkozdsak ltogatisa a
munkatervben meghatirozott éves program alapjan

[skalai adminisztracid ellendreése (negyedévenként coyszer)

Felmérések, eredményvizsgalatok, nevelitestileti hatdrozatok ellendrzése.

Az ellendrzés elvei:



Az ellendrzés feltard, feladstkyelald jellegn legyen.

Az ellendrzés sordn az credményességet vizsgdljuk.

Az ellenirzésril feljegyzést kell késziteni, é&s a tapasztalatokat meg kell beszélni az
cllendrzittickkel.

Az ellendreés meglgyelés: seempontjait, a viesgilandd tentirgyakat, a nevelési és egyéb cel-
teriileteket év elején meg kell hatdrozni a munkatervben,

3. Aziskola kbzdsségei
Pedagdgusok, valamint a tanulok egy reszét vagy cpészét feloleld szakma vagy ceyéb feladat
megvaldsitisira [etrejott kdzosségek,
Az iskolal kizdsségek milkBdésének feltételewrdl] az iskolavezetés kiteles pondoskodni.
Az iskolavezetés és a Didkdnkorminyzat (DOK) vezetije epyiitt gondoskodik a tanulik
rendszeres tajékoztatdsardl és vélemény nyilvinitdsinak lehetdosépeirdl:
s 2 havonta legalabb (de ha az események megkivinjdk siriibben) didkonkormanyzati
gylilésen tpékoxtatuk a tanulokal az elmolt idoszak €5 a kbzelpovd [ontosabb
eseményeirdl, az elén eredményekril &5 a sikeresen tevékenykedd tanulik személyénil

A DOK wvalasstonn forema a DOK  munkstervben meghatirozott pyakorisdppal és
programterviel iilésezik,

3.1. Diakonkormanyzat

Viéleményezési jogotr gvakorol:

- A tanulok nagvobb kivetsséget érmid mtézkedések meghozatakingl.
- Az iskolai sportkér mitkodési rendjénck megéllapitisihoz.

- A tandran kivali tevékenysém formik meghatiarozasihoz.

- az 8ZMSZ elfogadisakor és mbdositisakor (NkL 25.§ (4)

-az 1skolai munkatery és Pedagogiai Program mbdosithsakor
Egvetértési jogot gyvakorol:

- i tanuloi szocidlis juttatisok closztisi elveinek meghatdrozasakor

- hitzirend elfogadisakor és mddositisakor

- egy tanitasnélkill munkanap felhasendlasard]

3.2. Szuloi Szervezet

A salilik a Kbenevelés: 1Grvény 73 §-aban biztositont jopak érvényesitésére Salli Szervezetet
hozhatnak letre. A Sziildi Szervezet tagya valamennyi iskoliba jard gyermek sziildge,
gondviselije. A Szidloi Szervezet valasztott testilete a Sziiléi Munkakézdsség, amelynek élén
a Bzilds Munkakdzdsség Elndke all. A tagjail nz osztalyok sl kozossége, az elndkot a
munkokizdsséy vilaszija meg nyvill szavazassal, taggai kdzdl A valaszids Ot évre 5201, A S#iloi
Munkakidzdsség kepviseletében a munkakbzisség vezetd jar el.

Kapcsolattartas formii;

szl értekerlel (terverett, rendkivil, oszaly, iskolai kerethen)

fogadd o,

nyilt napok,

Szilon Munkakizosség munkaériekezlete

csaladlitogarisok,

Minden olyan kérdésben, ahol az iskolaseék egyetértési jogol gyvakorolna, iskolaszék
hidinvaban a Sraldi Munkakizisség véleményét kell kikérni.
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fzy:

- az eves munkaterv elfogadisakor & médositdsakor

- az SEMSE elfogadisakor éz modositisakor (Nkt. 25.5 (4))

- a Hazrend elfogadisakor s madositasakor

- a Pedapogial Program és Neveldsi Program elfogadasakor,

Az intézményvezetés kéri tovibbd a Szilhi Munkakdzdsséy véleményét az intézmény.

mitk@desevel kapesolatos valamennyi kérdésben,

3.3. Intézmeényi Tanacs

A Komev. tv. 73, §-a az alibbiak szerint rendelkezik:

(3) Az iskolaban a helyi kizosségek érdekeinek képviseletére a szilbk, a tanuldk, a
nevelitestilet, az intézmény székhelve szerinti telepiilési dnkormanyzat, egyvhizi jogi
személyek, a helyi gandasigi kamardk azonos scdmi képvisclijebil és a fenntand delegdltjabal
illé intézmeényi tandes hozhatd lrre.

{4) Amennyiben a (3) bekezdésben meghatdrozott feltételek nem teljestilnek, abban az essthen
az intézményl tandcsol a szilok, a neveldtestiilet és az intézmeény szeékhelye szerinti telepiilési
dnkormanyzat delegdltjaibdl kell 1étrehorni. Iskolankban a (4) bekezdés értelmében harom
fEbal alkd Intézmeényi Tandes mikidik.

Ugyrend alapjan mikodik, az dgyrendet az intézményi tandcs dolgozza ki és fogadja el azzal,
hogy az elfogadott dgyrendet az intézményi tandcs elndke legkestbb az elfogadast kivetd
tizendtodik napon megkildi a hivatalnak jovahagyasra,

Ugyrendjének a hivatal dltal thrtént jovihapyisit kbvetden az intézményi tandesot a hivatal
felveszi a hatoshg nyilvintartasha,

Az intézmény vezetdje félevenkeént egy alkalommal beszimol az intézmény mikOdéséndl az
miczményl tandcsnak, amely az intézmény milkddésével kapcsolatos  allaspontjit
megfogalmarra és eljuttatja a fenntartd szamara.

Az Intézményi Tandes véleményél ki kell kikérni:

- az éves munkatery elfogadasakor és modositisakor

- uz SEMSE clfogadaseakor és modositasakor (2002012, (VIIL31.) EMMI rendelet 121.5 (7))

- it Hieirend elfogadasakor &8 mddositasakor

- a Pedagogiai Program &s Nevelési Program elfogadisakor,

Tovabbia: Nkt 121.8 (7) Az intézményi tandcs véleményr nyilvdnithat a nevelési-okratdsi
infézmeény mikadésével kapesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az miczmenyt tanics
vélemcnwét a pedapoial program, az SZMSZ, a hazirend, a munkatery clfogadasa, tovabbd a
kiiznevelési srerzidés megkbrése elin.

3.4, Nevelotestilet, nevelok munkahelyi kozosségei

Az iskola leglontosabb szakman szerve a nevelotestiilet, melynek mitkidésével kapesolatban a
Kbznevelési tirvény 70. paragrafusa rendelkezik.

A nevelitestilet az iskola pedagogusainak kbzdssége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozo ¢s hatarozathozo szerve.

A neveldtestiilet dintési jopkirébe tartoaik:
- a pedagogiai program &5 modositasinak clfogadisa,
- & srerveret & milkideést szabalyzat és modositasanak elfogadasa (Wkt. 25.5 (4)),
- u nevelési-oktatas intezmény éves munkatervenek elkeészitese,
a neveléseoktatds: mtézmény munkdjit atfopd elemzések, értékelések., beszdimolok
elfogadasa,
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- a nevelttestilet képviseletében eljard pedagogus kivilasztisa,

- a hiizirend elfogadasa,

- i tenulok magasabb éviolyamba lépésének megillapitisa,

- a tanulok fegyelmi tigyeiben valo doniés,

- tanulok osztdlvordvizsgira boesatasa,

- az &v viéq osztalyzat és az évkon drdemjegyek kozott, a tanulo hatrdnyara kialakitott jclentos
kiilonbsép esetén a tanuld javira tirténd modositisa,

- az intézmeényvezetdi palyizathoz készilelt vezetési programmal OGsszefllipgd szakmai
vélemény kinlakitdsa,

- pedagdgini program, valamint a seerveseti & mikodési szabdlveat jovihagydsinak
megiagadasa esetén a diniés ellen a birdsighoz ioriend kereset benyljtisa,

- jogszabalyban meghatarozott mas igyvek,

- A peveldtestilet véleményt nyilvanithat, vapy javaslatot techet az iskola miikGdésével
kapesolatos valasmennyi kérdéshen,

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérnl:

- A tantargyfelos=tis elfogadisa el

- Az egyes pedagbpusok kitlin megbirdsainak elosztisa sorin.

- Az intézmeényvezetd-helyettes meghizdsa, ill. a meghizis visszavondsa el

-A kiiltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre alld pénzeszkozik felhasznidlisinak
megterverésaben, az 1skola beruhizisi es fejlesztési terveinek megallapitasiban, tovibbi kilan
jogszabilvban meghatarozoll dgvekben.

A nevelltestilet a feladatkorébe tartozd Ugyek clokészitésére vagy cldémtcstre tagjaibol -
meghatirozott dore vagy alkalmilag - bizottsigot hozhat létre, illetve egyves jogkdreinek
gyakorlisdt atruhazhatja a szakman munkakdzisségre vagy a didkinkormdnyzatra. Az
atrubdzott pogkor pyakorloja a neveldtestilletet tapckoztatni kiteles - a nevelotestiilet altal
meghatirozott idékézonként & mddon azokrdl az iigyekrdl, amelyekben a nevelStestiilet
meghizisibol eljir.

A nevelblestiitet déntéseit és hatirozatait- a jogszabdlyokban meghatirozottak kivételével -
nyilt szavazassal ¢s egyszerd szotobbséggel hozza, A szavazatok egyvenlosége eselén az
intérményvezeld szavazata dont.

Mindsitett szitbbbség szlikséges a pedagdgiai progrom, a szervezeti & mikddési srabilyzat, a
hizirend ellfogadisakor s az intézményvezetdi palydzat véleményezésénél,

A mevelitestiilet mundsitett szotibbséget igényld dontéseiné]l akkor hatarozatképes, ha a
nevelitestiilet tagjainak kétharmada jelen van, A déntés akkor érvényes, ha az ilyen aranyban
jelenlevik 31 sxdralcka elfogadia ax eloterjessiést.

Nevelbtestiileti értekezletek:

A nevelbtestiilet eriekezletek Gzszehivasird] az iskolal veretés dint a nevelGtestiilet
veleményének meghallgatasaval.

Tanévedrd ¢s - nyitd értekezlet; osztilyvozd éntekezlotek; fElévi értckezlet, Elévenként nevelési
értekezlel dsszehivisa kotelezd.

A tanév vég il tanév elep il a féléwa ént. cevben intézményi értekezlet is, ahol meghatirozisra
ill. értékelésre kerlilnek az intézmény cgészét crintofeladatok.

Cissze kell hivni a neveldrestiileri ériekezletet, ha az intézményveretd vagy a neveldtestilet
cgyharmada kéri.

Fendkiviili  értckezict asszchivasat kezdemeénvezhetik az  crdckképviseleti  szervek.
munkakizissep-vezethk, ha epv-epy nevelési-oktatdsi terdlet vagy egyéb whbszeri feladat
e LTIV

A tanév-vigi és félévi értekezletrol jegyrokinyvy késziil két jelenlévo hitelesitd aliirdstval A
Jegyzikonyv egy példanya 5 éves megdrzési ditartamra az intézmény irattariba keriil. A
JegyFokonyy exy példanyit o fenntortonak meg kell kildem.
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4. A tanulok jutalmazasa

A jutalmazis elvei
- a jutalom legyen megérdemelt, serkentd hatdsh, fejlesatd.
a jutalom legyen ardnyban a teljesitménnyel
- a jutalom csak kiemelkedd teljesitményeért adhato.

A jutalmazds formdii és fokozatai

- osgilyfonok, szaktanan szdbeli dicséret
- osztilviondki, szaktapari irdsbel dicséret
- 1gazgatol szdbeli dicseret

- ipazgatdi irisheli dicséret

- nevelotestiileti dicséret

- kimyviutalom

= elismerd oklevél

- jutalomkirindulis

- jutalomtaborozas

alapitvanyi elismerés (pénzjutalom)

i

A jutalmaziasok alkalmai
- dicséretek: folvamatosain,
- epyéb: iskolai iinnepségek.
- meghirdetett versenyeken,
- tanévzard, valanmmt ballagasi tnnepelyen (bizonyilvanyosztiskor)

A jutalmazis feltételei, javastattevi, ill. adomdnyozdi

- A szaktanar; kiemelkedo - iskola, helyi - tantargyi. sportercdményerd.
- Srakkorvezett: kivald szakkion szereplésent, eredményvekert,
- Sporikir vezetd: versenyeken elért helyezdésért (egyénnek, kbzbsségnek)
- Didkdnkormanyzal (kbzbssegnek).
- Az oszlalyiondk:
- tarsadalmi, kizélet revékenységent,
- példamutatd kbzosségi tevékenységern,
- kbetsseglormalasert, jo scervezd munkaér,
- példamutatd munkavégzésént, fegyelmezett magatartascr,
= tanulmanyi munkiban tanisitott dalines fejlodésért.

Az intezmenyvezeto-helyeties:
- megyel, orszagos szintl- tanulmanyi és sportversenyek 1-10. helyezettjeinek az
- atlagon felith tehesitményeért
kimagasio emben helytallisen (katnszindfn elhdritisa, vagyon-védelem. . ).

A jutalmazisrdl a sziiliket irdsban kell értesiteni az ellentrzd kbnyv Ofjin.



5. Fegyelmezd eljardsok

Altalinos elvek
- hiztogitsuk a fegyelmezés neveld hatisal, a fegyelmezd intézkedés legyen arinyban a
vitaegeel.
- ne legven megalazt, megtorlo (testi fenyités nem alkalmarhatd), tartsuk be a
fokozatokat, kivéve, ha az esel silyos,

Fegvelmezd intézkedésre jogosultak kire
Fegvelmesd intézkedésre azok jogosultak, akik élhetnek a jutalmazis leherbsdgével
A fegvelmezds fokozatai &s formdbi

- osgtdbyfondki, szaktanan szobeli figvelmeztetes (a Hazirend kismértékh megsértéscert,)
népyszemkiozl, osdilykordsség elii,

- oszdlyfoniks, szakilandri icisbeli figyelmeztetés

- osztilyfindki imtés (Hizirend tobbszbri mepsértése, tanuldi kitelezettsépek gyakori
megszegese, pl. sorozatos késés, berendezés, eszkiz kismériékid megrongilisa, tanitdsi

- I

orin kivill tantsitott fepvelmezetlen magatartas). Adhatd ket alkalommal &5 "viltozd
magatartasi mindsitést von maga utdn,

- ogdalyionok) megrovas (sorozatosan elkovetett hanyag munkavégeésért, valamint
fegvelmezetlen magatartasért),

- ipargatdi figyelmeztetés

- dgazgatol mlés,

- igazgatdl megrovis (vonzata "rossz” magatartisi minosités),

- fegvelm eljaris.

A fegyvelmezt  intézkedésckrl s smilot irasban kell tajékoztatni (szakos pedagogus,
osztalytondk) az ellenorad kinyy aijan.
A szilld a bejegyzés tudomasulvételét alirasdval igazolja.

A fegyelmi eljdras
A 202002, (VI3 EMMI rendelet 4.5 (1)q szakaszaban foglaltak alapjdn a tanuldval
szemben lefolviaton fegvelmi eljirds réseletes szabdlyail az alibbiakban hatiroxsuk meg.

A fegyelm eljaris meginditasa a tanuld terhére rott kitelességszegést kvetd 30 napon beliil
Wirténik meg, Kivetelt képer az az esel, amikor 4 kilelességszepés ténye nem derll] ki azonnal.
Ebben az csetben a kotelessé garegésri] 52000 értesiilés megszerzeéset kivvetd 3. nap a fegyelmi
eljdras meginditasanak hatarnapja.

A fepyelmi eljaris meginditisakor az érimett tanulon és szilbt sremélves mepbeszélés révén
kell tajékostatni az elkivetett kotclesscgszegés tényérol, valamint a fegyelmi cljaras
meginditdsard] és a fegyelmi eljards lehetséges kimeneteleral

A legalibb hiromtagd fegyelmi bizottsigot a nevelotestilet bizza meg, a nevelitastilet ezzel
kapcsolatos  dintéset jegyeokdnyvermt kell. A neveldtestiilet nem jogosull a bisoltsdg
elndkének megvilaszrisira, de arra vonatkozian javasiator tehet,

A fegyvelmi tirgyalison felvett jegyzikanyvet a tegyvelmi hatirozat tirgyalisat naprendre tiizd
nevelotestilett értekezletet megeliaden legalabb két nappal szdban ismertetm kell & fegyelmi
Jogkin gyvakorld nevelotestiflettel, A jewveokonyv ismertetését kivetd kérdeésckre, javaslatokra
és daprevetelekre a fegyelmi hizottsag tagiail valaszolnak, ax ésrreviteleket &2 javaslatokat —
mérlegelésiik utin a sziiksépes ménékben - 4 hatdrozati javaslatha beépitik.

-
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A fepyelmi tarpyalizon a vék kitelessépsrepest elkdvetd tanuld, srildpe (szilel), a fegpyelmi
bizottsag tagjal, a jegyzokinyy vezetdpe, tovabbia a bizonyitisi céllal meghivott egyéh
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitis
érdekében sziiksépes idbtartamig tartbzkodhatnak a thrgyalis céljir szolpdld teremben.

A fegyelmi targyalisrol és a bizonyitisi eljirisrol risos jepvedkinyv készil, amelyvet a
targyalast kivetd hirom munkanapon beliil ¢l kell késziteni ¢4 el kell juttatm az intézrmény
vezetOjének, a fegyvelmi buzotisdg tagiamek &8 a fegyelmm eljardsban érimtett tanubbnak és
sziiljének.

A fegvelmi tireyalis jegyzikényvét a fegyelm eljiras dokumentumathoz kell csatobn, az ratot
az 1skola rattaraban kell clthelvezni.

A fepvelmi tirgyalist kivetben az elsbfoki hatirozat meghozitalit eélzd nevelbrestileti
ertekezlet iddpontjit minél koribbi idépontra kell kitlizni, de a fegyelmi eljarissal kapcsolatos
ratok ehvilaszthatatlansagdnak biztositisira az ratokat egyetlen mrattin szammal kell iktatni,
amely utan (tdrtvonal beiktatasaval) meg kell jeldIni az irat ezen belili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megelizi egyertetd eljards részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési térveny 53. §a-ban szereplé felhatalmazas alapjan egyezietd
ehjards elzheti meg, amelynek céhja a kotelességszegésher ehvezetd események feldolgozasa,
eriékelése, ennek alapjdn a kitelesséprrepdéssel gyanisiton &5 o sérefmet elszenvedd kit
megdllapodis Mirehozdsa a sérelem orvosliza érdekében. Az epvertetd eljiris célja a
kbtelessépét megszepd tanuld és a séreett tarld kbzbni mepidllapodis trehozisa a sérelem
orvoskisa érdekében.

Az egyezteth eljdrds részletes szabilyail az alibbiak szerinl hatdrozzuk meg:

Az mtczmeny vezetdie a fegyelm eljaras meginditasat megelbzben szemelyes talilkozo révén
ad mforméaciol a fegyelmi eljards varhatd meneteérol, valamint a fegyelmi eljarist megeltzd
egyveztetd cljaras lehotdséeérol,

A fegyelmi eljdrdst meginditd hatdrozatban tdjékoztani kell a tanulét &5 a s=0bit o fegyelmi
elidrast megelbzd egyerteto eljaras lehetdsépérdl, a tijékorztatisban meg kell jeldini az
cgyeztetd eljarasban toriénd megallapodas hatardejét.

Az egyeztett eljbris kezdeményezése az intézményvezetd kitelezeftsége

a harmadik kitelezettségsrepéskor inditott fepyelmi eljarashan az iskoln a fegyelmi eljirdst
megelizi egyezieth eljirist nem alkalmazza, ebben az esethen erril a tanuldt és a szildt nem
kell értesiteni.

Az cgyczteto  cljaris lopontjat — ez  erdekeltekkel egyeztetve — az  intézmény
intézményvezetije tizi ki, az egyertett eljaras dopontjind] &5 helyszinérd), az egvertetd cljaris
vezetésével meghizott pedagdpus személyérdl cleklronikus dton és irdshban értesiti az érinteft
feleket.

Az epveretd cligris lefolytatisira az miézmény veretdle olvan helyizéret jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas felietelen.

Az intézmény vezetdje az egyezteth eljdrds lebonyolitisira irdsos megbizdsban az inézmény
bdrmely pedagégust felkérheti, az egyentetd eljirds vezetdjének kijeldléséhez a sértett &5 a
serelmet elszenvedett tanubo vagy sziloiének egyvetértese sziikscges,

A [cladat cllitasal a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatys
vissza,

Az egyerteth személy az egyeztetd eljards eldn legalibb egy-egy alkalommal kteles a sértett
¢s a sérelmet elszenvedo fellel kilan-kialdn egyeztetést folytatni, amelynck célja az allaspontok
tisrrdzasa &8 a felek dllispontjinak kirelitése.

Ha az egyeztetd eljiris alkalmazisival a sértett & a sérelmet elszenvedd 18] azzal epyetéet, a2
imtézmeény vezethje a fegyelmi eljirist a sziikséges iddre, de legfiljebb hirom hinapra
felfupgesats,



Az egyeetetést vezetiinek és az intézmeény vezetGjénck arra kell threkednie, hogy az egyeetetd
eljaris - lehetdsép szerint — 30 napon belll irdsos megdllapodissal lezdruljon.

Az egyezteto eljirds lezdrisakor a sérelem orvoslasird] irdsos megallapodis késxil, amelyet az
erdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus imak ala.

Az egyeztetd eljirds iddszakdban annak folyamatard]l a sériett és a sérelmet okozd tanuld
osztilyvkozdssépében kizarblag thjckoztatdsi céllal és az ennck mepfeleld mélységben lehet
mformaciol adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kizith nézetkilonbség fokozddasa.

Az egvezteth eljiris sordn jegyveikonyy vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokdnyvezéshez
epyik &l sem ragasrkodik.

