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1. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1.1. Torvényi hattér

a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény

229/2012. (VIHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogdllasarol szolo 1992. évi XXXII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

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

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

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai
szakmai  szolgaltatasokat ellato  intézményekr6l ¢és a  pedagogiai-Szakmai
szolgaltatdsokban vald kozremiikddés feltételeirdl

17/2014. (1II. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvveé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyverdl

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

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagoégus-tovabbképzésrdl, a pedagogus
szakvizsgarodl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatisairdl és kedvezményeirdl

az emberi er6forrasok miniszterének mindenkori rendelete a tanév rendjérol

1. 2. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, altalanos rendelkezései, a szervezetiés

miikodési szabalyzat hatalya

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) célja, hogy meghatarozza a Lajosmizseli

Fekete Istvan Sportiskolai Altalanos Iskola szervezeti felépitését, az intézményi mikodés
belsd rendjét, a belsd ¢€s kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabily nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ az
intézmény pedagodgiai programjaban megfogalmazott cél- és feladatrendszer

tevékenységeinek €s folyamatainak 6sszehangolt, racionalis és
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hatékony megvaldsulasat szabalyozza.
2. Az SZMSZ akkor felel meg a jogszabalyoknak, ha el6irasai
e nem litkdznek jogszabalyba,
e nem sértik a fenntartd rendeletét,
e nem ellentétesek az intézmény alapitod okirataban foglaltakkal.

3. A kozoktatasi intézmény szervezeti ¢s miikkodési szabalyzatat a kozoktatasi intézmény
vezetjének kell elkészitenie és azt a nevel6testiilet fogadja el. Elfogadasakor és
modositasakor a didkonkormanyzat és a sziiloi szervezet véleményezési jogot gyakorol.

4. A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

5. A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az

intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyési idOpontjaval 1ép hatdlyba és
hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg hatdlyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6

szervezeti és miikodési szabalyzata.
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2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. Az iskola alapadatai
Az intézmény neve: Lajosmizsei Fekete Istvan Sportiskolai Altaldnos Iskola
Az intézmény székhelye, cime: 6050 Lajosmizse, Szabadsag tér 13.
Az intézmény tipusa: altalanos iskola
Az intézmény telephelyei:
a) Lajosmizse, Mizsei utca 9.
b) Lajosmizse, Dozsa Gyorgy utca 82.
c) Lajosmizse, Ceglédi ut 1.
Az intézmény tagintézményei:
a) Lajosmizsei Fekete Istvan Sportiskolai Altalanos Iskola Fels6lajosi
Tagintézménye, Felsélajos, Iskola utca 16.
Alapito szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere
Alapito székhelye:
1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarto neve:
Kecskeméti Tankertileti Kézpont
Fenntarto székhelye:
6000 Kecskemét, Homokszem utca 3-5.
Koznevelési alapfeladatai
6.1. 6050 Lajosmizse, Szabadsag tér 13.
6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszerti (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 510 6)
6.1.1.2. also tagozat, felsd tagozat
6.1.1.3. 1. évfolyamtol 8. évfolyamig
6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos,

érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos) nappali rendszeri (felvehetd maximalis

tanuldi 1étszam: 100 o)
6.1.1.5. kdznevelési tipust sportiskola

6.1.1.6. emelt szintii oktatas - angol és német nyelvbol
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6.1.2. egész napos iskola

6.1.3. egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanulészoba
6.1.4. iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar
6.1.5. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: egyiittmiikodésben, megallapodas
alapjan
6.2. 6055 Felsolajos, Iskola utca 16.
6.2.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.2.1.1. nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 104 6)
6.2.1.2. also tagozat
6.2.1.3. 1. évfolyamtol 4. évfolyamig
6.2.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, érzékszervi
fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos) nappali
rendszeri (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 20 £0)
6.2.2. egyéb foglalkozasok: napkozi, tanulészoba
6.2.3. iskolai konyvtar: konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el
6.2.4. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: megallapodas alapjan
6.3. 6050 Lajosmizse, Ceglédi ut 1.
6.3.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.3.1.1. nappali rendszerti (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 550 £6)
6.3.1.2. also tagozat, felsd tagozat
6.3.1.3. 1. évfolyamtol 8. évfolyamig
6.3.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - 1atasi fogyatékos) nappali rendszerii (felvehetd maximalis
tanuloi 1étszam: 45 £6)
6.3.1.5. sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok gyodgypedagodgiai nevelése-oktatasa
(értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos) nappali rendszerli (felvehetd
maximalis tanuloi 1étszam: 40 f6)
6.3.1.6. A harom 6sszevont csoport miikodik a telephelyen alsé €s fels6 tagozaton.

6.3.2. egész napos iskola
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6.3.3. egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuldszoba

6.3.4. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem egyiittmiikodésben,
megallapodas alapjan
6.4. 6050 Lajosmizse, Mizsei utca 9.
6.4.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.4.1.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuléi 1étszam: 78 £6)
6.4.1.2. also6 tagozat
6.4.1.3. 1. évfolyamtol 4. évfolyamig
6.4.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényi
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - halldsi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos) nappali rendszeri (felveheté maximalis
tanuloi 1étszam: 30 6)
6.4.2. egész napos iskola
6.4.3. egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuldszoba
6.4.4. mindennapos testnevelés biztositdsanak maddja: sajat tornaterem
6.5. 6050 Lajosmizse, Dézsa Gyorgy utca 82.
6.5.1. funkciondlis egység
6.5.1.1. koznevelési feladat ellatdsahoz kozvetleniil kapcsoldodd funkciondlis egység jellege:
tornaterem
Az intézmény OM azonosito szama: 027884
A kozponti iskola adatai:
Telefon: 06-76 / 356-156
Intézményvezetd: 356-156 / 104

E-mail: titkarsag@lajosmizseiskola.hu

Honlap: lajosmizseiskola.hu

a) Felsdlajos:
Telefon: 06-76 / 356-921
Tagintézmény vezet6: 06 76/ 555-299

E-mail:iskola.felsolajos@gmail.com

Honlap: lajosmizseiskola.hu


mailto:titkarsag@lajosmizseiskola.hu
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2.2. Az iskola alapdokumentumai

A torvényes milkodést az aldbbi - a hatadlyos jogszabalyokkal 0Osszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzak meg:
1. Az alapito okirat
2. A pedagégiai program, mely meghatarozza
» az intézményben folyo nevel6-oktatdo munka tartalmi, szakmai alapjait.
» anevelés és oktatas céljat, konkrét feladatait, az intézmény helyi ératervét éstantervét.
» a szamonkérések formait, a ndvendékek értékelésének €s mindsitésének szempontjaités
modjat
> aképességek kibontakoztatasanak és fejlesztésének modjait

» az iskola nevelési programjat

A pedagogiai programot a nevel6testiilet fogadja el és az intézményvezetd hagyja jova. A
pedagdgiai program nyilvanos, azt barki megtekintheti az iskolai munkatervben évenként
meghatarozott intézményvezetéi, intézményvezet6-helyettesi fogadoorakon, vagy elére
egyeztetett idépontban.
3. Atanév munkaterve
> az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
terve, a felel6sok megjeldlésével.
> az intézményvezetd késziti el, melynek a nevelGtestiilet altal valo elfogadasi idépontja:
szeptember 30-ig
4. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat
5. Hazirend
6. Bels6 szabalyzatok
» Munkaiigyi, munkajogi helyi /bels6/ szabalyok
» kozalkalmazotti szabalyzat az iskola egyes kozosségeibdl szervez6do testiiletek
Iszervezetek/ miikodését meghatarozo szabalyok
kozalkalmazotti tanacs szervezeti és mitkodési szabalyzata
didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata

az iskolai élet egyes teriileteire vonatkozé belsé (6nalld) szabalyzatok

YV V VYV V

munkakori leirasok
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2.3. Az intézmény bélyegzoi és azok hasznalatanak szabalyai

2.3.1. A bélyegzo felirata és annak lenyomata

Az intézmény székhely/tagintézményei az alabbi bélyegzOket hasznalja, eltérd
sorszamozassal:

1. Lajosmizsei Fekete Istvan Sportiskolai Altalanos Iskola

2. Lajosmizsei Fekete Istvan Sportiskolai Altalanos Iskola Felsélajosi Tagintézménye

2.3.2. Az intézményi bélyegzok hasznalataval kapcsolatos kotelezettségek és jogok
Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé dolgozok jogosultak:
» az intézmény vezetdje
tagintézmény-vezetod
intézményvezet6-helyettes

iskolatitkar

YV V V V

esetenként osztalyfonokok (kozoktatasi nyomtatvanyokon)

2.3.3. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Az intézmény a bélyegzdit koteles naprakész allapotban nyilvantartani. Valamennyi cégszerti

alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma

érvényes kotelezettségvallalast jelent. A bélyegzot atvevok személyesen felelések annak

megorzéseert.

Az intézményi és az intézményegységi bélyegzok tarolasarol oly modon kell gondoskodni, hogy

ahhoz illetéktelen személy ne férjen hozza.

Az intézményi és az intézményegységi bélyegzé jogos hasznéloja feleldsséggel tartozik a

jogosulatlan hasznalatot lehet6vé tevé mulasztasért, gondatlan 6rzéséért.
Ezért a bélyegzot
» csak hivatali munkajaval kapcsolatban hasznalhatja,

> a hivatali id6 befejezése utan illetve a hivatali helyiségb6l vald tavozaskor koteles

elzarni,
» munkaviszony megsziinésekor koteles a vezetének visszaadni,
> ha elvesztette (vagy az valami oknal fogva elttint), kételes vezetéjének azonnal

jelenteni.

10
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3. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

Az intézmény engedélyezett 1étszamai:

- altalanos iskola (1.- 8. évfolyam) 1068 f6

- altalanos iskola (1.- 4. évfolyam Felsdlajos) 104 £

3.1. Az intézmény vezetése

1.

Az iskola vezetését az intézményvezetd, valamint az intézményvezetd-helyettesek

alkotjak (magasabb vezetdi beosztasnak mindsiilnek).

> intézményvezetd helyettes (altalanos)
> intézményvezetd helyettes (alsos)
» intézményvezetd helyettes (fels6s)

» tagintézmény-vezetd

Az iskola felelds vezetéje az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a

fenntartd, valamint az iskola belsd szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi. Megbizatasa a

koznevelési torvényben megfogalmazott modon torténik.

A vezetdk kozotti feladatmegosztas

A koznevelési intézmény vezetdie:

>
>

vV V.V V V VY

Felelds az intézmény szakszerl €s torvényes mikodeséért, a takarékos gazdalkodaseért.
Gyakorolja a munkaviszony létesitése, megsziintetése, valamint fegyelmi eljaras
kivételével a jogszabaly altal meghatarozott munkaltatoi jogokat.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

Az intézményvezetd jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelés torvénye és
munkaltatdja hatarozza meg.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba

a pedagdgiai munkaért,

az intézmény belso ellendrzési rendszerének mitkddtetéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

aneveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.
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Intézményvezetd-helyettes:

>

Figyelemmel kiséri az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltakat, kiilonos
tekintettel az intézmény sajatossdgaira, indokolt esetben észrevételt tesz az
intézményvezetonél.

Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak elkészitésében.
Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
Ko6zremiikodik a Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban. Javaslatokat tesz a
Hazirend modositasara.

Kozremikodik az SZMSZ, a Hazirend, Pedago6giai Program nyilvanossagra
hozataldban.

Az intézményvezetd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési
rend szerint vezeti az intézményt.

Szaktudasaval tamogatja a Pedagdgiai Program végrehajtasat. Részt vesz a
Pedagogiai Program feliilvizsgalataban.

Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt
vesz a tanév rendjének meghatarozasaban.

Segiti a nevelGtestiilet vezetését.

Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitési feladatait, részt
vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

Tamogatja az intézményvezetd neveld és oktatd munkat iranyité és ellendrzd
tevékenységét.

Dontési-elokészitési feladatokat 14t el az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan tligyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés eldkészitésre
utasitotta.

Egylittmiikodik a sziil61 szervezetekkel.

Segiti az igazgatot a neveldi-oktatéi munka irdnyitdsaban.

Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozo nevelési-oktatasi témakorben altalanos
beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkez6
feladatok megtételére, a félévzard értekezletet felkérésre megtartja.

Gondoskodik  az  iskolai  rendezvények,  ilinnepségek  zokkendmentes
megszervezésérol, lebonyolitasarol.

Feliigyeli a kiilonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat.

Az intézményvezetdvel egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat,
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valamint a napkdzis €s tanuldszobai foglalkozasokat, azokrol elemzést készit.
Ellen6rzi a tanoran kiviili tevékenységeket, a sziil6i értekezletek megtartasat.
Megszervezi a fogadoorakat.

Tervezi, szervezi, ellenérzi a nevelbtestiilet szakmai, pedagdgiai munkajat.

vV V V V

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd
pedagogus kollégaknak.

Gondoskodik a hianyzé pedagogusok helyettesitésérol.

Gondoskodik a neveldk adminisztraciés munkdjanak iranyitasarol, ellendrzésérol.
Elbiralja, és jovahagyasra elterjeszti a tanmeneteket.

Javaslatot tesz a pedagdgusok tovabbképzésére.

Javaslatot tesz az intézményvezetOnek jutalmazasra, kitlintetésre.

YV V.V V V V

Ellendérzi a pedagdégusok szakmai munkajat és munkafegyelmét, a teriiletiikhoz

tartozo tanulok tanulmanyait.

Y

A Gyakornoki Szabalyzatban, az Esélyegyenldségi Programban foglaltakat végzi.

