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1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti és milkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotisa a Nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik. A szervezeti ¢€s
mukodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
¢s folyamatok 6sszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és milkodési szabalyzat l1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

2013. évi CCXXXII. tv. a Nemzeti koznevelés tankonyv ellatasarol

20/2012. (VIII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miitkédésérol
17/2014. (111.12.) EMMI rendelet A tankonyvvé, pedagdgus konyvvé nyilvanitas,
valamint az iskolai tankoényvellatas rendjérol.

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

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas érdeklédok
megtekinthetik az igazgatdi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan. Jelen
szervezeti szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2013. marcius 27-1 hatarozataval fogadta el.
A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanulgjara nézve kotelezd érvényll. A szervezeti és miikodési szabalyzat az
intézményvezetd jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.



2. Az intézmény alapito okirata, feladatai

2.1 Intézményi alap adatok

a) Az intézmény neve: Pacsai Altalanos Iskola
Cime: 8761 Pacsa, Jozsef Attila utca 13.
Tipusa: Altalanos iskola

OM azonositéja: 037591

Szervezeti egység kod: KLIK 184029

Jogi személyiségli szervezeti egység.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel
nem rendelkezik.

b) A fenntarto, iranyito, feliigyeleti szerv megnevezése:

Klebelsberg Intézményfenntartd6 Kozpont (KLIK)

1051 Budapest, Nador utca 32.

2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje
Az intézmény alaptevékenységeit az alapito okirat tartalmazza.
Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

2.3 Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata

Az intézményi bélyegzOk hasznalatira jogosultak beosztasa: igazgatd, igazgato-helyettes,
iskolatitkar.

A hosszi bélyegzd lenyomata:

A korbélyegzok lenyomata:

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkozok biztositasa:

Az intézmény alaptevékenysége ellatasahoz, miikodtetéséhez sziikséges pénzeszkozok
biztositasarol a fenntarto gondoskodik a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont belso
szabalyzatai szerint a kdznevelési torvény és az intézményre vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok
eldirasai szerint, az intézmény igazgatéjanak vezetoi felelossége mellett.

Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat Pacsa
Varos Onkormanyzata gyakorolja. Pacsa Viaros és Zalaigrice Kozség Onkormanyzata
6/2012 (XII.13.) szamu egyiittes hatdrozataval az intézmény székhelyét képez0 épiiletet, a telket és
a feladatellatashoz sziikséges ingosagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket,
informatikai eszkdzoket) leltar szerint hasznalatra az Onkormanyzat atadta a KLIK szdmara.



4. Az intézmény szervezeti felépitése

Az iskola élén az igazgaté all, aki vezetoi munkajat az igazgatohelyettes kozremiikodésével
végzi.

4.1 Az intézmény vezetdje

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetéje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az
intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az
érvényes utasitasok alapjan atruhazott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, utasitis nem utal mas
hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- ¢és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetéje felel tovabba a pedagégiai munkaért, az
intézmény belsé ellenérzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatdé munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres
egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére atruhazhatja.

4.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatohelyettes az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsaban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az
ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed Ki.

4.1.3 Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezeto a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdskoreibol datadja az
igazgatohelyettes szamadra alabbiakat.

e az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

e a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések
jogat,

o az iigyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagoldsi rendjének megallapitasat,
szabadsaguk kiadasanak jogat.



4.2 Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:
e azigazgatOhelyettes
e az iskolatitkér
DOK patronald tanar
IPR menedzser.
Az igazgatd koOzvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolési kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest - a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval — a Zalaegerszegi
Tankeriilet igazgatoja bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan iddre
alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idére sz0l. Az igazgatohelyettes feladat- és
hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa
tartalmaz. Személyileg felel az igazgat6 altal ra bizott feladatokért.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi szervezeti diagram tartalmazza.
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4.4 Az intézmény vezetosége

441 Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoéségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e azigazgato,
az igazgatOhelyettes,
kozalkalmazotti képviseld,
IPR menedzser,
a szakmai munkako6zosségek vezetdi.

442 Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo
joggal rendelkezik. Az iskola vezetésége egyiittmiikddik az intézmény mas kdzdsségeinek
képviseldivel, igy a sziild1 munkakdzdsség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.

4.4.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszeri alairdsa az intézményvezetd aldirasaval €és az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.5 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata.
Munkakori leirasuk szabalyozza az alabbi feladatkort ellité vezetok és pedagogusok
pedagogiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

e azigazgatohelyettes,

e a munkakdzosség-vezetdk,

e az osztalyfénokok,

e apedagdgusok.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitdsi ordk ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettes),
e az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,
e 3z SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,
¢ a tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
e az aktudlis éves munkaterv tartalmazza a belsd ellendrzési tervet.



5. Az intézmény mukodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapité okirat

e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat
e apedagdgiai program

e ahazirend

Az intézmény miikodésének részeként funkcionalnak az alabbi dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),
- egyéb belso szabalyzatok.

5.2 A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére rendelkezésre alljanak.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata.

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni
kivano, ingyenes tankonyvelldtdsra jogosult tanulok szamara a kolcsonzés lehetdleg
teljeskoriien rendelkezésre alljon, s hogy a tovabbi tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozza a
tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése soran a konyv a szokésos hasznalatot meghalado
mértéken til sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a tanuld sziildje az okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve — allapitja meg.

Az iskolai tankOnyvellatds rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus formaban teszi
kozzé.

5.2.2. A tankonyvfelelés megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelds. Az
igazgatd minden tanévben Kkijeloli a tankonyvellatasban kozremilkodé személyt
(tovabbiakban: tankonyvfelel6s), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

5.2.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

5.2.3.1 Az iskola minden tanévben koteles felmérni, hogy hany tanuld kivan az iskolatol — a
kovetkez0 tanitasi évben — tankonyvet kdlesondzni.

E felmérés soran irasban tdjékoztatja a sziildket arrol, hogy a hatélyos jogszabalyok alapjan kik
jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabba, ha az
iskolanak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara és mely feltételek esetén lehet azt
igénybe venni.

5.2.3.3 A tijékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozé igényt ugy kell folmérni,
hogy azt a tanulo, kiskoru tanul6 esetén a sziilo az igény-bejelentési hatarido eldtt legalabb 15
nappal megkapja. A hataridd jogvesztd, ha a tanulo, kiskoru tanul6 esetén a sziil6 az értesités
ellenére nem ¢€lt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az
igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idopont eltelte utan allt be.

5.2.3.4 A tankonyvfelelés az 5.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja,
hogy hany tanulonak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanulé igényel és
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milyen tankonyvtamogatast a normativ kedvezményen til. Az adatokat irdsos forméban
ismerteti az intézmény vezetdjével.
5.2.3.5 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozo tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényldlapon kell benyujtani. A
normativ kedvezményre valé jogosultsdgot igazold iratot legkésébb az igényldlap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényldlapra,
amelyet alairasaval igazol.
5.2.3.6 A normativ kedvezményre valdé jogosultsdg igazoldsdhoz a kovetkezd okiratok
bemutatasa sziikséges:
a) a csaladi potlék folyositasardl szolo igazolas;
(bérjegyzék, vagy pénzintézeti szamlakivonat, vagy postai igazoloszelvény)
b) sajatos nevelési igény esetén a szakért6i és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;
€) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errdl sz6lo hatarozat.
d) tartds beteg esetén szakorvosi igazolas.
5.2.3.7 A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanuléi tankonyvtamogatds nem adhato.
5.2.3.8 Az iskola faliujsagon illetve a tanari hirdet6tablan valamint az iskola honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi kdzz¢é — amennyiben erre a feltételek biztositottak - a
normativ kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag
igazoldsanak formajat és az igénylés elbiralasanak elveit.
5.2.3.9 Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrdl, amelyet a koznevelési torvény alapjan,
illetve a sziil6 hozz4ajarulasaval kezel.

5.2.4 A tankonyvtamogatias médjanak meghatarozasa
5.24.1 A 5.2.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérdl az igazgatd tajékoztatja
nevelOtestiiletet, az iskolai sziildi szervezetet és az iskolai didkonkormanyzatot.
5.2.4.2 Az intézmény igazgatdja meghatarozza a tankdnyvtadmogatas maodjat, €s errdl értesiti a
szildt, illetve a nagykoru tanulét.

5.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

5.25.1 A tankonyvfelelés minden évben a hatilyos jogszabalyokban meghatarozott
hatariddig elkésziti a tankonyvrendelést. A tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépd uj
osztaly tanuldinak varhatd, becsiilt létszamat is figyelembe kell venni. A
tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar.

5.25.2 A tankdnyvrendelést oly mddon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatds, a
tankonyvkolesonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valod
hozzajutas lehetdségeét.

5.2.5.2 A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy
azt a szlilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke részére az Osszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsait mas moddon,
példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

5.2.5.4 Az iskolanak legkés6bb majus 31-ig — a hirdet6tablan valo kifiiggesztéssel — kozzé
kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek. A kozzététel az iskolai
konyvtaros munkakori kotelessége.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
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hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
a tanuloi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.
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6. Az intézmény munkarendje

6.1 Nyitva tartas

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfétd] péntekig reggel 7% oratol, délutan 179 oraig tart
nyitva.