A sérelem orvoslisind] kb frisheli megdllapodisban foglaltakat o kbtelessépszepl lanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitaini, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozolt
ktirben nyilvinossagra lehet hozni

A fegyelmi biintetések fokozatai és formdi (Kdznevelési tirvény S8.paragrafus (4):

) MEErovas,

b szigomi megrovis,

¢} meghatarozott kedvezményck, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) ithelyerés masik osetalyba, tanuldcsoportba vagy 1skoldba,

¢/ eltiltas az adott iskoliban a tanév folytatisitdl,

11 kiziiras az iskolibdl,

A tanulik anyagi feleldssépre:
Ha a tinubd az skolinak tedatosan kit okozott, aed az iskola Hazirendben szabilyvozotl mddon

a sziilo koteles mepgtériteni a kar crickét.

6. Az iskolai hagyomanyok apoldsa

STETVOZS

Az innepélvek & egyéb  rendezvények lervemésiért, seorverdséérl,  clbkésziléséén,
lebonyolitdsiént felelds oz intézményvezetd és az éves munkatervben kijelélt pedagdgus.

Az éves iskolal munkatervben eldre kell Gtemezni a Iebonvolitasért felelos neveloket és
osrtilvokat,

Az Unnepélyeken nevelbink &8 tanubbink az nnep liszteletének megleleld ruhdban jelenjenek
meg.

Az iskolai innepélyeken, megemlékezéseken, rendezvényeken vald megjelenss valamennyi
tanulo és pedagogus esetében kitelezs,

Iskolai iimnepélyek, rendervények, megemlékerések

Unnepélyek, rendezvények Megemickezésck
Tanevayito dnnepely aktober 6. (aradi vértanuk)
Crardonyi Napok aprilis 11, (koltészet napya)
(oktober 23. (Nemzeti innep) Madarak és fik napja {mdjus)
Karacsony (iskolai) | A Fald napja (dpr.22.)
mdrcius 15, (Nemzeti dnnep) | Advent =
 Gyermeknap | —
Nanévzaro innepély e = |
Ballagas




7. Az iskola kapcsolatai

Ovodai egységgel és szakszolgalatokkal

Az ovontk es alsos neveldk kozott rendszeres a munkakapesolat

Kozis munkaval készitjik el a beiskolarast.

Igyekszink azonos elvekkel kimnyiteni az dvodibdl az iskoliba Kpés nehézségeit.

Reészt vesziink egymis szildi énekezletem.

Kiards tovabbképzéseket szervesink.

A réserképessép-zavaros, tanuldsi nehézségekikel kiszkodd tanulok felzarkoztatasa, il terdpidja
kidzis elvek alapjin az ovindk &s a gybpypedagdgus és tanitdk dsszchangolt munkdja sordn
tiriénik. {logopédiai elliris, gyogytestneveles)

Egymis rendezvényein kilcstnizen részt vesxink,

Kiizépiskolakkal

Tanuldink kézépiskolan helytdllasarol killdot mindsitéseket rendszeresen elemezzilk.
Elvarasaikat igyekszunk beépiteni képessépfeileszto munkankba,
Lehetdséget birtositunk valamennyi kdzépiskolanak él6 bermutatkozasra.

A Tenntartdval

Meghatirozott doszakonként intézményiink munkagirdl besrimolasi kiotelezettségink van a
fenntartdval sremben.
A fenntartd képviselijét rendezvényeinkre meghivijuk

Az egészségiigyi szolgalattal

A virosban mikédé hiziorvos, mint skolsorves - a védonok kozremikodésével - az
iskoliskori gyermekeken évi legalibb egy alkalommal sziirdvizsgilator végez. A problémis
eseteket rendszeresen figyelemmel kiséri,

EgészsCgugyl témakban az cgészségligyben dolgozo szakemberck cloadasokat tartanak
(gyermekeknek, sziliknek).

Evi egy alkalommal valamennyi iskoliskoni gyermek fogdseati selirdsen vese résat,

A védindk rendszeresen tisztasigi vizsgilatol tirtanak, éves munkatery szerint osetilyfinodki.
ill. biologia ordkon az epészségre nevelés teoriletén és  témakdreiben  rendszeresen
kizremiikadik.

A csalddsegitd és gvermekjoléti szolgilattal

Az iskolavezetés a tanév eleji megbeszelésen egyerztet a Csaladsegitd és Gyermekjoléti
Szrolgilat verelijevel, munkatirsaival az ellatasi kirret érintett csaladjairdl, gvermekeinil,
kiilonds tekintettel a hitrdnyos ¢s halmozottan halrdnyos, valamint a veszélyezietett
pyvermekekre.

Problémas esetekben (ignzolatlan hisnyvzis, anyagi gondok, veszélyertetettség a csalidban,
sth.} azonnal jelez az skola gvermek &5 if). véd, feleloson keresztil a gyvermekpoléts szolgalat
felé. Az intézkedéseket egyezerk, megheszélik. A csalddlitogatisokat lehetdleg kdzisen
vegrik @z érintett tanulok ostilyfonikel és o gyermekjolén szolgilat munkatirsa. A
csaladsegito ¢s gyermekjolet: szolgalat eléerhetbsége az iskola aulijaban és a nevelti szobiban
keriil kitliggesztésre.

Fud
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A Bartok Béla Mivelodési Haz és Kinyviarral

[ntézménviink kizossém kulluralis rendezvényeken, a wvarosi tnnepi misorok alkalmaval
egyeztetve egyitt dolgozik a helyn mavelGdési hazzal.

Az egyvhizakhkal

Iskolink 36 kapesolatot dpol a reformitus és a katolikus egyhizzal.

A 2013/2014-es tanévtdl 1. és 5. éviolyamon, (késibb felmend rendszerben) keriilt bevezetésre
- a ma mar minden éviolvamon kotelezd — az Etika /hit-as erkdlestan tirgyak tanitasa.

Ezek az orak a torténelmi egyhazak altal hiztositott hitoktatdkdoal é5 az 1skolink erkdlcstan
tamdiraival keriilnek ellitisra. Ma mer minden évfolyamon drarendi keretek kizt folyik az
Etika / hit &5 erkdlcstan oktatis,

Az iinnepi alkalmak elékésritésében és rendezésében epyiittmilkddink az epyhazakbal.

8. Védelmi feladatok

Balesetet megeldad, vedd, ovh miérkedesek

Altalinos eldirasok

A tanulok szamdra minden tanév elsd napjin az osztdlyfondk tiz-, baleset-, munkavédelmi
tiajékortacot tart, amelynek sorin — koruknak s fejlettsémiknek megfeleld szinten — felhivia a
figyelmiikel a veszélyforrasok kikiszobolésere, A tijékoztald sorin szolni kell az skola
kdevetien kirnyékénck korlekedési rendjérdl, annak veszélyerrdl is. A tajékoriatld megtirténtet
és tartalmat dokumentdini kell, a tipbkoztatds megtorténiét a didkok aldirdsuklal igazoljdk.
Ezen a teriileten nagymérickben segiti munkinkat a mér iobb éve mikddd | IskolarendGr”
program. Kendezvényeink lebonyolitisiban komoly segitséget kapunk a Rendorségeal,
Polgardraégtol ¢s a Taroltdsagtol,

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatist kell tanami minden tanév elején azon lantdrgyak
tandrainak, amelyek tanulisa sorin lechnikai jellegd balesetveszély lehetdsége all fonn. Tlyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika, digitalis kultara, életviiel ¢és gyakorlat,
testneveles, techmka. Az oktatis megtorténtét az elektromkus napléban dokumentilni kell. Az
egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eliirdsokat belsd utasitisok és szabilvezatok
tartalmarzik, amelyekel a lanuldkkal a szaklandr a tanév elején kiieles megismerteim. Az
ismertetésen jelen nem lévo tanulok szamara potlalag kell ismertetni az eloirasokat. Az iskola
szamitdgepeit a tanulok csak tanan feligyelet mellett hasznalhatjak.

Killon balesetvédelmi, munkavédelm tdjdkortatar kell tartani a didkok szdmara minden olvan
esetben, amikor a megszokottol eltérd konilmeények kizott végeznek valamely tevékenységet
ipl. os#alylorandulas, munkavégezes sth.). A tdickostatast a foglalkozast veretd pedaghpus
koteles elvégesni 68 adminiszlralni.

A tamulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusck szamira kitelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az orajan tortént balesctel, mulasziast kivel el. A balesetck jegyzikinyvvezéser,
nyilvantartdsit az intézménvveretd dltal megbizott iskolatithdr végzai.

A pedagogusok és cgyeb munkavillalok szamara, minden tanév cleién tiz-, baleset-,
munkavedelmi tajékoztatot tart az intézmeény czen feladatok cllatisaval megbizott folelose. A
felelos mepbizdsa az intézmény verettjének feladata. A tdjékoxiatd 1ényét és lartalmit
dokumentaln kell. Az oktatason vald résevetelt az munkavillalok aldirdsukkal wgazoljik.

A pedagogusek a tanitasi orakm az altaluk készitett, haszmalt technikai jellegii eszkizoket csak
L



kiilon engedéllyel] vihetik be, az eszkoz veseélytelensépének megallapitasa az intézménvvezeli
hatiskire, aki szilkség esetén szakember altal kiadott véleményhez kitheti az eszkiz drai
hasznalatal. A pedagogusok dlial készitett nem techmkai jellegi pedagdgial cszkizok a tandtisi
ordkon korlatozas nélkul hasznalhatok.

Eljiras bombariadd esetén, ill. egyéb rendkivilli események bekivetkesiekor.

Bombariadé csctén az iskolaépiilcteket a lehetd legrdvidebb idon beliil el kell hagyni a niznado
tervben megillapitott dtvonalon, Az udvamal és az épilet kimyékérd] mindenkit el kell
thvolitani. A rendfrséged haladéktalanul értesiteni kell

Egyéb rendkiviili esemény bekBvetkeztekor az eljaris [ényege az elGbbi.

Az épiilet dllagmegovisa érdekében az épiletben tartozkodd vezetd v, helyettese gondoskodik
i garcsap, a viz eledrisarol és az aramtalanitasrol.

9. Intézmeényi kdzzétételi lista

1. A felvételi lehetoségekrtl sz600 tiptkoztatd

2. A beiratkozisra meghatirozott idd, a fenntarto dltal engedélvezett osztalvok szama

3. A fenntarto nevelési-oktatdsi intézmény munkajival Gsszefiiged értékebésénck nyilvinos
megallapitisai és ideje, a kilznevelési alapfeladattal kapesolatos —nyilvinos megdllapitisokat

tartalmazd  — vizspdlatok, ellendrzések  felsorolisa, ideje, arz Allami Szémvevisedk
ellendrzéseinek nyilvanos megillapitisal, epyvéb ellendrzések, wvizsgilatok nyilvinos
megil lapitasai,

4. A nevelési-oktatisi mbézmeény nyitva tartdsinak rendje, ar dves munkatery alapjan a tanévhen
tervezelt jelentdsebb rendezvények, események wddpontjai.

5. A pedagbgi-szakmai ellenbrzes megillapitisai a személyes adatok védelmére vonatkozd
Jogszabdlyok megtartasival.

6. A szervezeti ¢s mikGdesi szabalyvzat, a hazirend és a pedagogial program.

7. A betdledtt munkakordk alappin a pedagdgusok iskola véezettsépe &5 szakképretisépe.

8. A betdlon munkakorok alapyin a neveld és oktard munkit segitok swhma, 1skokn végretisége
és szakképeelisége.

9. Az orszagos meérés-ertékelés évenkenti credményel.

10, A tanubok le- ¢5 kimaradasaval, eviolyamismeétlesevel kapesolatos adatol,

11. A tandrdn kiviili egyéb foglalkozisok igénybevételének lehetbséged.

12. A béivégi hazi leladatok &5 az iskolai dolgozatok szabilyai.

13. Az osztilyozd vizsga tantargvankénti, évfolyamonkénti kivetelményel, a tanulméinyok
alatti vizsgiak terverett idcje.

14. Az iskola) osztalyvok sedma és ax egves osztalyokban a tanolok kEsrama,

[Az itézményl kbzzétételi lista a KIR-ben publikil, minden tanévben az oktdber 1-jei
statisziikal adatszolgiltatis lezarisit kiverd 15 napon belil az intézmeényvezett dlal
lovibbitott, sziitkség szerint, de legalibb tanévenként egyszer korrigalt adatdlbomany. )

Honlapon Kitelezten kizeéteendd dokumentumaok

1. Pedagigmi progrim

2. Hazirend

3. Szerveret &8 miikadés: szabalyzat

4. Verzetdl program

3. Gvakomoki szabalyzat

fr. Fenntartal, torvenvességl ¢s hatosagi ellendrzésck nyilvanos megallapitazai
7. Intézményi kizzététel lista egyéh adatelemei



Zaro rendelkezések

4.

Acs, 2021, mbreins 25,

Jelen grervereli és miikddést szabilvzatot (5ZMSZ) esak o neveldtestiibel modosithatja
az wholaseék, a s20100 munkakiedsseég, a ddkinkormanveal véleményének kikérésével
valamint &s a fenntarth jovihagydsdval.

A szervezeti és milkddési szabdlyzat mbdositisit kezdeményezheti:

a fenntarto

a nevelbtestilet

az mdEmenyvezeld

az iskolal szikii szervezet
a diakonkormanyzat

Ar intézmeny eredményes es  hatékony mikddtetéséher smiksépes  toviabbi
rendelkezéseket — mint pl a belsd ellendrzés szabilyzatit, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolis rendjét, az intézményi gazdilkodds szabdlyan — onalldé szabalyzatok
tartalmazzak. E szabilyzatok, mint intézményvezetol utasitasok jelen SzMSz valtoztatisa
nélkal modosithatok.
A szervezeti &8 milkddési szabdlyzat a kovetkezd mellékletekkel rendelkerik:

Ar alkalmazott munkakbr leirdsok.

Az intéemény Hizirendje:

Az Acsi Gardonyi Géea Almlinos Tskola Difkénkorminyzatinak mikédési

szabdlyzata,

Az Acsi Gardonvi Géza Altalinos Iskola Sziildi Munkakozisség mitkodési szabilyzata.

Az Acsi Gardonyi Géza Altalanos Iskola Kénywtirinak Szervereti és Mikodési

Szabalyrala,

Az Acsi Girdonyi Géza Allalinos Tskola Intéeményi Tandcshnak

Szervezeti és Mikddési Szabdlyzata.

A tanulol tankonyvidmogalds és az iskolai tankdnyvellitis rendje.

Az Acsi Gardonyi Géza Altalanos [skola Kozalkalmazotti Tandcsinak

Szervereti és Mikodési Szabalyzata,

Tizvedelmi szababyrat
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Legitimacios zaradék

Az :ml&zmen}r Szervezet és Mikodési Szabilyzatit az intésmény nevelitestilete<£21. év

marsi st 2l napJ&n tartott ériekezletén elfogadia.
Kelt: ..1.‘.*..'-?;.'? ............... ,Aead v, mhxmmfmﬁag_ 21 nap

e 7. oo A (g SRR ks - ooy

Biiki-Kardos Anita
hitelesitt nevelotestiileti tag

Az inté;zml'?n}f Szervereti és Mikiddeési Szabdlyzatat oz mtézményi tamdcs<524.. év apilie,
hé 1. napjan tartott dlésén megtargyalta, Aldirdsommal tanisitom, hogy az intézményi
t;miu:s véien'uényezém jogdt a jogszabilyban eldirtaknak megfelebien gyvakorolia.

Kelt: . AGE i 202 4 by aprilis., honap . T2 nap

,,-.f'~.~.= AR i
H\"le Tiborné

intezmenyi tandcs képviseldje
Az intézmeny didkonkormédnyzata a Szervezeti és Mikddesi Szabalyzat keszitése sordn a
lamulikal énnth programokat véleményerte, azokkal cgyetén,
Kelt: o AG sy e Gy 015, honap . %2 nap

Kelemen Bence
didiktnkorméanyzat képvisclije

Az intézményi Seervezeti &8 Mikidés Szabalyzat késeitése sordn a selldi szervezet (kizbsseg)
véleményezési jogdt a jogszabilyban cldirtaknak megfelelien gvakorola.

Kelt: o A8 iinn 985 Ev apridif, Womap . T, nap

|||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||

'QtréhEmé Thth Veromka
sElilii szervezel (kizosség) képviselije

Az imtézmenyi Szervezeti és Milkadesi Szabalyzat készitése soran az iskolaszék véleményezési
Jogit a jogszabilyban eléinaknak megfelelben gvakorolia,

iskolaszdk képvisclope
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MELLEKLETEK

1. A Gérdonyi Géza Altalinos Iskola Diikénkorményzatinak
Szervezeti és Milkidési Szabilyzata

A Didkénkormanyzat a nemzeti kiznevelésril szolo 2011, évi CXC. tdrvény 48.§ ds 20/2012.
{(VIHIL31.) EMMI rendelet 120.§ alapjan miikcdik.

Jelen Szervezeti és Mikidési Szabdlyzat az Acsi Girdonyi Géza Altalinos Iskola tanubi,
tanulokozisségei ltal létrehozon didkdénkorminyzat szervezeti felépitésér és miikddeési rendjét
szabalyozra,

I. A didkGinkorminyzat cilja, feladata

1. A didkonkormanyzat feladata, hogy tagminak érdekét képviselje, az érintett tanulak
érdekében eljarjon,
2. A diikénkorminyzatl tevékenysépe a tanubdkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.
3. A DOK feladat- és hatdskorét alapvetden a Kornevelési torvény hatdrozza meg. Jogsrabilyi
elbirdsok alapjan a DOK feladat- és hatdskiire a kivetkesd:
o figyelemmel kigérje az ifjisigi, tanoldd jogok érvénvesiilését
= megallapitasairal, tevekenysegerol tijckoztassa a dkokat
= Eljen a jogszabdlyban meghatarozott jogaival
« ellassa a tanulok érdekkepviselect

A DOK jogositvanyai:
* éniési jogz
= vélelmezési jog
= javaslatiételi jog
= gpyeténtési jog
* kezdeményerisi jog

[L Jogok és kitelességek
A, A DK vilemény-nyilvinitasi jogkiire

A DUK vélemenyvezési joga azt jelentl, hogy azokban a kérdésekben, melyekben ilyen jogkdre
van, nem hozhatd dintés a veleménvének kikérése clott. A véleményezési jogkdrben adott
vélemény a dontéshozdra nézve nem kotelerd, de jogsertést kdvet el akkor, ha a
vileményezretést elmulasztjn. A DOK vélemény-nyilvinitasi jogkbre kiterjed az intézmény
milikddésevel és a tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésre, oy kiillindsen a kivetkezikre:
3 kiznevelési [ntezmeny

* megszEintetésine

s ftszervezésére

o feladatvaltozasara

» nevénck megallapitisara

« o tamulok fegvelmu eljarisa sorin hozott tegyelmi biintetésre



B., A DOK javasiattételi jopkire

A DOK javasiattételi jogktire kiterjed szokra a teniletekre, melyekre vonatkozdan
véleménynyilvinitasi jogkdrre] rendelkezik,

C.. ADOK egvetértisi jogkire

A DOK cegveténtési jogkore azt jelenti, hogy a DOK egyetértése nélkil nem hozhatd dontés.
Amennyiben a DOK adott déntési javaslattal nem ént egvet, a dontés nem hozhaté mez. A
DOK-nek tehit véld joga van, A DOK egvelértési jogot gyakorolhat az abibbi esetekben akkor,
ha @z érinti a tanulbkat is:

= a hazirend elfogadasakor és modositisakor

* az Intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalvzatanak elfogadasakor é3 modositasakor

D., A DOK kezdeménverési jogkire

A DOK - a fenntartd egyetértésével - kerdeményezheli a tanitisi hetek hat tanitisi nappal
trént megsrerverését a Koznevelési torvényben meghatirozott feliételekkel A DOK
kezdeményezheti tovabbd neveldtestllen éntekezlet daszehivisit.

A diakbnkormanyzat tanuldl éerdekképviseleten til részt vesmek az iskola élet alabbi
terileteinek scgitcscben, szervezéséhen is:
o kulturihs programok srervesdse
papirgyiijtcs
sremel sredés
Gardonyi nap
Crrdonyi bal
mikulas
farsang
gyermeknap
hax versenyek megsrerverése és lebonyolitisa
sportprogramok szervezése és kbonyolitisa

I A didkinkormanyzat tagjai :

A diakdnkormanyzart clndke
A didkinkorminyzat munkajit segitd pedagdpusok
Minden osrtalvhol valasstott 2-2 lag

A DOK tagok feladatai és joga:

» képviselni osztalvuk érdekeit a DOK-ben. kizvetett modon az skola vezetése irdnydban

= daszegwiijteni ar osztilvukban felvetdds pényeket, problémakat és otleteket, és azt
tovibbitan a DOK illetékesének

= tajckoztatniuk kell az osztalyukat a DOK munkijarol, dontéscirdl, credményciri|

= réazt venni a DOK lésein

A difkfnkormanyzat minden tagjdnak joga a tsziségviseldk megvilaszlasdban résel venni,
mint valaszio, és mint valaszthato személy

A digkdnkormanyzat minden tagjanak joga a didkdnkormanyzat barmely tisztségviseldjéhez
kérdést mtéen, és arra endemleges vilasat kapni



IV. A diskinkormanyzat szervezeti felépitése és miikideése

Az osrtilykizissépek mapguk kdziil minden tanéy elején mepvilasztjak a didkonkormédnyzati
kepviseloket, (2 tag)

A didkénkormanyzat vezelajél a kilditiek Utkos szavazassal valaszijak meg.

A tanulokdzissép vilasziolt vezetdsége és tagjai a tanuldkdzisséy érdekvédelmdt, életének
szervezését litja el

Munkajard] kiteles folvamatosan tdjckoztatm az 6t megvilasztokat. A lanulokizosség dltal
villaszron killdonek képviselik az Gket vilasztd tanubdkiztsségeket a didkinkomanyzat iskola
vezetbségében, illetve thjékoztatjik megvilnsztdikat az iskolai vezetdség tevékenysépérdl, az
aktualis feladatokrol.

A diakénkormanyzat iléser nyilvinosak.