Y

Részt vesz, illetve képviseli az oktatdsi intézményt kiilonbozd szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken.
» Az elvégzett munkardl, minden lényeges {ligyrdl, eseményrdl, tapasztalatairdl, az

elintézés modjardl rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetot.

. Az intézmény képviseletét az intézményvezets latja el. Az intézményvezetd ezt a jogkorét
alkalmanként atruhazhatja az intézmény dolgozoira.

. Az intézményben a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az intézményvezetd gyakorolja.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazoé és rendkiviili
eseményre vonatkozo ligyiratokat az altalanos intézményvezetd-helyettes, az alsos
intézményvezet6-helyettes, vagy a felsds intézményvezeté-helyettes irja ala.

. A Felsdlajosi tagintézmény-vezetdt tavollétében a 4.-es osztalyféndk, az O tavollétében a
4.-es napkdzis neveld helyettesiti az azonnali intézkedést megkoveteld ligyekben.

. Az intézményvezetd-helyettesek megbizatasa a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992.
évi XXXIII. torvény és a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII. térvénynek a
kozoktatasi intézményekben torténd végrehajtasarol szold 138/1992. (X. 8.) Korm.
rendelet eldirdsai szerint.

. Az intézményvezetO-helyettesek és a mas vezetd beosztasi dolgozok munkajukat

munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.
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9. A vezetdség rendszeresen hetente egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A
vezetdség megbeszéEléseit intézményvezetd vezeti.
10. A Felsdlajosi tagintézmény-vezet6 havi rendszerességgel tart megbeszélést kollégaival,

ahol attekintik az aktualis feladatokat.

3.2. Az iskola vezetosége
1. Az iskola vezetéségének a tagjai:
» az intézményvezeto,
az intézményvezetd-helyettesek
a szakmai munkako6zosségek vezetdi
a didkdnkormanyzat vezetdje

a kozalkalmazotti tanacs elndke vagy tagjai,

vV V V V V

a reprezentativ szakszervezet intézményi vezetdje

2. Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevé joggal rendelkezé testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen, havonta
egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrol, illetve havi rendezvénytervet készit. A
megbeszElésrdl irasban emlékeztetd késziil. Az iskolavezetdség megbeszEléseit az

intézményvezetd késziti el6 és a felsés intézményvezetd-helyettes dokumentalja.

3. Az iskola vezet6ségének a tagjai a bels6 ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint

ellendrzési feladatokat is ellatnak.

4. AZ INTEZMENYEK MUKODESI RENDJE

4.1. Az intézmény munkarendje
Az iskola épiiletei szorgalmi idében hétf6tol péntekig reggel 7 oratol délutan 17 oraig tartanak
nyitva. Az intézményvezetdvel tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd
idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok
1. Szorgalmi idoben hétfotol péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 8 ora és délutan 16
ora kozott az intézményvezetonek vagy egyik helyettesének az iskolaban kell
tartézkodnia.

2. A vezet6k benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben kell irasban meghatarozni.
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3. Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az intézményvezetd vagy egyik
intézményvezetd-helyettes sem tud az iskoldban tartozkodni, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére a nevelOtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a
dolgozok tudomasara kell hozni.

5. Az iskoldban a tanitdsi orakat a helyi tanterv alapjan 8 6ra és 16 ora kozott kell

megszervezni. A tanitasi érak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza:

Lajosmizse Fels6lajos
1. sziinet: 15 perc 10 perc
2. szlinet: 15 perc 15 perc
3. sziinet: 15 perc 15 perc
4. sziinet: 10 perc 10 perc
5. sziinet: 10 perc 10 perc

6. A napkozis csoportok munkarendje a délelétti tanitasi orak végeztével a csoportba jard
tanulok orarendjéhez igazodva kezdédik és 16 oraig tart.

7. Az iskolaban reggel 7 o6ratol 7.30-ig az iskolabusszal érkez6 tanulok szamara pedagdgiai
asszisztensi, 7.30 0ratol a tanitds kezdetéig és az orakdzi sziinetekben, ebédeltetéskor
tanari iigyelet miikodik. Az tligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy
épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartdsat, az épiiletek rendjének,
tisztasagdnak megorzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

8. Az iskolaban egyidejlileg tobb 6 ligyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes iigyeletes
neveldk felelosségi teriilete az alabbi épiiletekre épiiletrészekre terjednek ki:

» kozponti épiilet épiiletszarnyai
> telephelyek
> tagintézmények

9. A tanulé a tanitasi id6 alatt csak a sziilé6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfonoke (tavolléte esetén az intézményvezetd vagy az intézményvezetd- helyettes),
illetve a részére Orat tartd szaktanar irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.
Rendkiviili esetben — sziildi kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes, illetve tagintézmény vezeté adhat

engedélyt.
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Az étkezést lehetdség szerint 12 és 14.30 ora kozott kell lebonyolitani.
Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokat 14 oratol 16 oraig, a délutani nyitva tartés
végéig kell megszervezni. Ett6l eltérni csak az intézményvezetd beleegyezésével lehet.
Szorgalmi idében a neveldi és a tanuloi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik hétfo 8 - 12 ora, szerda 12-17 o6ra kozott.
A tagintézményben helyben intézhetd iligyek intézése a tagintézmény-vezetdi irodaban
torténik 8-16 oraig.
Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az iigyeleti rendet az iskola intézményvezetdje hatdrozza meg, és azt a szilinet
megkezdése elott a sziilok, a tanulok, a neveldk, illetve a fenntarté tudomasara hozza. A
nyari sziinetben az irodai tigyelet julius és augusztus honapokban heti egy-egy
alkalommal muikodik.
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

» az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

» az iskola rendjének, tisztasaganak meg0Orzéséért,

» atiiz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

> az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a tanul6i hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak. Ez aldl csak az intézményvezetd adhat felmentést.
Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos
tigyet intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola intézményvezetdjétdl
engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén). Az iskola épiiletébe érkez6 sziilok, illetve
idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi. Az iskolaba érkez6 kiilsé személyeket a
portaszolgalat koteles nyilvantartani. (A portaszolgalatot ellatdé dolgozo koteles
feljegyezni a belépd nevét, a belépés céljat, a belépés és a tavozas idejét.)
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idén tal és a tanitasi
szlinetekben — kiils6 igényldknek kiilon megéllapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznal6 kiilsé
igénybe vevOk, az iskola épiiletén beliill csak a megallapodas szerinti idében és

helyiségekben tartozkodhatnak.
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4.2. Az alkalmazottak munkarendje
Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok elGirasai alapjan megallapitott munkakorokre,a
fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az iskola intézményvezetdje alkalmazza. Az iskola

dolgoz6i munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

Vezetok munkarendije

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az épiiletben tartozkodni! Ezért az
intézményvezetd ¢s helyettesei heti beosztas alapjan latjak el az tigyeletes vezet6 feladatait. Az
intézményvezetd heti kotelezd o6raszama 2.

Az ligyeletes vezeté akadalyoztatasa esetén az SZMSZ vezet6i helyettesitési rendje jeloli Ki az

ligyeletes vezetd személyt.

Alkalmazottak altaldnos munkarendije

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az intézmény
vezetdje allapitja meg. A munkakori leirdsokat a vezetd €s helyettesei készitik el, és az
intézményvezetd hagyja jova.

A vezet6 helyettesek tesznek javaslatot, - a torvényes munka és pihend id6 figyelembevételével -
a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara ¢és a kozalkalmazottak
szabadsaganak kiadasara. Ennek szabalyozasaban a Kjt, és az Munka Torvénykonyve

rendelkezései iranyadoak.

Pedagdgusok munkarendije

A pedagogus teljes munkaideje heti 40 6ra, mely kotelez6 6rakbol, valamint a nevel6é-oktato
munkaval, és a gyermekekkel valo foglalkozashoz sziikséges 1d6bdl all.

A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet a vezet6-helyettes
allapitja meg, az intézményvezetd jovahagyasaval.

A pedagogus koteles munkakezdése eldtt 15 perccel korabban munkahelyén megjelenni! A
reggeli ligyeletet ellatdo pedagogusnak az ligyelet kezdésnél 5 perccel kell kordbban érkeznie. A
munkabol valé tavolmaradast elézetesen kérvényezni kell, hogy feladatellatasarol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A hianyzé pedagdgusok a tananyagot idében juttassak el

az iskolaba, hogy a helyettesitésiik szakszerii legyen.
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A tobbi alkalmazott munkarendje

Az oktatéo-neveld0 munkét segitd alkalmazottak munkarendjét, - a vonatkoz6 jogszabalyok
betartasaval - az intézményvezetd allapitja meg.

Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a feladatok
zokkendmentes ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdés eldtt 10 perccel kell munkahelyiikon
megjelenniiik. Tavolmaradasukrol elézetesen értesiteniiik kell a vezet6 helyettest. A tavollevék
helyettesitési rendjét gy kell megszervezni, hogy a hianyzé kolléga feladatainak iddszakos
ellatasa ne jelentsen aranytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok sziikséges szakértelemmel
valo ellatasat.

Az egyes munkafeladatok ellatdsat a pedagdgusok az osztdly-, és csoportnaploban, az egyéb
feladatok ellatasat végzok pedig kiilon munkanaploban rogzitik, tevékenységiik konkrét

megnevezésével. Vonatkozik ez a pedagogiai asszisztensi, rendszergazda tevékenységére.

4.3. A dolgozok megbizasanak és kijelolésének elvei
Az alkalmazottak feladatokra valo kijel6lésének ¢és megbizasanak, a munkabeosztasok
Osszeallitasanak alapelvei:

* az intézmény zavartalan feladatellatasa,

* a dolgozok egyenletes terhelése,

* a ratermettség és alkalmassag,

» a sziikséges szakmai felkésziiltség,
A 3 honapnal hosszabb idétartamra vonatkozé megbizast (pl. allando helyettesités, pedagdgusok
kotelez6 oraszam feletti tanitasa, munkatervi feladat ellatasa, stb.) az intézményvezet6 adja, a
vezet6 helyettesek javaslatai segitségével. A vezet6 helyettesek jogosultak rovidebb tava, vagy

alkalmankénti kijelolésekre.

4.4. A dolgozok munkakori leirasainak mintaja

1. Az intézmény dolgozoéi feladataikat munkakari leirasuk alapjan végzik.
2. A munkakori leirasoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:
» A munkakorrel kapcsolatos adatok
- a dolgoz6 neve,
- munkakore,
- beosztasa,
- heti munkaideje,
- neveléssel-oktatassal lekotott 1d6,
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- a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak megnevezése,
- a dolgozo kozvetlen felettesének megnevezése,

- a dolgozo bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.

> A fobb felelosségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil

- a tanulokkal kapcsolatos felelosségek és feladatok,
- az iskolai dolgozokkal kapcsolatos felelsségek és feladatok,
- az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
- a pénziigyi dontésekkel kapcsolatos felelosségek és feladatok,
- a bizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felel6sségek és feladatok,
- az ellendrzés, értékelés feladatai,
- a dolgoz6 iskolan beliili és kiilsé kapcsolatai,
- a dolgoz6 sajatos munkakoriillményei.

» A munkakori leiras hatalyba léptetése
- a munkakori leirds hatalyba lépésének ddtuma,
- az intézményvezeto aldirasa,

- a dolgozo alairasa a munkakori leiras tudomasul vételérol.

5. AZ INTEZMENY UGYIRATKEZELESE

Az tgyvitel rendjének szabalyozasaban a kozfeladatot ellato szervek intézkedésének altalanos
kovetelményeirdl szold 335/2005.(X11.29.) Kormanyrendelet moédositasarol szolo 239/2007.
(1X.12) sz616 Kormanyrendelet rendelkezései alapjan.
Az lgyiratkezelésért, az ligyiratok kiadméanyozéasaért az intézmény vezetdje a felelds. Az
iratkezelés és iigyvitel rendjét az Iratkezelés és Ugyviteli Szabélyzat tartalmazza.
> Leltarozas: A székhely / tagintézmény elvégzi az év végi leltarfeltételeket,
kozremiikodnek a leltarak Osszesitésében és kiértékelésében. A leltart megel6zden
elokészitik és végrehajtjak az esedékes selejtezéseket és gondoskodnak a bizonylatolasrol.
» Szabadsagok: Az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd sajat hataskorben engedélyezik,
tartjak nyilvan az iskolak dolgozdinak szabadsagat a székhely/tagintézményi munkaterv
figyelembevételével. A szabadsag kiadasanak engedélyezését az intézmény vezetdjével
egyeztetni kell.

> Palyazatok: A székhely/tagintézmény 6nalloan is jogosultak lehetnek palyazatot leadni,
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elozetes egyeztetés alapjan az intézmény vezet6jével. Amennyiben a palyazatban
pénziigyi kihatasu kotelezettségvallalas is sziikséges, akkor ehhez a tankeriileti igazgatd
egyetértésére ¢s a gazdasagi vezeto ellenjegyzésére van sziikség. A beadott palyazatoknal
az intézmény igazgatdja nyilvantartast vezet iskolanként. A nyertes palyazat
megvalositdsa az iskoldk feladata és kotelezettsége. A palyazattal elszdmolni az
intézményvezeto és az iskolak feladata és kotelezettsége. Az iskolak készitik el a szoveges
beszamolot, a pénziigyi elszamolast a tankeriilet gazdasagi szervezete végzi.
»> Egyéb nyilvantartisok: Az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd a feleldsek az

alabbiakért:

o munka alkalmassagi vizsgalat,

o munkavédelem, tizvédelem,

o pedagdgus igazolvanyok,

o tavolléti jelentés,

o gyermek és tanuldi balesetek,

o didkigazolvanyok,

o KIR nyilvantartas,

o tanuldi nyilvantarto.

6. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIR ALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papir alapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papir alapii nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:
> el kell 1atni az igazgaté eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
» az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozodjara valo utalast:
,elektronikus nyomtatvany”,
» az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
» az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig azirattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.
A papir alap irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatonak kell

gondoskodnia.
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7.A KOZNEVELES INFORMACIOS RENDSZEREBEN ELOALLITOTT
DOKUMENTUMRENDSZER KEZELESE

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszer (KIR)révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi elGirasoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alairast kizarolag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alap masolatat:
» az intézménytorzsre Vonatkozo adatok modositasa;

» az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya;

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek

(az iskolatitkar, intézményvezeté-helyettesek, a tagintézmény-vezetd férhetnek hozza.

8. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES AZ
INTEZMENY VEZETESEVEL

Az iskolak6zosség

1. Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanulok alkotjak.

2. Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt
kozosségek révén és modon érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak (kézalkalmazottak) kozossége

1. Az iskolai alkalmazottak kozdsségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

2. Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka
Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, a koznevelésrdl szolo
torvény, illetve az ezekhez kapcsolodd rendeletek), valamint az intézmény
kozalkalmazotti szabalyzata és kollektiv szerzédése rogzitik.
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A nevelok kozosségei

A nevelotestiilet

1. A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé €s dontéshozod

7.

Szerve.
A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja,
valamint az oktato-neveld munkat kézvetleniil segit6 felséfokuvégzettségii dolgozok.
A nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkdrokkel
rendelkezik.
A nevelGtestillet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott esetekben.
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei koziil az alabbi
jogokat ruhdzza at:
» szakmai munkakozosségekre
o a probaidds pedagdgus munkakdrben dolgozo kozalkalmazottak munkdjanak
véleményezése,
o a pedagbgiai program megvalositasahoz sziikséges tantervek, taneszkozok,
tankonyvek kivalasztasa
. a munkakozosségbe tartozo tagok tovabbképzése,
»  egy osztalyban tanitok kozosségére

o félévi, év végi osztalyzatok

A pedagogus az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz
sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, a leltarba vett informatikai eszkozoket
(laptop, fényképezdgép, filmfelvevo) pedig névre szol6 atvétellel.
Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

» tanévnyito értekezlet,
tanévzaro értekezlet,
félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

1 alkalommal nevelési értekezlet,

YV V V V

aktualis feladatoknak megfelel6 munkaértekezlet.
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9. A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint Stven
széazaléka jelen van. A neveldtestiilet dontéseit — ha errél magasabb jogszabaly, illetve a
szervezeti és miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik— nyilt szavazassal, egyszeri
szotobbséggel hozza.

10. A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

11. A nevelétestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.

12. A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben
is, ha az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos

beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

A nevelok szakmai munkakozosségei
1. Az iskola pedagdégusai az iskola pedagdgiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolodva szakmai munkako6zosségekben tevékenykednek. A munkak6zosség szakmai,
modszertani kérdésekben segitséget ad az iskolaban folyd neveld és oktatdé munka
tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.
2. Az iskolaban az alabbi szakmai munkako6zosségek mikodnek:
o Alsos anyanyelvi szakmai munkakdzosség
o Alsos matematika szakmai munkak6zosség
. Osztalyfonoki munkakozosség
o Fels6 tagozatos matematika-informatika munkak6zosség

. Fels6 tagozatos magyar munkak6zosség

o Fels6 tagozatos torténelem- természettudomanyos munkak6zdsség
. Also-felso tagozat atmenetét segitd munkakozosség

o Idegen nyelvi munkakdzosség

. Belsé mérés- értékelés munkakozossége

o Fels6 tagozatos testnevelés munkakdzosség

3. A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkeznek.
4. A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagodgiai teriileten beliil:
» az adott szakmai-pedagogiai teriilet nevelé és oktatd munkajanak segitése,

tervezése, szervezése, értékelése és ellendrzése,
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A\

az iskolai nevel6 és oktato munka belso fejlesztése, korszeriisitése,

Y

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

az iskolai bels6 vizsgak tételsorainak Osszeallitasa, értékelése,

YV V V VY

a pedagogusok munkajanak segitése hospitalasokkal, bemutatd orak szervezésével,

szakmai-modszertani  kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhatdé eszkozok

beszerzésével,

» a palyakezdé pedagogusok munkajanak segitése patronaldo nevelé (mentor)
kijelolésével,

» a munkakozosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az iskola
vezetdjének a munkakozosség-vezetd személyére,

» amunkakozosség éves munkatervének osszeallitasa,

» amunkakozosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitése,

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az
adott munkakozOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre sz06l6
munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai munkako6zosség munkaterve tartalmazza a
szakmai munka bels6 ellenérzésének éves tervezését is.

A szakmai munkak6z6sség munkajat munkak6zosség-vezetd iranyitja. A munkakozosség
vezet6jét a munkakozosség tagjainak véleményezése utan az intézményvezetd bizza meg.

A munkakozosségek vezetdi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

1.

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy a vezetdség dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetdség hozza létre, errdl tajékoztatnia kell
a neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az

intézményvezetd bizza meg.
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A sziiloi szervezet

1.

Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
sziiloi szervezet (kozosség) miikodik. Tevékenységiik sajat Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatukon keresztiil torténik. Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata a
sziil61 kozOsségek szamara, a térvényben biztositott jogkdron tulmenden nem allapit meg
jogkoroket.
Az osztalyok sziil6i szervezeteit (kozOsségeit) az egy osztalyba jard tanuldk sziilei
alkotjak.
Az osztalyok sziil6i szervezetei (k6zdsségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola
vezetdségehez.
Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) elndke kozvetleniil az iskola intézményvezetdjével
tart kapcsolatot. A tagiskolai sziili szervezet (k6zosség) elndke kozvetleniil a tagiskola
tagintézmény vezetével tart kapcsolatot
Az iskolai sziil6i szervezetet (k6zosséget) az alabbi dontési, véleményezési,egyetértési
jogok illetik meg:

» megvalasztja sajat tisztségviseloit,
megvalasztja a sziilok képviseldit az iskolaszékbe,
kialakitja sajat mitkodési rendjét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

YV V VYV V

képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében,

> véleményezi az iskola hazirendjét, munkatervét, valamint a szervezeti ¢s miikodési
szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

> véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben,

A tanulok kozosségei

Az osztalykozosség

1. Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget

alkotnak. Az osztalyk6zosség €lén — mint pedagdgus vezetd — az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok

osztalyfénoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.
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2. Az osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseldket valasztja meg:

- 216 képviseld (kiildott) az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe,

A diakkorok
A tanuldk kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre. Az
iskolaban mikodo diakkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A diakkorok sajat tagjaik

koziil egy-egy képviselot valasztanak az iskolai diakonkormanyzat vezetoségébe.

Az iskolai diakonkormanyzat
1. A tanulok ¢és a tanuldkozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldok tandran kiviili,

szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkdnkormanyzat miikddik.

2. Az iskolai diakonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segité neveld
érvényesitheti. A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és
egyetértési jog gyakorlasa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkormanyzat
vezetdségének véleményét.

3. Az iskolai diakonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

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

5. Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segitd felsdfokt végzettségli és pedagogus
szakképzettségli személyt a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan — a
nevelOtestiilet egyetértésével — az intézményvezetd bizza meg.

6. Az iskolai diakkozgyiilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni. A
didkkozgylilésen a didkonkormanyzatot segitd neveld, valamint a didkonkormanyzat
gyermekvezetdje beszamol az el6z6 diakkozgyiilés ota eltelt idészak munkajarol, valamint
az intézmeényvezetd tdjékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél, a
tanuloi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak
végrehajtasanak tapasztalatairol. A didkkozgylilés Osszehivasat a didkonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkozgytilés Osszehivasaért azintézményvezetd felelds. A
didkkozgyllés egy év iddtartamra a tanulok javaslatai alapjan két {6 didkképviseldt

valaszt.
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Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa
Az intézményvezetoség és a tagintézmény vezeté kapcsolattartasa
Probléma esetén, valamint szakmai {igyekben a tagintézmény-vezeté alkalomszer(ien

keresheti az intézményvezetdt, ill. intézményvezetd- helyetteseket.

Az intézményvezetoség és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

1. A nevelGtestiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetd
segitségével a megbizott pedagogus vezetdk, illetve a valasztott képviselk Gtjan valosul
meg.

2. Akapcsolattartas forumai:
» avezetOség llésel,
» az iskolavezetdségi értekezletek,
» akiilonbozo értekezletek,

» megbeszélések,

Ezen forumok idépontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.
3. A vezetéség az aktudlis feladatokrol a tandriban elhelyezett hirdet6tablan, irasbeli
tajékoztatokon, e-mailen keresztiil értesiti a neveldket.
4. Az iskolavezet6ség tagjai kotelesek:
» az iskolavezetGség lilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartoz6 pedagogusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
» az iranyitasuk ala tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni
az iskolavezetdség felé.
5. A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori  vezetdjik, illetve  valasztott képviseldik utjan  kozolhetik  az

intézményvezet6vel, az iskola vezetoségével.

A szakmai munkakozosségek és kapcsolattartasuk

1. Munkako6zosség akkor szervezhet6, ha legalabb 6t f6 alkotja. Az iskolakban a szakmai
munkakozosségek szamat legfeljebb 10 munkako6zosségben lehet megallapitani. Az
iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egytittmikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi feleldsek.

2. A szakmai munkako6zosségek vezet6i a munkakozosség éves munkatervének osszeallitasa
elétt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonos
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tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:

» amunkakozosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

» iskolan beliil szervezett bemutatd 6rak, tovabbképzések,

» iskolan kiviili tovabbképzések,

» atanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

3. Aziskolavezetéség és a szakmai munkakozosségek vezet6i egylittmiikodnek, és az iskola
vezetés llésein rendszeresen tajékoztatjak egymast a munkakozosségek tevékenységérol,
aktualis feladatairol, a munkakozdsségeken beliilli ellendrzések, értékelések
eredményeirdl.

4. A munkako6zosségek segitséget adnak az iskola pedagégusainak szakmai, modszertani
kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdé pedagogusok, gyakornokok
munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezetGtanaranak megbizasara. A
munkak6zdsség — az intézményvezetd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak
¢s gyakornokainak belsé értékelésében, valamint a haziversenyek megszervezésében,
lebonyolitasaban.

5. A szakmai munkakozosségek véleményét be kell kérni a pedagogiai program és a

tovabbképzési program elfogadasahoz.

A neveldk és a tanulok kapcsolattartasa
1. A tanulokat az iskola egészének életér6l, az iskolai munkatervr6l, az aktualis
feladatokrol
» az intézményvezetd
0 aziskolai didkonkormanyzat vezet6ségi tilésén félévente
0 adiakkdzgyllésen évente legalabb egy alkalommal,
0 az elhelyezett hirdet6tablan keresztiil folyamatosan,
0 sziikség esetén alkalomszertien
> az osztalyfonokok az osztalyfénoki orakon tajékoztatjak.
2. A tanulot és a tanulo sziileit a tanulo fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan széoban és irasban tajékoztatniuk kell.
3. A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok Utjan — az intézményvezetéhdz, az osztalyfonokiikhoz, az

iskola nevel6ihez, a didkdnkormanyzathoz vagy a sziiloi szervezethez fordulhatnak.
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4. A tanuldok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviselbik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola vezetGségével, a

neveldkkel, a nevelGtestiilettel vagy a sziil6i szervezettel.

A nevelok és a sziilok kapcsolattartasa
1. A sziiléket az iskola egészének életérél, az iskolai munkatervrél, az aktualis
feladatokrol
» az intézményvezets:
0 asziildi szervezet vezetdségi iilésein
0 a fobejaratnal elhelyezett hirdet6 tablan keresztiil,
o az iskola honlapjan
» az osztalyfonokok:
o az osztalysziildi értekezleten,
o az idékozonként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil tajékoztatja.
2. A sziil6k szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:
> a sziil6i értekezletek,
a neveldk fogado orai,
a nyilt tanitasi napok,

"or

a tanulo fejlesztd értékelésére 6sszehivott megbeszéleések,

YV V V

»  irasbeli tajékoztatok a tajékoztato fiizetben,

2. A sziil6i értekezletek és a nevel6k fogaddorainak idépontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.

3. Assziilok a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok tjan az iskola intézményvezetdségéhez, az adott
tigyben érintett gyermek osztalyfénokéhez, az iskola neveldihez, a diakonkormanyzathoz
vagy az sziil6i szervezethez fordulhatnak.

4. A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kdzolhetik az iskola intézményvezetdségével,
nevelQtestiiletével.

5. A sziilok és mas érdekl6dok az iskola pedagdgiai programjarol, szervezeti és mikodési

szabalyzatardl, illetve hazirendjérdl az iskola intézményvezet6jétdl, valamint
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intézményvezetd-helyetteseitél az iskolai munkatervben évenként meghatarozott

intézményvezetdi, intézményvezetd-helyettesi fogadoordkon kérhetnek — tajékoztatast,
vagy eldre egyeztetett idopontban.
Az iskola pedagogiai programjanak, Szervezeti ¢és miikodési szabalyzatanak és
hazirendjének eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének,
valamint az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.
A Pedagogiai Program, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, illetve a Hazirend egy- egy
példanya a kovetkez6 személyeknél, illetve intézményeknél tekintheté meg:

»  aziskola honlapjan,
az iskola fenntartojanal,
az iskola irattaraban,
az iskola konyvtaraban,
az iskola nevel6i szobajaban,

tagintézmény konyvtaraban, a neveldi szobaban

YV V. V V V V

tagintézmény vezetdjénél
»  aziskola intézményvezetdjénél és intézményvezetd-helyetteseinél,

A Hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilonek at kell —adni.