Az iskola igazgatdjaval torténd eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idopontban,
ill. szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

6.2 A vezetok intézményben tartozkodasanak rendje

Szorgalmi idében hétfétél péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7°° 6ra és délutan 16%
ora kozott az iskola igazgatojanak, vagy helyettesének az iskoldban kell tartozkodnia.
Amennyiben az igazgato, vagy helyettese koziil rendkiviili ok miatt nem tud egyikiik sem az
iskolaban tartdzkodni, az esetleges, siirgds tligyek, intézkedések megtételére a nevel6testiilet
egy tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgoz6 tudomasara kell hozni.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl az ligyeletes pedagdgusok beérkezéséig az igazgatd altal
megbizott felndtt ligyel az iskoldban tartozkodo tanuldkra, a délutan tavozd vezetd utan az
esetenként foglalkozast tartdé pedagdgus, oktatd felelds az iskola rendjéért, valamint 6 jogosult
¢s koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

6. 3 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa
Az intézmény pedagdgusai heti munkaideje 40 6ra. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza
legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejilket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — egyéb vezetdi utasitds hianyaban, maguk hatarozzak
meg.

Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari
kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

Az értekezleteket, fogadoorakat altaldban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a
napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 10 6ras munkaiddre kell szdmitani. A
munkaltatd a munkaidére vonatkozé eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok
illetve utasitasok kifiiggesztett utjan hatdrozza meg.

6.4 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

Iskolankban minden pedag6gusnak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van. A
munkakori leirds mintdk az SZMSZ 1. mellékletében talalhatdéak

6.4.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
mitkddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.4.2 A pedagégus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabdl valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyzo6 pedagégus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a
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helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamdra a tanmenet szerinti elérehaladast. A
tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsoé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az
iskolatitkarnak.

6.4.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatdtol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozés) elhagyasara, a tanmenettol
eltéré tartalmu tanitdsi o6ra (foglalkozds) megtartdsdra. A tanitdsi ordk (foglalkozéasok)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

6.4.4 A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa elott biztdk meg, ugy koteles szakszeri orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és kijavitani.

6.45 A pedagogusok szamdra a nevelé—oktatd munkaval Osszefliggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezet6 adja az
igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

6.4.6 A pedagégus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
érdemjegyekkel értékelje, valamint szdmukra a szamszeri érdemjegyeken kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.

6.4.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A hatdlyos jogszabdlyok alapjan a pedagdgusok munkaidejiiket az igazgatd altal elrendelt
formaban rogzitik.

6.4.8 Ugyelet
Az iskoldban reggel 730-t6l és az orak kozti sziinetekben tandri és tanuléi iigyelet miikodik.
Az tlgyeletes neveld koteles a rabizott teriiletrészben a héazirend alapjan a tanuldk
magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasdgdnak megorzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.
Az iskolaban a tanorak kozti sziinetekben egyidejlileg 4 ligyeletes neveld keriil beosztasra.
Az egyes ligyeletes neveldk feleldsségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:
also szint: 216 kozEépso szint: minimum 2 6
J6 1d6 esetén a folyoson 1-1 6, az udvaron minimum 2 f6 tigyeletes neveld tartozkodik.
730 - 8% _ig 2 5 neveld és a pedagogiai asszisztens latja el az iigyeletet.

6.4.9 A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszk6z veszélytelenségének megallapitasa
az intézményvezetd hatdskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszkdz oOrai hasznalatit. A pedagogusok altal készitet nem technikai jellegli
pedagbgiai eszkdzok a tanitdsi orakon korlatozas nélkiil hasznélhatok.

6.5 Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje
Iskolankban minden munkavallalonak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori leirasa van.
A munkakori leiras mintak az SZMSZ 1. mellékletében talalhatoak

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori
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leirasukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaid6 és pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend osszehangolt Kkialakitasara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagégus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A napi
munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezeté vagy az igazgatohelyettes szobeli vagy
irasos utasitasaval torténik.

rer s r

Az iskolaban a tanitasi orakat 82 6ra és 14% ora kozott kell megszervezni, melyek idétartama
45 perc, az orak kozti sziinetek 10-20 percesek. Ha az iskola munkarendje sziikségessé teszi,
az igazgatd engedélyezheti a tandrak 7:3-kor torténd kezdését. Rendkiviili esetben az iskola
igazgatdja roviditett orak tartasat rendelheti el.

A tanéran kiviili foglalkozasokat 11 - 179 6raig kell megszervezni. Ezen idétartamtol
eltérni, és a munkarendben nem szereplé rendezvényt, foglalkozast tartani csak az igazgato,
vagy helyettese engedélyével lehet.

rrrrr

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségleteli,
valamint az intézmény IlehetOségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez.

A foglalkozasok helyét ¢és idOtartamat az igazgatd €s helyettese rogzitik az oOrarendben,
terembeosztassal egylitt. A foglalkozéasokrol naplot kell vezetni.

» A napkézis foglalkozds és a tanulészoba a tandrakra vald felkésziilés, a pihenés, a
jaték, a szabadid6 hasznos eltoltésének szintere. Napkozi otthon az 1-4. évfolyamon,
tanuloszoba az 5-8. évfolyamon miikédik. A napkozi és a tanuldészoba miikodési
rendjét iskolank Hazirendje hatdrozza meg.

»  Szakkoroket a tanulok érdeklodésétol fiiggden az iskolai tantargyfelosztas
lehetdségeinek figyelembe vételével a munkakozdsség vezetdk és a DOK javaslata
alapjan inditunk. A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok eldre
meghatarozott tematika alapjan torténnek, melyrdl szakkori naplot kell vezetni. A
szakkorok téritésmentesek.

= Az énekkar a tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben mitkddik. Az énekkarba
valo belépés onkéntes, a korusvezetd javaslatara torténik.

» Az iskolai sportkér /ISK/ a gyermekek mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a
sport megszerettetésére alakult meg. Az ISK, mint szervezeti forma, az iskola
tanuloinak nyujt lehetéséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken valo részvételre.

= A gyodgytestnevelés az iskolai testi nevelés ¢és fejlesztés egyik formaja.
Gyobgytestnevelési orara valo beosztast az iskolaorvos igazolasa alapjan kap a tanulo.
A foglalkozasokon valé megjelenés és aktiv részvétel kotelezd. A gyogytestnevelési
oran részt vevo tanuld orvosi javaslat alapjan testnevelési 6ran is részt vehet.

= A fejlesztd, felzarkoztato foglalkozasok, képességkibontakoztatd felkészités célja az

alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald felzarkdztatds. E
foglalkozasokon valo részvétel ingyenes.
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= A tanuldk iskolai és nem iskolai szintli versenyeken vehetnek részt, szaktanari
felkészitést igénybe véve. Az iskolan kiviili tanulmanyi és sportversenyeken valod
részvétel a tanév soran nyujtott kiemelkedd teljesitmények alapjan lehetséges.

* Az intézmény egyiittmiikodik az illetékes torténelmi egyhazzal. Megfeleld 1étszami
foglalkozasokon tantermet biztosit az intézmény tanitasi rendjéhez igazodva. A
fiatalok hit-és valldsoktatdasdat és ezzel Gsszefliggésben a tanulok feliigyeletét az
egyhazi jogi személy altal kijelolt hitoktato végzi.

= Orszagjaro kiranduldasok, tanulmanyi kiranduldsok:
Hazank téjainak, kulturdlis oOrokségének megismerésére, az osztalykozosségek
formalodasara szolgalnak. A tanulmanyi kirandulasokat az adott osztaly osztalyfénoki
tanmenetében kell tervezni, a didkképviselokkel az osztaly sziil6i kdzosségével kell
egyeztetni a szervezést €s a pontos célkitlizéseket. A kiranduldsok az iskola éves
munkatervében foglaltak alapjan, vagy tanitds nélkiili munkanapon, vagy tanitési
szlinetekben szervezhetdk.
A kirandulas koltségeit gy kell megdllapitani, hogy az a sziiloket a legkisebb
mértékben terhelje. A kirdndulas varhat6 koltségeirdl a sziildt a tajékoztatd flizet atjan
tajékoztatni kell, aki irdsban nyilatkozik a kirandulas koltségeinek vallalasarol.
A kirandulésra annyi kisérd neveldt, vagy sziilot kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb egy fot.
Gondoskodni  kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is. Az
osztalykirandulas tervezetét, mely tartalmazza a kirandulason részt nem vevé tanulok
nevét is, irasban kell leadni az igazgatohelyettesnek.
A tanuldk szocidlis helyzetétdl, tanulméanyi eredményétdl fliggben a kirandulés
koltségeihez az iskola is hozz4jarulhat.