A didkiinkorminyzat vezetdsége

A didkonkormanyzat diakvezetije a vezetdség elndke.
A didkimkormianyzat miktdését segitt tanarok feladata a vezetoség uléseinek dsszehivasa,
elikésrilese, leveretése, a hozotl dontések, hatdrozatok végrehajtasinak figvelemmel kisérése.
A vezetdsée llEseit éves munkatery szerint kéthavonta egy alkalommal tarja. (szlikség esetén
barmikor dsszehivhalo)
A vezetiség dontéseit szdban, egyszerh tobbséggel hozza. Kilon dontés alapjan személyi
kérdésekben a dontést titkos szavazissal is meg lehet hozni.
A didkinkormanyzat:

o megvalaszija a vezetdste tagait

= clfogadja a didkonkormdnyzal éves munkatcrvét

o rendelkerik a didkdnkorminyzal altal felhasznalhatd péneesekinbk felett.
A diskbnkornsinyzal vezetdségének kitelessége, hogy személyl dontései, a Szervezeti €5
Mikodes: Szabalyzat, valammnt az ¢ves munkaterv clfogadasa elott kikérje az 6t megvialaszid
tanulokimtsségek, tanulok velemenyét.
A didkinkormanyzatl elndkénck valasetasa | tanévre sx0l,
A didkénkormanyzat vezetdsépének megbizatisa | tanévre szol

A didkinkorminyzatol segiti pedagirusok feladata:

e A diakdnkorményzat eves munkajinak dssrefogisa, segliese.
A diakok véleményezése alapjan a diakonkormanyzat ¢ves munkatervénck elkészitése.
Folyamatos tajekorlatis kérése ar mtézmenyvezetitol a vélemenvesesi, egyeténési
joggal kapesolatban.

* A tanulék jogainak tiszteletben tartasa, jogi kepvisclete.
A tanulok érdekképviselete,

*  Tovabba minden olvan feladat, ami a diakénkormédnyzat munkdjaval dsszeflige.

Kipviselet, kapesolattartas:

A dukénkormanyzator az iskola vezetdsegével, a neveldtestilertel vald kapesolatartishan
tirgyalisokon a didkinkormanyzatol segith felnitek képaselik.



V. Ziro rendelkerések

1. A Szervereti és Mikodési Szabdlyeat modositizit a didkénkorméanvzat barmely tagja
kezdeményerhets.

2. A Szervezeti és Mikddés: Szabdlyzatot a tagok véleményének meghallgatisa utin a
didkonkormidnyzat vezetisége fogadje el, majd a nevelStestilet jdvihagyvisa utdn lép
clethe.

A didkonkorminyzat tagjai a Szervezeti és Milkddési Szabdlyzatar megismenték & elfogadiik.

J'E”{F”“u. r*?:i’ﬁ: v f-IM‘Iu.'vlk'.anﬁ" dreid-a_

-"I';:Gimn Bence Fillép Monika Biiki-Kardos Anita
DOK elndk didkonkorminyzatot segitd pedagdgusok

Acs, 2020. szeptember 1.
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2. A Gardonyi Géza Altalinos Iskola Sziili Munkakizisségének
Szervezeti és Mikidési Szabdlyzata

I.  Altulinos rendelkezések

A 2011, évi CXC trv. alkalmazhsa alapjin az iskoliban szlildi munkakfzosségi szervezet
alakult.

A sziloi munkakizisség adatai;

A srerveret neve: Gardonyi Géza Altalinos Iskola Szl Munkakdzdssépe
Cime: 2941.Acs, Fo u. 88,

Képviseldje: A s2{ildi munkaszervezet elndke

Il. rész

A sziildl szervezet alapvetd ofljai és feladatai

Ceéljai:
- Az mtézményhe jard tanulok seiileinck képviselete, a szilék jogamak &z

kitelessépemek pyakorlasa érdekeben.

Az iskola és ar otthon kiziiti aktlv egyiittnikadés eldsegitése

Az iskolival vald egyiittmilkddés hiztositisa, részvétel az intézmény munkdjiban a

srilldi szerveset vilasziolt képviselti dlal

- Az iskolival kapesolatos dokumentumok megismerése, egyetériesi, vélemeényezési,
Javaslattételi jogok gyakorlisa

- Tehetséggondozas, felzarkoztatas megvalosulasanak figyelemmel kiserése

- Oktatas feltételeingk ¢s mindségeének javitasa érdekében egylittmilkidés ae
iskolavezetéssel.

Feladatai:

- Szilok és mpézmény kizot kapesolat kialakitasa, mikidietése es fenntartasa

- Epyiittmiikddes az oktato-neveld munkat végzikkel

- Oktatassal, oktatis kirilményeit érintd kérdésekben a szilok tijckoztatasa,
véleményik kikérése, érdekeik képviselése

- A sriildi szervezetbe delegalt tagok scgitése a vélemenyik kialakitasiban

- Kapcsolatfelverel ¢s egyiittmikodés az intezményen kiviili helyi seervezetekkel, ax
intézmeény okiatisi-nevelési szinvonalinak megirzése és javitisa érdekeben.

M. A sriilii srervezet miikodése

A sziiléd szervezet tagjai az intézmény tanuldinak sziilei, akik a szilol munkakdzisségbe
osztalyonkeént 2 fovel képviselik a diakokat,

Ax osrtalykiorissegek kepyviselin tancv elején keriilnek kivilaszidsra 16bbség seavazassal ax
elst srilod értckezlet alkalméval A tisztsépvisels visszahivhatt, ha a sziifok kezdeményerik



5 a sziildk tobbsege tamogatia.

A sziildi munkakozosség elnidkét az intézmémyvezetd javaslatira a sxildi szervezet tagjai
tibbsdpi szavazissal vilaszjik.

A sziilil munkaszervezetl ilések cgyeztetent wlipontban kerilnek megrendezésre, melyrdl a
sziilo1 szervezet tagpait az SZMSZ elndke vagy az oszialy[Bnokok (telefonon vagy irasban)
értesitik.,

A szllo1 munkakdzdsseg dléseket mnévenként 3-4 alkalommal tart, amennyiben az iskala
intézményvezetbje erre felkéri

Diintéseit, javaslatait, véleményeit cgyvszeri tdbbséppel hozza, utdlag modositisra mar nem
keriil sor.

Az 1lésekrd] minden esethen jelenléti iv, jegyadkinyy és hatdrozat késeil.

A szibhi szervezet tijtkoztardst kéthet a nevelési-oklatdsi int&ézmény vezelG)étal a tanulokat
érintd kérdésekben.

Hendkiviili filés dsszehivasit kezdeményezheti birmely osztily képviselage, az
intéeménvveretd, dnkormanyzat képviseld testillete. A keademényezésnck napirendi pontokat
kell tartalmaznia,

A kezdeményezés az {ilés tervezett wopontja eldt néhany (kb.3) nappal jussonela
meghivotiakhoz.

IV.  Egyéb rendelkezésck

A sziildi képviselet elérhetsége indokolt esetben az skolabal kikérhetd,

V. Fard rendelkeresek

A jelen szervezeti milkddesi szabidlyzat a 2021-2022. tanév folyamdn dprilis 1-én lép
hatdlyba.

o el :_‘____
Stréhling Toth Veronika
a Sziilor Munkakozisscgveretdje

Acs, 2021, szeptember 1,



3. AZ ACSI GARDONYI GEZA ALTALANOS ISKOLA
~ KONYVTARANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A kinyvtir mikidésének célja, a miikidés feltételei

Az iskola kbnyvtira az iskola mikddéschez, pedagdpial programjanak megvalositisihoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashor szikséges dokumentumok rendszeres plijtésée, felumasat,
megdreesét, a kimyvidn rendszer srolgdltatdsainak elérésél, tovabbd a kinyvidrhasenalati
ismeretek oldatdsdt biztositd, az intézmény kbnyvtir-pedagbgiai tevékenységét koordindld
szervezetl egység.

Kanyvtarunk SzMSz-c szabalyorza a kimyvtar mikddésénck és igénvbevételenek szabdlyai,
Az iskolat kdnyvidr dllomdnyiba csak a knyvidr gylijt@ldrébe tartozd dokomentum vehetd fel.
A tankboyveket killon gylijteményként kezeljiik, a kildn gyljtemény nyilvintartisinak és
hasznilatinak sajatos szabdbvait a tankdnyvian szabalyzal tanalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabdlyban elin alapkévetelményekkel:

a hasenabok dltal kémnyen megkdzelithetd kinyvtarhelyisée, amely alkalmas ax dllomdny
szabadpolcos elhelyezésére és legalibb egy iskolal osaily egyidejil foglalkoztatisira,
legalabb hiaromezer kinyvian dokumentum megléte,

tanitdsi napokon a tanulck, pedagogusck részére megfeleld doponthan & nyitva tartas
birtositiasa,

rendelkezik a kildnbbzd mformicidhordozik haszndlatéhoz, az Gjabb dokumentumok
eldallitasahoz, a kimyvtdr mikOdtetéséhez sziksépes nyilvantartasok vezetéséhez, katalopus
épitéscher sxiiksépes esrkozikkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart a Bartok Béla Mivelddés: Mieban mikddd Varosi Kdnywtarral.

Kanyvidros-tandrok nevelo-oktaio tevékenyseget kimyviar-pedagogial program alapjan vegzik.
Az intézmeny sramara vasarolt dokumentumokat kinyvtart nyilvantarasba kell venni. A
kinyvedron Kivill elhelverelt dokumentumokrol leldbelv-nytivamariast kell veretni,

Iskolai kinvvidrunk alapfeladatai és kiegészitd feladatai

[skolink kinyvidranak alapfeladarai — a jopsrabdlyvoknak megfeleliben — a kivetkeaik:

a) pyljteményink folyamatos fejlesztése, feltirisa, Orzése, pondozisa és rendelkezésre
bocsitasa,

b} taptkortatas nyujtasa a dokumentumokro] és szolgaltatasokral,

¢} a2 skola pedagogin programja és  kimyvibr-pedagoginl programija  srerinti  tandra
foglalkozdsok tartisa,

d) kdényvtari dokumentumok egyéni ¢s csoportos belyben hasznalatanak biztositasa,

) kinyvidr dokumentumak kilcstnedse,

[y tartds ankdnyvek, seebédkdnyvek kblosbnadse tanuldink szimadara

gl a kinyveari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagogusok
izénveinek figvelembevételével tireénd fejlesztése,

Ax iskolal kdnvvtar kiegészitd feladatai tovabba:
a) a kbrnevelési tdrvenvben meghatirozott egyvéb foglalkozisok tartasa,



b} a neveld-okiatd munkihoz szikséges dokumentumok 16bbszirdzdse,

¢} szamitogépes mformatikal szolgaltatisok hztositisa,

d) tagkoratas nyiajtasa az  skola, kollégiumi komyvtarak, a  pedagogini-srakmai
szolgiltatdsokat ellitd mtézményekben mikddd kényvidrak, a nvilvinos kinyvidrak
dokumenturmaird], szolgiltatisaird],

¢) mas kanyviarak altal nyijtott szolgaltatasok clérésének biztositasa,

) részvétel a kbnyviarak kizitt dokumentum- & mformaciocserében.

Az iskolai tankinyvellitis mepszervezésevel kapcsolatos feladatok

Kényviarunk kbzremilkidik az iskolai tankdnyvellilis megszervezésében, lebonyolitisiban.
Ennck végrehajtasira az iskolai konyvtiros-tanar — részben munkakén feladatkent, részben
megbizisos formaban — a kovetkezd feladatokat latja el:

eliikészili ar mgyvenes ankinyvellatdssal kapesolatos iskola feladatok végrehajtdsal ebikéssito
felmérdst véger, és lebonyolitjn azt

kozremikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

meghizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitisara,
folyamatosan figyelemmel kiveti az mgyenes tankdnyvellatiasma jogosult tanuldk szdmianak
valtozasat,

kiveti az ingyencs tankbnyvellitisban részesils didkoknak kiadott kbtetek szdmdnak
alakulisar,

kdwvetl a kiadott konyvek elthaszndlodasanak mercket,

ax eves tankinyvrendeléskor beszersi avokal az elhasznalodott kitetek potlasal celzd vagy
Gponnan kisdon tankonyveket,

a tanéy kizben lehetdséger biztosit a tanuldk szimdra a tanév kizben jelentkezd, tankimywv-
elhasznalodashal, tankonywy elhagyasabol keletkezid hiany potlisara,

Az iskolai kinwwtar dllomdnyiba veszi az inpyvenes tankinyvellitasra jogosult tanuldk szdmdra
beszerzetl tankBnyveket, azokat leltdr nyilvintartisha vessd, majd kikdlestnei a tanuldknak,

Az SZMSZ-nek a kinyvtarhasznalat kérdésert meghatirozo rendelkezészeit nyilvinossagra kell
hioeni ar iskola honlapyan.

A kinyvtar mikidésével kapesolatos szabalvok
Az intezmeny sramara vasaralt dokumentumok nyilvantartasa

az intézmény szansira vasirol osszes dokumentumot kbnyvtiri nyilvantarrasba kell venni

a kinyvtaron kivill elhelverett dokumentumokral leldhely-nyilvantartast kell veretm

az ingyenes lankonyvellatisra jogosull tanubok szamiara beszerzett tankonyvekel szmntén
nyilvintartdsha kell venni

A kilnvvtar szolgaliatisai a kivetkezik

szépirodalmi kinyvek, szakkinyvek. idegen nyelvkonyvek és szotirak kilcsdnzése (az
utirbbiak korlatozott szimban),

tankanyvek, tartos tankonyvek, killonbozo, a tanulmanyi munkat clésegitd segédeszkirik (pl.:
terkepak, példararak, feladatpyviljtemenyek, reszrtkdnyvek sth.) kblosbnzdse, informacidgvijiés
az internetrdl a kimyvidros-tandr segitségevel, lexikonok és killdnbdzd alacsony példanyszami
kimyvek, dokumentumok olvasotermi hasznalata, tajékoztaro a diakok szamdra a konyviar



hasznalataral.

s kﬁny‘ﬁiﬂk altal nvagtott Smlﬁihﬂl{m}}: alérésének bidtosilisa
kdnyvtdn drik, egyéb foglalkozisok tartdsa

neveli-oktatd munkihor sxiksépes dokumentumok tobbszirizése
tajékoztatas nyujlasa a nyilvanos komywiarak alial nyajtott szolgdltatisoknal

A kinyvtir hasznilbinak kire, a beiratkozis médja

Az iskola kinyvtdr szolgaltatisan az intézmény valamennyi didkja és munkavillaléja igénybe
veheri. A konyvidros engedélyével a kfnyviir szolgiltatizait kilsd személvek is igénybe
vehetik. A kiimyviar haszmdlatdnak részletes szabilyait, a beratkozis modjit szabdlvzatunk 2.
sz. melicklcte tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a killénféle dokumentumok és ismerethordozok kilestnzése és olvasdiermi
hasrndlatn, & szamitogép- s  internethasznalat téritésmentes. A nyomtatisért a
fenymidsolasért o mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A kiinyvtarhaszndlat seabilvai

A kinyvek kblcsinzésének idGtartama szorgalmi iddben hiarom het. Tanév végeén a didkoknak
minden kbnyvet vissza kell vinniik a kinyvtarba (attdgl fggetlenul, hogy axt mikor vitték ki),
A nydri sziinidore toriénd kilesbneési szindékot eldre jelezni kell, ez esethen az engedélyezett
kolcsinzési dofartama a sziimido epészére kiterjed. A kikGlesénzott kinyveket a kovetkezh
tanév clsd timitasi hetében kell visszahozni. Az ingyvenes tankinyviimogatisban részesild
didkok dltal dtvetl tankdnvvek arra az idétartamra kolesénizhetok ki, ameddig a tanulo az adott
tarpyat tanulja, Egyéb ismerethordozik kilesinzésének iddtartama a mindenkoni Ichetdségek
fliggvenyeben vilozik.

A nyitva tartis és a kilesinzés ideje

Az iskolai kinyvtir minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds adeje igazodik a difkok
igényeihez. A kilcsnzési 1dorol a tanulok az olvasdterem aptajira illetve hirdetdjére
kifiiggesstett, ar skold konyvtar mitkidésével kapesolatos informaciokbol tajckozddhatnak,

A kimyvtirban elhelyezett seamitogépek hasmmadlata

A konyvtarban clhelyezett szamitogepeket tanitvanyaink a konyviar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasendlhatjak. Tanan feligyelet nelkil a szamitogépek hasrnalata tilos. A tamalok
felelosségpe]l tarftoznak a  szdmitdgép hibdinak, esetleges hidnyossigaingk  aronnah
bejelentéséert. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szimitogépet hibds, miikodésképtelen,
hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hwanyossig bekovetkezict az 6 munkalkodiasa
kdvetkezményvinek Kell tekinteni A kénwitdrban elhelyezett tanuln gépek forgalmazasat
ellendrizzik.

A tanari kézikinyvtar

Az iskolal kinyvtir részeét képezi a , Tanari kézikGnywedr™ is, a vele kapcsolatos kidlesinzég] ég
cgyeh feladatokat szinten az iskolai kényvtaros tanar latja cl.



1. sz. melléklet az iskolai kiinvviir SZMSZ-éhez
Gylijtoliri szabdlyzat

1. Az iskolai Kiimyviar feladata:

~Az iskola kinyvtar gylitemenyének széleskirtien tartalmaznia kell azokat az informaicidka
&5 informacdhordozdkat, melyekre az okdatd neveld tevékenységhez szik=ég van. Az iskolai
kémyvtdmak rendelkeznie kell a kulonbézd mformacichordozdk hasendlatdhoz, az ujabb
dokumentumok  elbdllitisihor, a dokumentumok kiaddsihoz, a  kinyviirhaszndlat
nyilvantartasihoz szilksépes eszkbzikkel.”

Az 1skolai konywvtar olyan dltalinos gylijtdkorh szakkonyvtar, amelynek legalapvetGbb sajatos
feladata az iskolai oktatd neveld munka megalapozisa.

E feladat ellitisa érdekében az iskolai kinyvtir szisztematikusan gydijti, feltdrja, megdrei &s
rendelkezésre bocsitja dokumentumait.

2. Az iskolai kimyvtar gviijtikire, az dllomanyhavités o szempontjai:

Gyigeikir: A dokumentumoknak  kiilonbdzd  szempontbdl meghatirozott kbre. A
szisrtematikus, tervszeri es folyamatos gyujtomunka alapja, az iskolai kimyviar gyijtokon
szabdlyzata, A pydjdmunka més oldalml seelektiv s, mely szempontjait & gyiitokon
szabilyzatban leirt t6- és mellék gylijtékdr hatdrozza meg.

Az dllomanvbivités o szempontjal;

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kézeljovo djabb kihivasainak, cgvre
szelesebb korl sriikségleremeak, igenvemek is eleget tenm, exilkség van a rendszeres, dtgondalt,
a7 igényekhez rugalmasan alkalmazkodd tovibhiejlesziésre.

Az dllomanybdvites fibb mnyai a kovetkezo tenyezik figyelembe vételével hatarozhatok meg:
A klasszikus srereok mindhdrom mibnemhbes tartoxd kitetabol (kitelezd és nem kotelezd
olvasmanyok kdrébe tartoad kinyvekbdl egyarint) az elmal iddszakban jelentds mennyisépit
szereztiink be. Ennek ellencre - amint az a nemrég elkésziilt felmérésbol kideril] - még biven
van potolnivalé elsdsorban az ajanlott olvasmanyokbél, kiildnds tekimtettel az alsd tagozatos
tanulok Gponnan jelentkezd igényemrs, Viszonylag alacsony a hutirainkon thl €16 magyar nyelvi
irhk &8 kiltok miveinek szama, exérl exek beszerzése elengedhetetlen.

Egyre tobb szakkinyv beszerzését teszi sziksépessé a kompetencia alapl oktatds, az 0j oktatisi
formik megjelenese, az (] kerettantervvel kapesolatos fejlesztések.

A szaktandrok gondos vilasriasa ellenére 15 néha elengedhetetlenng valik, hogy a tanulok altal
nem haszndll tankdnyvekbil 12 szerezrink be néhany kanyvian peldanyt - clsosorban tartos
tankonyvekbdl -, mett azok olyan informicidkar tartalmazhatnak, amelvek kildndsen
hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyilliebben foglalkozd didkok szamdira (pl
matematiks, fzika, kémia feladatgvijlemények).

3. Kamyvtiarunk gyviijiakirét meghatirozd ténverik

3.1, Konywtarunk ripusa: iskolank alapfoki oktatdsi mtéemény, ahol nappali rendszerben
dltalanos iskolai képzés riénik. Kényvidrunk tipusa szerint jogilag a Girdonyi Géza Altalanos
fenntartasaban  mikodik. Kkorlitozottan nyilvanos, konwwiar (10 000 kiétet alatti
dokumentunmal}y, mely az intézmény része.



3.2, Foldrajzi elhelverkedese: ax skola varosunk korpontpaban talallato.

3.3 Az skola pedagdgin programja: Kdnyvtarunk gyiijthkore eszkize a pedagogial program
megvalositisinak, oz iskolai konyviar kiemelten vesz részt az dlialinos és sajitos pedagoaiai
program megvalositisiban, illetve dltalinos nevelési céljainkban. Allomdnyival seglti a diskok
és a pedagogusok felkeszilésel tanoratkra, illetve az erettségl vizsgikra, ahol biztositja a
sZilkséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezt olvesmanyok, nivényhatarosok,
atlaszok stb, haszpidlatit s, Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtiros segitsépével a
magyar nyelv és rodalom tantirgy tantervi kivetelményeiben szereplt kimyvtari orik
meptartdsra keriiljenck, és a gviijtdkori szabdlyzatban szerepld dolumentumok, valamint a
katalogus és a kinyvidr, mint rendszer haszndlatit a didkok clsajétithassak.

4. A kimyvtir gyijiikiri szsempontjai:

Az iskolal konyvtar olyan altalinos gyviijtokon, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megirzi, feltirja, srisziematikusan gyijii és hasrndlatra bocsitja azokal a dokumentumokal,
amelyek megalapozzik az iskoliban folyd oktatd - nevelbmunkit.

A tanulok részeérdl teljességre tirekvd, o pedapogusok részérdl érckeld valogatassal gylijt.