9. AZ ISKOLAI SPORT EGYESULET, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI

1.

2.
3.

4.

Az iskolai sportkdr feladatait a Fekete Istvan Altaldnos Iskolai Sportegyesiilet (ISE) latja
el.

Munkajat az egyesiilet kozgyiilése altal elnoknek megvalasztott pedagogus vezeti.

Az ISE munkdjat az egyesiilet kozgylilése altal elnoknek megvalasztott pedagdgus
képviseli, és az iskola intézményvezetdje, mint elndk helyettes vesz részt az egyesiilet
vezetésében.

Az ISE elndkének, a testnevelés munkakozosségnek véleményét minden esetben ki kell
kérni az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint aziskolai

munkaterv és a tantargyfelosztas 0sszeallitasa eldtt.

. Az iskolai sportkor munkajat segitd testnevelé az osztalyokban, illetve az

didkonkormanyzat iskolai vezetdségében minden tanév méajusaban felméri, hogy a tanulok

a kovetkezd tanitasi évben milyen iskolai sportkdri foglalkozas megszervezését igénylik,
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¢és ez alapjan — minden év majus 31-éig — javaslatot tesz az iskola vezetdjének az iskolai

sportkor kovetkez6 tanévi szakmai programjara.
A szakmai programra vonatkozd javaslatdit az annak megvalositasahoz sziikséges,
felhasznalhat6 idOkeretet, valamint a rendelkezésre allo vagy megteremthetd személyi €s
targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a
teleptilésen milkod6 sportszervezet a szakmai program megvaldsitasaba milyen
feltételekkel vonhat6 be.

6. Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz616 szakmai program szerint végzi munkajat.

7. Az iskolai sportkor szakmai programjat az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni.

8. Az iskolai diaksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori
csoportok) az iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

9. Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek

(sportudvar, tornaterem, edzéterem, stb.), valamint sport eszkézeinek hasznalatat.

10. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO KAPCSOLATAI

1. Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasdnak érdekében az iskola vezetdségének
allando munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:

» Az intézmény fenntartdjaval: Kecskeméti Tankertileti Kozponttal

» A teriletileg illetékes Onkormanyzati képvisel6testiilettel és polgarmesteri
hivatallal: Lajosmizse Varos Onkormdinyzata; Lajosmizse Varos Képviseld
Testiilete

> A tagintézmény esetén a teriiletileg illetékes dnkormanyzati képviseldtestiilettel és
polgarmesteri hivatallal: Felsélajos Kdzség Onkormanyzata, Fels6lajos Kozség
Képviseld Testiilete

> A helyi oktatasi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel: Meserét Lajosmizsei
Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcsdde

> Meserét Lajosmizsei Napkozi Otthonos Ovoda és Boleséde Felsélajosi
Tagintézménye

» A teriiletileg illetékes Pedagogiai Szakszolgalattal

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezeto a felelds.

31



SZMSZ / Lajosmizsei Fekete Istvan Sportiskolai Altaldnos Iskola
6050 Lajosmizse, Szabadsag tér 13.

2.

2021.

Az eredményes oktatd- ¢és neveldémunka érdekében az iskola rendszeres

munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
» Kecskeméti Tankeriilettel

Az iskolat tamogaté Gyermekekeért Plusz Alapitvany kuratériumaval

A Fekete Istvan Sportegyesiilettel

A tagintézményt tdmogatd Iskolaért, Gyermekekért Alapitvany kuratdériumaval

YV V V VY

Az alabbi kozmiivelddési intézményekkel: Lajosmizse Varos Miivel6dési Haza
¢s Konyvtara

» Bacs-Kiskun Megyei Katona Jozsef Konyvtarral

» Tarsadalmi egyesiiletekkel

» Az egyhazak helyi gyiilekezeteivel
A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az iskola vezetdje a felelds. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tarté neveldket az iskola éves munkaterve
rogziti.
A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola vezet6sége rendszeres kapcsolatot
tart fenn a lajosmizsei Egészségiigyi, Gyermekjoléti és Szocialis Intézmény illetékes
egészségiigyi dolgozodival, ¢és segitségiikkel megszervezi a tanuldok rendszeres
egészségligyl vizsgalatat. A kapcsolattartas részletes modjat a szervezeti és mitkodési
szabalyzat ,A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES
ELLATASA” c. fejezet szabélyozza.
A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola és a tagintézmény gyermek- és
ifjusdgvédelmi felelése rendszeres kapcsolatot tart fenn a lajosmizsei Gyermekjoléti
Szolgalattal. A munkakapcsolat feliigyeletéért az intézményvezeto a felelds.
Az iskola helyiségeit, épiiletét az intézményvezetd dontése alapjan téritésmentesen
hasznalhatjak az alabbi torvényesen bejegyzett gyermek- illetve ifjusagi szervezet helyi
csoportja:

» Diakonkormanyzat Lajosmizse
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11. AZ EGYEB (TANORAN KiVULI) FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tanéran

kiviili) rendszeres foglalkozasok miikodnek:

» napkozi otthon,

tanuloszoba,

szakkorok,

énekkar,

iskolai sportkori foglalkozasok,
tomegsport foglalkozasok,
felzarkoztato foglalkoztatasok,
egyéni foglalkozasok,
tehetséggondozo foglalkoztatasok,

YV V.V V V V V V VY

tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok,

Y

mentoralas, stb.

A napkozi otthon miikédésére vonatkozo altalanos szabalyok

1.

A napkozi otthon miikodésének rendjét a napkdzis nevelok készitik, és azt a napkozis
tanulok hazirendjében rogziti. A napkozis tanuldk hazirendje az iskolai tanul6i hazirend
részét képezi.

A napkozis foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkdzis nevelé engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés
hidnyaban — az eltavozasra az intézményvezet$ vagy az intézményvezetd-helyettes adhat

engedélyt.

A tobbi egyéb (tandéran kiviili) foglalkozasra vonatkozo altalanos szabalyok

1.

A tanoran kiviili foglalkozasokra valé tanuléi jelentkezés — a felzarkoztato foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztatod foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik
a felzarkoztatd foglalkozdsokon kotelezd, ez alol felmentést csak a sziilé irdsbeli
kérelmére az iskola intézményvezetdje adhat.

A sajatos nevelési igényli és a tanuldsi nehézéggel kiizdd tanulok részvétele a habilitacios
¢s rehabilitacios orakon kotelezo.

A tanoran kiviili foglalkozadsok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti

Oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola
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tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

5. A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziildi, valamint a nevel6i
igényeket a lehetéségek szerint figyelembe kell venni.

6. A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola intézményvezetdje bizza meg, akik
munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanoéran kiviili foglalkozast vezethet az
is, aki nem az iskola pedagogusa.

7. Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének elésegitése érdekében tanulmanyi, sportés
kulturalis versenyeket, vetélkedéket szervez. A versenyek megszervezéséért, a
résztvevd tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktandrok a
feleldsek.

8. Az iskola — az ezt igényl6é tanulok szamara — étkezési lehetséget biztosit az IGSZ
konyhajan keresztiil. A napkdzi otthonba és a tanuldszobai foglalkozasra felvett tanulok
napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilnek. A napkozibe nem jard
tanulok szamara a menzai ellatas biztositott.

9. A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
mikodik. Az iskolai konyvtar mitkodésének szabalyait a szervezeti és mikodési

szabalyzat tartalmazza.

12. Az intézményben folyo6 belso ellendrzésre vonatkozo szabalyok

Az iskolankban folyd belsd ellendrzés a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban
(Pedagbgiai Programban, a Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatban és a Hazirendben)
meghatarozott eldirdsoknak valdé megfelelést vizsgalja.

A nevelGtestiilet az intézményvezetd iranyitasaval elkészitette pedagogiai programjat, amelyben
megfogalmazta az intézmény pedagogiai hitvallasat, az ott folyd nevel6-oktatdo munka pedagogiai
elveit, értékeit, céljait, és meghatarozta a hozzd kapcsolodd feladatokat, eszkozoket. Az
intézmény az Onértékelés soran azt vizsgalja, hogyan tudott megfelelni sajat céljainak, azok
megvaldsitasaban hol tart.

Az ellenérzés célja az elvégzett munka soran a hozzaadott pedagogiai érték vizsgalata.

1. Az iskolai belsé ellenérzés feladatai:
> biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai
programjaban €s egy¢éb belso szabalyzataiban eldirt) miikodését;

> segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét,
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hatékonysagat;

segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodését;

az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a
dolgozok munkavégzésérol;

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai)
¢s jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megelézze azt,
szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény mikodésével

kapcsolatos belsé és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

2. A belso ellenérzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

A belsé ellendrzést végz6 dolgozo jogosult:

>
>

>

>

az ellenérzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;

az ellenérzéshez kapcsoldédoé iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;

az ellendrzott dolgozdé munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;

az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni. A belso
ellendrzést végzo dolgozo koteles:

az ellenérzéssel kapcsolatban a  jogszabalyokban  és  az  iskola  belsd
szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellenérzott  dolgozokkal
és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést a kozvetlen felettesétdl kapott

utasitas szerint idoben megismételni.

3. Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellen6rzott dolgozo jogosult:

» az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
» az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irdsban észrevételeket

tenni, és ezeket eljuttatni az ellendérzést végzo kozvetlenfeletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:

» az ellendrzést végzé dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefiiggd
kéréseit teljesitent;

> a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.
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4. A belso ellenorzést végzo dolgozé feladatai:

» Az ellendOrzést végzd dolgozo a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban,az

iskola bels6 szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellen6rzési

tervben elGirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

» Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellenérzés megallapitasairol kozvetlen

felettesét tajékoztatnia kell.

» Az cllendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik

érintett fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese)

kéri.

Hidnyosséagok feltardsa esetén az ellendrzést végzonek:

» ahianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellen6rzott dolgoz6 figyelmét;

» ahianyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

5. A vezetoi ellenorzés teriiletei

Az intézményvezeto ellenérzési kotelezettségei kiterjednek:

>

az intézmény szakszeri és torvényes mikddésére, gazdalkodasara

a

pedagogusok és mas alkalmazottak  foglalkoztatasara, ¢élet- és

munkakoriilményeire

a neveld-oktatd, pedagogiai munka szinvonalara

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasara

a nevel6-oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére

az intézményi vagyontargyak rendeltetésszer(i hasznalatara

a gazdasagi, tigyviteli feladatok ellatasara

a tervezési, beszamoltatasi feladatok teljesitésére

Intézményvezetio-helyettesek, tagintézmény-vezeto:

» folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd és tigyviteli

munkdjat, ennek soran kiilondsen:

o

o

a szakmai munkakdzosségek vezetdinek tevékenységét;

a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagdgusok adminisztracios munkajat;

a pedagogusok nevel6-oktatd munkdjdnak modszereit s eredményességét;

a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat.
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Munkakozosség-vezetok:

» folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozosségbe tartozd pedagdgusok

neveld-oktatd munkdjat, ennek soran kiilondsen:
o apedagogusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;

o aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredmény mérésekkel).

6. Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktatéo munka belsé ellendrzése soran:

>

YV V.V V V V V V

Y VY

a pedagogusok munkafegyelme,

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,

a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-diak kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,

az orara torténd elozetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi ora felépitése és szervezése,

a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa
a tanitasi oran,

az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

(A tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai
munkako6zosségek javaslata alapjan az iskola vezetsége hatarozza meg.)

a tandran kiviilli nevelomunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a

kozosségformalas.

Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdi koziil barkit

meghatarozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsd ellenérzési feladat elvégzésére

kijelslni.

Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést

végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsé

ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd

a felelos.

6. Onértékelés

Az iskolai belsd ellendrzés rendjét az Intézményi Onértékelési Terv tartalmazza.

» Az intézményi atfogd Onértékelés része a pedagogus, a vezetd €s az intézmény
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Onértékelése.

» Az atfog6 onértékelés soran, a pedagogus esetében a pedagoguskompetenciakra épiilé kilenc

tertileten,

a vezetd esetében az intézményvezetdi kompetenciakra épiilé ot teriileten

meghatarozott elvarasok teljesiilésének megallapitasa torténik meg.

» Az intézmény Onértékelése hét teriileten meghatarozott elvarasok alapjan, a pedagégusokra

¢s a vezetdre vonatkozo6 eredmények figyelembe vételével torténik.

» Mindharom szinten a kiilsé tanfeliigyeleti ellendrzéssel Osszhangban torténik, igy az

értékelési teriiletek és szempontok megegyeznek.

» Az ¢értékelés alapjat a pedagdgusmindsités teriileteivel megegyezd teriiletekhez, a

pedagdguskompetenciakhoz kapcsolodo altalanos elvarasok, a pedagdégusok mindsitésének

alapjat képezd indikatorok alkotjak.

A belso ellen6rzési csoport BECS feladata a pedagogiai munka belsé ellendrzése és értékelése

az elfogadott intézményi onértékelési rendszer alapjan.

13. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ESELLATASA

1. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az intézményvezetd

megallapodast kot a lajosmizsei egészségiigyi szolgaltatokkal (gyermekorvos/iskolaorvos;

fogorvosok; Egészséghaz-iskola védond)

2. A megallapodasnak biztositania kell:

- Az

iskolaorvos rendelkezésre allasanak formajat, ¢és az elvégzendd

szlirdvizsgalatokat, beadand6 véddoltasokat.

- a védondi szolgalat tevékenységét az iskoldban (tanévenként meghatarozott

napokon ¢és idépontban),

- atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:

>

YV V V V

fogaszat: évente 1 alkalommal,
szemészet: évente 1 alkalommal
A gyermekek, tanulok egészségi allapotanak vizsgalata, kovetése
Az iskolai tanuldk vizsgalata a 2., 4., 6., 8. évfolyamokban.
Ennek keretében:
- teljes fizikalis vizsgalat,
- korel6zmény €s csaladi anamnézis ismételt felvétele, az anamnézis alapjan
veszélyeztetett gyerekek kisziirése, szakorvosi ellatasra iranyitasa.

- a tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanulok altalanos orvosi
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vizsgalatat,

- a tanulok higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalatat
A szlrdvizsgalatok idejére a tanulécsoportok mellé az iskola neveldi, vagy pedagogiai

asszisztens feliigyeletet biztosit.

INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI- ES

GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN

(INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kézé tartozik, hogy a tanuldk részére az

egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy

baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatosan

1.

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriad6 tervnek
a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat

¢és viselkedési formakat.

. A nevel6k a tanorai és az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokon, valamint tigyeleti

beosztasuk ideje alatt kitelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a

tanuldkkal betartatni.

. Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki oOrakon ismertetniiik kell a tanuldkkal az

egészségilk és testi épségiik védelmére vonatkozod elbirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, valamint a kilonféle iskolai

foglalkozasokon tilos és elvarhat6 magatartasformakat.

. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald

szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran.

Ennek soran ismertetni kell:
» az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
» ahazirend balesetvédelmi el6irasait,
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» rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztréfa stb.)

bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rend;jét,

» atanuldk kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.

» Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turak, taborozasok stb.) elétt.

6. A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegt feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokra,a kotelezo
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd
magatartasra.

7. A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynapldoba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kellgy6zddnie arrol,
hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

8. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto
nevelOk baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakori leirasuk vagy a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

9. Az iskola intézményvezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat
az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén
1. A tanulok feliigyeletét ellatd nevelének a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
> a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,
> ha sziikséges orvost kell hivnia,
> abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,
> a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
vezetdjének.
> a tanuloi balesetr6l, baleseti jegyzokonyvet kell késziteni annak a pedagogusnak,
akinek a feliigyelete alatt tortént a baleset. A jegyzokonyvet a tanuld ellatasat
kovetden el kell késziteni.
E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozd is
koteles részt venni.

2. A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt

teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,

akkor feltétleniil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
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Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola intézményvezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonlo balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket

végre kell hajtani.

Az iskola dolgozéinak munkavédelmi eléirasai

A pedagogusok és egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-és

munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tdjékoztatd tényét és

tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt az alkalmazottak alairasukkal

igazoljak.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyokeldirasai

alapjan

1. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld €és oktatd munka egészséges ¢€s

biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért.

. A pedagdgus kotelessége kiillondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése

és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a
munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasaval és betartatasaval,a veszélyhelyzetek

feltarasaval és elharitasaval, a sziil — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

. A tanul6 kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi €pségét, egészségét, alkalmazza az

egészségét és biztonsagat védo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét
ellatd pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola

alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

. A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan

kell tartani.

. A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul

ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és

szervezési okokat.

. A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbalesetekrél jegyzokonyvet

kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tuton kitoltott
jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd
honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott
jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni
a tanuldnak, kiskori gyermek, tanuld esetén a sziildnek. A jegyzOkonyv egy példanyat a
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kiallité nevelési-oktatdsi intézményében meg kell Orizni. Ha a sériilt allapota vagy a

baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni,

akkor azt a jegyzékonyvben meg kell indokolni.

7. Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a

rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —

azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.

8. A sulyos baleset kivizsgéalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkezd személyt kell bevonni.

9. Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

>

a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefliggésben életét vesztette),

valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértéki
karosodasat,

a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését,
egészségkarosodasat,

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

a beszélOképesség elvesztését vagy feltiing eltorzuldsat, a tanuld bénulasat,

vagy agyi karosodasat okozza.

10. Az iskolaban lehetévé kell tenni a sziil6i szervezet és az iskolai diakonkormanyzat

képviseldje részvételét a tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

11. Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a

hasonlo esetek megeldzésére.

15. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

1. Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem

lathaté eseményt, amely a nevel6 és oktato munka szokasos menetét akadalyozza, illetve

az iskola tanuldinak és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény

épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

>
>
>

a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
atiz,

a robbantéssal torténd fenyegetés.
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2. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy
a benne tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
a tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni az intézményvezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

3. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
» az iskola intézményvezetdje,
» intézményvezetd helyettesek

» tagintézmény-vezetd

Kozponti épiilet: barmilyen rendkiviili esemény kapcsan szaggatott csengetéssel

megkezdddik az épiilet kitiritése a kiiiritési terv alapjan.

Intézkedésre jogosultak: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek

Telephelyek: kolomp, csengé segitségével megkezdddik az épiilet kitiritése a kiiiritési terv

alapjan

Intézkedésre jogosultak: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek telephely-vezetok

Felsolajosi tagintézmény: kolomp segitségével megkezddédik az épiilet kitiritése akiiiritési

terv alapjan

Intézkedésre jogosultak: intézményvezetd, tagintézmény-vezeto

4. A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell

» az intézmény fenntartdjat,

» tlz esetén a tlizoltosagot,

» robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
> személyi sériilés esetén a mentoket.

5. A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelds vezetd utasitasdra haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo6 tanuldcsoportoknak a tiizriado
terv mellékletében talalhatd "Kiiiritési terv'' alapjan kell elhagyniuk.

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

7. A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezokre:

» Az épiiletb6l minden tanulonak tadvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo

gyerekekre is gondolnia kell!
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» A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

elhagyasaban segiteni kell!

» A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul¢ az épiiletben. A neveldnek a tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt

¢s a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor meg kell szamolnia!

8. Az intézményvezetének, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a

veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejileg — felelds dolgozok kijeldlésével —
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
> akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

Y V V V

a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaclharitdé szervek (rendérség, tlizoltdsag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

9. Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, Kkatasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola

10

11.

12.

13.

14.

intézményvezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
» arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

YV V VYV V

az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

» az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsdgi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdritdo szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és
tanuloja koteles betartani!
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitisi ordkat a nevelGtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.
A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tiizriado terv”
c. intézményvezetdi utasitas tartalmazza.
A tlzriado terv elkészitéséért, a tanulokkal €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény intézményvezetdje a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv
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alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az

iskola intézményvezetdje a felelds.
15. A tlzriado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara
kotelezo érvényliek.

16. A tlizriado terv helye az intézményvezetdi iroda

16. AFEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

1. Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen ¢s sulyosan megszeQi, — a vétség elkovetésétol
szamitott harom hoénapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben
részesithetd.

2. A fegyelmi eljarast a nemzeti kiznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a
nevelési-oktatdasi  intézmények miikodésérol és a  koznevelési  intézmények
névhasznalatdarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell
lefolytatni.

3. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan  a
kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodas
l1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van
lehetéség, ha azzal a sérelmet elszenved6 tanuld sziil6je, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanul6 sziil6je is egyetért.

4. Az egyeztetd eljaras lefolytatdsaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az
iskola intézményvezetdje a felelds.

5. Az egyeztetd eljarast levezetd nagykorti személyre az iskola intézményvezetdje tesz
javaslatot az érdekelt feleknek.

6. Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a neveldtestiilet joga donteni arrol, hogy indit-e a
tanul6 ellen fegyelmi eljarast.

7. A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevelGtestiilet dontése alapjan — az iskola
intézményvezetdje a felelds.

8. A nevelbtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagu fegyelmi
bizottsagot hoz 1étre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa,
a fegyelmi biintetés meghozatalanak elokészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa.

9. A fegyelmi biintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanul6 a jogszabalyokban,illetve az

iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban vagy a hazirendjében meghatarozott
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kotelezettségét vétkesen és sulyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas

sordn bizonyitani kell.

10. A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanul6 kotelességszegése a tanuloi

11. jogviszonybdl ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld

kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonb6z6 helyszinei kozotti
kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagogiai program

végrehajtasahoz kapcsolddo — rendezvényen tortént.

12. A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanul6 a kotelességeit vétkesen és

sulyosan szegje meg.

» Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg Kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.

» A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanul6 életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe

véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt sulyos.

13. A tanuldi fegyelmi iligyekben — a fegyelmi eljardsban és a dontéshozatalban — az a

pedagogus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a

fegyelmi bizottsag vagy a nevel6testiilet csak tantiként hallgathatja meg.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

1.

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdo menetérél, valamint a fegyelmi eljarast

megeldzd egyeztetd eljaras lehetdsegérol

. A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a

fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljards lehetdségérdl, a tdjékoztatasban meg kell

jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

3. Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezeto kotelezettsége.

. A masodik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi

eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a
sziil6t nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljards 1dOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetdje tlizi Ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérél, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus tton és irasban értesiti
az érintett feleket

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol

biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.
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7. Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez
a sértett &s a sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges.

8. A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

9. Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

10. Ha az egyeztet0 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom hénapra
felfliggeszti.

11. Az egyeztetést vezetének €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztet eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

12. Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

13. Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalyk6zosségében Kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

14. Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

15. A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

17. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

1. Az iskolai tankonyvellatdas megszervezéséért az intézményvezetd és az altalanos
intézményvezet6-helyettes a felel6s.
2. Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozonak a nevét, aki az
adott tanévben:
> elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
» részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.
3. A tankdnyvrendelésben, illetve a tankonyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozokkal az

iskola intézményvezetdje megallapodast kot.
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A megallapodasnak tartalmaznia kell:

> afelelds dolgozok feladatait,

» asziikséges hataridoket,

» atankOnyvterjesztés modjat, helyét, idejét,

» afelelds dolgozok dijazasanak modjat és mértékét.
Az iskola biztositja, hogy a napkozis és a tanuldszobai foglalkozasokon megfeleld szamu
tankonyv alljon a tanuldk rendelkezésére a tanitasi orakra torténd felkésziiléshez.
Az iskolai tankonyvrendelést az iskola intézményvezetdje altal megbizott iskolai dolgozo
késziti el. A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tantervének elirasi alapjan és a szakmai
munkakozosségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak Ki a
megrendelésre keriild tankonyveket.
A nevel6testiilet a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan dont arr6l, hogy a tartos
tankOnyv vasarlasara rendelkezésre allo 0sszeget az iskola, mely tankdnyvek vasarlasara
forditja.
Az iskolatol kolesonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulonak
(sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités Osszege megegyezik a
tankonyvnek az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltlintetett fogyasztoi araval. Az el6z6
években megjelent tankdnyvek esetében a kartérités Osszegérdl a didk-onkormanyzat

véleményének figyelembe vételével az iskola intézményvezetdje dont.

18. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOSFELADATOK

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hirnevének

megorzése, oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok

apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a nevel6testiilet az éves

munkatervben hatdrozza meg.

1.
>
>

A hagyomanyapolas kiilsoségei
Az iskola logdja megtalalhato a hivatalos postai kiildeményeken, a tanulok nyakkendéjén.
Az iskola tanuloinak kotelezd linnepi viselete: kék szinli nyakkendd, fehér felsd, sotét
nadrag, szoknya.
Az iskolai iinnepld viseletének alkalmai:

0 iskolai tinnepélyek

0 hazi versenyek

0 egyéb versenyek, ahol a tanul¢ az iskolat képviseli
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2. Az iskola névadoja Fekete Istvan. Emlékének apolasa minden évben az irdsziiletésnapjan
(janudr 25.) torténik.
3. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és innepi rendezvényei:
» nemzeti tinnepek (oktdber 6., oktober 23. és marcius 15.)
» amagyar kultara napja
» kommunista és egyéb diktaturak aldozatainak emléknapja
a koltészet napja
a holokauszt aldozatainak emléknapja
a Fold napja
a Nemzeti Osszetartozas Napja
megemlékezés az iskola névadojarol
tanévnyito- és zard linnepseég
csaladi-nap
gyermeknap
elsdsok iskolaba hivogatoja
gala
jotékonysagi bal
farsang
Mikulas
Karacsony
futénap
Id6sek napja (Felsélajos)
Csaladi tarak (Fels6lajos)
Versmondo géla (Felsdlajos)
SZMK bal (Felso6lajos)
Viz vilagnapja (Fels6lajos)
Allatok vilagnapja (Felsélajos)

vV V.V V V VYV VY V V Y V V VYV VY v VvV V V V V V V

Karacsonyi iinnepség (Fels6lajos)

» Oktober 6. faklyas felvonulas (Fels6lajos)
4. Kitiintetések, jutalmak atadasa:

» tanuldknak: tanévzaro tinnepély

» 8.¢vfolyam tanuldinak:ballagési tinnepség

» adolgozoknak: tanévzaro értekezlet
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzat (SZMSZ) a nevelGtestiilet elfogadasaval, a jelzett
kozosségek egyetértésével és az intézményvezetd jovahagyasaval lehetséges.
Ez a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak napjatol 1ép
hatalyba, és visszavonasig érvényes.
Jelen SZMSZ hatalyba 1épésével egyidejiileg hatalyat veszti a korabbi SZMSZ.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az iskola alkalmazottai és partnerei részére nyilvanos:
1-1 példanya elhelyezésre kertil:
- konyvtarban
- az igazgatdi irodaban

- az iskola honlapjan

Plichta I1diko
intézményvezetd
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Mellékletek:

Adatkezelési szabalyzat
A Lajosmizsei Fekete Istvan Sportiskolai Altaldnos Iskola Iskolai Konyvtaranak

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

MELLEKLETEK

1.sz. melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Az intézményiinkben folyé adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell

felelnie az informdcios énrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsdgrol szolo 2011.
évi CXII. torvény, valamint a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

eloirasainak.

. Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a

magasabb jogszabalyok eldirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:
statisztikai  adatgyiijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az iskola
intézményvezetdje felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozoval vagy az

érintett tanulo sziiléjével kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény intézményvezetdje egy

személyben felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit

bizza meg az alabbi pontokban részletezett modon.

. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban

szerepld feladatokkal kapcsolatosan:

a)  azalkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak: intézményvezet6-helyettesek,
iskolatitkar, adminisztrator

b) a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak: intézményvezeté-helyettesek,
iskolatitkar, adminisztrator, osztalyfonokok, napkozis neveldk, gyermek- és ifjusag

védelmi felelGs,

. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a koznevelési torvény altal

engedélyezett esetekben:

a) az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatos adatait

tovabbithatja:
- intézményvezeto,
- intézményvezetd-helyettes,

- iskolatitkar, adminisztrator
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b) az alkalmazottak adatait a birésagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel
Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzO kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak
az intézmény intézményvezetdje tovabbithatja.

6. A tanulok adatait a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

- a fennarto, a birosag, renddrség, ligyészség, a telepiilési onkormanyzat jegyzdje, a
kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgéalat, a kdzépiskola,az egészségligyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozd
intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezet,
intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR
miukodtetdje, a sziil6 részére az intézmény intézményvezetdje;

- a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, Szervezet, a gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagogiai szakszolgélat intézményei, a KIR mukddtetéje, a szildé részére az
intézmény intézményvezeté-helyettese;

- a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet,a gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagbgiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikodtetdje, a sziild részére az
iskolatitkar;

- a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a pedagogiai szakszolgalat
intézményei, a sziild részére az osztalyfonok;

- csaladvédelemmel  foglalkoz6  intézmény, szervezet, a  gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a szild részére a gyermek- és
ifjasagvédelmi felelds;

- tankonyvforgalmaz6 részére a tankonyvfelel6s.

7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kozalkalmazottak jogalldsarol sz6ld 1992. évi XXXIII. térvény
alapjan Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot aze célra

személyenként kialakitott gy(jtoben zart szekrényben kell 6rizni.
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Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az
intézményvezeto a felelds.

8. A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek

kezeléséért az intézmény titkarsaga a felelds.
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AZ ISKOLAI KONYVTAR FELADATA, KULDETESNYILATKOZATA

Az iskolai konyvtar az oktato-neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa; gyiijtokore igazodik a

miveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének egészéhez.

A szakszerlien fejlesztett gyiijtemény, az erre épiilé sajat és a mas konyvtar(ak) altal nyujtott

szolgaltatasok biztositjak:

a tanitas-tanulas folyamataban jelentkezo szaktanari-tanuldi igények teljesithetéségét,

az iskola pedagogiai programjanak megvalosithatosagat,

sajatos eszkozeivel megalapozza a tanulok olvasova, konyvtarhasznalova nevelését,
segiti az esélyegyenldséget az informacidhoz vald hozzaférés terén,

lehetdséget kindl az onmiivelésre, az olvasasfejlesztésre, a csoportos és egyéni tanulas

technikdjanak, modszereinek elsajatitasara, a szabadido hasznos eltoltésére.

1. Az iskolai konyvtar adatai

1.1. A kényvtar miikodésének alapdokumentumai

1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol

Az 1996. évi LXII. térvény a kozoktatasrol

2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. toérvény és késdbbi
modositasai

Munka térvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. torvény és késobbi modositasai

A miuvelddési és kdzoktatasi miniszter 16/1998.(IV. 8.) MKM rendelete a nevelési és
oktatasi intézmények mitkodésérdl szolo 11/1994. (IV.) MKM rendeletmodositasarol
A miivel6dési és kozoktatasi miniszter 5/ 1998. ( 1. 18.) MKM rendelete a
tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rend;jérol

61994. (IV. 13) MKM rendelet a szakértdi tevékenységrol 10/1994. (V. 13) MKM
rendelet a szakmai szolgaltatasokrol

A kulturdlis és a pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM szamut egyiittes rendelete
konyvtari alloméany ellendrzésérdl és az allomanybdl torténd torlésrdl szolo

szabalyzat kiad4sarol
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o A kulturalis és a pénziigyminiszter 3/ 1975 (VIII. 17.) KM-PM szamu egyiittes
rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol

o Az MKM téjékoztatdja a funkciondlis tankdnyvjegyzékrél. Ajanlas a taneszkoz
fejlesztéshez

o Nemzeti alaptanterv Bp. Miivel6dési és Kozoktatasi Minisztérium, 1995. illetve
aktualis modositasai

o Az MKM tajékoztatoja a funkciondlis taneszkoz jegyzekrdl. Ajanlds a taneszkdz
jegyzeékrol

o A miivelddési és kozoktatasi miniszter 25/ 1998.(VI. 9.) MKM rendelete a pedagdgiai
szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl

o 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 64. fejezet Az iskolai, kollégiumi konyvtar
mikodésére, eszkozeire, felszerelésére vonatkozo szabalyok

o Az intézmény pedagdgiai programja

1.2. A kényvtdr azonosité adatai

A konyvtdar neve: Iskolai Konyvtar, Lajosmizsei Fekete Istvan Sportiskolai Altalanos Iskola
A kényvtdar cime: Lajosmizse, Szabadsag tér 13. sz.

Telefonszama: 76/ 356-156

Elhelyezése: az iskola épiiletében, 110 m? alaptertileten

Helyiségek szama: el6tér + 3 terem

1.3. A kényvtar fenntartija

A konyvtar a Lajosmizsei Fekete Istvan Sportiskolai Altalanos Iskola szervezetében miikodik.
A konyvtar miikodéséért, a szakszerii konyvtari ellatas biztositasaért az iskola és a mindenkori
fenntarto vallal felel0sséget. A konyvtar munkajat az intézményvezetd iranyitja, feliigyeli,

ellen6rzi.

1.4. Kiilsé szakmai szolgdltatisok
Az iskolai konyvtar szakmai munkajanak értékelését az Orszagos Szakértdi Jegyzékben

nyilvantartott Szakember végzi.
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1.5. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges anyagi feltételeket az intézmény koltségvetésében a
fenntartd biztositja. Az éves fejlesztésre szant keretosszeget Ugy kell a konyvtaros tanarok
rendelkezésére bocsatani, hogy a beszerzés folyamatossaga €s tervszerlisége megvalosulhasson.
A konyvtari koltségvetés célszerli, a gylijtOkori szabalytatban foglaltaknak megfeleld
felhasznalasaért a konyvtaros tanar a felel6s, ezért csak a beleegyezésével lehet tartos megorzésre
szant dokumentumot vasarolni. Az iskola vezetdje gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges
irodaszerekrél, technikai eszkozokrél. A konyvtaros tanar feladata a dokumentumok,

nyomtatvanyok egy¢b segédeszkdzok beszerzése.

1.6. Az iskolai kényvtar személyi allomdanya

A tanévben az iskolai konyvtarral kapcsolatos teendéket egy f6, kettésmunkakorben dolgozo
konyvtaros tanar a munkakori leiras szerint végzi.

Munkaidé alap: 22 ora/hét/fé

Konyvtari nyitva tartas: 11/6ra/hét/fo, 6sszesen: 22 ora /hét.

1.7. Az iskolai konyvtdr miikodési rendje
1. Iskolai konyvtar ellatasanak modja:
- kézponti iskolaban: sajat szervezeti egységgel
- Felsdlajosi tagintézményben:
Iskolai és kozségi konyvtari feladatokat a Bacs-Kiskun Megyei Katona Jozsef
Konyvtartol megrendelt ,,konyvtari ellatas” szolgaltatas keretében latjak el. Ez
utébbi feladatellatas a kecskeméti KatonaJozsef Konyvtar szolgaltato-helyeként
valosul meg.
Sajatossag: az iskolai és a kozségi konyvtar allomanya ugyanazon a helyen kap helyet, a két

feladatnak az ellatasa egy idében torténik.

2. Az iskolai konyvtar feladatai

2.1. Az iskolai konyvtar alapfeladatai
Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres

gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozéasa, € dokumentumok helyben hasznalatanak

biztositasa, kolcsonzése, valamint tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.
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gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa,

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

az intézmény helyi pedagoégiai programja ¢és konyvtar-pedagogiai programja
szerinti tanorai foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak
biztositasa,

konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartdos tankonyvek,

segédkonyvek kolcsonzését.

2.2. Az iskolai kényvtar kiegészits feladatai

a) az Nkt. 4. § 5 pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa,

b) anevel6-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

c) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d)

tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai

szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak

dokumentumairol, szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacio cserében.

g) kozremikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

3. A konyvtar hasznalatara vonatkozo szabalyok

3.1. A konyvtarhasznalok kore és jogosultsagai

A Lajosmizsei Fekete Istvan Sportiskolai Altalanos Iskola konyvtara korlatozottan nyilvanos. Az

iskolai kdnyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanulok és azok

csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasair6l,
tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok helyben torténé hasznalatanak biztositésa,
konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép hasznalatanak biztositasa,
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- tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasair6l és dokumentumair6l, valamint mas
konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozé ¢€s tanuld veheti igénybe, aki az iskolai

konyvtarba beiratkozott. A beiratkozds minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre

sz0l. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozonak, vagy

tanulonak haladéktalanul a konyvtaros tanar tudomasara kell hoznia.

A konyvtar hasznaldinak kore:

- az iskola tanuloi

- tandrai

- adminisztracios és technikai dolgozoi
A felhasznalok jogosultsagai:

- dijtalan kdnyvtari tagsag

- t4jékozodas, informaciok szerzése

- a konyvtar szolgéltatasainak igénybe vétele

3.2 A kéonyvtarhaszndlat modjai
- helyben hasznalat
- kolesonzés

- csoportos hasznalat

3.3. A kélcsonzés modja
- A kolcsonzés a beiratkozassal torténik, mely alkalommal a koélesonzé megismerkedik a
kolcsonzés szabalyaival, és alairasaval tanusitja annak tudomasul vételét.
- A Kkolesonzés nyilvantartisa a KELLO 4ltal kiadott Olvasok és kolesénzések
nyilvantartasa cimi fiizetben torténik az abban javasolt adatok felvételével.
- Az iskolai dolgozok részére a kolcsonzés egyedi nyilvantartd fiizetben keriil
dokumentélasra.

- A kolcsonzo alairasaval ismeri el a kdlcsonzés 1étrejottét.

3.3.1 Kényvek kolcsonzése:
- Felndtteknek részére: a tanitdshoz sziikséges tankonyvek, segédkonyvek, kézikonyvektartos
iddtartamu kolcsonzése

- Pedagogiai és pszichologiai témaju szakirodalom helyben hasznalata és kolcsonzése
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- Szabadid6s tevékenység megszervezését segité dokumentumok kolcsonzése
- Tanulok részére: ismeretterjeszté miivek kolcsonzése
- gyermek — és ifjusagi irodalom kolcsonzése kiilonos tekintettel a kozos és ajanlott
olvasmanyokra
3.3.2. Konyvtarkozi kolesonzés: csak indokolt esetben
3.3.3. Helyben hasznalat:
- kézikonyvtar hasznalata, kutato munka
- szamitdgép hasznalata Internet elérhetéséggel
3.3.4. Egyeb szolgaltatasok:
- t4jékoztatas, adatszolgaltatas

indokolt esetben masolat készittetése téritésmentesen

konyvtarhasznalati 6rak tartasa

konyvtarhasznalatra épiild szakorak elokészitése

konyvtari kozosségek miikodtetése

konyvtari rendezvények szervezése

3.4. A kolcsonzés idotartama
Tanarok részére:
a) tartds idGtartamban (1 vagy tobb év): szaktantermek letéti kotetei, tankonyvek és egyéb
tanitast segitd dokumentumok
b) alkalomszerii: 10-14 nap
Didkok részére:
a) tartos tankonyvek esetében a 3.5. fejezet rendelkezései szerint
b) alkalomszerti: 10-14 nap

A kolcsonzés meghosszabbitasara egyéni megbeszélést kovetden legfeljebb kétszer kertilhet sor.

3.5. A tartos haszndlati tankéonyvek kolcsonzésének szabdlyai
- A kolcsonzés az egész tanévre szo0l, a tanév elején torténik, a visszaszolgaltatas ideje az adott
tanév vége.
- A kolcsonzés megszervezésében az iskola intézményvezetdjének iranyitasaval a kovetkezo
felek miikddnek egyiitt:
1. tankonyvfelelds tanar
2. osztalytanito, ill. osztalyfonok

3. iskolai kdnyvtarosok
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- A kolcsonzés dokumentalasa tanuldcsoportonként kiallitott kdlcsonzési nyilvantarton torténik,
mely tartalmazza a tanulok nevét, a kdlcsonzott konyv cimét, leltari jelzetét, az atvételét igazold
tanuloi, S az anyagi feleldsséget vallalo sziildi aldirast.