= Az iskola tanuldi kozosségei /osztalyok, didkkorok, szakkorok, stb./ egyéb
rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be
kell jelenteni az iskola valamely vezetdjének, €és az engedélyezett Osszejoveteleken
biztositani kell a pedagogus részvételt.

6.6.2 A mindennapi testedzés formdi:

- az iskola érvényes oratervében meghatdrozott testnevelés ordk és a napkozis
sportfoglalkozéasok

« iskolai sportkori foglalkozasok a tanuldk igénye €s az iskola lehetdségeinek
figyelembe vételével,

« uszasoktatas,

« sportversenyek,

o tarak.

6.6.3 Tanfolyamokat az iskola a tanulok érdeklodésének, a szaktanar vallalkozasanak

fliggvényében indithat. Az iskola altal szervezett tanfolyamon valo részvételt a sziil¢ irasban
kéri a tanfolyam vezet6tol.
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6.6.4 Felndttoktatads szervezése
Iskolai végzettség megszerzését biztositd képzési igény esetén, a fenntartdé dontése, a
személyi és targyi feltételek biztositasa esetén lehetséges, a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével.

6.7 Adminisztracios iligyek

Szorgalmi idében a tanulokkal kapcsolatos adminisztracios tigyeket az iskolatitkar intézi

720 - 16% 6ra kozott.

Ugyelet tanitasi sziinetben:

Az iskola tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva, az iigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg és azt a sziinet megkezdése elott
a tanulok, neveldk és a sziilok tudomasara hozza.

6.8 Iskola elhagyasa

A tanul6 a tanitasi ordk és egyéb foglalkozasok idején csak az osztalyfondk /tavolléte esetén
az igazgatd, vagy helyettese/ ill. a részére Orat tartd szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el
az iskola teriiletét.

6.9 Védo, 6vo eloirasok, tanuldi balesetek, rendkiviili esemény
6.9.1 Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlni.
Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
o Az intézmény tulajdondnak védelméért, megovasaért,
. az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért,
. az intézmény rendjének és tisztasdganak megdrzéséért,
. tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o az intézményi SZMSZ-ben és a tanuldi hazirendben megfogalmazott eldirdsok
betartasaért.
6.9.2 A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus, ill. megbizott felndtt
feliigyeletével hasznalhatjak. Ez al6l felmentést az iskola igazgat6ja sem adhat.
6.9.3 A tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a fog-
lalkozassal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhatd magatartdsformakat tanév
elején - illetve sziikség szerint- az osztalyfonokok, a gyakorlati ismeretek, technika, szdmités-
technika, testnevelés, kémia, fizika tantargyakat tanitd szaktanarok valamint a
balesetveszéllyel jaro foglalkozasokat tartd felndttek ismertetik (balesetvédelmi oktatas).
Az ismertetés tényét és tartalmat a haladasi illetve foglalkozasi naploban dokumentalni kell.
6.9.4 Az intézmény alkalmazottainak minden t6liik elvarhatot meg kell tenniiik a balesetek
elkeriilése érdekében, igy kiillonosen:
. a butorzat, felszerelési targyak, eszkozok rendeltetésszerli hasznéalhatdsaganak,
épségeének biztositasa,
. a tanulok tevékenységének megfeleld szervezése, feliigyeletének folyamatos
biztositasa,
. a felismert balesetveszély elharitasa.
6.9.5 Amennyiben a tanul6i baleset bekovetkezett, a foglalkozast tartd, vagy a feliigyeletet
ellato felndtt kotelessége:
« lehetdségeihez mérten megakadalyozni a sériilt allapotanak sulyosabba valasat,
« haladéktalanul értesiteni az orvost vagy mentdket illetve az intézményben
tartozkodo vezetdt vagy a helyettesitéssel megbizott pedagdgust,
« gondoskodni a tanul¢ sziileinek értesitésérol,
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o kozremiikddni a balesetben kozrehatdo személyi, targyi és szervezési okok
feltarasaban.
Az intézményben tartézkodo vezetd vagy a helyettesitésével megbizott pedagdgus feladata:
« kivizsgalni a baleset koriilményeit,
. elkészittetni a baleseti jegyzOkonyvet,
. cleget tenni a jelentési és nyilvantartasi kotelezettségnek,
. megtenni a sziikséges intézkedést a hasonl6 esetek megeldzésére.

6.9.6 Az iskolaban tovabba az iskolan kiviil a tanulok részére szervezett rendezvényeken tilos
a szervezetre karos ¢€lvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa!

6.9.7 Teendok bombariadé és egyéb rendKkiviili események esetére
A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdi esetenként, az iskola takarito
személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kotelesek ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

6.9.7.1 Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd bejelentés
valosagtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

6.9.7.2 A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik (A csengetdora ,,LP” és ,,UV” gombjainak egyidejii megnyomasaval).
6.9.7.3 Az iskola épiiletében tartdzkodd tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriado
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hidnydban —a fels6 fiives palya. A feliigyeld tanarok a naluk 1évd
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartozkodni.

6.9.7.4 A bombariadodt elrendelé személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

6.9.7.5 Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor a munkavallalé torekedjék arra,
hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

6.9.7.6 A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 4ltal kiesett tanitdsi i1d6t a bombariadét kovetd tanitasi héten a tanités
meghosszabbitasaval vagy szombati tanitasi napon potolja az iskola.

6.9.8 Bombariad6 esetén egyebekben a tlizriad6 és bombariad6 tervben (SzMSz 2. szamu
melléklete) leirtaknak megfelelden kell eljarni.
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6.10 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.10.1 Az iskola épiiletében az iskola dolgozoin és tanuldin kiviil csak hivatalos ligyet intézok
tartdzkodhatnak.

A gyermekiikhoz, ill. a gyermekiikért érkezé sziilok a bejarati ajton kiviil varakoznak.
Hivatalos tligyek intézése céljabol érkezd felndtteket az intézmény valamely alkalmazottja
kiséri el az ligyintézés helyszinére, tdvozasakor pedig a kijaratig.

6.10.2 Az iskola teriiletén kereskedelmi tevékenység folytatasa tilos, kivételt képez: konyv,
taneszkoz és képzOmiivészeti alkotasok drusitasa, eldzetes igazgatoi engedéllyel.

6.10.3 Az iskolaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a rekldm a tanulonak szél és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, ill.
kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze.

6.10.4 Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet.

6.10.5 Az iskola dolgozdéi az iskola Iétesitményeit, helyiségeit rendeltetésszeriien
hasznalhatjadk, melyhez a helyiség felel6sének az engedélye sziikséges. A nem iskolai célra
torténd hasznalathoz az igazgat6 engedélye sziikséges.

6.10.6 Termek, palyak, bérbeadasanak elvei:

« A tornatermek, az 61t6zok, a sportpalyak kiadhatok edzés céljabol.

« A fenti létesitmények csak olyan idOpontban bérelhetdk, amikor az iskolai oktatast-
nevelést nem akadalyozza, nem zavarja.

o A bérbevevd anyagi feleldsséggel tartozik az épiilet, a kdrnyezet és az alloeszk6zok
épségeének megovasaért.

o Aziskola az edzéshez eszkdzoket nem biztosit.

« A tornateremben csak tornacipdben és - 61t6zékben lehet tartézkodni.

« A bérbevevd koteles biztositani edzés alatt a feliigyeletet. Az ott tartdzkodok
magatartasukkal nem zavarhatjak a kialakult fegyelmet, rendet.

« Amennyiben a bérbevevd a fennalld szabalyokat nem tartja be, a szerzddés az iskola
részérol felbonthato.

o A térités Osszegét a mindenkor érvényes jogszabalyokban megfogalmazottak alapjan
szerzOdésben rogziti a két feél.

6.10.7 Osztalytalalkozok az iskolaban:
- Engedélyt az iskola igazgatoja ad eldzetes bejelentés alapjan.
« A taladlkozon a résztvevok kotelesek betartani a terem rendjére vonatkozd szabalyokat.

6.11 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 30 méter sugari
teriiletrészt iS — a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkod6 vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szol6 1999. évi XLIL torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott,
az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény vezetdje.
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7. Az intézmény nevelotestiilete, kozosségei és szakmai
munkakozosségei

7.1 Az intézmény neveldtestiilete

7.1.1 A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagbégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢€s hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betolté munkavallaldja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségli dolgozoja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd €s
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagodgusai az iskolai konyvtar kdzremikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

7.2 A neveloétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
7.2.1 A tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

felévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato 0ssze az intézmény Iényeges
problémainak fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢életet atalakito, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a
neveldtestiilet tagjainak legalabb 33 %-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A
neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3 A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

7.2.4 A nevelétestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatdrozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.
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7.2.5 Augusztus végén tanévnyité értekezletre, jiniusban az igazgato altal kijel6lt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor
¢és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozé értekezletet tart a
nevelOtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

7.2.6 A nevelGtestiilet pedagogus tagjainak tovabbképzésében valo részvételét a 277/1997.
(XI1.22.) kormanyrendelet és az intézmény tovabbképzési programja szabalyozza.