4.1 Tematikus (15 &s mellék gyijtokir):

Fé pyiijrdkdr

A torzsanyag [0 pviiptési szempont a viszonylagos teljessépre vald tirekvés,

A tanulas, tanitas soran eszkorként jelenik meg;

lirai, prozai, drdmai antologiik

klasszikus és kortars szerzik milvel, gylijteményes kitetel

ceyes klasszikus és komdrs szerzik teljes életmiivel

nemeetck rodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antolbgiak

eletrajzok, tirténelmi regények

ifjisagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédidk

ar gjonnan belépd etika- & hittan tantirgyak tanitisihoz szikséges dokumentumaok

a tananyvaghoz kapcsolodd - a tudomdnyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszinill segédkonyvek, toreneti sszefoglalok, ismerctkizld mivek

az filtalanos iskokban hasznalt tankGnyvek, munkafiizetck, feladatlapok

a megylre &5 virosunkra vonatkozd helyismereti és helyvibriéneti kindvinyok

a helyr tantervekhez kapesolodd "kdtelezd™ & ajanlott olvasmanyok

a nevelés, okeatds elméletévei foglalkozd legfontosabb kézikdnyvek

a killonfele tantargyak oktatdsdt segitd modszertani kézikinyvek. segédletek

pazichologiag mivek, gvermek és ifjukor élektana

felvéreli kbvetelményeloedl, a tovabbtanulis lehetdségeird] készitent kiadvinyok

a7 iskolai kinyviar tevekenvsegét érimd jogszabalvok, allhsfoglalisok

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvi folviiratok,

kindvinyok az skolu kdnvwvtar dllomdnygyvarapithsihoz, pl. mintakatalogusok, tantirgyi
biblingrafidk, jegyzékek,

az oktatassal daszefilggd statisztka kadvanvok, kimutatasok

csaladiogl, gyvermck- €5 fjusagvédelemmel kapesolatos jogszabalvok, rendeletck ¢s azok
gylljteményei

az okiatdssal kapesolatos jogszabdlyok, rendeletek és azok gylijteményei

a tanigvigazgatassal, gazdalkodassal kapesolates szakirodalom és pogszabalvok, illetve azok
Evintemenyel



Mellék gyiijtikor:

a f gyliptokin kiegészith, erds vilopatdssal gyljtott dekumentumok kire

audiovizuihs dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kinvwtir dllomanyviba tartozd,
kordbban hassnalt egvéb audiovizudlis dokumentumok, pl bakelitlemezek, audio- és
videokazeuak, diafilmek vabogatdsra, selejlerésre szorulnak).

4.2, Tipolopm / dokumentumtipusok:

a) [rdsos nyvomtatott dokumentumok

kinyv, segédkinyv, tankGnyv, tartds tankonyv
periodikumok: folydiratok

térképek, atlaszok

b1 Aondiovizndlis ismerethordozdk
képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
hangzo dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)

c) Szamitdgeépprogramok, seimitdgeppel olvashato ismerethordezok: CD-ROM, multimedids
Ch-k

Egvéb dokumentumok:

pedagogial program

pilyazatok

oktarbosomagok

4.3 A gyiijtemeény tartalmi dsszetétele, a gylijiés témakire, szintje, mélysége:
a) A teljesseg igényvével gyigti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kiziil

A Memzeti alaprantervhez kKapesolodva a teljesség ipényovel:
liral, prozai ¢s drimai antologiak
klasszikus ¢s kortars szerzok midvel, gyijtemenves kitctei
klasszikus és kortars szerzlk teljes dletmivei
kibzép- & lelsdszinth dltalinos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapesolddoan a teljesscg igénye nélkil:

a lananyaghor kapcsolddd - a tudomanyokat részben vagy teljcsen bomutato - alap- ¢s
kizépszintil segédkinyvek, thriénet dsszefpglalok, smeretkozld mivek

az altalinos iskoliban hasznalt tankbnyvek, munkaflizetek, feladatlapok

a belyi tantervekhez kapesolodd "katelezd" és ajanlott olvasményok

a# (jomnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitisdhoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, okiatds elméletéven foglalkozo legfontosabb kéwikinyvek

a kiildnféle rantirgyak oktatdsit segitd mbdszertani kézikdnyvek, segédletek

a felvételi kivetelményekril, a rovibbtanulis lehetdségeirdl készitett kindvinvok

az isholai kinyviar tevékenységet érinti jogszabalyok, allasfoglalisok

caalddjogs, pyermek- és ifjishgvédelemmel kapesolatos jogseabidlyok, rendeletck &3 azok
gyijleményei

a7 oktatassal kapesolatos jogszabalvok, rendeletek éx arok gyiijteménvei

A tamigyigazgatassal, gazdilkodissal Kapesolatos szakrodalom & jogszabalyok. iletve azok
eyl fremenyen

bi Valogatva gyantt magyar nyvelven (az iskola céhait, feladatait, valamint a pénzligyi, tdrpyi



srempontokat figvelembe véve):

nemzelek rodalma (Klasszikus &5 modem rodalom)

tematikus anfologisk

eletrajzok, torténelmi regénvek

ifjisag regények

altalinos lexikonok

enciklopediik

a tananyaghoz kapcsolodd - a wdomanyokat részhen vagy teljesen bemutatd alap- és
kizepszmta segedkanyvek, tortenet Grszefoglalok, smeretkozlo mivek
Komsirom-Esztergom megyére ¢35 Acsra vonatkozd helyismereti & helytériéneti kiadvinyok
az okiardssal dsszefiiged stafisztikal kiadvanyok, kimuratdsok

pszichologian mivek, gyermek ¢s ifjukor EElektana

napilapok, szaklapok, magyar €s idegen nyclvi folydiratok

kindvinyok az iskolai kbnyvtir dllomanygyarapitisihoe (mintakatalogusok, tantirgyi
bibliogrifidk, jegyzékek)

audiovizuialis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvidr allomanyvaba tarozo,
korsbban hasznalt cgyéb audovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és
videokazettak, diafilmek vdlogatdsra, selejtentsre sroruinak).

c} Az iskola kényviara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintil dokumentumokat,
anyagokat, A vilogatott gyljiési szl anyagok beszerzése, dllominygyarapitisa pénzligyi,
tirgyi és egyéb feltételektol fiigpden esetenként torténik a konyvtiros javasiatn, valamint az
mlézmeny vezetopnek irdshel pvahagyasa alapjin abban az esetben, ha a kinyviaros részere
rendelkezésre 31l keretbsszeget a beszerzés meghaladjo

Ha az cseti alloménygvarapiast az adoit idoszak kerctbsszepe fedezi, a beszerzésrdl a
kbmyvtiros dint, 8 munkakozisség-vezetok szakmai tandcsait figyelembe wvove, kikérve
felettese vélemenyet,

mellcklet az iskolal kinyvtiar SEVISZ-éhez

Kinyvitarhasenalati és seolgaltatzisi senbalyzat

1. A kiinyvidr hasenaldinak kire

Az iskolai kimyvtar korkitozottan nyilvinos kiényvtir. Az iskolai konyvtirat az iskols tanulos,
pedagogusal, admimsztratlv és technikai dolpozdi és a tanuldkon keresztil a szileik
haszndlhatjik. Seilikség esetén az iskold tanuldl szamira eldaddst, foglalkozdst tartd kiilsd
neveld is igénybe veheti a foplalkozas megtartasahoz sziksépes kinyvtari szolgiltatast,

A betratkozds és a szolgdliatisok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldil jogviszony, illetoleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinesekor a kimyvidn tagsag 15 megszianik,

A kdnyvtar beiratkozdsnal a kivvetkezo adatokat kéri:

ndv (asszonyokndl seiletési ndv),

aziilerési hely és idd,

anyja neve,

allandé lakhely, illetve deiglenes lakeim, ha az belvi vagy kdrnvekbeh,
szemelyt igazolvdny vagy Otlevél szdma.



Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhaszmalo koteles bejelentem az
mtézmenynek. A tanuldknak sz skolibol tiriénd eltdvozasi seandékiro] az mtézményvezetd
tajekoztatja a konyvidros tandrt. A nyugdijba vonuld vagy mds okokbol, az iskolibdl elubvosd
kollégak az altaluk kdlesinzont anyagokat az intézménybil vald eltdvozisuk eldit leadjik.

Az adatokat a kdnyvitdr az infegralt spdmitdgépes rendszerében rigeit, azokal csak az olvasoval
valo kapesolattantishoz, a kényvitdri nyilvintartdsokhoz illetve tartozds esetén a végrehajidsi
eljdrashoz hasznalja fel. Az adatok a kbnyvian (agsdg megssinietése utin torkesre keriilnek.

2. A kiinyvtirhaszndlat mddjai

helyben hasznalat,
kilcsiinzés,
caoporios hasznalal

2.1 Helyben hasendlat

Az iskolai kinyviar dokumentumai kdzill csak helyben hasznalhatok:

a kéziktinyvtan allomanyresz,
a kitlbngyvipemények: andiovizuialis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzedilis
dokumentumok, folybiratok (legutolst szdmok)

A csak helyben hasznilhato dokumentumokat a szaktanirok egy-egy tanitisi ordra, indokolt
esetben 8 kimyvtar zarasa és nyitasa kbzith wlore kikdlesinbzhetik,

A konyvtdros-tandr szakmai segitsépet ad:
az informaciok kazitti cligazodasban,
az informicidk kerelésében,
a szellemi munka technikijinuk alkalmazisiban,
a technikai eszkozik hasznilatiban.

2.2 Kilcsimeds
A kimywvtarbol barmely dokumentumot csak a kbayvtarostands todtdval szabad Kivinni
Dokumentumokat kilesonoem csak a kolesonzesi nyilvantartasban vald rigzitéssel szabad.
A kilcsinzés nyilvantartisa mtormatikai esgkoziklel tdrténik.
A kinyviarbdl egy alkalommal legfelicbh hiarom dokumentum kélesondzhetd hirom hét
witartanwa. A kiblesonzesi  hataridd  egy indokoll esetben két - alkalommal
meghosszabbithato djabb hirom hétre, A tihb példinyos kitelezd és ajinlott olvasmdnyok
kilcsdnzési hatbradeje &s hosszabbildse seikscg esetén négy hét lehet. A Kdlesonzéshen kv
dokumeniumok eldjegyezhetok.

A kblestmzen hatandd lejarta uidan cgy hét hatarudde ad a kinywvedr. A kinyvtirral szemben



fennallo tiirelms 1don feliil késedelem, tanozas ideje alatt a kilesdnzés nem vebetd igénybe.

Az skoldbol tavozo, illetdleg az végad tanulok esetében a tmulii jogviszony megszinésének
idbpontjaig a  kilesdnzilt  tankdnyveket, tartos tankdnyveket, egyéb  kinyvidri
dokmmentumokat vissza kell szolgdltatni,

A pedapogusok a tanév soran cgy-cgy lananyagrészher o szikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolpozisihoz sziiksépes ideig haszndlhatjdhk.

Az mgyenes tankonyviamogatashan reszesalo didkok altal atvett tankonmyvekkel kapesolatos
szabalyokal SZMSZ-ink 4. sz, mellek lete tartalmazza,

Az elveszett vagy rongilistdl kényvtari haszndlatra alkalmatlannd vili dokumentumot az
olvast kiteles egy kifogastalan példannyal vagy a kiinyviar szimara sziikséges mis miivel
pdtolni.

A kBnyvtir nyitva tartisi ideje

hetfih 6.0ra

kedd I
szerda 6-7.0ra

estitdrtok

peatck |

2.4 Ceoportos hasenalat

Az osztilyvok, a tlanulbcsoportok, a szakkdnik részére a klnyvidros-tandr, az
osztilyfondkdk, a szaktandrok, a szakkbrvezetbk kbmyvtarhasznalatra Eplld srzakdrikat,
loglalkoxisokal tarthatnak.

A szakdrik, foglalkozasok meptartdsara az Osszedllitott, a kbnyvidri nyitva tartdsnak
megfeleltetett Gtemtery szerint keriil sor.

A kdnyvtaros-tanar szakmai segitscget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
3. A kbayvtir egyvéb szolgdltatisai

informacioszolgiliatas,

szakirodalmi témafigvelés,

irodalomkutatis,

gjanlo bibliografidk készitése

mternet-hasznalat

fenymisolis (4 szerati jogok fgyelembe vételével)

meliéklet ar iskolai kinyvtar SZMSL=chez

Kataldgusszerkesziesi seabalyzat

A kbnyvtdrl allomany feltardsa



Az iskolal kinyviar dllomdnya alapkatalbgusokkal felidrva 41l az olvasok rendelkerdésére. A
komywthn allomany feltirisa jelenti & dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalin
(os#tdlyozas) feltirasat, s et ogésziti ki a raktan jelzet megallapitisa

Az adatokat ropzitG kataldguselem artalmazza:
raktari jelzet

bibliogrifiai és besorolisi adatokat

ETO gzakjelzeteket

targyszavakat

A dokumentum leirds szabdlvai

A leirhs céljn, hogy rigzitse a kinyvtdri dllomdny dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiris) és biziositsa a visszakereshetdséget (besorolisi adarnk).

A biblicgrafiai leirds szabdlyait szabvianyok rogzitik dokumentunmitipusonként. A leiras forrdsa
minden esstben az adott dokumentum. A szabviny értelmében az iskolai kdnyvtir az
epyseerigitell lemrdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugvanazok szabdlyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adata;

fdcim: pirhuzamos cim: aleim: egyéh cimadat
szerzfségi kbzlés

kiadas sorszama, mindsége

megjelencsi hely: kiado neve, megjelenss éve
oldalzzdmt melléklciek: illus=iracky; méret
sorozatcim, sorozatszam, ISSN szdm
megjesyrések

kiitgs: dr

[SBN szam

A besorokist adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségdt.

Az iskalail konwtarban az alabbi besorolisi adatokat rogzitpok:

a fitétel hesorolisi adata (személynéy vagy testiiletnéy vagy a mi cime)
cim szerinti melléktétel

kdzremiikéddi melléktétel

targyl mellektetel

Raktiri jelzetek

A dokumentumok visszakereshetoséget rakian jelzetekkel biztosigjuk. A rakiar jelzetet
raveretjilk a dokumentumra és a dokumentum dsszes kataloguscédulijara. A srépirodalmi
mivek raktan pelzete a betlrendi jel, arax Culter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel ok el, mely a tartalmi elkiilinitést biztositja
Az ETO fcsoportjal alappan kerilnek a mivek a poleokon elrendescsre.

A7 iskolai kinyvtir kataligusa
A tételek belsd elrendexdse searink:

- berirendes leird kataldgus (szerzh neve és a mi cime alapjin)
- targyt katalogus (ETO srakkataldgus)



Dokumentumtipusok szerint:
- kimyv

Forméja szerint;
- digitilis nyilvantartis a kdnyvtiri program segitségével

melléklet az iskolai kiinyvidar SZMSZ-chez

Tankényvtiar szabdlyzat

[. Jogszabilyi rendelkezések az mgyenes tankdnyvi ellatas rendjérol:

a tankonyvpiac rendjérs] s2016 2000, XXXV tdrvény 2372004 (VIT]L 27,) OM rendelet szermit
{tankdnyvvé nyilvanitis, a tankdnyvidmogatds, valamint sz iskolai tankdnyvellitds rendjérdl).

Az (Meratdsi Hivatal teszi kizzeé a tankdnyvek hivatalos jepyzéket. amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissil. Amennyiben {ankinyvet szereine rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kazott, megleheti @ Kozoktatas: Informacios Imda (www kirhu) Tankinywvi
Adatbazis-kezeld Rendszerében a http:www tankonyy. info. ' webcimen.

Il. Az miézmény a kivetkezd mddon tesz eleget sz imgyenes tankinyvi ellitis
kotelezettségiének:

Az mgyenes tankémyvre jogosult didkok az iskolai kdnyviar nayilvintamasiba felvent
tankényveket kapjdk meg hasznalatra

Ezcket a tankonyveket a didkok a kdnyvtiri komyvekre vonatkozo szabdlyok alapjin
haszniljak, Az ingyenes tankdnyvidmogatishan részesuld difkok altal atvett tankonyvek amra
az whitartamra kblcsdndzhetok ki, ameddig & tanuld az adott tirgyal tanulja. Amennyiben az
mgyenes lankdnyviamogaids révén kapott tankényvei a tanuld nem haszndlja folyamatosan, a
tanev végen jumius 15-ig minden kdlcsonzésben léve dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolail kémyvtarba. Az iskola részére tankdnyviamogatis celjara juttatott osszegnek legalabb a
huszonin szdealékil anos tankidnyy, illetve az iskoldban alkalmazon ajanlott és kivelersd
olvasményok vasirlisdra kell forditani. A megvisdroll kbnyv &5 tankbnyv ar iskola
tulajdondba, az iskolai konyvtir allomanyiba keril.

A killcsonzes rendje

A tlanulok a tanév soran hasenidlt tankdnyveket és segedkdnyveker (atlasz, feladatoyviijtemény)
szeptemberben a kimyvtarbol kblesonzik. Alairasukkal igazoljik a kinyvek atvételét, illetve
elolvagsak ¢s  aldirdsukkal elfopadidk a nyilatkozatol a tankdnyvek hasznalatira és
visszaadisara vonatkozdan. Ennck szivepe:

NYILATROZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy tajekoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai komyvidrbil a 202002021 -e5 tanévre kaptam tartos fankonyvi kerethol
beszerzett kbnyveket, melyet dtvettem a2 iskolai kényviarban, &s az  atvéweh
aliirisommal igazoltam.




2021 jpamius 15-ig az iskolai kimyvtarnak visszaszolgaliatom sz dtvell tartos
tankonyveket

A tankbnyvek épsépére, tisztasdgira vigydzok. Amennviben megrongilddik vagy
elhagyom, akkor azért anvagi feleldsségpel tariozom, potolnom kell mas forrighdl,
vegso csetben pedig o vételarat meg kell tériteni.

Sorszdm  Aldiris osztaly

A didkok tanév befejezése elbu, legkéstbb jlnius 15-ig ktelesek a tanév elején, illetve tanév
kbzben felvett tankdnyveket a kinyvidrban leadni.

A tanula, dlletve a kiskonmi tanulo smiloje kiteles a kilesdnzdtt tanktnyw elvesrzigsébal,
megrongalasabol szarmazo kirt az iskola hiazirendjében meghatarozottak szerint az iskolinak
megtériteni. Nem kell megtériieni a tankényy, munkatankényy sth.  rendelletésszeri
hasznalatabo] szarmazd émékcstkkenést,

A tankinyvek nyilvantartasa

Az iskolai kényvvtdr kilén adetbdzisban, , Tankdnyvtdr” clnevezéssel kezeli ar ingyencs
tankdnyvellitis biztositisihoz sriksépes tankinyveket.

Evente leltarlistal készit:

ar egyedi kblestnzésckri] {folyamatos)

a napkdziben és o tanuldsrobin letét 1étrehorisa (greptember)

bsszesitett listdt az Wjonnan beszerzett tankinyvekrdl (szeptember-oktdber)

osszesitett listat keészit a kiszleten v még haszndlhato tankdnyvekrdl (flnius 13-ig)

histat keszit a selejtezendd tankonyvekrol {oktober-november)

listat készit a kinyvtarban talathato 25%-bo] beszerzett kitelezo ¢z ajanlott olvasmanyokrol

Bodrterités

A tanuli a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankGnyvet, oktatasi sepédanyagot
sth., tovibbiakban tankinyv) kiteles megdrizni ¢és rendelietésszeriien hasznalni, Ebbil
fakaddan elvarhatd tole, hogy az altala haszodli tankdnyv legalibb négy évig hasendlhatd
allapothan legyen, Az clhasznilodias menécke ennek megtelelden:

az clsd év végére legleljebb 25 Y-0s

a masodik év végére legleljebb 50 %h-os

a harmadik év végére legfeljebb 73 %e-o08

a negyedik év vépére 100 %-0z lehet,

Amennyviben a tanuld az iskolai kinyvtarbé] tankomyvet, tartos tankényvet kilesdnbz, a tanulo,
illerve a kiskor( tanuld sziilldje kiteles a tankdnyv elvesztésébb], megrongdlisdbdl szarmazo
kirt az iskolanak megtériteni.

Mg
ugyanolvan kinyv beszerzése
anyagi kirterités az intézményvezetd irisos hatdrozatira

Abban az esetben, ha az clhaszndlodis mérteke o megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hinvadat kell kifizetnie, A
tankonyvkolesonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalisival okozott kinmegtéritésével,
a kirtéritési kitelezettséy mérséklésével, illetve elengedésével kaposolathan a szifld altal
benviyton kerelem elbirilisa ar iméeményveretd hataskire.



olvasmanyok, feladatgviijlemények, seotdrak) beszerzésere fordithato,

melléklet az iskolai kimyvtar SZMSE-Chez
Munkakiri leiras az iskolaf kényvtdros szamdra

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd
Kinevezése, munkakori leirds szerint

Az iskolai kimyvtiros fGhb tevékenységeinek dssreloglalisa

felelssegeel tartorik az skola kénywtarban clhelyezett kinyvek, a szakmai munkahoz
sEiikséges techmbkai esrkdxik, szemléhield esskdwdk, sepedesvkorbk rendelletésgreriy
hazsznilatdnak biztositisdént, az esetleges problémdk azonnali jelaéséént,

kezeli a szakleltart, a gazdasagvezetd dltal ebdirt idoszakban a leftarakat kezeld dolgozoval
elvégzi a leltirozast,

folvamatosan vezeti a leldrkdnyvekel, végzi a gylijlemény feltdrisit, a digitalizilissal
kapcsolatos feladalokat, amelyeket az intézményveretd hatiroz meg szamara az alabb clvek
szerint:

a digitalizilis ftemezésére a kdnyvidros minden év oktdber [5-ig Gtemtervet készit, amelyet
elfogadiat az intczmenyveretovel,

az dtemtery havi bontashan tartalmazza a digitalizilandd kitetek szamat, amely ¢ves bontdsban
nem lehet kevesebb mint 2.000 kotet

azomnal jelzi a gazdasigveretdnek a kiiztes wddszakban a szakleltirban keletkezen hidnyt,
felelos a techmkai eszkdzok s taneszkizok dllapotanak megbrzéseent, a szikséges javitisok
iranti igeny bejelentescert, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékit eszkdzoket (szamitogép,
projektor. DVD-lejitszo, erdsitd, sth.)

munkakapcsolatot tart a munkakdzdsségek vezetGivel valamint a magyar nyelv és irodalom
munkakizdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben dsszeallitist készit az iskolal konyvtar szamédra beszerzendd komyvekrdl,
lartds lankonyvekriol és oktatds segédleteknbl,

i nyitva tartdsi ido szerint biztosita a konyvidr nyitva tartasat, regsetrilja a kinyvidrat igénybe
vevd tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesziéséril,

statisztikai adatokat szolgaltat a kényvtdr miikodésérdl, a kinyvbeszerzésckril

minden évben legalibb egy alkalommal kimutatast tesz kbzzé a beszerzett fontosabbh 0
kinyvekriil, amelyet a tandn sxobdaban és a konyvian hirdetotablan kiftiggeset,

gondoskodik az skolal kényvitdr megfeleld dllapotirdl, az esekbzbk oktatisra alkalmas
dllapotinak fenntartasarol és a szekrények, fidkok, polcok rendjérbl,

a kimyviar mukodesevel kapeselatos legfontosabb tapasztalatai a tanev elepy magyar nyelv és
irodalnu munkakoedsség ériekezleten daseeloglalja,

minden év februirjiban konzulticidt tart a magysr munkakdzdsség értekezletén, amelyen
viéleményeserét kezdemeénvez a kimyvvtar milkddésének javitisa érdekében,

kezeli a tanari kézikdmyvidratl,

elvépzi o normativ tankomyvellatds felmérésével kapesolatos feladatokat, clkészii az
dsszegeést, kioszip a normaiiy tankdnyveket, begyviliti a kilcsinzésse]l biztositott normativ
tankonyveket,

kifitiggeszréssel &5 elektronikus formdban kdretteszi az iskolan tankonyvellatas rendjét,
lebonyalina a kinyviar szimira vasarlandd kiinyvek beszerzesdt, elvégzi az elsriamalast,
minden tanévben majus 31-ig felmeérést készit a tartos kbnyvekkel kapesolatos kileshnzési

igenyekrol,



minden tanévben jinius 20-ig a tandriban &5 a tanubok szdmdra egyarint kizzéteszi a
kolcsinibzheto tartos tankimyvek és segedkonyvek listagat,

biztositja az igénylok szdmara a konyvtarkiva kilcsoneés megszervezéset,

felelds ar skolai konyvtar mindenkon warasaér.