- Az osztalytanito, ill. osztalyfénok kotelessége, hogy az év kodzben tavozd tanuld tartds
hasznalatu tankdnyveinek visszaszolgaltatasat kezdeményezze.

- A konyvek kiadasa és visszavétele a fent jelzettek kozremiikodésével szintén osztalyonként
torténik, tarolasarol az erre a célra biztositott raktarban az iskola vezetésének feliigyeletével az
erre megbizast kapott tanar vagy konyvtaros gondoskodik.

- A megrongalodott vagy elveszitett konyvek arat a sziil6 koteles megtériteni, erre vonatkozdan

kiilon intézményvezetdi rendelet késziil.

3.6. Az iskolai kényvtar nyitva tartasdanak rendje
Az iskola kdnyvtara hetente 22 6raban tart nyitva a kovetkezé megoszlasban:
- Délel6tti orakban heti 7 o6ra (a pontos idObeosztas évenként valtozhat a konyvtaros
munkarend;jétdl fiiggden) a szakordk szakkonyvigényeinek kielégitésére
- Délutani orakban 15 éra, hétfotsl péntekig 12°0-15%
A konyvtar az iskolai munkarendhez igazodva a tanitdsmentes munkanapokon és az iskolai

sziinetekben zarva tart.

4. Az iskolai konyvtar iigyrendje

4.1. Az allomany alakitisa

A konyvtar a Nemzeti Alaptanterv kovetelményeinek megfeleléen, a gytijtékori szabalyzatban
foglaltak alapjan fejleszti allomanyat.

A konyvtaros az allomany fejlesztésében figyelembe veszi az intézményvezetd, a szakmai
munkakozosségek és a diakonkormanyzat javaslatait, igényeit, valamint a szakmai

iranymutatokat.

4.1.1. Gyarapitas: az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik
Vétel: - Konyvtarellato ( szerzodés, eléfizetés )
- Jegyzéken torténd rendelés
- Megtekintés alapjan készpénzes fizetéssel
Ajandék : fliggetlen a koltségvetéstdl ( onkéntes adomanyok, bekérés, gylijtés)

Csere: alapja az iskola sajat kiadvanya lehet
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Szamlanyilvantartas: a gazdasagi, pénziigyi iratokat az intézmény gazdasagi szervezete dolgozza

fel és 6rzi meg. A szamlak masolatait konyvtari irattarban kell elhelyezni.

4.1.2. Apasztas: tervszerii folyamatos dokumentum kivonas, melyet az alabbi szempontok
alapjan kell elvégezni:
- Tartalmi elavulas :
0 akiadvanyban 1évé ismeretanyag tudomanyos szempontbol tilhaladott
0 a kiadvany aktualitasat vesztette, mert az adatok, rendeletek, szabvanyok
megvaltoztak
0 az ismeretterjesztd mi atdolgozasra keriiltF616s dokumentumok
0 tanterv, hazi olvasmany, idegen nyelv tanitasanak valtozasa esetén
0 modosul az iskola profilja
o akorabbi szerzeményezés nem kovette a gytijtokori elveket
o csonka dokumentumok
- Természetes elhasznalodas: rendeltetésszerti hasznalatra alkalmatlan
- Hiany: elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt vagy kolcsonzés kozben elveszett és
behajthatatlan vagy allomanyellen6rzési hiany kovetkeztében
Az apasztas ténye torlési jegyzOkonyvben keriil rogzitésre, mellyel egy idében a dokumentumot
ki kell vezetni a leltarkonyvbol és a katalogusbol. A jegyzokonyvet az iskola intézményvezetdje
alairasaval hitelesiti.

A jegyzOkonyv mellékletei az alabbiak: torlési jegyzék, gyarapodasi jegyzek, torlési ligyirat.

4.2. Az dallomadny egységei és raktdri rendje

(1) Kézi-és segédkonyvtar, mely az alapgylijteményen kiviil tartalmazza a munkaeszkozként,
ill. helyben hasznalhaté allomanyegységeket, valamint a hazi és ajanlott irodalom egy- egy
példanyat.

Raktari rendje: a szépirodalom betiirendben, az ismeretk6z16 szak és bettirendben.

Jelolése: piros szint csikkal a gerinc aljan

(2) Duplum dllomany, mely az ismeretk6zld és szépirodalom tanérakon hasznalhatod tobbes

példanyait tartalmazza. Korlatozottan kolcsonozhetd. Raktari rendje megegyezik az el6zovel.
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(3) Kélcsonozhetd ismeretkozIb és szépirodalom.
(4) Periodikak: ujsdagok, folyoiratok, melyek a tanuldknak és a pedagdgusoknak atanulashoz,
tanitashoz sziikségesek. Korlatozottan kolcsondzheté allomany. Raktari rendje: a friss szamok
szabad polcon, egy év utan zart szekrényben
(5) Kiilon gyiijtemények:

- Neveldi  kézikonyvek, tankonyvek, tartdés tankonyvek. Raktdrozas: jelzet nélkiil, zart

szekrényekben

- Hely- és iskolatorténeti anyagok
(6) Tartos tankényvi allomany: tigyrendjét kiilon szabalyozas rogziti (5. szamu melléklet)
(7) Letéti allomany. a szaktantermek, az intézményvezetéség, napkozis terem allando
kihelyezése. Ezen dokumentumallomany névre sz6loan adhato at, az atvevd anyagi felelésséget

vallal.

4.3. Az allomdny nyilvdantartdsa

- A dokumentumok allomanyba vétele az MSZ 34 — 78 szabvany szerint torténik.

- A tartdos megbrzésre szant dokumentumokat a konyvtaros 8 napon beliil a konyvtar
allomanyaba veszi.

- A konyvekrdl egyedi cimleltarkonyvet vezet a konyvtar

- Az audiovizualis és digitalis dokumentumok mindegyikérdl egy egyedi leltarkonyvben
torténik a bejegyzés, a leltari szam el¢ jelolve a dokumentumtipus nevének kezddbetiijét.

- A periodikakrol cardexes nyilvantartas késziil.

- A brosurék nyilvantartasa szamitogépes adatfeldolgozassal torténik.

- A szaktantermi letétekrdl és a tartés tankonyvekrdl kiilon szamitogépes nyilvantartas

késziil.

4.4. Az allomdny védelme

(1) Jogi védelem: A konyvtarostanar felel a gyljtemény tervszer(i, folyamatos
gyarapodasaért, a konyvtari beszerzési keret célszerti felhasznalasaért. Hozzajarulasa nélkiil az
iskolai konyvtar szdmara tartos megorzésre szant dokumentumot senki sem vasarolhat. Szaktanari
beszerzés esetén az allomanyba vétel a dokumentum és a szamla egyiittes megléte alapjan

torténhet meg.
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A konyvtaros feleldsségre vonhatd a dokumentum hidnyaért a kovetkezd esetekben:

- nem tartotta meg a kdnyvtar nyilvantartasi, kezelési és hasznalati szabalyait kotelességszegést
kovetett el.
A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumért, ill. a technikai eszkozok szandékos
rongalasaért. Az erre vonatkozo kartéritési kotelezettség részletezése a konyvtarhasznalati

szabalyzatban talalhato.

(2) Az dallomany fizikai védelme:

- A tlzrendészeti szabalyokat be kell tartani és tartatni. Ennek értelmében a nyilt lang
hasznalata és a dohanyzas tilos. A bejaratnal tlizolté késziiléket kell elhelyezni, mert tiiz
esetén tilos vizet haszndlni.

- Szigortan tigyelni kell a tisztasagra ezért a helyiség a tantermeknél is gondosabb takaritast
igényel.

- A dokumentumokat védeni kell a fizikai artalmak ellen.

- A konyvtar kulcsai a konyvtaros tanarndl €s az intézmény tlizvédelmi szabalyainak megfeleld
tarolo helyen talalhatok. A kulcsok csak indokolt esetben adhatok ki a konyvtaros és az

intézményvezetd engedélyével.

4.5. Az allomany ellendrzése

- Az allomany ellendrzését hatalyos jogszabalyok értelmében 2 évenként kell elvégezni. Soron
kiviil az intézményvezetd kezdeményezése vagy konyvtaros valtds esetén keriil sor. Az
ellendrzés lehet részleges és teljes kori.

- Az ellendrzés eldkészitésekor a dokumentéacidkat feliil kell vizsgalni, a raktari rendet meg
kell teremteni, el6 kell késziteni a raktarozas segédeszkozeit.

- A leltarozast minimum két személy végezheti.

- Az ellen6rzés modszere: a dokumentumok és az egyedi nyilvantartas dsszevetése

- Az ellenOrzés lezarasa: Zard jegyzOkonyvet kell késziteni, mely tartalmazza a hianyzé és a
tobbletként  jelentkez6 dokumentumokat. A  hianyok selejtezésére az iskola
intézményvezetdje ad engedélyt a jegyzOkonyv alapjan. Az engedélyezés utan torténik a

selejtezés az ligyrendben erre vonatkozé eldirdsainak megfelelden.
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5. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtaros tanarra, a konyvtar szolgaltatasait
igénybe vevok korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.
A szabalyzat gondozéasa a konyvtaros tandr feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozésa esetén
valamint az iskolai koriilmények valtozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az intézményvezetdé modosithatja.

Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozd rendelkezéseit nyilvanossagra

kell hozni.

1. szamd melléklet: LAJOSMIZSEI FEKETE ISTVAN SPORTISKOLAI ALTALANOS
ISKOLAI KONYVTARANAK GYUJTOKORI LEIRASA

TARTALMA:
1. Az iskola helyi tantervében megfogalmazott feladatrendszer és az ebbdl adodokonyvtari
feladatok

crer

2. Allomanyelemzés: a konyvtar elsédleges  funkciojabol eredd — feladatinak
megvalositasat segitd dokumentumok felsorolasa

3. Aziskolai konyvtar fogyiijto kore

4. Masodlagos funkciot kiszolgald mellékgyiijtemény behatarolasa: mellékgytijtd kor

5. Gylijtékorbol kizarandd dokumentumok

1. Aziskola helyi tantervében megfogalmazott feladatrendszer és az ebb6l adodokonyvtari
feladatok
1.1. Az iskolai feladatrendszer
- magas foku miveltséget kivan adni, s ezaltal probal felkésziteni a kozépfoka tanulmanyokra
- neveltségi szintet biztosit, s a személyiségfejlesztés kiillonbozé fokozatain keresztiil
alapozza meg
- a tanulok beilleszkedésének a kozosségekbe, a tarsadalmi életbe.
- az iskola biztositja a tanulok szamara a tanuldshoz sziikséges targyi feltételeket és
egeészséges, esztétikus kornyezetet

66



SZMSZ / Lajosmizsei Fekete Istvan Sportiskolai Altaldnos Iskola
6050 Lajosmizse, Szabadsag tér 13.

2021.

- az iskolai oktatas tartalmat a korszer(i, a tanulok képességeit fejleszté tananyag mellett az
altalanos emberi és nemzeti értékek elfogadtatasa és atadasa alkotja

- az iskola nevel6i a tanulok egyéni képességeihez igazodo oktatast kivanjak eldsegiteni
kiilonféle modszerek és szervezeti formak valasztasaval (tehetséggondozas, felzarkoztatas,
fejlesztés, sdvos oktatas)

- a személyiség széleskorii fejlesztése céljabol az iskolai oktatast széleskorii, sokszinii
tevékenységrendszer egésziti ki.

- az iskolanak nevelés oktatds folyamataban az kiilonb6zé kompetenciak, készségek ¢€s

képességek kialakitasara és fejlesztésére kell torekednie.