7.3 A neveloétestiilet szakmai munkako6zosségei

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkako6zdsség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetOtandranak megbizdsdra. A munkakdzOsség — az igazgatd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagodgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkakdzosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkako6zosség-vezetdjik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatarozott id6tartamra az igazgatd jogkore.
Az iskolaban az alabbi munkakdzosségek mitkddnek:
1. Alsés munkakozosség, tagjai: tanitok,
2. Osztalyfonoki munkakozosség, tagjai: 1-8. osztalyok osztalyfonokei
3. Természettudomanyi munkakozosség, tagjai: a természettudomanyi tantargyakat
tanito tanarok
4. Tarsadalomtudomanyi munkakozosség, tagjai: a tarsadalomtudomanyi tantargyakat
tanito tanarok
5. Testnevelés munkakozosség, tagjai: testnevelés szakos tanarok €s a testnevelést tanitd
tanitok, sportkori vezetok.

7.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
irdnyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlés biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitta a munkakdzosség
munkatervét, irdsos beszamoldt készit a tanév végi értekeld értekezlet eldtt a munkakozosség
munk4jarol.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége
7.4.1 A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordindljadk az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.
e Meghatarozzék az tlinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok &polasaval
kapcsolatos feladatokat.
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Egylittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramléas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakdzosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkakozosség a tanévre sz6ldo munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének
mukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;
Kezdeményezik a helyi palyazatok €s tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
¢s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése
céljabol.

Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Javaslatot tesznek a rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozdsséget;

Az intézménybe Ujonnan keriild pedagogusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkédjat,
tapasztalatair6l negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogatd szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai

Osszeallitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkako6zdsség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagdgiai
munk4jat.

Az igazgatd altal kijelolt idopontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajekozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal.

Az igazgatd megbizdsira a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba dralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.

Képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa eltt koteles meghallgatni  a
munkakodzdsség tagjait; kelld 1d6t kell biztositani szamara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkako6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezd.
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7.5 Az integracios és képességkibontakoztat6 felkészitéshez kapcsolodo munkacsoportok
Az iskoldban miik6d6 munkacsoportok:

e maddszertani adaptaciot segito,

e (voda-iskola atmenetet segito,

e intézményi kornyezeti, és

e szolgaltatd munkacsoport.

A munkacsoportok altalanos feladatai:
e aprogramban résztvevo nevelok munkajanak segitése;
e az IPR menedzsment tagjaival vald kapcsolattartas;
e a kommunikacié a programmal kapcsolatban all6 szervekkel;
A munkacsoportok specialis feladatai:
Szolgaltatd munkacsoport:
— a programmal kapcsolatos eredmények, témak, informaciok tovabbitisa a
menedzsment vezetdjének;
— a programmal Osszefiiggésben szilikséges dokumentumok elkésziiltének
elésegitése, dokumentacio rendszerezése,
— apartnerekkel valo kommunikacids lehetdségek kihasznélasa.
— az intézményi Onértékelés elkészitésének koordinalasa.
Ovoda-iskola atmenetet segitd munkacsoport:
— Kapcsolattartas az 6vodaval, illetve iskolaval
— Ko6z0s programok szervezése
Kolcsonos latogatasok szervezése
Iskolaérettségi vizsgalatok figyelemmel kisérése
— Az iskolai, 6vodai szokasrendszer kialakitasanak segitése
Intézményi kornyezeti munkacsoport:
— Egyiittmiikddések — partnerségi kapcsolatok kiépitése
— Kapcsolattartas a sziiléi hazzal
— Kapcsolattartas a szakmai és szakszolgalatokkal
— Kapcsolattartds a roma dnkormanyzatok vezetdivel, tagjaival
— Kapcsolattartas a telepiilésen miikodo civil szervezetekkel és az Egyhazzal
Moddszertani adaptaciot segitd munkacsoport:
— az integraciot segitd modszertani elemek beépiilésének eldsegitése;
— mddszertani ismeretek nytjtasa
— Oralatogatas, 6vodai csoportlatogatas, hospitalas
— bemutato orak szervezése, bemutat6 foglalkozasok szervezése
— maddszertani tantestiileti tovabbképzés szervezése
— apedagogiai tervezésben valo kozremiikodés;
— apedagdgiai ellendrzd kozremiikodés.
A munkacsoportok vezet6i és az IPR menedzser az IPR menedzsment tagjai.
Az IPR menedzsment irdnyitja az iskolaban folyo integracios illetve képességkibontakoztatod
felkészitést.

7.6 Alkalmi feladatok elvégzésére alakult munkacsoportok

Az iskola egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézményvezetd dontése alapjan. Amennyiben a
munkacsoportot az intézményvezetd hozza 1étre, errdl tajékoztatni kell a neveldtestiiletet.
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8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és
rendje

8.1 Az iskolakozosség
Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 9sszessége.

8.2 A munkavallaloi kozosség
Az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménynél kozalkalmazotti, munkavallaléi jogviszonyban
all6 adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az aldbbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkakozosségek,

sziil6i munkak6zosség,

diakonkormanyzat,

osztalykozosségek.

8.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskoldban miikodd sziiloi szervezet a Sziil6i Munkak6zdsség (a tovabbiakban: SzM).

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikdodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakozosség elndke,
tisztségviseldi),

e 4 sziiléi munkakozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.

A SzM vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a
jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

Az SzM-nek véleményezési joga van a kovetkezo kérdésekben:
e aszervezeti és miikddési szabalyzat elfogaddsakor vagy modositasakor, a
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,
¢ a hazirend elfogadasakor,
Az SzM-nek véleményezési joga van az intézmény miikodését érintd Gsszes kérdésben. Az
SzM- miikodési rendjét annak szervezeti és miikodési szabalyzata rogziti. A kapcsolattartas az
1gazgatd kotelessége.

8.4 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. § (3) bekezdése biztosit a lehetéséget az intézményi tanacs
megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak, mikodésének koriilményeit. A Pacsai
Altaldnos Iskola Intézményi Tanicsa 3 fobol all: 1 f6 t a Nevel6testiilet, 1 fot a Sziildi
munkakdzdsség, 1 fot a telepiilési Onkormanyzat delegél.

8.5 A tanulok kozosségei, diakonkormanyzat
Az azonos évfolyamba jaro, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykdzosség €1én, mint pedagdgusvezetd az osztalyfonok all.
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Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az iskola igazgatoja bizza meg.

Az osztadlykozosség tagjaibol tetszés szerinti tisztségviselOket, valamint 3 {6 képviseldt
valaszt a didkdnkormanyzat képviseld-testiiletébe.

A tanuldk tanuloi érdekképviseletét az iskolai didkonkormanyzat vezetOsége, ill. annak
valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

Az iskolai DOK a jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel rendelkezik.

A DOK vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

Az iskolai DOK tevékenysegét sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint folytatja.
Az iskolai DOK munkajat segitd nagykort személyt a DOK kéri fel és az igazgato bizza meg.
A mukddéshez sziikséges feltételeket (helyiség, berendezések, stb.) az iskola biztositja.

Evente legaldbb egy alkalommal 6ssze kell hivni a didkkozgytilést, melyen a tanulokat
tajékoztatni kell az iskolai é¢let egészérdl, az iskolai munkatervrol. A didkkozgytilés
Osszehivasat az igazgatd kezdeményezi.

8.6 A sziil6k, tanulék, érdeklodok tajékoztatasanak formai
8.6.1 Az iskola egészének életérdl, az iskola munkatervérdl és aktualis feladatokrol

. azigazgato,

« az osztalyfonokok
tajékoztatjak a sziiloket.
A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az aldbbi forumok szolgalnak:

. csaladlatogatas,

o sziiloi értekezletek,

. fogadoorak,

« értékeld kerekasztal a HHH-s tanulok negyedéves értékelésére,

« nyilt napok,

« irasbeli tdjékoztatés a tdjékoztato fiizeten keresztiil.
A sziil6i értekezletek €s fogaddorak idejét az iskolai munkaterv tartalmazza.
Az osztalyfonok tajékoztatja a sziildket a fogaddorak, a sziili értekezletek idépontjarol és
mas fontos eseményekrdl lehetdleg. A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat
szoban, vagy irasban egyénileg, vagy valasztott képviseldik Utjan kozolhetik az iskola
igazgatdsagaval, nevelOtestiiletével.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok irdsban a tanulo tjékoztato flizetén
keresztiil tartjak a sziilével a kapcsolatot.

Az osztalyfonok értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulméanyi eredménye,
vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

A sziildvel valo kapcsolatfelvétel telefonon is torténhet.

8.6.2 A didkok tajékoztatasa

Az iskola egészének ¢€letérdl, az aktudlis feladatokrdl az osztalyfondk az osztalyfénoki orakon
tajékoztatja a tanulokat.