Acs, 2020. szeptember 1. y
Shhagrans Lo S

Nyéki Tiborne

[
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A kiozalkalmazotti szahilvzatot itrehozo felek

Az Acsi (rirdony: Géza .JL].I.EHH]['EIH Iskola (tovabbiakban: munkaltato) ¢85 az mtézmény
kdzalkalmazorti tandesa (a tovibbiakban KT) - az 1992, XXXIIL 1drvény a kizalkalmazottak
jogiallasaral 17.5.01) bekezdés alapjan hiztositott jogkiniknél fogva — alkotjak mep az alibbi
szabalvzatol.

1. risz
Altalinos rendelkezések

A szabdlyzator megkiti felek

A szabdlyzat alapvetd rendeltetése az, hogy atfogoan rendezze a munkiltato és a
kozalkalmazotti tanacs kapesolatrendszerével és a részvétell jogok gvakorlazaval dsszeflipgt
kérdéseket.

A kizalkalmarzotti szabdlyeat hatdlya kiterjed az migzmény valamennyi kiralkalmazott
Jogviszonyban allo alkalmazottjpira.

A kizalkalmazotti szabdlyzat az intézményvezetje & a Kozalkalmazotti Tandcs
Movabbiakban: KT/ tagiainak kizos megallapodasa, A KT tagjainak szama 3 o, taggai koziil
glniikit vilasa. A kizalkalmarotti seabdlveat aldirdi as intézményvereld és a tandes einbke.
{Lasd 1992, &wvi XXX torvény a kbzalkalmazottak joghllisirdl (tovabbiakban: Kjt) 1.

17.§.(2).

A szabdlvzat hatilya

2 1. Iddbeli hataly

A szabalyzat hatarozatlan id6re kerill megallapitisra. A hatdlyba lépés dituma; a kihirdetés
udbpontja,. A hatalyon  kivill belyezés diatuma: az ajabb  szabdlyzat  hatalybalepésavel
micgegyezd, illetve ha a munkdliatd jogatdd nélkil megsetimk, akkor & jogutdod néllkili
megszlingés idépontja.

2.2, Személyi hataly:
A srabdlyzat kizalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd szabdlynak mindsul, igy személyi
hatdlya az mtézmény valamennyi kﬁzaﬂw]muzuitjﬂrﬂ kiterjed, azok foglalkortatisi madjatal,
jellegé1il Riggetleniil.

A szabdalvzal ereje

A szabllvzat a Kjt. 2.§{4) bekezdése alapjan kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd
szabilynak mindsill. A szabalyzal nem tartalmazhat jopszaballyal ellentétes rendelkeréscket,
Az tlven tilalomba iitkozo rendelkezésck semmisck.

A srabdlyveat felmondiasa, mbdositisa

A kozalkalmazotti tandcs megseinik, ha visszahiviik, ha tagjainak srdima tobb, mint
egyharmaddal csdkken, ha a meghizas wdeje lejar, 5 ha a munkaltato jogutod nelkill megszinik.
A visszahivist a valasruisma jogosult kizalkalmazonak legkevesebb 30%-a inditvinyvoxhat ja.
Amennyiben ez megtinénik, a visszahivisrol szavazist kell tartani, amelyben az arra jogosult
kizalkalmazottak legalibb felénck részt kell venmie.

A visszahivashoz a leadott crvényes szavazatok kétharmadara van szukseg. A visszahivasra tett
inditviny egy éven belil nem ismételhetd meg.

A szabalyzatot barmelyik [l 6 honapos hataridovel felmondhatja. A felmondisi jogot a
szabalyzat megkotésctdl szamitott 3 honapon belil egyik fol sem gvakorolhata,

A middositast az aliird felek barmelyike kezdeményezheti. A szabdlyzat modositasaval



kapcsolatos vitapontok renderésére egyertetd bizottsagot kell 1étrebozni, amely a kérdést soron
kiviil megvizsgalja, és B napon belil javaslatotl terjesat ebé az aliirisra jogosull feleknek a
megoldisra.

A srabalveat kizalkalmazottakkal torténid megismertetése

A munkiltato gondoskodik arrdl, hogy a szabilyzatot valamennyi kbzalkalmazott részére
hozeaférhetove teszi, az intezmeny honlappin nyilvanossigra hozza,

A szabilyzat megkitésének, illetve modositisinak eljarisi rendje

A seabdlyeal tervezetél a kizalkalmazott tanacs késziti eld. A szabalyzatot modositani kell, ha
azt jogszabilyviltozis indokolja,

A szabilyzatot madositani lehel, ha azt a szabdiyzator megalkotd valamely Bl kezdemenyezi,
javasolja.

A szabdlvzatot modositani kell, ha a szabalvzat barmely rendelkezése ellentétessé vilik

valamely jogszaballyal
A modositasrol a munkialtatd és a kivzalkalmazoti tandes dont.

IL rész
A kizalkalmazottak képviseleti rendje

1. A kiwalkalmazoiti tanacs

Az imtézményben a kizalkalmazottakat — a jogszerfien lefolytatont kizalkalmazotti tandesi
vilasztasokon — kbevetleniil valasztott kizalkalmazott tanacs kepviseli.
A KT taggamnak seima: 3 fih.

A KT elnike: Cselovszki dikd
Tagok: Odorné Gede Timea
Pozsarné Szeitl ldiko
Péttagok: a thrvény ertclmeréséhal adodoan, mindig vy valasztast kell kiirni

A KT mikddesénck részletes szabalyait, tléscinck wopontjat sajit dgyrendje hatirozea meg,
mely a kdzalkalmazottak magas szinvonald képviseletét tanja szem eliit
A KT jogositvanyail a vélemenyerési, €5 a javaslattcieli pogokat a KT cgésze gyakorolja. A KT
meghatarozoll Ggyeiben ax ¢lndk vagy o tunics dltal meghizott tag jar el

A KT és a munkiltaté egy itimikidése

A kbzalkalmazottak jogamak érvényesitese, valamint kotelezettsegemek teljesitése soran a KT
s a munkaltatd kirelesek egviittmilkadni.
Az egvitttmiikideés célja:
- A kizalkalmazottak jogai és kotelezettségei kozim munkahelyi dsszhang megteremtése,
- Az intézményi feladatok magasabb szinten vald ellitisanak hiztositasa
A kidzalkalmazottak numkakériilményeinek, szocidlis helyzetének javitasa érdekében a
lchetaségek feltinasa

A KT iés a munkiltaté kapesolatrendszere
- Evemte legalibb epyv alkalommal tanicskozison dttekintik az intézmény helyzetét, a

feladatok megoldisihoz szilkséges munkaliatdd intézkedescket,
- Sopron kivil megbeszélést tartanak arz imérmény kizalkalmazottait érintd varatlan, de



lényeges problémakrol.

= Esetenkeént kilcstmisen informdljak egymist a kbzalkalmazotiakat enntd kérdésekben.

- Az informbcidesere, tdpékoztatds formdja: a vezetbségi érickezlelen vald részvétel (KT
vezetdje vagy megbizottja), konzultacio, targyalas, kollektiv munkadigyi vita, munkailgyi,
ezen kiviil a KT kércsére irasbeli tajélooztatas.

- Barmelyik Bl kérésére az adon kéndésl, tEjékoztatist, javaslatot, eliterjesztést irisba kel
foglalni.

A munkaltati;

Eleget tesz thjékoziatasi kdtelezetisdpinek, mindazon témdkban, amelyek a KT véleményerési

jogkirébe tartoznak.

Félevente tajekoztatja a kizalkalmazott tandcsot

- a munkabérck valtozasarol, a loglalkoziatas jellemedirdl, a munkaidd felhasznilisdrol, a
munkafeltételek jellemadingl,

- a munkihaténdl foglalkoztaton munkavallalék szdmdrdl és munkakonik megneverésérdl.

A kivzalkalmazotti tandcs:
Irishan, valamit a vezethségi &riekezleteken jelzi o munkahelyi konflikiusokat & azok

lehetséges feloldisi mbdijit.

- [risos dllisfoglalist, javasiatot nyijt be a munkdhatéhoz a kizalkalmazonak véleményének
megfelelien,

-  Biziosigy, hogy a delgosdk a munkihatd, o KT vélemeényezési jogkiirébe tartozo
dintéscinek eldzménverdl, okairdl, ax intéemény helyzetérdl a valosdgnak megfeleld,
atfopd képet kapjanak.

I, rész
A kbzalkalmazotli tandes feladata és jogkiire

2. A kizalkalmazotti tanacs feladala

- A kizalkalmazotti tandcs feladata a munkaviszonyra vonatkozd szabilyok megtartdsinak
figyelemmel kisérése.

- Atanacs feladatanak cllatasa erdekében jogosult tajékoztatdst kémi s az ok megjelilésével
targyaldst kezdeményezni, amelvet a munkaktatd nem utasithat el

- A tandcs felévente tdjékostatja tevékenysepérdl a munkavallalokat.

- A tandcs megalkotja sapit dgyrendjér és eszerinl végzi tevékenységeit.

- Meghatarozott idében o munkavallalok rendelkezésére 4l

- Elnbke és/vagy tagini részt vesznek a vezetdsegi értekezleteken.

A KT tajékozidisi joga

- A munkaltato dimtése clint legalibb tizenit nappal kikéri a kozalkalmarzomi tandcs
véleménydét a munkavillalok nagyobb csoportjit érintd munkallatdi intezkedések es
szabalyzatok tervezetérSl (2012 évi L torvény a munka wrvénykdnyvésdl {tovibbiakban:
Me.) 264 §).

- Az mtézményben a koralkalmarottak nagyobb ecsoportjanak kell tekinteni (5 16 felett) a
pedagopgus vagy pedapogus munkat kozvetlend] segito foglalkoztatotakal.

A KT véleménverdsi joga



- 3 munkavillalora vonatkozd személyes adatok kezelése és védelme,

- a7 egésrsépes és birtonsigos munkafeltételek kialakitasara szolgalo, o munkabalesetek,
villamimt a foglalkoedsi megbetegedések megelizését eldsepitt intézkedés,

- & képzéssel Osszeflipgd tervek,

- az cgiészscgkdrosodist szenvedert vagy a mepviltozott nmunkaképessépl munkavallalok
rehahilitacwigara vonatkozd intérkedésel tervezete,

- a munkarend meghatirozasa,

- a munka dijazasa elveinek meghatirozisa,

- a munkilatd milkddesével Gsszefiiged kimyezetvédelmi intézkedés,

- gz egyenld banasmad kovetelményenek megtartisara és az esélyegyenloség burositisira
iranyuld intézkediés,

- acsaladi élet és a munkatevékenység dsszehanpoldsa,

- munkaviszonyra vonatkozo srabidlyban meghatirozoit egyéh intézkedések kirében.

IV. rész
A kizalkalmazottd tandes mikadése

3. Az intézményvezet biztositja a tandcs tagjainak miikidési feltételeit

- eldsegiti, hogy a Tandes tagjamak munkaideje ne legyen olyan dtfedésben, amely a
tandcskozdst nem tesei lehetdvé,

- sokszorositdsi lehetdség az alapvetd informdciok terjesziésére,

- intézmeényi telefon és fax haszndlata,

- srlikséges helyisépek,

A kizalkalmazottl tandes tagjainak munkavillaléval szembeni kitelezettsdége

A munkaltatotd! kapotl, vagy mikodése soran tudomiasara jutolt formacickal, adatokat a
kozalkalmazon beleegyezése nélkil nem hozza nyilvinossagra.

A kizalkalmazotti tanics tagjainak a munkiltatval szembeni kiitelezettsépe

- A tisztségeikbil folyd jogaik és kotelerettségeik sordn hozzdjutott informéciokra a hivatali
titoktartds kistelezelisége vonatkoedk,

- A tanacs lagjai serdjk szervezésében, tamogatisiaban, illetve akadilyozisiban nem
vehetnek részt. A szirajkban részi vevd tandcstag kfzalkalmazotti tandcesal Gsszefliged
Jogositvanyai a setrdjk idejen szunetelnck, (Mt 206.5)

V. rész
Faro rendelkezések

4. A kizalkalmammtti szabalyzal epy —epy példinyit kapja:

- az intézmény vezetbje

- @ kozalkalmazotti tanics elndke

A seabalyzatol az intézmeny honlappan €s a helyben szokisos modon nyilvanossagra kell hozni

5. A szabalyrat Kizalkalmazottakhal torténd megismertetése

A munkalaté gondoskedik  arrdl, hogy o szabdlyzator wvalamennyr  kozalkalmazon
megizmerhesse. Ennek érdekcben a szabalyzat mésolan példidnyat az érdekeliek szamira jol
eléerhett helyeken, & neveldl szohdkban elhelyezi A szabilyzar 1-1 példanyin kildn mepkapja
a munkaltata, ésa KT tagn.



Minden, ¢ szabalyzatban nem targyalt kérdésben a Kjt. és a MT rendelkezésel az ranyaddak.

Acs, 2020, szeptember 1.

(pelovs. et § / Hepapue (i --.-'-_I-.L_-_i-'-‘- o4
Caelovsaki [diké Héreginé Nagy Marta =~/

kivzalkalmazotti tandces clndke mtézményvezetd - o



5. Az Aesi Gardonyi Géza Altalinos Iskola Intézményi Tandcsinak
Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzata

A nemzeti kiznevelésrd] szald 2011, évi CXC. tbrvény (a tovibbiakban: Nki) 73, § (3-($)
bekezdéser alapjin az iskoliban a helyi kbzbssépek érdekeinek képviseletére intézményi
tandesot kell 1étrehozni,

Az mtézményi tandes jogi személy, amely hatdsdpi nyilvintartisba vétellel jon létre, tgyrend
alapjin miikadik.

Afz) Acsi Girdonyi Geéza Altalanos Iskola Intézményi Tandcsa (a tovibbiakban: Intézményi
Tandcs) - az Nki, 73.§

{5) bekezdés ¢) pontjdban foglalt felhatalmazis alapjan - az alabbi Ggvrendet fogadta el

L Az Intérményi Tanacs adatai

1. Neve: Acsi Gardonyi Géza Altaldnos Iskola Intésményi Tandcsa
2 Az érintett nevelési-oktatdsi intézmény (a tovibbiakban: Iskola)
- meve: Acsi Gardonyi Géza Altalanos Iskola

- székhelye: 2041 Acs, Fa utca B8,

- OM azonositdja: 201392

1. Képviselije: Nyeki Tibomé

- Telefonszima: 0634385126
- E-mail cime: acsigardonyif@gmail.com

1. Az Intézményi Tandics célja és feladatai

L. Az Intézmiényi Tanacs mitkddésének célja a hely kbzisscgek érdekomek képviselete
az Iskolaban.
2. Az [ntézmeényvi Tanacs feladatai a nevelési-oktatisi miézmeénvek mikiddésérdl és a

kbzneveldsi intézmények névhasznalatirs] 2002002, (VIIL 31) EMMI repdelet 121, $a
alapjin:



2. 1. Diimt

miikGdési rendjéril €5 munkaprogramjnak eifogadisardl,

elnokenek ds tmziségviseldmek megvialasztasaral, tovabba

- azokban az figyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dintési jogot az intézményi landcsra
atruluieza.

2. 2. Véleményt nyilvanit a pedagbgiai program, az Iskols szervezeti és milkddési szabdlyzata,
a hazirend, az iskolai munkaterv elfogadisa, tovibbd a kiznevelési szerzddés meghiitése el

2. 3. Viéleményét be kell szerezni az Iskoliban folyo fakultativ hit- ¢s vallasoktatas idejének és

halyének
meghatarozdsihoz.

2.4, Véleményt nyilvanithat az Iskola mikodésével kapesolatos valamennyi kérdésben,

2. 5. Vélemeényt nyilvanithat az [skola dltal szervezet, nem ingyenes szolgiliatisok kirébe
tartozo program  megvaldsitasival kapcsolatban mephatdrozott legmagasabb  Ossrep
tekintetében.

2. 6. Keademényezésdre a neveldtestilet értekezletet dssze kell hivn.

2. 7. Az lskola vezeiGjenek felevenkenii beszamoldja alapjin mepfogalmazza és eljuttatja a
fenntartd szamara az Iskola mikodésevel kapesolatos dllaspontjat.
3 AZ Iskola milkbdésének timogatasira az Intérményt Tandcs alapitvianyt hozhat ktre,

4. Az Intézményr Tanacs feladatar cllatasahor téritesmentesen hasznalhatja az Iskola
helviségent, berendezéseit, ha czzel nem akadalvozza annak mitkadését.

ML Az Intézményi Tanacs tagsiga

L. Az Nkt. 73, § (4) bekeadése szerint Mirepdut Intézményi Tandcs tagjai:

neveldtestiilet delegaltjai L £

iskolai sziilai szervezet, kibzbssép delegaltjan 160

iskola seékhelve szermti telepilesi onkormanyzat delegaltjai 116
2, Az Intézményi Tandcs létszima dsszesen: 3 b,
3 Az Intezmenyl Tandcs tagant ax inmtézményvezetd bizza meg a delegalasra jogosultak

véleménye alapjin a teladar elldtdséra,

IV. Az Intézménvi Tandes szervezete



1. Az Intézménvi Tandes deszehiviza

1. 1. Az Intézményi Tandcs szikség swerint, de minden tanulmédnyi félévben legalibb egy
alkalommal Ulésezik.

1. 2. Az Intézményt Tandcs Glését az elsd félevben januar 31-ig, a masodik félévben auguszius
31-ig dasze kell hivni.

1. 3. Az Intézményi Tandcs dsszehivisa az elndk feladata.

|, 4. Az cindknek a tagok résnére meghivit kell kiildeni a hely, az wldpont és a napirend: pontok
kizlésével legalibb nyole nappal az (ks ididpontja eldtt. A meghiviban kézdini kell azt az
iddpontot, amelyben az ismételt Glést meg kell tartani, ha az eredeti idopontban megtartott dlés
nem volt hatirozatképes.

l. 5. Az Intézményi Tandcs Osszehivisit a tagok egyharmada irasban kezdeményezheti az ok
&2 a cél megjeldlésével, ebben az esethben az elndk 15 napon beliil kiteles dsszehivai az
Intézményi Tandcsor,

2 Az Intézmenyi Tandcs lésének hatdrozatképessége

2, 1. Az Intézményi Tandcs lilése hatirozatképes, ha azon a szavazisra jogosult tagok tébb mint
fele jelen van.

2. 2. A hatarozatképtelenség miatt clhalasztott Ukés valtozatlan napirend mellent hatdrozatképes
a megjclent tagok szanutal figeetlenul,

A A hatdrozathozatal mbdja
Az Intézményi Tanacs hatirozatait egyszerii szotobbscggel — amennyiben az Intézményi

Tanacs titkos szavazas elrendelésért] nem dint — nyilt ssavasdssal hozea. Minden lagnak egy
sravazala van, Szavazategyenliség esetén a levezetd elndk szavazata dint

4, Az Intézményi Tandes dlésével kapeeolatos epyéb rendelkezések

4. 1. Az Intézményl Tandcs Gléscit ax elnbk vezeti. Az clndk az (11 levezetésével midst is
megbizhat.

4. 2. Az iilésrd] jegyrikinyy készil, ameclyet az elndk és cgy, az Imtézményi Tandcs altal
megvilasztott tag hitelesit.

W Az Imtézményi Tanics elnbke

Az Intézményi Tandes tagiai kol tobbsém sravazissal elndkit vilaszr. Elndknek az
vilaszthath meg, aki életvitelszerfien az Iskola székhelyével azonos telepillésen lakik.

5. 1. Az elndk feladata és hataskore:

- az Intéeményi Tandcs altal elfogadott dgyrendet leghéstbb az elfogadist kivveld trzenitodik
napon megkiildi a hatosdgi nyibvintartast vezetd hivatalnak jovahagyasra,



= i Intézmeényi Tandes dlésének hsszehivisa, hutbrozatainak ellenjegyveése,
- képviscli az Intézményi Tandcsot,
- intézkedik & dint a hatdskorébe utall Ggyekben,

- minden alyan feladat ellitisa, amelvet jogszabily az elndk hatiskirébe utal.

V. Az Intézményl Tanfcs megsziinése

Az Tskola megsriingsével, valamml az Intéeményl Tamdcsol [Etrehoxzo srerveretek megsziintet &
dintésével az Intézményi Tandes megszlinik.