A tanul6t egyéni haladasarol a szaktanarok és mentoraik folyamatosan szdban, vagy irdsban
tajékoztatjak.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban, vagy irdsban egyénileg, vagy
valasztott képviseldik utjan kdzolhetik az iskola igazgatdjaval, neveldtestiiletével.
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8.6.3 Az iskolai dokumentumok nyilvédnossaga
Az intézmény alapvetdé dokumentumai az aldbbiak:

e alapito okirat,

e pedagbgiai program,

e szervezeti és mikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapito okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapitd
okirat a www.kir.hu honlapon talalhatd meg. A fenti dokumentumok tartalmar6l —
munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adnak tajékoztatast. A hazirendet minden
tanitvanyunk és sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve a hézirend lényeges valtozéasakor
atadjuk.

8.7 A kiilso kapcsolatok rendszere és formaja
8.7.1 Az intézmény miikodésével osszefiiggé kiilso kapcsolatok
e KLIK

e KLIK Zalaegerszegi Tankeriilete

e Pacsa Varos és Zalaigrice Kozség Onkorméanyzata

e Pacsa Varos Polgarmesteri Hivatala

e Illetékes Roma Kisebbségi Onkormanyzatok

e Szakmai pedagodgiai szolgaltatd intézmények, referencia intézmények

e Az integracios ¢és képességkibontakoztatd felkészitéshez kapcsolodoan

jogszabalyban, egylittmiikodési megallapodasban meghatarozott szervezetek

e Foglalkozas-egészségligyi szolgalat (kiilon szerzddés alapjan)

o Illetékes csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalat

e Zala Megyei Pedagogiai Szakszolgalat

e Zala Megyei Pedagogiai Intézet

o Zala Megyei Kereskedelmi és Iparkamara

e Zala Megyei Munkaiigyi K6zpont

e Zala Megyei Renddérkapitanysag blinmegel6zési csoport

e Helyi Renddrdrs

e Polgardr Egyesiilet

e HALADAS SE Pacsa

e A megye hasonl6 tipusu altalanos iskolai

e Egyéb kozoktatasi intézmények (kdzépiskolak, szakképzo iskolak)

e Az iskolaorvos, védénd és a fogorvos

e Gazdalkod¢ szervezetek

e Az intézményt tAmogato egyesiiletek, alapitvanyok
A kiils6 kapcsolatrendszer bdvitése folyamatos.
Az iskolat kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatOhelyettes a vezetdi
feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kiilsé szervekkel.
Az intézmény képviseletét gyermekjoléti iigyekben az iskolai gyermek — és ifjusagvédelmi
felelds latja el.
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8.7.2 Iskola-egészségiigyi ellatas
Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat
biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast Pacsa Vdaros Onkormanyzatinak
tamogatasaval a fenntartd biztositja.
A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e aziskolai védond,

e fogorvos.

8.7.2.1 Azigazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (1X.3.)
NM rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos a kozeli korzeti orvosi rendelében latja el feladatait.

Munkajat szakmailag az ANTSZ Zalaegerszeg varosi tiszti fdorvosa iranyitja és ellendrzi. Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, kozvetlen segitséget a
intézményegység-vezetok adnak.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek.
alapjan). Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény igazgatoja, a kozvetlen
segité munkat az igazgatdhelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlirOvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari
szobaban.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat

e Az intézmény didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd sziirdvizsgalata.

o A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele.

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett, felmentett, ill. normal
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévben majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a
vizsgalat oka késobb kovetkezik be.

o Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

e Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e (Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol tanuskodd dokumentumok vezetésérol, a
védond segitségével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges szakorvosi
vizsgalaton részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a didkoknak, a
legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja dket, majd haziorvosi rendeldbe iranyitja Oket
kezelésre.

e Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
veliik konzultal a tapasztalatairol.
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8.7.2.2 Az iskolai védonoé feladatai

e A védond munkajanak kézvetlen iranyitoja az iskolaorvos.

e A védono szoros kapcsolatot tart fenn az intézményegység-vezetokkel.

o Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zo ellen6rz6 méréseket (vérnyomas-, testmagassag-
testsulymérés, hallas-, latas-, szinlatas vizsgalat, vizeletvizsgalat stb.).

e Negyedévente elvégzi az iskola minden tanuldjanak tisztasagi vizsgalatat.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, prevencids €s egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakon eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmitkddve, az osztalyfonoki
tanmenet szerinti témakban.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (pedagdgiai szakszolgalat, drogambulancia,
csaladsegitd).

8.7.2.3. Iskolafogaszat
Az iskolafogaszati feladatokat a fogorvos latja el. Minden évben elvégzi a tanulok fogaszati
szir6vizsgalatat és a sziikséges kezeléseket.

A vizsgalatok, oltasok, el6adasok idejére az iskola feliigyeletet biztosit.

8.7.3 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmeény vezetdje a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatdrozott feladatok ellatasdra gyermek-
és ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordindaldsdval. A gyermek- és ifjisagvédelmi
felelds kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatdsdgokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi timogatas megallapitasa érdekében.

8.7.4 A nevelok szakmai munkajanak segitéséért, fejlesztéséért az iskoldban mitk6dé IPR
munkacsoportok vezetdi bekapcsolodnak regionalis szakmai miithelyek munkéjaba.
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9. A tanulok ugyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. A4 tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljdaras részletes szabadlyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6l6 informacio
megszerzesét kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilot tajékoztatni kell az
elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol.

e A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem
jogosult a bizottsadg elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tiz0 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorldo nevelOtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartdzkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

o A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil.

e A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokll hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvéalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

9.2. A fegyelmi eljarast megeldzo egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsdt megel6zden informaciot ad a
fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd
eljaras lehetdségérol
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a fegyelmi eljarast meginditd hatirozatban tijékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt
és a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tiizi ki, az egyeztetd eljards idopontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban
értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasdra irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
szlikséges

a feladat ellatasdt a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaréds eldtt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon belill irdsos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

az egyeztetd eljaras id0szakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informécidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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10. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. A konyvtar mikodésének célja, a miikodés feltételei

A konyvtarhasznald (tanulok esetén a sziild) a konyvtari dokumentumokban okozott
gondatlan vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlesonzott dokumentumot
hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban el6irt médon és mértékben
kartérités fizetésére kotelezheto.

A kartérités mértékét az iskola igazgatdja vagy a tagintézmény vezetdje hatarozza meg.

Az iskola konyvtara az iskola mukddéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar alloménydba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozé dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiilon gyiijtemény nyilvantartdsanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkdzelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvdnos konyvtarakkal, és
egyiittmiikddik az iskola sz€khelyén miikodd Varosi Konyvtarral.

Konyvtaros-tandrunk nevelé-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagodgiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:
a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,
b) tajékoztatas nyijtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
c) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,
d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
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f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szdmara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdégusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

C) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyhjtasa az iskolai konyvtar a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekben mikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumair6l,
szolgaltatdsairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Tankonyvfeleldsiink  kozremitkodik az  iskolai tankonyvelldtds megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai Tankonyvfelelds-tanar — részben munkakori feladatként,
részben megbizasos formaban — a kovetkezd feladatokat latja el:

o clokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat

eldkészitod felmérést végez, és lebonyolitja azt,

o kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

e megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére €s lebonyolitasara,

e folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk

szamanak valtozasat,

e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak

alakulasat,

o koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértekeét,

e az éves tankOnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo

vagy Ujonnan kiadott tankonyveket,

e a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd,

tankonyv-elhasznalodasbol, tankdnyv elhagydsabol keletkezd hiany pétlasara.
Az iskolai konyvtar alloméanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok
szdmara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra

kell hozni az iskola honlapjan.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni
e az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén

nyilvéantartasba kell venni
A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezdk
e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),
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e tankonyvek, tartdés tankdnyvek, kiillonb6zd, a tanulméanyi munkat eldsegitd segédeszkozok

(pl.: térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kélcsonzése,
¢ informdciogylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,
o lexikonok ¢és kiilonbozd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasédtermi

hasznélata,
o tdj¢koztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.
e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositdsa
e konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos kdnyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol
A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja
Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiils6 személyek is
igénybe vehetik. A konyvtar hasznalatdnak részletes szabalyait, a beiratkozds modjat
szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.
A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kolcsonzése é€s olvasdtermi
hasznéalata, a szamitégép- ¢és internethaszndlat téritésmentes. A nyomtatasért és a
fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai
A konyvek kolesonzésének id6tartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden kdnyvet vissza kell vinnilik a kdnyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziiniddre torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolesonzési iddtartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a kovetkezd
tanév elsd tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild
didkok altal atvett tankdnyvek arra az id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanulé az adott
targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idotartama a mindenkori lehetoségek
fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai kdnyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési 1dordl a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikddésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata
A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznélhatjdk. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitdégépek hasznalata tilos. A tanulok
feleldsséggel tartoznak a szadmitogép hibdinak, esetleges hidnyossdgainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, mitkodésképtelen,
hianyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasat
ellendrizziik.

A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy
erre a célra kijeldlt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolesonzési és egyéb
feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.
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11. Zaro rendelkezések

11.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzZMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja a
sziil6i munkakozosség, a didkonkormanyzat, €s az Intézményi Tandcs véleményének
kikérésével.

112 Az intézmény eredményes ¢&s hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsé ellenérzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdalkodas szabdlyait — o6nallé szabalyzatok
tartalmazzak. E szabalyzatok mint intézményvezet6i utasitasok jelen SzZMSz valtoztatasa
nélkiil modosithatok.

Pacsa, 2014.

intézményvezetd

12 .ZARADEKOK

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat elfogadasa

A Szervezeti Miikddési Szabalyzatot a mddositasokkal egységes szerkezetbe foglalva a
nevelOtestiilet 2014. év oktober hd 06. napjan tartott értekezletén elfogadta.

Kelt: Pacsa, 2014. oktober 06.
intézményvezetd
Véleményezés
A Szervezeti Miikodési Szabalyzatot a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva a
Didkoénkorményzat 2014. év szeptember hd 17. napjan tartott gylilésén véleményezte.

DOK elndke DOK patron4lé tanara

Véleményezés
A Szervezeti Miikodési Szabalyzatot a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva a
Sziilé1 Munkako6zosség 2014. év oktober hd 06. napjan tartott gyiilésén véleményezte.

SZM elndke
Véleményezés
A Szervezeti Miikodési Szabalyzatot a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva a
Pacsai Altalanos Iskola Intézményi Tandcsa 2014. év oktober ho 06. napjan tartott
gylilésén véleményezte.

Intézményi Tanécs elndke
NYILATKOZAT

1. A kozalkalmazottak képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy a szervezeti és mitkodési
szabalyzat elkészitése sordn véleményezési jogunkat gyakorolhattuk.

kozalkalmazotti képviseld
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Jovahagyta:
A Szervezeti Miikodési Szabalyzatot a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva
jovahagyom.
Kelt: Pacsa, 2014. oktober 08.

Intézményvezetd
Jovahagyta:
A Szervezeti Mukodési Szabalyzatot a moddositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

jovahagyom.

Kelt: Zalaegerszeg, 2014. oktdber

Tankertileti igazgaté
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13 .Mellékletek

1. Az iskolai konyvtar gyljtokori szabalyzata
2. Tiz és bombariado terv
3. Munkak®dri leirds mintak

35



SZMSZ 1. szamu melléklete
1. Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar gytijtokori alapelvei

1.1. Altaldnos alapelvek
Kovetendd alapelv, hogy a gyarapitds ¢€s apasztds folyamatossagaval ¢és helyes
aranyainak biztositasaval érheto el a gylijtemény kivanatos 0sszetétele, informativ értéke,
hasznalhatosaga.
Az iskolai konyvtar alloméanyanak értékorientaltnak kell lennie, nem csorbulhat a
mindségelviiség.
Ertékes szépirodalmat, a tudomanyos elvarasoknak megfeleld ismeretkozld irodalmat,
forrdsokat gytiijthet csak az iskolai konyvtar.
A gyljtemény ¢épitése soran nem korlatozza a kiilonbozé dokumentumtipusok
beszerzését, amelyek a tananyag hatékonyabb elsajatitdsahoz hozzajarulhatnak.
Aranyosan gyljti a kiilonbozd tantdrgyak tanuldsdhoz, tanitasdhoz nélkiilozhetetlen
dokumentumokat.
Alapvetd szempont, hogy a konyvtar az adott tantargy, ill. szaktargy alapjat képezd
tudomanyteriilet kiadvanyait enciklopédikus szinten gytijtse.
A nyelvi hatarok vonatkozésdban alapvetéen a magyar nyelven megjelent forrdsok
jellemzéek. Az idegen nyelvii dokumentumok szerepe foként az idegen nyelvek
oktatdsaban jelentds.

1.1.1. A fogyiijtokorbe tartoznak:
az altalanos ¢és a szaktargyak szaktudomdanyainak oOsszefoglalé segédkonyvei,
kézikonyvei, segédletei,

- a kiilonb6zo tantargyak és szaktargyak tanuldi munkaltatdsdhoz sziikséges
ismeretkoz16 és szépirodalmi forrasok,

- a tantervek 4ltal meghatdrozott tananyag elsajatitdsdhoz nélkiilozhetetlen
ismeretkdz16 és szépirodalmi dokumentumok,

- ahazi és ajanlott irodalom,

- avildg- és a magyar irodalom tananyag altal meghatarozott szerz6i miivei,

- apedagodgia és pszichologia enciklopédikus jellegli munkai,

- tanari segédkonyvek, kézikonyvek,

- az iskolaban hasznalt tankonyvek, tartos tankonyvek, modszertani segédanyagok,

- iskolatorténeti dokumentumok, az iskola kiadvanyai, az iskola tanarainak és
neveldinek szellemi termékei,

- az iskolaban folyd6 munkat szabdlyoz6 és tdmogatd jogszabalyok, tervezési és
oktatasi segédletek, kiadvanyok,

- az iskola belso oktatasi és szervezeti dokumentumai,

- a konyvtari szakirodalom és segédletek.

1.1.2. A mellékgytijtokorbe tartoznak:
- a pedagogia hatartudomanyainak osszefoglalo munkai,
- a tanitasi oran kiviili foglalkozasokhoz k6tddo ismerethordozok.

2. Gylijtékori leiras
Az iskolai konyvtar gyiijtékore formai szempontbol
- Irasos nyomtatott dokumentumok:
- Konyv és konyvjellegli kiadvanyok /segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv/
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Periodikumok /hetilap, folyodirat/

Audiovizudlis ismerethordozok

Hangz6 dokumentumok /magndkazetta, CD-lemez/

Hangos-képes dokumentumok, videofelvétel

Szamitdégépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok /CD-ROM, multimédia
CD/

Egyéb dokumentumok /kéziratok, pedagogiai program, oktatdcsomagok/

. A gylijtemény tartalmi Osszetétele

Az iskolai konyvtar erésen valogatva gytjt. Teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany
irodalmat sem gytijti.

Ugyanakkor torekszik, hogy megfeleld valogatassal lefedje a tantervek altal meghatarozott
tartalmakat. Az iskoldban oktatott kozismereti targyak forrasait kozépszinten gyijti
elsdsorban. Teljességre torekvOen gyljti a tanitott szakmak kozépszintli szakirodalmat. A
felsdszintli szakirodalom beszerzése csak nagyon indokolt esetben, erds vélogatassal,
tobbnyire hianypotlassal torténik.

. Az iskolai kdnyvtar allomanyrészei
4.1. — kézikonyvtar,
4.2. — kolcsonzési allomany: ismeretk6zI6 irodalom,
4.3. - kblcsonzési allomany: szépirodalom,
4.4. — pedagogiai gylijtemény,
4.5. — konyvtari szakirodalom,
4.6. — iskolatorténeti gylijtemény,
4.7. — 1d6szaki kiadvanyok gylijteménye,
4.8. — nem nyomtatott dokumentumok gytijteménye, /audiovizualis és szamitogéppel
olvashato ismerethordozok/,
4.9. — muzealis gylijtemény,
4.10. — tankOnyvtar,
4.11. — egyéb /zenemi, - hangtar, nyelvi gytijtemény/.
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Az éallomany tartalmi bemutatasa

4.2. Ismeretkozlo irodalom /kézikonyvtar és kélcsonozheto dallomanyrész/

A gyljtés terjedelme Beszerzési A gyljtés mélysége
példany
Kis-, k6zép és nagyméreti alap-, k6zép- és 1 teljességre torekvoen
felsdszintii altalanos lexikonok és altalanos
enciklopédiak
A tudomany, a kultara, a hazai és egyetemes 1 teljességgel
miivelddéstorténet alapszintii €s kdzépszinti
elméleti és torténeti 6sszefoglalodi
Eletrajzi lexikonok, ki kicsodak 1 teljességgel
Egy nyelvii és tobbnyelvii szotarak, /értelmezo 1 teljességgel
szotarak, helyesirasi szotar, idegen szavak szotara,
etinologiai, nyelvtorténeti, szinonima szotar, teljességre torekvden
tajszotar/
A tanitott idegen nyelvek nagyszotara, kéziszotara, | tanuldcsopor
kisszotara tonként
mindenkinek
A tantargyakhoz kapcsolddé tudomanyok 1 teljességgel
segédkonyvei /szaklexikonok, -enciklopédiak,
kronologia, hatarozok, fogalomgytjtemények,
kozépszintli szakiranyu segédkonyvek
A tantargyak szaktudomanyi elméleti és torténeti 1 teljesség igényével
Osszefoglaldi kdzépszintii valogatva
Munkaltatd eszkdzként hasznalatos mivek 1 valogatva
kbzEépszintii
A tantargyakban val6 elmélyiilést, a tananyag 1 teljességgel
kiegészitését szolgald ismeretterjesztd miivek
kbzEépszintii
Az iskola tantervei 1 teljességgel valogatva
Palyavalasztasi utmutatok, felvételi 1 valogatva
kovetelményeket tartalmazo6 kiadvanyok
Az iskolaban oktatott nyelvek tanitasdhoz 1 teljességgel
felhasznalhat6 idegen nyelvii segédletek
Az iskolanak helyet ado telepiilés helytorténet, - 1 valogatva
ismereti formai
Az iskolatorténettel, az iskola életével, ifjusagi 1 kiemelten teljességgel

szervezeteivel, névadojaval foglalkozo
dokumentumok
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4.3. Szeépirodalom

A tantervi ¢és értékelési kovetelmények altal meghatirozott antologidkat, hazi
olvasmanyokat, szerzéi ¢életmiiveket teljességgel, a tanulok személyiség fejlodését,
olvas6va nevelését eldémozditd értékes irodalmat pedig kelld valogatassal kell gytijteni az

¢letkori sajatossagokat figyelembe véve.