VI.  Vegyes és zard rendelkezések

lelen digyrendben nem szabdlyorzott kérdésekre az Nki, a nemzeti kizneveldsi (brvény
viégrehapasanal szolo 2292012 (VITL28,) Korm. rendelet és a nevelési-oktatdsi intézmények
mitkddéserd] és a kiznevelési intézménvek névhasznalataral szdlo 2002012 (VIIL3 1) EMMI
rendelet ar winyadd. A jelen dgyrenddel, illetve nrx emlitett jogszabalyi rendelkezéschkkel
dsszhangban az Intéeményl Tandcs munkalervében vagy mds sreabilyeatiban tovabbi
szabalyokat alkothat.

Az iigyrendet elfogadd G1és dituma; 2020.09.01.

Az figyrend mddosulisat az Intézményi Tandcs képviseletére jogosult személy 5 napon beliil
bejelenti az Oktatisi Hivacalnak.

Az Intézményi tandes tagjai:

Elnik: Nycki Tiborné, az intézmény réseérol

Tagok:
» dr. Srearirmai Istvin polgdrmester az dnkormdnyrat részéndl
» Siréhliné Toth Veronika a Szilldi Munkakdzbsség részéril

Acs, 2020, szeptember 1,

1 L 1 § .-. TR T
SO

= Nwéki Tiborné
az Intézményi Tandcs elndke



6. A tanuléi tankdényvtamogatas és az iskolai tankinyvellitis rendje

Az iskolai tankimyvellitis rendjét ar alabbi jogszabilyok hatirozzak meg

o 2011, év1 CXC torvény a nemzeti kioznevelésrol 46, § (3)
o 2002012 EMMI rendelet 5. §, 7. §, 82. §, 118. §, 163§,

Az iskolai tankinyvellatas /tankinyvfelelds/ feladata:

a) szakiandrok javaslatainak dsszegylijtése

b) szilik thjckoziatisa az adott tanévre szlikséges tankbnyvekril
o) tankdémyvek megrendelése

d} tankdnyvek kiosztisa

e) szikség eselén évkiun rendelés

f) kapcsolattartis a KELLO-val

g) tanév végén a tankdnyvek Ssszegyiijiése

Ingvenes tankinyvellatis

A Kormdny 1265/2017. (V.29.) hatirozata érielmében az eddig felmend rendszerben tdrténd
ingyenes tankbnyvellitist a 2017/201%-as tanévibl egy idtemben vezette be az 5-E
eviolyamokra, valamint kiterjesztetic a kizépiskola 9. éviolyamira 1s.

Az ingvenes tankinvvek csoportjai

I csoport: A 4 évig hasznalt tankonyvek: tdrténelm atlasz; foldrajz: atlasz;

2. csopori; A meghatarozott tanévre szolo tankonywvek (1, 2 csetleg 3 ¢évig hasznalatos
tankdnyvek).

3. csoport: Munkaflizerek, munkatankdnyvek. kithllendd irdsbeli feladatiapok. (nem kel
visszaadni}

A kiilesimzés madja, szabdlyai

— Az mgyenes kinyvek koziill a tankdnyvek es a pedagopus kézkonyvek az iskola
tulajdoniba keriilnek, ezérl 8 tanulok crcket gz utolsd tanitast napon kdtelesck
visszaadni az intézmeénynck. Ha a tanule vagy a pedagogus pem lesz cleget
visszaszolgdltatdsi kbGtelezettségének, wvele szemben a Polgiri Tdrvénykdnyy
kirtéritésre vonatkozd rendelkezéseir kell alkalmazni,

— Az l. & 2. éviolyamosok kinyveire, a tobbi evfolvamon hasznalt munkatankonyvekre.
munkaffizetekre é5 a felndatlapokra ez a kitelezenség nem vonatkozik.

— A tankOoyv, atlasz elvesztésébdl, megrongdlisibol szirmazd kint a szild koteles
megteriteni. A karterités mértékeérol a Tankdnyvtiari Szabalyzat 6. pontja rendelkezik.

- Ameénnyiben a szild nem ért egyet azeal, hogy az mgvencsségre jogosull gyermeke
haszmil tankénywvet kapjon, akkor az () konyveket megvisirolhatja.



A kdrtérités madja

— Az elveszitett, megrongidlddott tankdnyveket, atlaszokal, a tanu loknak meg kell térflend,
A térités mértéke 0j tankdnyv esctében a beszerzési ar teljes dsszege, hasenalt tanknyv
esetében a beszerzdsi dr évenként 25 %-kal caokkent értéke.

— A tapkényv dllapotira, hasendlatdra vald alkalmassdgdra, valamint a kirtérités
Ozszegére a tankonyviirért felelds sremély tesz irdsos javaslalot, melvet az
intézményvezetd hagy jovi.

A feladatok itemezése

— midrcius 15.: KELLO megnyitja a tankdnyvrendelési feliletet.
A tanuloi adatok médositisa, inoltése, migritése
Felelis: tankényvfeleldsik

— dprilis 1.; KELLO feltihi a tankimyviegyréket a rendelesi feluletre.

Fl

= Apriligl-10:

A szakmai munkakGzdssegek kivilaszyjik az alkalmazm kivant tankényveket, tandri
kézikonyveket

Felelds: munkakorosség-verendk, tankonyvfeleldsik, mtéaményveretd-
helvettes

Tanulor megrendelilap Gsszedllitasa, kikildése. A sailh valaszthat, hogy az adou
tankdnyvet ingyenesen kéri vagy sajdt forrdsbdl szerzi be. (szuloifelulet kello.bu
oldalon)

Felelis: tankinyvfelelisik

- Aprilis 16-21
A lelmérések Gssresitése.
Felelbs: tankdnvvielelostk, intézményvezeto-helyettes

~  Aprilis 21-27.:
A tankdnyvrendelés clkészitése, jovahagyatisa a fenntartoval
Felelis: tankdnyvlelelosik, intéeményveretd-helyveties

- Miijus 15- jlinius 30.:
A  tankdnyvrendelés modositisa  (évismétld, tavozo, crkezé tanulok  adatas),
elfogadeatisa
Felelds: tankdnyvielelds, intézményvezetl-helyertes

A tankdnyvek aivétele
Felelds: tankonyviclelosok, intéeményvezeto-helycttes



= Aupuseiug 24-37
A tanulén egysépcsomagok dsszedllitisa
Felelfs: tankonmywieleldsok

— Auguszius 21- szeptember [ 5.
A potrendelés leaddsinak idbszaka a tankbnyvrendelési fellileten a fenntartd
Jovahagyasaval,
Felelts: tankOnyvielelbsik, ntézménvvereti-helveties

= Augusztus 27-31.;
Az alaprendelés hidnyainak pétlisa (az supusztus 24-ig ki nem szallitott tankényvek

atveétele)
Felelds: tankdnyvieleliosik

- Augusztus 27- 31, kdzdtt:
TankGnyvoszids,
Felelos: tankdnyvielebisik, osztalyfondkik

Szeptember 24-t41:
KELLO kiszdllitia a potrendelésben megrendelt tankonyveket

Felelis: tankdnyvfeleldstk

~  Szeptember (folvamatosan)
Kinyvtdri példanyok bevételerése.
Felelds: tankBnyvielelésik

— 2018, szeptember 24 — 2019, mircius 13,
Evkoz rendelés a tankényvrendeles felilelen
Felelis: tankonvvfeleldsik

Tankonyvfelelisik a 2020-2021. tanévhen:

- Sulyokné Szeitl Ria — alsd tagozat
Pozsdrné Szeit] Thdikd ~ felsd tagozat

Acs, 2020, szeplember 1.

e AT il '-!'L:‘.'.-‘- l_-t'l:n.]._
Héreginé Nagy Mdrta
mlezmenyvezetd




Legitimiicios zaradék

Intézményiinkben nem mikddik iskolaszék. Az iskolaszék sedmira jogszabily dltal biztositon
jegokat a szilii kbzdssée & a difkdnkormanyzat gyakorolja.

Acs, 2020, szeptember 1.

_!.l:_-:.-l < Loy _"'--:'|.
Héreginé Nagy Mirta
mtézményvezeti

Az Acsi (Firdonyi Géza Altalinos Tskola neveldtestilete képviseletében és felhatalmarisaval
nyilatkozunk, hogy a kivetkezd tandv tankdnyv-cllitizival kapesolatos szabdlyzal tervezetét a
nevelitestiilet megismerie, és velemeényet kifejthette. Egyben nyilatkozunk, hogy a
tankdnyv-tamogatas ismertetett elveit a neveldtestiilet vegrehajthatonak tartja és timogatja.

Aes, 2020, szeptember | _ M
l__Jf‘_]U:r::‘_,.;_ ‘U):‘LTEI.,{":. M

Biik-Kardos Anita
nevelotestilet neveben

Az Acsi Gardonyi Géza Altalinos Iskola Dhakdnkormanyzatdnak  képviseletében  és
fethatalmazdsival nyilatkorom, hogy a Kiveltkeed lanéy tankdnyv-ellitisival kapesolatos
szabalyzat tervezetét a diakonkormanyzal vezetdsége megismerte, &5 véleményet kifejthetie.
Egvben nvilatkozom, hogy a tankonyvv-timopatas ismertetett clvert a didkdnkorméanyzat
verethsége végrehajthatonak tarja é8 thmogatjs.

Acs, 2020, szeptember 1 = e
-f‘hl._.».'_-'ll' |ui_..,__=h___':: o —.hh:l
Fiilsp Monika

DOK-it segitd pedagogus

Az Acsi Gardonyi Géra Altalinos lIskola Sziléi Szervezeténck képviseletében és
telhatalmazasaval nyilatkozom, hogy a kivetkezd tanéy tankSnyv-ellitisival kapcsolatos
szabdlyzat tervezetct a Szildi Szervezst megismerte, ¢s vélemenyét kifgjthette, Egyben
nyilatkozom, hogy a lankdnyv-timopgatds ismertetent elveit a S#ildi Szerveret ¢lndksépe
végrehajthatonak tartja és tdrmogatja.

Acs, 2020, szeptember 1 ALk A

—

Stréhline Toth Verondka
Sziloi Szerveret elntke



7. Az Aesi Gardonyi Géza Altalinos Iskola munkakori leirisai
Pedagigus munkakiri leirdasa

A pedagions az intézménvi neveld-oktatté munkat kizvetleniil véozd alkalmazott, akit a
tanulokkal iosszefuggo tevékemységével kapesolathan bontetajogi védelem illet meg, és
egvhen biintetdjogi felelisség terhel, mert Kiefeladator elldto seemély.

I. RESZ

A)MUNKALTATO

Tatabéinyai Tankeriileti Kézpont, 2800 Tatabdnya, Gydri ot 29.

B.l% MUNKAVALLALO

NEV:

C.) MUNKAKOR
BEOSZTAS:

CEL: A 6 -16 éves tanulok életkornak megfeleld fejlesztd foglalkoztatisa, tanildsa,
szocializilasa és nevelése a NAT és az iskolai pedagdgial program kivetelményel szerint.
Kiaemelt az alapkészségek sokoldalh fojlesztése. a kitelessép— és feladattudat kialakitasa, a
kulturalt szokisok elsajatittatisa,

KOZVETLEN FELETTES: az inlésmény seervezeli felépilése srerint

HELYETTESITESI ELOIRAS: helyettesitési rend és az AH- 4 orik alapjin

D.) MUNKAVEGZES

HELY: Acsi Gardonyi Géza Alalanos Iskola F6 utca 88, székhelye, Ifinsag utca 1. telephelve,

a varos tornacsarnokai, illetve kirendelés szerint a munkaltatd intéeményei.

HETI MUNKAIDO: 40 éra

MUNEKAIDO BEOSZTAS: érarend és munkakiri kitelességek feladat ellitisi terve szerint

E.) MUNKAVISZONYT ERINTO SZABALYOK:

Il. RESZ

A.) KOVETELMENYEK

[SKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:

Legalabb fGiskola vegrettség €s tanan vagy tanitn szakkepzettseg.

ELVART ISMERETEK: A kbznevclésre, kizoktstisra és a szakteriiletre vonatkozd

Jogszabdlyok, utasitdsok ¢s a belsd szabdlyzati rendszer ismercte.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervezd képesség, érzékenység a tanuldi gondokra &5

terhelésre, targyilagos ltéloképesség, segitikészség.

o SZEMELY] TULAJDONSAGOK: Elhivatottsag, tirelem, kivald kapcsolatteremtd- és
cllentérfeloldd  képesség,  egyiitiérzés, humorérsdk,  sezeretetteljes  Kisugidrzas,
kivetkezetessép, teamben hiténd pondolkodds; pontossig, precizitds, Olletesség,
fantaziagazdagsag,

B.) KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN:

Integralt_ osztalyokba jard tanulok nevelése és oktatasa differencialt képességfejlesztéssel,
felipvelel, ellenorres, értckeles:

1. }A pedagdgial program alapjin tirgyilagos ismeretekkel nveli a tanuldk toddsdt, sokoldalian
fejleszti egyéni képessépeiket, elfooulatlanul és indoklizsal értékeli tanulbcsoportjir.

2.)A tantargyfelosztas alapjan - lehetdseg szennt osztalvaban - a tantargyfelosztasban szereplo
osetdalvokal tanitja. Hatardore tanmenctet készit, tanorara és foglalkozasaira gondosan és
spéleskirlien felkészill, az irishelisép a gyakornokokndl és a kezdd neveloknél kbrelezd.




Felkészilése sordn -a kolléghival egyeztetve - digyeljen arra, hogy a tanulbk egy nap legfeljebb
ket dsszefoglalo vagy témazard dolgozatot irjanak, amelynek iddpontjiat egy héttel a megiris
elfm kbzitln kell velik. A dolpozatokat 15 nunkanapon beliil, a pedagogiai programban
szabilyozotl modon javitja és ériékel, majd azokat kiosztva kozli sz eredményeket a tanulolkkal
és potolja & tapaszialt hidgnyossdgokal,

3. )Tanorai munkd@t a  pverekek adottsigainak, haladisi  tempdjpinak  megfelelien
differenciiltan szervezi, pondot fordit az életkon sajatossigokhoz illeszkedd fejlesztd
foglalkortatisra, ar idd optimilis kihaszndlisara,

4.)A meglévd szemlélterd, kisérlet és IKT eszkiziket haszndlja &5 eldkésziti ezeket a bemutald
s tanuld kisérleti alkalmazashoz, Az ismereteket a gyerekek befogaddképességerre épitve, az
erdeklitdés lelkeltésével (motivalassal), az éEletkoruknak mepfeleld kifcjezésmibddal,
képessépek folvamatos fejlesrtése mellett adja at. Munkatirsai kbézremiikodésével rendben
tartja a rdbizott tdrpyakat és eszkbzdkel.

5)A  lemaradd tanolok  szimdara  felzirkbztard  foglalkozfsokat  szervez, egyéni
segitsegnyijtassal iztosite a tovabbhaladast.

6.} Oktato-neveld tevékenysége sordn ellatja a tehetségpondozis, tehetség kivilasztis,
fejlesztés, felzdrkdziatas feladatdt, Igény &s megbizis esetén szinvonslasan végri a tchetséges
tanulok tandrdn kiviili szakkbr foglalkoztatdsdt, Tanulminyi versenyekre felkésziti a
tehetséges tanulbit.

7.} Rendszeresen ellenorzi és motivalo hatissal ériékeli a gyerekek tanulminyi teljesiiményeit.
Meptartja ar irdsbeli &5 szobeli gyakorlasi formik cgvensialyat, az irasbeli feladatokat ellentrz.,
Javita és a tanulokkal egyin értékeli,

Nevelés s leliipyvelet:

B.) Vialtozatos modszerckkel, a pedagogiai program értékrendje szerint neveli, pozilivan
idnyitja a fatalokat. Szem elott tartja, hogy személyisége, modora, hangneme,
megnyilvanulissi, munkafegyelme példa a tanulok clétt,

9.) Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkilesi védelmiikril, seemélyisépik fejlesztéséndl,
a balesetek megelbzésérdl (nem hagy gyermekel feliigyelet nélkiil), dvja a gyermekek jogait,
az emberi méltosigot,

10.) Feladats a gyerekek alapos megismerése tudatos megfipveléssel. viltozatos, kizds
tevikenysépekkel &5 killdnbbed vizspilatokkal a fejlesztd pedagogus & az iskolapszichologus
bevondsival. Fokozatosan szokiatja tanuldit az iskolai hizirend betartisdra, birztositia a
tiirelmes, nyugodi légkoni kimyezetet.

11.) Feladata a tanulis megszerettetése; a szellemi erdfeszités dromforrasanak felfedeztetése, a
gpontan érdeklddés fenntartdsa, feplestése.

12.) Bezrositja, hogy a gverckek a foglalkezisok sziineteiben egészsépes kiriilmenyek kizin
jarszhassanak, naponta srervezetien mozoghassanak a szabad levegdn.

13,) Tanoran kiviili szabadidés elfoglalisigot srervez. Gyakoroltatja a kuburil emberi
viselkedés szabalvai,

14.) Tervszerlien vegzi a tanubdk szobeli €5 irasbeli kommunikativ  képessegeinek,
személyistgének  fejlesziését; sz epylimikidést késesée, Ondllosig, dntevékenység
kialakitasat.

L5.} Az iskola Unnepélyek méltd megtantasahoz a tanulokat felkésziti, végrehajtja a ra oszion
feladatokat, lgyeletesi teendivket.

16.) Gondoskoedik a szocidlisan segltségre szorubd, hdtrinyos helyzeth &5 veszélyesteren
gyerekekrid]; sriikség esetén hatdsagi intczkedest kezdeményez, jelez az oszualyfonoknek és a
gyermekvédelmi feleldsnek.

17.) A szildi értekezleteken, fopadtdrdkon tdjékosatip a sziliket ar iskola pedagtgiai
programjirol, hazirendjércl, érnékelési rendszeréril, a gyerekeket érintd kérdésekrdl,

18.) Szervexdimunkival segitt a 570161 munkakozisség mepalakitisat, mikadését. Az alkalmas



¢s wvillalkozd seuldkel szikség esetén bevonja a kulturdlis és szabadidos foglalkozisok,
kirandulasok, taborozasok lebonyolitasaba.

TANUGYI FELADATOK:!

19.) Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, szakszerlien
vegrehajtja az intezmenyvezetd

€5 a vexzeth-helyettesek utaxitasait.

20.)Feladatellitisinak kezdete eldnt 15 perccel Lkiteles munkahelyén megjelenni,
akaddlyozottsigindl az SEMSIZ srerint kell eljirnia. A helvetiesitendd tananyvag és feladatkdr
atadasdval koteles hozzdpirulni a helyellesites szakszerlisegehez,

21.)Az wkola idgyeleti rendjének meglelelden ellitja az drakie szunetekben a tanulok
feligyeletét, killonds figyelemmel a teremcserék lebonyolitdsdra, a folyosdkon és az auliban
tirténd mozgisokra s a tanuldk testi &s lelki épségének megdvisdra.

22.) JelzGesongetéskor (az idojarastol figegdcen az auliban, a folvoson vagy az udvaron)
sorakoztat, majd a sorakoztatas utan dtadja a sorakozas helvszinén az osztilyokat a kdvetkezd
orijukat megtartd kollégiknak. Az lgyeletes nevel@k valamelyike utolsbként vonul el a
tanulokkal az drijira. Az esetlegesen dttanitd dgyeleles neveld jelzbestngetéskor azt az osalalvt
veazi at, amelyikkel a kdvetkezd ordjat tdlt. kivenni

23 Jelzbesengetéskor, a sorakozds helyszinén dtveszi az ligyeletes kollegaktol azt az osztdlyt
(csoportol), amelyikkel a kdvetkend orijat 16k, Kicstngetéskor orajat befejern, a tanulokat
kiengedi, majd bewdrja a tantermet (felsd lagosathan). Az intérményvben wltdu munkaideje
alatt kdteles figyelemmel kisérni a teremcserck lebonyolitisit, a folyestkon és az auliban
tarénd mozgasokat, valamint a tanuldk testi es lelki épségénck megdvasat

24 A nevelbtestiiler tagiaként kitelezben részt vesz a neveldtestileti értckezlotek
hatarozathozataliban, az intézményt  rendesvémyeken, szakmai tanacskozasokon,
értekezleteken.

25.) Folyamatos képzi magit tovibbképzeseken, szélesiti és szinesiti modszertani jartassigat,
gyakorlatat, Myilt napokon tevékenyen részt vallal a feladatokbol, bemutato orkat tart.

26.) Ellatja az dgvvitell; vereti az osztalynaplol, a tanulok mindsitd, érdemjegyeket tartalmazd
tijékoztatd-cllendrzd kdnywét, thrzslap i, statisetikai adatokat seolgaltat. Felettes szervezet,
tarsintézmény kérésére jellemzést, véleményt, tijékoztatist ir a feliigyelete alatt 16 tanuldkndl,
27} Tevekenyen részl vesz a szakmal munkakizdsseg teladatellatasdban, a pedagogia) program
modositasiban, a tovabbképzcsen szerzett ismereteind] beszamol,

28.) Hataridére elvégzi mindségi kivitelezéshen mindazokat a munkafeladatokat, amelycket az
miézményvezetl és a helyettese: ribiznak,

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a nevelotestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jopokat. Hatdskére az dltala
vezetett gyermekek csoportjira terjed ki Hataskbre killin megbizds esetén, a megbizas
Lartalminak megfelelben modosul.

Kapesolator tart az ovodakkal és szilikkel, a tarsintézmeények €s sajat munkatirsaval, a
tovabbképad intérmenvekkel

C.) FELELOSSEGI KOR

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és mordlis épsépéért, kijeldl
tanulocsoportjaban a pedagogial program kovetelményeinek megvalositasaért, a pyverme
erdekelsibhségéert, az egyenld banasmodért.

Felelos, hogy a tanubhk — ha kiillinbdzs dfemben is — megsreresaik a NAT kivetelményeiben
meghatarozott alapkészsépeket: a képessegeiknek megfeleld ismereteket. Mint pedapbpus,
felelds a rabizott pyerekek tanulmanyi és erkolesi fejlodeéseéert

Felelbssége kiterjed teljes monkakdrére és tevékenységére, felelisségre vonhals:

Munkakori feladatainak hatdridiee tbrénd elmulasziasdén vagy hidnyos elvégeéséin,



A vezet(n utasitasok igenyiol elterd vwegrehajtasaért.