A gylijtés terjedelme és szintjei A beszerzési| A gylijtés mélysége
példanyszam
Atfogb lirai, prozai és dramai antologiak a vilag- és |1 a teljesség igényével
a magyar irodalom bemutatasa
A helyi tanterv altal meghatarozott hazi és ajanlott | 5 kiemelt teljességgel
olvasmanyok tanulonként
ill. 10
tanulonként
1
A tananyagban szerepld klasszikus és kortars teljességgel
szerzOk valogatott miivei, gyilijteményes kotetei
A nemzetek irodalmat reprezentald klasszikus és valogatassal
modern antologiak
Nevel6 célzattal ajanlhatd, esztétikai értéket erds valogatassal
képviseld, de a tananyagban nem szerepld
klasszikus és kortars alkotok miivei.
Regényes  életrajzok,  torténelmi  regények |1 erds valogatassal

kiilondsen a tananyag mélyebb, ¢lményszerii
megismeréséhez

Az iskolaban tanitott nyelveken a nyelvtudas
szintjének  megfeleld, konnyebben  érthetd
olvasmanyok

teljességgel valogatva

4.4. Pedagogiai gytijtemény

- a pedagbgia és hatartudomanyai alapvetd segédkonyvei /pedagodgiai lexikonok,
pszichologiai szakszotar, enciklopédia, fogalomtarak/,

- egyetemes €s magyar neveléstorténeti 0sszefoglalasok,
- acsaladi életre neveléssel, személyiség formalassal kapcsolatos mivek,

- tanulasmodszertani munkak,
- kozoktataspolitikai alapdokumentumok

- aszocioldgia, oktatasiigyi, statisztika, jog és a kozigazgatas miivei

- szakstatisztikak, oktatasi jogszabalyok

4.5. Konyvtari szakirodalom /a kényvtarostanar segédkonyvtara/
- aziskolai konyvtarral kapcsolatos jogszabalyok, iranyelvek, modszertani kiadvanyok,

- a konyvtar-szakmai munkahoz sziikséges

pedagogiai-, tantargyi bibliografiak/ ajanlé irodalomjegyzék.
- az allomanygondozashoz sziikséges alapjegyzékek,

- konyvtarpedagogiaval kapcsolatos modszertani anyagok,
- konyvtartani osszefoglalok, a konyvtari feldolgozé munkéhoz sziikséges szabvanyok,

tablazatok, segédletek, szakmai kézikonyvek,
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4.6. Iskolatorteneti gytijtemény
Elemei:
- az iskola torténetére és életére vonatkozokiilonb6zé dokumentumok iskola pedagdgiai
dokumentumai,
- az iskola altal kiadott évkonyvek
- az iskola névadojarol szo616 forrasok ill. a névadoé életmiive

4.7. Idoszaki kiadvanyok /periodikumok, évkonyvek gyiijtemények
Tartalmi csoportjai:
- a tantargyi programok kovetelményeihez kapcsolodd szakfolyoiratok, ismeretterjeszto,
irodalmi folyoiratok, szamitastechnikai folyoiratok,
- nyelvtanulashoz sziikséges idegen nyelvii folyoiratok,
- taniigyigazgatassal kapcsolatos folyoiratok,
- pedagogiai és tantdrgymodszertani lapok,
- konyvtari, konyvtarpedagogiai szaksajto,
- évkonyvek.

4.8. Audiovizualis dokumentumok és szamitogéppel olvashato ismerethordozok:
A tantargyi programoknak megfeleltetett nem nyomtatott dokumentumokbol valogatva. A
tananyag szemléltetését, tobboldali bemutatasat, interaktiv elsajatitdsat, a kozhasznt,
kozérdekt tajékozodast segitd anyagok gylijteménye.

Foébb elemei:

- a kiilonbozd tantargyak tananyaganak hatékonyabb elsajatitdsdhoz, a tantervek altal
meghatarozott videofilmek, CD-lemezek, multimédia CD-K, szamitogépes programok,
oktatdocsomagok.

4.9. Muzealis gyiijtemény:
A muzealis értéki allomanyt az iskola koteles épségben, hianytalanul megérizni. Az 1945
el6tti gylijtemény nem selejtezhetd.

4.10. Tankonyvtar

A torvényi rendelkezések altal az iskolai konyvtar feladatkorébe utalt ellatasi feladat miatt
a konyvekre vonatkozo szabalyok érvényesek.
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SZMSZ 2. szamu melléklete
2. Tiiz és bombariado esetén a legfontosabb teendiok

1.Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben tiizet, vagy bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt
azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérheté vezetdjének.(Tanuldo a legkozelebbi
felnéttnek.) Az <értesitett vezetd bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a tliz és bombariadot.

2.A riadé elrendelése az iskolai csengo szaggatott jelzésével torténik.
( A csengetdora ,,.LP” és ,,UV” gombjainak egyidejii megnyomasaval).
l. A tiizjelzés modjai:

1.1. Aki a tiizet, vagy annak kozvetlen veszélyét érzékeli, illetve arrol tudomast szerez,
azonnal értesiti:

1. az illetékes teriileti tlizoltosagot,
A tlzjelzésnek minden esetben tartalmaznia kell:

- a tlizeset pontos helyét, cimét,

- milyen kéreset tortént, mi van veszélyeztetve, mi ég,

- emberélet van-e veszélyben,

- a jelentést tevo nevét, a jelzésre hasznalt tadvbeszElo szamat

2. a helyi tlizoltosagot,
3. az intézmény elérhetd vezetdjét, tlizvédelmi feleldsét,
4. a fenntartot ( a székhelykdzség polgarmesterét)
1.2. Az intézmény vezetdje (tlizvédelmi feleldse) tlizriadd rendel el.
- a csengetO Ora szaggatott jelzésének bekapcsolasa
("lp" és "uiv" gombok egyidejli megnyomasaval)
- " tlizriadd" kialtassal

3.Az iskola épiiletében tartozkodd tanulék és munkavallalok az épiiletet a tiizriado
tervnek megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni:

A tanulok az orat tartd pedagdgus vezetésével ruhaikat magukhoz véve haladéktalanul
elhagyjdk a tantermeket és épiiletet, ha ez lehetséges. A foldszinti termekbél az udvari
kijaraton at, az emeleti termekbdl a fébejaraton keresztil mennek a tanulok a
gyiilekezésre Kkijelolt teriiletre —ezzel ellentétes utasitas hianyaban — a felso fiives
palyara.

Amennyiben tlizriadd esetén a tliz terjedése, nagysdga miatt nem lehetséges az épiilet
elhagyasa, akkor olyan helyre kell menni, ahol a tlizoltosdg a mentésiiket el tudja végezni.
Kertilni kell az olyan helyeket, ahol a keletkezett flist veszélyezteti a testi épségiiket.

Ha az iskolabdl valdé menekiilés nem biztositott, akkor az épiiletben 1év6 eszkozokkel, vizzel
meg kell probalni megakadalyozni a tiiz terjedését és a nyildszarokon a fiistnek a helyiségekbe
valo bejutasat. Flistmérgezés ellen orra, szdjra vizes ruha kotésével lehet védekezni.

A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat

sorakoztatni, a jelen 1évo és hianyzo tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok
kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldocsoportokkal a gyiilekezo helyen tartézkodni.

41



4.A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét renddérségnek. A renddrség megérkezéséig az épililetben
tartdzkodni tilos!

5.Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor a munkavallalé torekedjék arra, hogy
a fenyegetot hosszabb beszélgetésre késztesse, minél tobb tényt igyekezzen megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

6.A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi id6t a bombariaddt kovetd tanitdsi héten a tanitds meghosszabbitasaval
vagy szombati tanitasi napon potolja az iskola.

7. Az intézményvezetd, vagy helyettese altal kijelolt valamennyi dolgoz6 koteles a
tlizoltdsban, mentésben részt venni, amig a tlizoltosag €s, vagy a katasztrofavédelem meg nem
érkezik.
Konkrét feladatok:

- Az épiilet aramtalanitsa.

- Gazcsapok elzarasa

- Autos bajaratok szabadda tétele.

- Gyermekek biztonsagba helyezése.