A jogszabdlyok, a munkahelyi fegvelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és5 a gvermekek
Jogamak megsértéséert.

A munkaeszkoziok, berendezesi targyak eldirastdl eltérd haszmdlatdért,

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélycztetéséen.

I11. RESZ.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Szikség szerint részt vesz a kitelezben eloirt epészségligyi alkalmassagi vizsgalaton
A tanulok és csalidjaik adatait a sremélyiség jogok védelmének figyvelembe vételével
kezel.
Az imtézményrol szerzett informdicion hivatah titokként kezeli.

Személyi adatatban tirtént vilozast ar mtéeményveretdnek koteles jelentem.

Az mtézményvezetire, az mtézmeényvezetd-helvettesekre, az oszidlyfondkikre, a
dehutam foglalkozasokat tartd pedagogusokra, a szakmai munkakozosség vezetokre,
gyermekvédelrm  feleldsikre, didkdnkormanyzat  munkdjat  segitikre, tiz-cs
balesetvédelmn feleldsre a leirdas a munkakorre vonatkozo részeivel kicpészitve
Ervénves. A kbzalkalmazomti tandes wvezetfjére &5 tapjaira  vonatkozdan a
Kozalkalmazotti Szabdlyzat tartalmazza a munkakOri leirdst kiegészitd jogokat,
kedvezmeénveket és kotelessépeket,

A munkakdn leras 2020, szeptember 1-lap életbe.

Acs, 2020, szeptember 1. (£
A S TETC BN & R PR T
“x.._h___ -_'. . intézményvezetd
Ziradék:

A munkakiri leirisban foglaltakat tudomdsul vettem s elfogadom, megtartasicrt feleldsséper
villalok.

Acs, 2020.szeptember 1.

munkavillald



A gybdgypedagiogus munkakori leirisa

A MUNKALTATO

Tatabianyai Tankeriilets Kazpont, ZEOD Tatabanya, Gydri at 29,
B.) MUNKAVALLALO

NEV:

C.) MUNKAKOR

BEOSZTAS:

Cél:

A 6-23 éves tanuldk életkomak megfeleld fejlesrto foglalkoztatasa, tanitisa, szocializilasa, és
nevelése a NAT és nz iskolai pedapdgiai program kidvetelményer szerint. Kiemeh az
alapkeszeegek sokoldall fejlesztése, a kitelessép— és feladattudar kialakitasa, a kulturalt
srokdsok elspjitittatdsa, A wmnulisi képességeket vizsgild  srakeértdin és rehabiliticios
bizottsdgok dltal kiadott seakéndi vélemény alapjin az arma jogosull sajdtos nevelési igényi
tanulok szamdra gvogypedagogiai foglalkordsok megtartisa. A fejleszrdpedagdgusok neveld-
oktatd munkdjanak srakmai segitése.

KOZVETLEN FELETTES: az imézmény szervezeti felépitése szerint
HELYETTESITESI ELOIRAS: helvettesitési rend és az AH- s rik alapjin
D.) MUNKAVEGZES

HELY: Acsi Gardonyi Géza Altalanos Iskola Fo utca 88, székhelve, 1f0sag utca 1, telephelye,
a varos tornacsarnokai illetve korendelés szerint a munkaltatd intézményel.

HETI MUNKAIDO: 40 éra
MUNKAIDO BEOSZTAS: drarend és munkakor kbtelességek feladat ellinisi terve szerint
E.) MUNKAVISZONYT ERINTO SZABALYOK:
A KOVETELMENYEK
ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:
Legalabb foskola vepzettség és gyogypedagogial tanar vagy tanitol szakképzetiseg.
ELVART ISMERETEK:

* A kdznevelesre, kdzoktatdsra és a szaktertiletre vonatkozd jogszabdlyok, utasitisok
&5 1 belso szabdlyzati rendszer ismerete.
SZUKSEGES KEPESSEGEK:
o Vileatos gyvopypedagdpal modszerek alkabmazisa.
* Gybgypedagogial diagnoszikai ismeretek.
o Gyogypedagogial terapiak ismerete

SZEMELY1 TULAIDONSAGOK:

s Pedagogai clhivatortsag.



o Teamben tirténd gondolkoddis.

*  Kivald kapesolatteremit- és konllikiuskezeld képesség,
o  Empéna, egyvén Kisugarzis,

o Otletessép.

» Fanldziagardapsip.

= Kitartas, turelem

» Pontossdp, precizitis.

B.) KOTELESSEGEK

Felgdatkore részletesen:

= A pedagogus felelosségeel és Onalloan, a tanulok tudasinak, képességeinek és
személyistpének fejlesziése Erdekében végri munkajat, Munkakon kotelességeit
dltaldban az dgazati jogszabilyvok & az iskola szabdlyosd normii hatirozzdk meg,
Kavetkezetesen betarija a pedagdgus eiika normait.

Nevelo-oktato munkagpat a nevelotestilet dltal kialakitott egységes elvek alapjin
¢lve a pedagdgusi szabadsag lehetoségeivel, de et alirendelve a tanulak érdekemck
és a kollektiv munkakozdsségn vagy neveldtestilleti dontéseknek —, a mbdszerck és
a tancszkizok szabad megvilasztisdaval, a tanév elegén Gsszedllitott egyéni
fejlesztési tery alapjan végan.

o Tdrekszik a differencialt foglalkoxtatis és az egyéni haladasi dtem tervezéscre,
Habilitics — rehabiliticios foglalkozdsokon fejleszti a tanulok séritlt képessépeit,
fejletlen funkcioit. Alapos egyéni felkésziilés alapjin tartja a foglalkozisokat.

o Az iskolaban folyd neveld-oktatd munka mérési, cllendrzési, értckelési
rendszerében meghatirozolt rend szerinl mérésckel véger, azokban részt vesz,

* Alkotdé modon részt wvallal a tamuldk folyamatos felzirkdztathsdiban, a
palyavilasrtas: feladatokban, a gyermekvédelm tevékenységhben és az iskolai élet
demokratizmuosanak fejlesstésében.

» Kozremikddik o tobbi pedagdgus seakmai munkijinak sepitésében tamicsok,
javastatok megfogalmazdsaval.

=  Alkoto modon részt vallal a nevelotestilet pedagogial ¢s czzel Bsszefigged
feladatatban,

» A pedagogiai tevekenysépe alatt 4lld tanolok fejlidésérdl, magatartisirdl, a
felvetodd sajatos  probléemakrol szoban és  irgsban  tijékortatja az  érintett
pedagdgusokat, illetve a sziiloket. Ellendrzi az informaciok tudomasul vetelét.

o Széleskirl kapcsolattartdsra threkszik a nevelbiestiilet ragjaival nevelési &s
szaktargyi kérdésckben.

Sriikséy esetén hospital tantargyi orakon vagy fojlesztéfoplalkozisokon,
Rendszeresen fejleszt szakmai, gyopypedagogiai felkésziliscgét. Ennck érdekcben
telhasznalja az Gnképzes es szerverzett tovabbképzeés alkalmair.

¢« FElliga a tanfigyi dokementaciok adminisziraciopt, wvalamint egwéb, a
toplalkozisaival kapesolatos adminiszteiebs teendBket.

= Részt vesz  a  nevelbtestiifeti énckezletcken, iskolai  Gnnepaépeken,
megemlékeréselen & az egyeh intézményi rendezvényveken.

o Munkijanak megkezdése eldtn 15 perccel kiteles megjelenni az skoliban, illetdleg
afoglalkozas helvén. Akadalyoztatisa eseténa lehetd legrovidebb wdn beld] Ertesits
feletteseil ¢ u Lanildsi anyag, valamint a taneszkozik atadasaval horzijaml a



helyettesités seakseeriisépéhes,

«  Aktivan részt vesz szakmai munkakozdssépe foglalkozisain, ahol megosztja
kollégaival onképzésben szerzett smereteit; cgyezteti velik a seaktirgy: éridkelés
helyi elveit, Részt vesz a helyi tanterv kidolgozdsiban, helyi és teriileti versenvek
szerveztadben.

* Partnen kapcsolatot alakit ki a szilikkel, szukség csctén részt vesz a szl
értekezleteken. Saiksée esetén egyéni megbeszélésre behivia a szl

e A fenti feladatokon kivill az iskolavezetés, illetve a tantestiilet més feladatokkal 1=
megbizhatja a munka felteteleinek elozetes megbeszélése alapjan, a jogszabdlyban
eldirtak szerint,

®  Részl vesr a szabadidds iskolal programok szervezésében & lebonyolitisiban.

Nevelés és feliioveler:

-

Villatos modszerekkel, o pedagdpiai program értékrendje szerint neveli, poztivan
icinyltja a fatalokat. Szem elbtt taja, hogy személyisége. modora, hangneme,
megnyilvanulasai, menkafegyelme példa a tanulok eléit.

Gondoskodik a didkok testi épsegeéral, erkdlesi vedelmiitkrol, sremélyiséptk fejlesziéséral,
a balesetek megelizésérdl (nem hagy gyermeket felugyelet nélkil), dvia a pyermekek
jogait, az emberi méltdsagat.

Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, vallozatos, kdzis
tevékenysegekkel, és  killonbtzd  wvizsgalatokkal a  fejlesztd  pedagdous & az
iskolapszicholégus bevondsival. Fokozatosan sroktatja tanubbit az iskolai hizirend
betartdsira, biztositja a tirelmes, nyugodt 1égkdrl kimyezetet,

Feladata a tanulis megszerettatése; a szellemi erdfeszités drdmformisinak felfedeztetése, a
spontan érdeklodes fenntartasa, fejlesstése.

Tandran kiviih szabadidds elfoglalisigot szervez. Gyakoroliatjia a kuluralt emberi
viselkedés szabdlyait.

Tervszerien wégzi a tanulok szobeli 65 frasbeli kommunikatiy  képességemek,
személviségdének fejlesztésés; az epyintmikidést készség, Onmdllosag, Omtevékenység
kialakitdsdr.

Az iskolal innepélveken végrehajtia a r osztott feladatokat, dgyeletesi teenddket,
Condoskodik a szocidlizan segitsépre szorubd, hitrinvos helyretll &8 veszélyesteten
gyerckekrdl; szikség csetén hatdsigi intézkedést kexdeményez, jelez az oszilviondknek,
a gyermekvédelmi felelosnek.

Fogadodrakon tapckoztatjn a sztiloket a gyerckeket érintd kérdésnol,

Tuntigw feladatok:

Betartjn a munkafegvelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirdsas, szakszerien
vigrehajtjo az ntézmiényvezetd és a vereld helyettesek utasitdsait.

Feladatellatasanak kezdere elétt 15 perccel kbteles munkabelyén megjelenni,
akadabyorottsigindl ar SZMSS szermt kell eljarmia, A helvettesitendd lananvag és
feladatkdr taddsdval kiteles bozzdjarlni a helyettesités szakszerlségéhez.

Az iskola dgveleti rendjének megtelelben ellitjia az orakdz szimetekben 8 tanulok
feligyelerét, killonds figvelemmel a teremeserék kebonvolitisara, a folvosokon &5 ax
aulban torénd mozgasokra &5 a tanulok testi és lelki épsépének megdvasira
lelzbcsbngetéskor (az wlbjirdstd] fligeden az auliban, a folyoson vagy az udvaron)
sorakoztat, majd a sorakozatas utan dtadja a sorakozds helyszinén az osetilvokat a



kivetkesd drdjukal megtartd kollegaknak. Az Ggyeletes neveldk valamelyike utolsoként
vomul ¢l a tanulokkal az ordjra.

s Jelsbcsengeléskor, a sorakosas helyseinén alvesz ax lgveletes kollégakiol axt ax osealyt
{csoportot), amelyikkel a kvetkezd orajan 16it. Kicsbngetéskor drdpit belejezL a tanubikat
kiengedi, majd bezdrja a tantermet. Az intéeményben toloH munkaideje alatt kiteles
figvelemmel kisérni a teremcserék lebonyolitasat, a folyosokon és az suliban torténd
mozgdsokal, valamint a tanulék testi és kelki épségenck megdvasat.

s A nevelGtestiilet tagjaként kitelezben részt wvesz a neveldtesrileti érekezletek
hatarozathozatalaban, az mtézményi rendezvenveken, szakmai tanacskozisokon,
ertekezleteken.

& Folyamatos képzi magit tovibbképzéseken, szélesiti modszertani pirtassigdn, pyakorlatit,
Myikt napokon tevékenven részt vallal a feladatokbdl, bemutatd ordkat tan

= Ellatja az iigyvitelt: egyvéni fejlesztési tervet készit, vezeti az foglalkozasi naplot, statisztikai
adatokat szolgilat, Feleties szervezel, Wrgintézmeny kérdsdre jellemzést, vélemény,
tajékoztatast ir a feligyelete alatt U6 tanuldkrdl,

s  Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakizisség feladatellatisiban, a pedagdgial program
modositasaban, a tovabbképresen szereett ismereteita] beszamol,

s Hatdridtre ehvégzi mindségi kivitelezéshen mindazokat a munkafeladatokat, amelyveket az
intézményvezell és a helyetiesel ribiznak.

s A megléve szemlélictd, kisérleti és IKT eszkozoket hasendlja és eldkésziti ezcket a
bemutard &8 tanuld  kisérleti  alkalmaxishoz. Az smereteket a  gyerckek
befogaddképességeire dpitve, az érdeklidés felkeltésével (motivalissal), az élethoruknak
megteleld kifejezésmoddal, képességek folyamatos fejlesziése mellett adja dt. Munkatarsai
kbdzremilkddésevel rendben tartja a rabizott targvakat ¢és eszkozdket.

CJJOGKOR, HATASKOR:

# (ivakorolja a nevelStestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat. Hatdskdre az
altala vezetet gycrmekek csoporijara terjed ki Hatdskbre kilon megbizas csctén, a
megbizas tartalmanak megfeleloen médosul,

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
Eapczolator tart az dvodikkal és szilokkel, a tirsimézményck és sajat munkatirsaival,

a lovabbléped imerményekkel.

D.] FELELOSSEGI KOR

Személyesen felelds a feliigyveletére bizott fiatalok testi, érzelmi &5 mordlis épségéért,
kijelak tanulécsoportidban a pedagogial program kivetelményeinek megvalositisiért,
a gyvermekek érdckelsobbségeért, az cgvenld bdnasmaden

Felelas, hogy a tamulok — ha kilonbézd Gtemben is — megszerczzék a NAT
kivelelményeiben meghatarozon  alapkésrségeket; a  képességeiknek  megfeleld
ismiereteket. Mint pedagogus, felelés a rabizott gyerckek tanulmany: ¢s erkalcs:
tejlidéséen.



Feleldsséee Mierjed telfes munkakdrdve &5 tevikemerdgdre, feleldssdéore vonhals:
Munkakéri feladatainak hatdridore torténd elmulaszidsiénl vagy hifinyos elvépzésédrl

A vezetin utasitasok igénytol eltérd végrehajtasdén.

A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a
gyermekek jogainak megséridséért,

A munkaeszkizik, berendezési tirgyak eldirastl elierd hasznalataert.
A vagyonbiztonsdp s a higiénia veszélyezietéséért.

Eg:!EB FELADATORK, MEGRIZASOK

s Szilkség szerint részl vesz a kitelezben elbint epésrségiipyi alkalmassdgi
vizsgalaton,

o A tanulok és csaladjaik adatat a sremélviségi jogok védelmének figyelembe
vielelével keeeh,

® Az intézményrd] szerzett informdcibit hivatali titokkénl kezeli,
*  Személyi adataiban toriént valtozdst az intézményvezetbnek kiteles jelenteni,

Az intézményvezetore, az intézményvezetd-helyettesckre, az osztalvfondkikre, a
délutami foglalkorasokat tartd pedapdpusokra, a szakmal munkakoedsség verctikne,
gyermekvédelmi feleldsokre, didkinkorményzat munkajat  scgitokre,  tiz-cs
balesetvédelmi felebdsre a lewrds, a munkakirre vonatkomd résreivel kiepészitve
érvényes. A kbzalkalmazotti tanfes vezetljére &5 tlagjars  vonatkosdan a
Kizalkalmazom Szabilyzat tamalmazza a munkakdri leirdst kiepészith jogokat,
kedvezménycket és kitelesscgekel.

A munkakéri leirds 2020, szeptember 1-én Kp élctbc
Kelt: 2020, szeptember .
PH.
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intézmeényvereti
ZLaradék:

A munkakdri lelrdsban foplaltakat tudomisul vettem és elfogadom, megtartdsidntl feleldsscpel
villalok.

Acs, 2020. szeptember 1,
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Az osztalyfonik munkakori leirisa

A) MUNKALTATO

Tatabdnyai Tankerilleti Kiepont, 2800 Tatabdnya, Gydri it 29.
B.) MUNKAVALLALO

NEV:

C.) MUNKAKOR
REQSZTAS:

A munkakir célja

Ax osglaly mindennapi életének szervesése, koordmdlasa, a trejivd kbzdsségek sokoldala
fejlesztése, a helves értékrend kialakitdsa a tanulok kérében,

Legfontosabb felelisségek &5 feladatok

Az osmtalyfonokit az intezményvezetd bizzn meg. Munkajit az iskola Pedagdgiai
Programja &s az éves iskolal munkatery, valamint az oszidlyfondki munkakzbsség
munkaterve alapjan végzi. Az osztalyfondk felelds vezetdje a rabizott tanulocsoporinak.
Feladata a tamulok szemclyiségénck alapos, sokoldali megismerése, differenciak
feflesrese, kozisségn tevékenmységik iranyitasa, onallosaguk & Ontevikenységik
fejlesatése.

Neveldmunkdjit folyamatosan tervezi, felsd tagorathan oszrilyiindki tanmenestet
keszil.

Személyiseg- €5 kozosségfejleszto nunkaja sorin az skols pedagogial programjaban
preferilt alapériékek elfogadistisa érdekében tirekszik a tanulok személyiségének,
csaladi &s szocidlis kirilményeinek alapos megismerésére, a szilldk iskolaval szembeni
clvarasainak, a tanulokkal kapesolatos ambicioinak megismerdsére,

Feltérképeri az osaAdly seociometriai jellemedit, az osetdlyon belil uralkodd
ertékrendet,

Osztalyarol a felev és az év végeén az iskolavezetés dlal meghatirozott szempontok
alappan statisztikat keszit.

Fgyittmikodik ax osrtdlyban tanitd pedagogusokkal.

Latogatja osztdlya tanitisi oedn. egvéb toglalkozdsant: tapasztalatait, észrevételelt, s az
esctleges konfliktusokat ar énntett nevelikkel megbeszel

Szikség esetén — felerresel hozzhjimlbisival ~ az oszrilyban tanitd &s az érintert mds
pedagopusokar tandcskoziasra hivia dssze (esetmegbeszélés).

Az osztalvban tanitd pedagépusokkal megvitatja a tanulok magatartasanak &s
szorgalmanak értékelését az osztalyvord érickezleteken.

Gondot fordit arra, bogy oszialya tanubdi énpék el a kepessegiiknek megfeleld szintet a
tanulasban. Havonta értéleeli az osztillyal és az osztalvban tanitd tébbi pedagdgussal
egyiitt o tonulok magatariasan & seorgalmat.

Tiszteletben tartja a tanulok emberi méltdsagdrt; tandran kiviili szabadidos elfoglaltzdgor
szervez, Gyvakoroltatja a kulturilt emben viselkedés szabalyait.

A tantirgyielosetisban meghatirozott orakeretben oszrdlvionoka orat tart. Ereket
hasznilia fel az osrralyhan adido szerverési és pedagogin problémik megolasira, Az



osztalyfonoki orakon folvd iminyitott beszélgetésck titkrozik a rendre, tisztasagra.
udvarias, kuluralt viselkedésre, fegyelmezett munkarm és tanulisra; 8 munka és a
dolgozd ember liszlelelére, az onmiiveles igényére, 4 testi-lelkl egészsép megdrzésere,
a kbrnyezetvédelemre, demokratzmusra, Onismeretre, harmonikus, tdrsas kapesolatra
valo nevelest. Az egyes alapkérdésekkel vald foglalkozas meéntéket, a raforditoit kot es
az osztilvfondki tematikaban keriilo egvéb kérdéscket az iskola pedagdmal programja
es a tanulok feglettségl szintje alapjén vidlaszija ki A tanmenetben tervezell émaik
feldolgozdsira alaposan felkészil, idGt biztosit az aktudlis feladatok megvitatdsdra,
Felkesziti az oszialyat az skola hagyomanyos rendezvényeme, innepségeire, sZervezi
osztalya szabadidds foglalkozdsait oly modon, hogy gy megismertesse a tanuidkkal a
kultiira és a milvelddés viltozates formiit, kifejlessze benniik a srabadidS tartalmas
kialakitasanak igényét,

Segiti az 1skolal didkdnkormanyvezat munkajit, felkelti a tanulokban az iskolai kdogzéleti
tevekenység winti érdeklodest, ar osztily eleténck demokratikus szervezésével
kifejleszti benniik ax ehhee szikséges képességeket.

A tanldk minden iskolai tevékenysépét (beleérive az epyéb foglalkozdsokar is)
ertekeli.

Kialakitja a tanuldkban a redlis tmériékelés 1génydt,

A tanulok életkorinak meglelelben késziti fel ket a palyavilasztisma,

Biziositja az osztalyterem rendjének, tisztasdginak, berendezesi targyainak megGrzésél.
Tirekszik a csalad és az iskola nevelomunkajinak Gsszehangelasara, egyiittmikiadik a
szililokkel

Az iskolal munkatervben meghatarozottak szennt sziiloi érickezletet, fogadoorakal tar.
Megbeszéh a szildkkel a pyermekeiket érintd elképzeléset az osztily, illétve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozdan,

Gondoskodik osztalyiban a Sziloi Munkakbzisség mepvalasztasird] & munkijarol,
képviseli az osztily érdekeit n nevelitestiilet elon.

Sziiksép szerint csalidldtogatisokat végez o szilbk eldzetes Srtesitéadvel,
Folyamatosan tijekoziafja a sziilbker gvermekeik magatanasirdl, szorgalmardl,
tanulmanyi clomenctelérdl, alkalmazza az hazirendben régzitett dicsérel &8s
elmarasztalas formait,

Elvige az skolavererés dhnl meghatdrozoil ndminisaricids eendbket, lfelel as
osztalynaplt szabdlyszer(l. naprakész vezetéséén, a toreslapok pontos vezetéstint.

A hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanubdk segitése
erdekében pondoskodik szédmukra a szocidlis & tanulmdnyi segitségnyijtdsedl, ds
egyiinmikidik a pyermekvédelmi feladatoklkal megbizott kollégijival

A tanulokkal minden érdemjegyet beirat a tijckoztato fizetbe, s rendszeresen ellemdrzi,
hogy aldirattik-¢ a jegyeket &5 bejegyzéscket, ¢llentrzl a tajékortatd Rizetet,
Regisetrilya 68 dsszesili o tanulok banyzdsail, adatokat seolgialiot osziilyard] az skola
statisztikik elkészitéséhez.

Elvegzi a tamulok tovabblanulisaval kapcsolatos  adminisztrativ teendiket,
toviabbianulas: lapjarkat szabalvszeriien és pontosan tovibbitja,

Aktivan részt vesz ar osztalvioniki munkakizisség munkajiban, alkalomszeriien
bemutatd orakat, illetve foglalkozasokat tart,



A munkakor leiras 2020, szeptember |-én lép élethe.
Acs, 2020. sreptember 1.
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A Didkinkormanyzat munkajat segitd pedagdgus munkakiri leirdsa

A)MUNKALTATO

Tatabanyai Tankerlileti Kbzpont, 2800 Tatabanya, Giyari ut 29.
B.) MUNKAVALLALO

NEWV:

C.) MUNKAKOR
BEORZTAS:

A munkakbr célja:

A feladatial megbizotl pedagdpus segin &5 irdnyilja ax iskola dikimkormdnyzatinak
munkajat.

Feladata kiilontzen:

Munkéajat cgy tanévre lervezi meg, munkatervel keszit, mely része az skolai
munkatervoek

Félévkor &5 ¢v vépén beszamolot keészit, melyrol tajekoztatia a nevelotestiilet tagjgt.

Minden tanév szeptemberében megszervez a didkbnkorminyzat tsztségviseliinek
megvalasztasat.

Mepgsrerver: &8 Agvelemmel kisén a didkugveletr rendszert.

Az osztalyok kizotn versenyekel, rendezvényvekel clékésziti, megszervezi &5 a
neveldtestilet kdzremikddésével lehonyolitja.

Tanév végeén jutalomkirindulist szervez a kiemelkedd munkir végzd és kivild
tamulmanyi eredményt elérd tanuloknak.

Javaslatot tehet a  MNagy [skola Kis Diakjaiert Alapitvany” pénzfelhasznilasara.
Elfkésziti és levezet: oz iskoli didkonkormanyzat megheszéléseir,
Kapcsolatot tur az osstalyfonokokkel, az ifjosagvédelmi feleldssel

Megbeszélések, értekezletek alkalmaval képvisel a diakonkormanvzat véleményél

A lehetdségekher merten &vente egy vagy két alkalommal papirgyiijiést srerves,



s Feladata az iskolai falijsag szerkesztésenek kordindlisa, ellenfirzése.

» Az intézményi szabilyzatok aldindsa ebitr - a Didkdnkormdnyzat egyvetéreési jogdnak
gyakorlisa sordn - gondoskodik arrdl, hogy a vezeliség megismerje a szabdlyzatot.

= Tajékoztatast nyijt a tanulok részére szervezett szabadidés programokrol

A munkakon leiras 2020. szeptember 1-én lép élethe.
Kelt: Acs, 2020. szeptember 1.

Laradék:

A munkakéri leirdsban foglahiakal tudomisul vetiem és elfopadom, meglartisiért feleldsséget
villalok.

Ags, 2020, szeptember 1.
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Gyermekvédelmi felelos munkakori leirisa

A) MUNKALTATO

Tatabdnyai Tmﬁ':erij]eti Kizpont, 2800 Tatabdnya, Gydri af 29,
B.) MUNKAVALLALD

NEV:

C.) MUNKAKOR
BEOSZTAS:

A munkakér célja:

A gvermekvédelmi felelts segiti az skola pedagogusamak gyvermekvedelmi munkajat. A
ayvermekvédelmi felelds feladata killinbsen:

Az osrtalyokat felkeresve taptkoxtatja a tanulokat armél, hogy milven kérdessel, hol és
milyen klopontban fordulhatnak hozza, towibba, hogy az iskolin kivil milyen
gvermekvédelmi feladatol ellitd midrményt kereshetnek fel,

Kapcsolatot tart 2 gyvermckvédelemmel foglalkozo személyckkel. intézményekkel.
hatosagokkal, mind a tanuld veszelyertotettsegenek megelorése, mind pedig a
megszintetése terén, A pedagdgusok, s=akik vagy tanulok jelzésére, a velik folvaton
beszélgetések alapjin megismert veszélyeztetett tanuldkndl - a veszélyertetd okok
feltarasa érdekében - megismen a tanulé csaladi kimmyezetét

Gyermekbiantaimazds vélelme vagy egyéb pedapogmi  eszkiziokkel meg nem
szintethetd, veszélyeztetd tényvezd megléte esetén kibteles kezdeményvezm, hogy az
intézményveretd értesitse a pyermekjoléti szolgilatot.

A gyermekjpoléti szolgdlat felkéréstre részt vesz az esetmegbeszéléscken,

A tanuld  anvagi veszélyemetettsépe esctén  rendszeres  wvagy rendkiviili
gyermekvédelmi tampgatas megallapitasit kezdeményezi a tanult lako helve szerinti
illetékes dnkormdnyzatl polgdrmestert hivatalingl, sziksfp esetén javaslalol teszy a
thmogatis természetbeni ellitds formajiban thriénd nyijtasica,

Az iskelaban a tanulok és a szilok altal jol lathatd helyen kizzéteszi a gyermekvedelmi
feladatot ellitd oatosabb intézmények (pyermekjolét szolgilat, nevelési tandesado,
drogambulancia, belki-segély sth,) cimét, illetve telefonszamidr,

Tovabbképzéseken részt vesz,

Rendszercsen figyeli a Magvar Kozlonyt és a szakirodalmat és tapékoztatja a tantestiilet
tagjail a gvermekvédelmi torveny adta lehetdsepeknd] és kitelerettségekndl, a torvény
esctleges vallorisairdl,



o Tapkortatist nyajt a tanulok réseére szervezett szabadidds programokril.

A munkakiini leiras 2020, szeptember 1-én lép &lethe.
Acs, 2020, szeptember 1.
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A délutini foglalkozdasokat tarto pedagégus munkakiri leirisa

A MUNKALTATO

Tatabinyai T&u}_:mﬁleti Kizpont, 2800 Tatabdnya, Gyiri Gt 29.
B.) MUNKAVALLALO

NEV:
C.) MUNKAKOR
BEOSZTAS:

A pedagogusokra vonatkozd dltalinos munkakori leirasban foglaltakon tilmenten az alibbi
feladatokat kell ellatma:

1. A napkbzis, tanuldszobds tanuldk rendszeres. hatékony foglalkoztatisa érdekében
foglalkorasi tervet készil,

2. A foglalkoztatasi terv keretében biztositia a tanulok reszére a masnapi felkésziilést:

= megismerteti velik az dndlld &5 hatékony tanuldst.

« spiiksép esetén segitsépet nyvijt a felkésablésher |

» pondoskodik az irdsbheli hizm feladatok tanulék dltali maradéktalan elkészitésérdl.

* remdszeresen cllendrzi az elkészitett haz feladatokat.

* a sx0beli feladatokat a napkdzis tanuloked] kikérdezi, szikség esctén gyvakorolatja,

* o pyengebb tanulokat egyénilex vagy tanuldcsoportok keretében korrepetilja

= rendszeresen egyilittmilkddik a csoportot tanitd pedagdgusokkal.

3. A tanitdsi ordk vegeziével a napkdzis pedagogus a ra bizoit tanulok csoportjat ebédeliet,
melynck sordn gondoskodik a helyves étkezési szokdsok kialakitisdardl, a személyi higiénia
szabilyainak magtartdsarol,

4. A szinvonalas szabadfoglalkozisok érdekében csoportja szdmdra kulturalis, sport, jitek és
munkafoglalkozisokat szervez, Wrekszik arra, hogy a pyerckek munél 18bb wdt thltsenck a
szabad levegdm.

5. A délutani foglalkorasok befejertével - az oktatasi intézmény rendjenck mepfelelden -
kikigdri o tanulbkat a busehos.

6. Az awvett jarék-és sportesekOztkel gondosan megdrz, rendelletéiseeri haszndlatiars)
eondoskodik.

7. Kotelezoen részt vesz az 1skolal rendezvenyeken.

§. Tanitasi idin kivil - a tanév programjanak megfelelden - szakmai tanacskozason,
ertekezleten kitelerden részt vesz.

9. A nevelés-oktatis biztonsigos és balesetimentes kbriilménvent megteremti.

L A fentieken kivil elvégzi azokat 2 szakmai feladatokat, amelyekkel a felettese meghizza.

A délutini foglalkozasokat tartd neveld napi feladatai
Vezell a megleleld csoportnaplor.
Jelzi a hidnyad tanukikat.

- Littamozassal igazolja a tanubdk leckéjének elkéseitésél

A délutini foglalkozasokat tartd neveli heti feladatai
= Hetente ¢ havonta Osseesitt a hidnyzo és jelenlevi tanulokat.



- A foglalkozisi tervben jeldli az elvégzetl munkétl, ha az valamilyen okbal elmaradt, akkor
tovabbviszi a kivetkezd hétre és a napld megjegyeés rovatdban ezt rogziti.

A délutini foglalkozasokat tarto nevelo felelos

- A ribizott tanulok szellemi, testi épsépéén,
- A loglalkozisok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséérnt.
- A pontos adminiszircidén.
- A felevi és év vég statisztika elkésziléséén.
A foglalkozasi terv elkészitésén.
Az éves munkatervben megfogalmazott celkitiizések megvalositasaért.
Az iskolai kbrozvényekben, tAptkostatisokban kozzétett feladatok betartasaére.

A munkakon leras 2020, szeptember 1-én lép eletbe.
Acs, 2020 szeptember |, -
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g = intézményvezetd
Laradek: = ;
A munkakon leirasban foglaliakat lm:lnrt&'-'.u[ uellmms elfogadom, meglaridsiérl Rlelissépet
villalok.

Acs, 2020. szeptember 1,
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Seakmai munkakizosség-vezetd feladatkiri leiriasa

A MUNKALTATO

Tatabényai Tankerfileti Kézpont, 2800 Tatabdnya, Gybri 4t 29.

B.) MUNKAVALLALO

NEV:

C.) MUNKAKOR

BEOSZTAS:

Pedagogusok altal letrehozott szakmai munkakozisségek mikodésének célja:
= A szakmaisag ¢s a nevelés javitasa: didaktikar fejlesztés.
Az imtérményverctés segitése (tervezes, cllendrzes, értékelés).
* A képzési eredményességen tovibbképrések seerverése.

Azonos mibvelségi terlileten a pedapogusok munkakBzdsséget alkothatnak, és a
kimagaslo felkésziiltségl, j0 szerverokészsegli, példis munkafegyelml szakmai
munkakdxiaséy veretdl tényleges ritermettség esetén oz intérményveretd birza meg a
khzépverettn feladatok ellitasdval, havonta fizetendd potlék és a feladat ellatdsihoz
srilkséges Orakeret biztositisa mellett. Munkdjard] Elévenként irdsban be kell
szamolnia az imézményverzerd szempontjai alapjin.

I. A MEGBIZAS CELJA
Irdnyitja, Gsszehangolja a szekmai tantdrgyesoport pedagdpusainak munkavépzéadt,
teljes jogkdrrel ellendrzi a munkakdzdsségi tantdrgyak pedagbgusait.
Kozcpvezctokent képviscl a tantargycsoport szakmai érdekent, munkatarsaival jelentos
crofeszitéscket tesz a hatékony képzésérl. Egvarant [clelés a munkakdzosség szakmai,
mbdszertani & nevelési tevékenvséeéet, valamint a munkafegyelmécn.

II. RESZLETES FELADATKOR
|.} Felclisen irdnyitfa a kijeléh munkakozisség okiatd &s neveld munkdjal. kiemelten a

pedagogusok modszereit, s gyerckckhez valo viszonyit.

2) Ismeri a helyi nevelés éx okbutds fejleszrési elgondolasat, célirminyosan vezeti a
pedagogiai program modosithsdt (az oktatds tantervi fejlesztését, a mbdszeriani ¢ljbrisok
korszerisitésér).
3.) Osszedllitia a munkakdzdssée éves munkaprogramjat, mely heépiil az intézmeény
munkatervebe, Pedagogiai kiserleteket végerhet, reszt vehet a szakmai palyasatokon
Ellenfirzi a hatdriddk betartsdc.
4.) Megalkotja az egységes kiveielményrendszert, melynek alapjin a tanév elején felmérik,
majd elfogulatlanon ertékelik a tanulok tudas- és kepességszintjét. A tanulok tudissrintje
alapjan ranvilja a minoségfcilesztést.
5.) Mddszertani és szaktirgyi megbeszéléseker tart, bemutatd foglalkozisokat szerver,
kijeldlt mentorral seglti a pilyakezdik, az 0j munkatirsak munkdjit.
) Ellendrzi a pedagdgusok munkafegyvelmét, felmérésck ¢s rendszeres oralatogatisok
sordn (félévenként legalibb epvszer) meggyozddik a tapulok elméleti, gyakorlati
tuddsdrol, képessépeirdl, magatartisukedl, szorgalmukedl.
7.) Rendszeresen ellendrzi a témazird feladatlapokat, azok javitisit, értékelését, a
tantargyi osrtalyzatokat.
B.) Veret szakterilete madszertami fejlesziesct, javaslatokat it a sajatos ranyok
megvalaszidsira, a haszndlandd tankinyvekre, taneszkdzikre (tantirgyak, éviolyamok



srerint], a srakmai elbiranyzatokhoz elkészitteti a taneszkozok rendelési Listajat.

9.1 Munkatarsarval dsszeallitpak a vizsgik feladatan &s kérdéssorait, vezetdn kijelilésre
reszl Vesz a vizsgiztatasbhan,

10} Ellendrzi és az miézményvezetinek javasolia (nem javasolja) a munkakizdsségi
tagok helyi tantervhez 1gazodo tanmencteneck elfogadisat,

11.) Ellendrzi a tantervhez igazodo tanmenctek iddaranyos teljesitését, a pedagdpgiai
program célipinak és feladatainak megvalisitisin, az eredményessépet, az anyagok &5
eszktzik célszeri és takarékos felhasznilisin.

12.} Iranyitja a tantargyi és cgyéb versenyek szervezését és kifogastalan lebonyolitasat,
a tanulok fellészitését, segiti tanuldk részére tanulmanyi. kulturdlis pilyazatok kiirdsat,
elbirdlisit,

13.) Gondoskodik a szakkirdk, tehetségpondozd é&s felzirkdziatd foglalkozisok,
tanfolyamok, sth. szinvonalas, didkcentrikus megtartatasardl

14.) Ellenorzi a szakmai felszerelésck. a szertarak, szaktantermek berendezéseinek
szabilyszerd  haszndlatal, meggyieddik a tanuldk  egészéég- &5 balesetvedelmi,
tizrendészeli oklatisinak megtaragindl.

15.) Javaslatot tesz a szakmai tovibbképzésckre, wvezetdi feleldssépre vondst
kezdemenyez.

6.} Takortatpa az ntézményvezetdd a tamlarmyi kivetelmények teljesitéseérdl,
beszamp| a tantestilletnek a munkakozasseg tevekenysegéerol,

1. FELADATKORI KAPCSOLATOK
Kapcsolatot tarl azoknak az intéeményeknek, szervezeteknek s hatdsagoknak az
alkalmazottaival, kepviscldivel, akiknek cgyiittmikidése sziikséges feladatainak
ellitisihoz.

IV. JOGKOR, HATASKOR
[smerve a meghbizatdsara vonatkozd torvényeket. rendeletcket & intézménvvezeldi
utasitisokat, — ryakorolja a jogszabilvokban biztositott jogokat,
Hatdskire teljes levékenységhkordére kiterjed. Kiteles ax miéeményveretd vagy
helyettesei figyelmét felbivii az elbirasoktdl eltérd munkavégzisre, magatartisra és
allapotokra.

V. FELELOSSEGI KOR
Szakmai tdjékozddisa, a pedagbpusok rendszeres ellendrzése &8 munkdjuk szakmai

eritkelisc alapozza meg felelos déntéseit, lletve az intézményvezetonck tett javaslatait.
Felelissege kiterjed teljes mephizatisira & a munkakizissep eposz levékenysepere,
Erezze, hogy tevékenységetal és kreativitasatol, valamint példandd munkavegzésétdl és
ipényessépdtbl nagymértékben fllzg az eglsz munkakidzissép eredményessége, a
tanubik érdekében kifejtett munkajuk hatékonysdga
Feleltsségre vonhato;

* A megbizatassal jard feladatok hataridejénck be nem fartdsaért wvagy hidnyos
elvigréséin.

= A vezetol utasiasok igénytol eftérd végrehajtisaert

s A jogszabalyok, o munkahelyl fegyelem és bizalmi jellep. a gyermekek ¢s munkatirsak
jopainak mepsériéséért.

o A rendelkercsére bocsitott munkaeszkozok, berendezési targvak eltirastol eltéro
hasznalatiért, elrontisdén.

= A nem kielegito merteki cllendrecseken



o A dokumentacios kdtelezettség hianyos elkészitéséérl
A munkakon leirds 2020, szeptember [48n lép ¢letbe.,

Acs, 2020, szeptember 1. e i _ .
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intézményvezetd

Laradek: s

A munkakirn leirashan foglalakat tudomiasul vettem és elfogadom, megtanisiert feleldsseget

villlalok.

Acs, 2020. szeptember 1.

munkavallala



Tiiz-és balesetvédelmi felelis munkakiri leirdsa

A MUNKALTATO

Tatabinyar Tankerilet: Kogpont, 2800 Tatabinya, Gyon o 29,
B.) MUNKAVALLALO

NEV:
C.) MUNKAKOR

BEOSZTAS:
A munkakir célja
Az iskolai baleset- &5 tiizvédelemmel kapesolatos tevékenységének ellitisa.

1. Feladatai:

Reésrt vesy ax iskola baleset-és tiizvédelemmel kaposolatos tevékenységek.
* tervezéseben

* srprvezistben

* lebonvolitazaban

« gllendrzéscben

= Sepitségel nyijl - az vholaveretésen beluh munkamegosztdsnak megfelelden - a balesel- &1
tlizvédelemmel megbizott intézményvezeth-helyenesnek a kozéptivi és az éves tennivaldk
tervezéseben,

* Kizremiikddik a2 baleset- ¢s titevédelemme] kapesolatos iskola dokumentumak vezctesében.
* Figyelemmel kiséri a vonatkozd jogszabalyokat, rendelkezéscket & azok meglanasat,

« Gondoskodik a tlzvédelmi szemlék lebonvolitisardl, jegyzikinyvezésérdl, figvelemmel
kiséri a tapasztalt hidnyossigok felszdmolasit, megsrintetését.

» Az iskolal dolgozok részére megszervezi a szikséges baleset-¢s tizvedelmi oktatast, clvegzi
annak dokumentalasat.

= Elikésziti és lebonyolitja a theriadd gyakorlatokat.

= Ellentrzi a tanuldi baleset-oktatist, annak dokumentdlasin,

* Bekapesolodik a munkahelyi baleseick kivizsgalasaba.

» Kozremiikddik a balesetekkel kapesolatos nyilvintartasok, adminisztracio pontos. naprakész
veretéseben, o baleset: jelentések elkésritésében, tovabbitdsiban,

2. Joghkirei:

2.1, Dintési joga vian:

= a tisz-¢s balesctvédelmi oklatds mddjanak, formdjdnak, dépontjanak meghatarozisdban, (A
vonatkozd jogszabdlyokat és a felettes szervek rendelkezésen betartva. )

« A tiznade gyakorlatok dtemezésében, lebonvolitisiban.

2.2, Javasiateteli joga van:
« A baleset- és tizvédelmi dokumentumok dsszeallitizsaval, kiepészitézével, modositisival

kapcsolatban,
* A baleset-és thevédelmi szabdlyokat megszegtk, balesetet okozdk feleldsségre vonasaval

dssrefiippd dayekben

2.3, Ellendrzesi jogkiive kiterjed.



» A baleset- ez tilzvédelemme] kapesolatos minden teriiletre,
* Tervsezeri, [olyamatos ellenirzéseivel a tanubdi és a dolgord balesctek megelozését segiti eld.

3. Egyéh:

* Tevékenysége soran kapcsolatot tart a balesei-és tlzvedelemmel meghizott intézményvezeli-
helyettessel,

* Tevékenysépérdl szlikség szermt, de lepalibb npegyedévenként beszamol az
Intézmeényvezetlinek.

A munkakon leiras 2020. szeptember 1-én lép &letbe.
Acs, 2020. szeptember 1. : )
oPH, S S e 0 = T LN P
- =T, mtezmenyvezeto

Zaradék:

A munkakori leirdsban foglaltakat udomasul vettem é&s elfopadom, megtartdsién feleldséget
vallalok.

Acs, 2020, szeptember 1.

O munkavallals



ACSI GARDONY! GEZA ALTALANOS ISKOLA

< 2941Acs, Fo Ut B8,
®/fax:0634/385-126
e-mail: acsigardonyif@amail.com
OM azonosita: 201392

Acsi Gardonyi Géza
Altaldnos |skola

NYILATKOZAT

Alulirott Héreginé Nagy Mérta, mint az Acsi Girdonyi Géza Altalinos Iskola intérményvezetéie,
exiton nyilatkorom, hogy az dltalam vezetett intézmény Szervezeti 68 Milkadasi Szabdlyzata 2021,
mircins 20-1g teliilvizsgalira kel

Egvben nyilatkozom, hogy a feliilvizsgalt Szervezet és Mikodész Szabdlyzat mddositisal a

fenntartira egvéh kdtelezettsépet nem hiritanak / haritanak®
Acs, 2021, marcius 25.
n.h.
Héregne Nagy Marta

inlesmeny verel

*n megfeleld résa kérjilk aldhizni