- A rendelkezésre allo tizoltd eszkozokkel a tlizoltas haladéktalan megkezdése.

- Kizardlag felndtteknek a tliz altal elhatdrolt teriileten 1évé személyek mentésének
elkezdése.

- Amennyiben lehetdség van az anyagi eszk6zok mentése, a kimentett javak 6rzése.

- Az iskolatitkar az épiilet rajzait elkiilonitve tarolja, riadd esetén magihoz veszi, €s
kérésre atadja az elharitast végzOk parancsnokanak.
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SZMSZ. 3. szamu melléklete
3. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

Tanar, tanito munkakori leiras-mintaja
A munkakor megnevezése: tandr/ idegen nyelv-tanar
Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése.

1. A fébb tevékenységek osszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat,

o feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagoégiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékli lemaradast jelzi az
igazgatonak,

e munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

e legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id9, illetve tanitasi ordja kezdete el6tt koteles
a munkahelyén tart6zkodni,

e a tanitasi oOrara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

e a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zérja,

e tanitdsi O0r4jan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi azt a napldba, nyilvantartja az
orardl hianyzé vagy késo tanulokat,

e rendszeresen értékeli tanuldi tudésat, az elsé évfolyamon és a mésodik évfolyam elsd
félévében szovegesen értékeli tanitvanyai elérehaladasat,a masodik évfolyam masodik
felévetol €és a magasabb évfolyamokon félévente legaldbb a heti oraszam + 1
érdemjegyet (de legalabb félévi 3 érdemjegyet) ad minden tanitvanyéanak,

e Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
iddpont eldtt tajékoztatja,

e a tanuloknak adott érdemjegyeket szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

e az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a napldba, a tanuld egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen érdemjegy adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értekelése),

e tanitvanyai szamdra az érdemjegyeken Kkiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

e részt vesz a tantestililet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein €s értekezletein,

e ¢vente kialakitott rend szerint fogaddorat tart az igazgat6 altal kijel6lt idépontban,

e a helyi tanterv alapjdn tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

e megszervezi a sziikkséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai haszndlatat,
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az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszer(i 6rat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa
el6tt biztadk meg a feladattal,

egy orat meghalado hianyzéasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéoan egy hetet meghalad6 hianyzésa eldtt
tanmeneteit — a szakszeri helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az
éptilet kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemléltetd eszk6zok, konyvek,
sth. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan  végzi a  tanitvanyai  felzarkdztatasaval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, egyéb kulturalis
rendezvényre

szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megel6zden legalabb két nappal lezérja a tanulok érdemjegyeit,

ha a tanuld lezart osztalyzata jelentésen eltér az érdemjegyek atlagatol a tanulo karara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés
okat a konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre vald kiséretét,

kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

2. Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informacidkat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve
az igazgatOhelyettesnek vagy az igazgatonak.

3. Jarandésaga

a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott dij,

Pacsa, 2014.

intézményvezetod
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Testnevel6 munkakori leiras-mintaja
A munkakOr megnevezése: testnevelo

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek ¢és targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa
A fobb tevékenységek osszefoglalasa

szakszerlien, legjobb tudéasa szerint megtartja a tanitasi orakat

feladata az intézmény ¢és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa

a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a
két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

munkaidejének beosztasat az SZMSz tartalmazza

legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti 1d0, illetve tanitasi oraja kezdete elott koteles a
munkahelyén tartozkodni

a tanitdsi Orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem éllapotdra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

gondot fordit koOrnyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon ¢és egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az 6rarol
hianyz6 vagy késo tanuldkat

rendszeresen értékeli tanuloi tudésat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 érdemjegyet,
de félévenként legalabb harom érdemjegyet ad minden tanitvanyanak

a tanuldknak adott érdemjegyeket azonnal ismerteti a tanuldkkal

az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az osztalynaploba, a tanuld egy irasbeli vagy
szobeli feleletére, gyakorlatara csak egyetlen érdemjegy adhat6

tanitvanyai szamara az érdemjegyen kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk mértékérol,
az eredményesebb teljesitmény érdekében elvégzendd feladatokrol

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

évente kialakitott rend szerint fogaddorat tart az igazgat6 altal kijel6lt idépontban,
megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai
méréseken

helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legkésObb az 6ra megtartasa eldtti napon biztak
meg a feladattal

egy oOrat meghaladd hidnyzéasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkakozosség-vezetohoz eljuttatja
bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kiiiritésében

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, egyéb kulturalis
rendezvényre

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

a konferenciat megeldzden legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait, ha a tanulo
lezart osztalyzata a tanulo kardra jelentdsen eltér az érdemjegyek atlagatol, akkor erre a
konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencidn
megindokolja
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e Dbeosztasa esetén részt vesz a tanulmdnyi kirdnduldson, projektfoglalkozason, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre vald kiséretét

1. Specialis feladatai

e kiilon feladatleirds alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el

e kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel

e kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgalattal

e a tanév elsé tanitasi Ordjan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tliz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast

2. Jarandoésaga

e a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér

e tilmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott dij

Pacsa, 2014.
intézményvezetod
Munkakori leiras minta
takarito
Munkaja segiti az iskola zavartalan miikddését napi 8 6rdban
Munkaidd kezdete: 6 - 8% ora
Munkaidé: 1430 - 200 ora

Munkateriilete az alabbi helyiségek takaritasa, tisztdntartasa.
Altalanos Iskola alsé szint:
e Tornaterem
Oltozok
WC-k, fiirdok
Orvosi szoba
Szertar
folyoso

Altalanos iskola kézépsé szintjén 1évé:
e 3tanterem

Fizika el0adoterem és szertarak /2/

Angol szaktanterem

Folyos6

WC-k

Zsibongo

Naponta végzend6 teenddk:

e A helyiségek felsoprése, tisztitdoszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra
torlése.
Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa sziikség esetén lemosasa.
Ablakparkanyok portalanitasa.
Kézmoso csapok letorlése, sziikkség esetén surolésa,
Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.
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e Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken
e Szeméttartok kitiritése /WC-ben is/ szemetek konténerbe valod gytijtése

e Mellékhelyiségek, WC-k takaritasa, fertotlenitése.

e Fogasok, ruhasszekrények tisztantartasa.

Alkalmanként végzendo teendok:

Ablakok, ajtok lemosasa

Fliggdnydk mosasa, sziikség esetén vasalasa
Radiatorok lemoséasa

Téli- tavaszi-nyari nagytakaritas

A takaritason Kiviil felelos:

A tantermek és tornaterem biztonsagos zarasaért /ajtok, ablakok/

Az intézmény vagyontargyainak védelméért,

A tantermekben és egyéb helységekben tartott tanuldéi és tandri eszkdzok
sértetlenségéért

Elektromos drammal valo takarékossagért,

Balesetmentes munkavégzéseért.

Pacsa, 2014.

Intézményvezetd

Munkakori leiras minta
karbantarto

Munkaidd: napi 8 ora
A munkaidejérol, tavolléteirdl (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag) jelenléti ivet
koteles vezetni.

1. FELADATA:
Munkdja segiti az iskola zavartalan miikodését napi 8 oraban.

Munkaidé : 730 - 169

Munkgjat az intézményvezetd irdnyitdsa alatt végzi, akinek feleldsséggel tartozik. A
munkakdriilmények biztositasa az intézményvezetd helyettes feladata.

A karbantart6 feladata, kotelessége az iskolai neveld-oktatdé munka technikai szintii segitése, a
tevékenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

1.

2.

~ow

© ®

11.

A tanitdas megkezdése eldtt bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hiba
elharitasara.

Kazanok iizemeltetése, mérdordk, miiszerek, biztonsdgi berendezések folyamatos
ellendrzése, az észlelt hibak jelzése.

A létesitményekben eldirt hdmérséklet biztositasa.

Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése, és javitasa.

A jelzett hibak javitdsa, kivéve az elektromossagi és egyéb olyan hibak, melyek
szakiranyl végzettséget igényelnek.

Karbantartja a kerti csapokat, keritést, kapukat, berendezési targyakat.

Téli honapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztositja, gondoskodik a
szeméttarolok megkozelithetdségérol.

Nyaéri idényben a zoldovezet dpolasat, nyirasat elvégzi.

Karbantarté mithely rendjérdl gondoskodik.

. Anyagi felelosséggel tartozik a rd bizott szerszamokért és a leltari iven szerepld

karbantartasi anyagokeért.
Anyag igényét minden esetben el0zetesen egyezteti felettesével.
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12. Beszerzi a karbantartashoz sziikséges anyagokat, felhaszndlasra atveszi.

13. A munkak elvégzésérdl naplot vezet €s anyagfelhasznalast irja.

14. Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaban,
gondoskodik az iskolai és a varosi rendezvények hangositasarol.

Felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakdrében fel nem sorolt, de a fiitéshez,
karbantartashoz tartozo feladatokat, melyekkel az iskola vezetdje megbizza.
Pacsa, 2014.

intézményvezeto
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