1.2. A kéonyvtari feladatrendszer
- gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa
- tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol tandrai foglalkozasok tartasa

- konyvtari dokumentumok koélcsonzése (tartos tankonyvek, segédkonyvek is)

A fentiekbdl kovetkezve az iskolai konyvtar fontos feladatanak azt tekinti , hogy az oktato6 - neveld
munkat eldsegitd, a miveltségteriiletek tanitdsanak / tanuldsanak alapdokumentumait,
audiovizualis modszertani anyagokat, metodikai segédanyagokat, valamint a hasznalatukhoz
sziikséges eszkozoket gyiijtse. Tovabbi feladata hogy a konyvtarhasznalatanak elsajatitasahoz
sziikséges ¢€s a varos kozmiivelddésében valo aktiv részvételt biztositd dokumentumokkal lassa el
az intézmény tanuloit és tantestiiletét. El kell latnia a tandrokat, tanitokat tankonyvekkel €s tanari
kézikonyvekkel, az Onmiivelddésiikhoz elengedhetetleniil sziikséges szakirodalommal. A
tankonyvellatassal kapcsolatos torvény értelmébengondoskodni kell a tartos tankényvi allomany
létrehozasardl kolcsonzésérdl, tarolasardl. Fontos cél a tanarok tovabbképzésének az iskola
gyljtokorébe illeszthetd konyvtari eszkozokkel torténd segitése. Tovabbi cél lehet a telepiilés €s
az intézmény torténetének majdani feldolgozasahoz sziikséges helytorténeti anyagok tervszeri

gylijtésének megkezdése.
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2. Allomanyelemzés: a konyvtir elsédleges funkci6jabol eredé feladatanak
megvalodsitasat segité6 dokumentumok felsorolasa
2.1. Formai csoportositds
a) Irasos nyomtatott dokumentumok: kényv, periodika, kisnyomtatvany, kotta
b) Kéziratok
¢) Audiovizualis ismerethordozok:
- képes dokumentumok
- hangzo- dokumentumok
- hangos - képes dokumentumok
d) Elektronikus ismerethordozok:
-CD-ROM ¢s CD

- Multimédias eszk6zok

2.2. A konyvtar dallomanyrészei
Kézikonyvtar: tartalmazza a mivelédési teriiletek alapdokumentumait, az életkori
sajatossagoknak megfeleléen, valamint a nagy értéket képviselé nem konnyen pétolhatd
dokumentumokat.
Kolesondzheté  ismeretkozld irodalom: tartalmazza a tantargyi programokban
meghatarozott ismeretterjeszté miiveket, munkaltatashoz sziikséges dokumentumokat, az
onmiiveléshez sziikséges életkori sajatossagoknak megfeleld ismeretterjesztd miiveket.
Szépirodalom: tartalmazza az altalanos iskolas korosztaly hazi és ajanlott
olvasmanyait, gylijteményeket, antologiakat, verses koteteket, meseirodalmat stb.
Pedagdgiai gyiijtemény: tartalmazza az altalanos iskolds korosztily neveléséhez és
oktatasahoz sziikséges tartos 1dot allo pedagogiai, pszichologiai, szociologiai munkékat, a
miveltségi teriiletek, az iskolan kiviili tevékenység szakirodalmat, jogszabalyokat,
tajékoztatokat stb.
Hivatali segédkonyvtar: tartalmazza az iskola mikddtetésének, iranyitasanak
mindennemi dokumentumait
Iskolai kényvtar segédkonyvtara: tartalmazza a konyvtar miikodtetésének jogszabalyait,
szabvanyait, szakirodalmat utmutatoit, segédkdnyveit, a konyvtar hasznalattan
mindennemi dokumentumat, a tajékoztatdas mindennemii segédeszkoztarat.
Kiilon gyiijtemények: nevel6i kézikonyvek, tankdnyvek, brosurak ( tartalmazzak az iskola
tanarainak tartésan kolcsonzott mindennemii tankonyvet, segédeszkozt), tartds

tankonyvtar, helyi és iskolatorténeti konyvek, kéziratok, kisnyomtatvanyok.
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3. Aziskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzatanak alapvetései
Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozo dokumentum
vehet6 fel.
Kézikonyvtari allomany:
Gytjtendéek a miuveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok figyelembe
vételével: altalanos ¢és  szaklexikonok, altalanos ¢és  szakenciklopédiak, szotarak,
fogalomgytjtemények, kézikonyvek, dsszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tankonyvek.
Ismeretkozl6 irodalom:
Gyljtenddek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd és szakkonyvek, a tantargyakhoz
meghatarozott hazi ¢és ajanlott olvasmanyok, a tanuldoi munkaltatdshoz hasznéalhato
dokumentumok.
Szépirodalom:
Gyljtendéek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfeleld kiadvanyok, a
tantervben meghatarozott antoldgiak, hazi és ajanlott olvasmanyok, életmiivek, népkoltészeti
alkotasok.
Pedagdgiai gyiijtemény:
Vilogatva gytijtenddek a pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumai:
- Pedagogiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédidk.
- Fogalomgytlijtemények, szotarak.
- Pedagogiai, pszichologiai és szocioldgiai 6sszefoglalok.
- A pedagogiai programban megfogalmazott nevelési és oOktatasi célok megvaldsitasahoz
sziikséges szakirodalom.
- A tehetséggondozas és felzarkoztatds modszertani irodalma. A tantargyak modszertani
segédkonyvei, segédletei.
- A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolédo szakirodalom. Az iskolaval kapcsolatos
jogi, statisztikai szabalygytijtemények. Oktatasi intézmények tajékoztatoi.
- Altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratok. Az iskola torténetérél, névadojarél

sz016 dokumentumok.

Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):

Vilogatva gytijtenddek a kdvetkezok:
- A konyvtari munka modszertani segédletei, 6sszefoglald munkak.
- Kényvtari jogszabalyok, iranyelvek.

- Az  iskolai konyvtarakkal kapcsolatos  modszertani  kiadvanyok,folyoiratok.
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A konyvtar gyiijtokore dokumentum tipusok szerint: Konyvek, térképek, atlaszok, idészaki
kiadvanyok, folyoiratok, kozlonyok, évkonyvek, audiovizualis dokumentumok, hangkazettak,
videofilmek, diafilmek, CD, DVD.

3. Az iskolai konyvtar fégyiijté kore

3.1. Fégyiijté kor meghatdrozdasa

Minden olyan dokumentum, amely az iskola pedagodgiai programja altal megjeldlt cél—¢€s
feladatrendszerben a miiveltségi teriiletek tantervei szerint megvalosulo eszkdzként jelenik meg.
Ide tartoznak tovabba az intézmény valamint a konyvtar mikodéséhez sziikséges
dokumentumok.

3.2 A fogyiijtd kor elemeinek megnevezése (a szépirodalom dolt betiivel kiemelve)

A GYUJTES TERJEDELME ES SZINTJE MELYSEGE

Az dltalanos iskola also és felso tagozata tananyaganak teljesség igényével

hazi és ajanlott olvasmanyai

A magyar és kiilfoldi népkdltészet és meseirodalom

gytijtemények, antologidk teljességre torekedve

Regényes életrajzok, tananyaghoz kapcsolodo torténelmi erds valogatassal
regények
A tananyag dltal meghatdrozott klasszikus és kortars valogatassal

Szerzok valogatott miivei

Az idegen nyelvek oktatasahoz sziikséges olvasmanyos erds valogatassal

irodalom
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Kis-, kozép-, és nagyméretii. alap-, és kozépszinti.

altalanos lexikonok, enciklopédiak

teljességre torekedve

A tudomanyok, a kultara, a hazai és egyetemes

muvészettorténet 0sszefoglaloi

teljességre torekedve

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, tanari munkat valogatva
segitd szakiranyu segédkonyvek

Munkaltato eszkozként hasznalatos miivek kiemelten
Ervényben 1év6 altalanos iskolai .tantervek, tankonyvek, kiemelten
tanari kézi- konyvek a tanerd ellatasa céljabol

Nyelvek tanitasanak segédletei valogatva

Palyavalasztasi itmutatok, felvételi kovetelmények

kiadvéanyai

teljességre torekedve

Pedagogiai lexikonok

teljességre torekedve

Egyetemes és magyar neveléstorténeti 6sszefoglalok

valogatva

A nevelés-, oktataselmélet kézikonyvei

valogatva

Alapvetd pszichologiai munkak

teljességre torekedve

Gyermeklélektan alapmiivel

teljességre torekedve

Alkalmazott 1¢lektan kiilonféle agazatai

erds valogatassal

Oktatas jogszabaly gylijteményei és az intézmény egyeztetéssel
iranyitasahoz sziikséges mindennemi dokumentum
A konyvtari feldolgozo munkahoz  szilikséges valogatva

dokumentumok segédeszk6zok kézikonyvek
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A konyvtarakat érint6 jogszabalyok egyeztetéssel
Oktatassal, neveléssel kapcsolatos modszertani  |egyeztetéssel
kiadvanyok
Az iskolai konyvtarakra vonatkozd alapjegyzékek, egyeztetéssel
tantargyi bibliografidk
Vezetd- és tandcsado testiiletek modszertani kiadvanyai egyeztetéssel
Konyvtarhasznalat  oktatdsdhoz ajanlott tankonyvek |egyeztetéssel
munkafiizetek tanari segédletek

lehetdség igény

Periodikak szerint egyeztetéssel
4. Masodlagos funkciot kiszolgalo mellékgytijtemény behatarolasa:

mellékgyijtoé kor

4.1. Mellékgyiijté kor meghatdarozdsa

A tananyaghoz nem kozvetleniil kapcsolodd, azon tilmutatd, a kevésbé hangsulyosfeladatok

megvalositasahoz sziikséges dokumentumok.

4.2. Mellékgyiijtd kor elemeinek megnevezése (a szépirodalom délt betiivel kiemelve)

A GYUJTES TERJEDELME ES SZINTJE

MELYSEGE

Atfogé lirai, epikus és dramai antologidk

erds valogatas

Szorakoztato Klasszikus ifjusdgi irodalom valogatas
A tananyagban szereplé koltok verseskotetei: dsszes valogatas

miivek ill. valogatasok

Kiemelkedd klasszikus regényirodalom

erds valogatas

Eletrajzok, utleirasok valogatas

A tananyagot kiegészité vagy ahhoz kozvetve kapcsolddo valogatassal igény
alap-és kozépszinti ismeretk6z16 irodalom szerint

A tanult tantargyban valé elmélyiilést és a tananyagon tal- véalogatas
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mutatd tajékozodast segité alap és kozépszinti

ismeretkozl6 irodalom

Népszert a didkok altal igényelt egy€b ismeretterjeszto valogatas

miivek

A pedagdgus tevékenységét, felkésziiltségét ¢s szakmai

tovabbképzését segitd, a fogyljtokorben nem emlitett |valogatassal, igény

oktatas neveléssel foglalkozé mindennemi szakirodalom szerint

Pszichologiai, szociologiai munkak : gyermekekkel, erds valogatas

iskolakkal, tanulokkal tanarokkal kapcsolatban

Csaladgondozassal, ifjasagvédelemmel foglalkozé erds valogatas

kézikonyvek, tanulmanykdotetek

Altaldnos bibliografiak, szakbibliografiak erds valogatas

A tajékoztatashoz sziikséges elektronikus informacio erds valogatas

hordozok
lehetdség ¢s igény
szerint erds

Periodikak valogatassal,
egyeztetéssel

5. Gyiijtokorbél kizarandé dokumentumok
- egyetemi ¢és féiskolai jegyzetek, tankonyvek

- irodalmi, esztétikai értéket nem képviseld szoérakoztatd irodalom tanitott tantarggyal

kapcsolatos fels6 szintli szakirodalom konyvritkasagok,

- muzealis értéket képviseld konyvek

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa a gyiijtokori szabalyzat alapjan a neveldk és a
szakmai munkako6zosségek javaslatanak figyelembe vételével torténik. A feladatok és lehetdségek

valtozasainak a Gyujtokori Szabalyzattal vald Osszehangolasat a konyvtar személyzete koteles

mindenkori feladatanak tartani és elvégezni.
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2. szamu melléklet:
LAJOSMIZSElI FEKETE ISTVAN SPORTISKOLAI ALTALANOS ISKOLA
ISKOLAI KONYVTARANAK KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA

A Lajosmizsei Fekete Istvan Sportiskolai Altalanos Iskola iskolai konyvtara korlatozottan
nyilvéanos.

1. Felhasznaléi kore:

- az iskola tanuloi, tanarai

- adminisztrativ és technikai dolgozoi

2. A felhaszndlok jogosultsagai:

- dijtalan konyvtari tagsagtajékozodas, informaciok szerzése

- akonyvtar szolgaltatasainak igénybe vétele

3. A konyvtarhasznalat modjai:

- helyben hasznalat kolcsonzés

- csoportos hasznalat

4. A konvyvtar hasznalatakor a konyvtaros tanar az alabbiakban nviijt segitséget:

- eligazodas
- szellemi munka,( keresés) technikajanak alkalmazasa

- technikai eszkozok kezelése

5. A kOnyvtar szolgaltatasai:

a. Kolcsonzés:
Felnotteknek:
- atanitashoz sziikséges tankonyvek, segédkonyvek, kézikonyvek tartods idétartamu
kolcsonzése
- pedagogiai és pszichologiai témaji szakirodalom helyben hasznalata és
kolecsonzése

- aszabadidés tevékenység megszervezését segitd dokumentumok kolcsonzése
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Tanuldknak:
- ismeretterjeszté miivek kdlcsonzése
- gyermek — és ifjusagi irodalom kolcsonzése kiilonos tekintettel a kozos €s ajanlott
olvasmanyokra
b. Konyvtarkozi kolcsonzés (csak indokolt esetben)
c. Helyben hasznalat
0 kézikdnyvtar hasznalata, kutaté munka
0 videokazetta, CD — lemez, CD — ROM, televizi6 d.
Egyéb szolgaltatasok:
0 tajékoztatas, adatszolgaltatas
0 indokolt esetben masolat készittetése téritésmentesen
0 konyvtarhasznélati orak tartasa
0 konyvtarhasznélatra épiild szakordk eldkészitése

0 konyvtari rendezvények szervezése

6. A kolcsOnzés idétartama:

a. Iskolai dolgozok részére:
0 tartés (1 vagy tobb év): ide tartoznak: szaktantermek letéti tankonyvek és
egyéb tanitast segité dokumentumok
0 alkalomszerii: 10-14 nap
b. Tanulok:
0 tartds tankdnyv: részletezése az 5. szamu mellékletben

0 alkalomszerii: 10-14 nap

7. A kolesonzés modja:
0 Dbeiratkozassal torténik, mely alkalommal a kolcsonzé megismerkedik a kolcsonzés
szabalyaival, és alairasaval tanusitja annak tudomasul vételét.
0 A kolcsonzés nyilvantartasa a KELLO 4ltal kiadott Olvasok és kolcsonzések
nyilvantartasa cimi fiizetben torténik az abban javasolt adatok felvételével.
0 A tanaroké hazilag felfektetett egyedi nyilvantart6 flizetben keriil dokumentalasra.

0 AKkoélcsonzé alairasaval ismeri el a klcsonzés 1étrejottét.
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8. Az iskolai konyvtar nyitva tartasi rendje:

0 Heti 22 6ra, gondoskodva a torvényben eldirt mindennapos elérhet6ségrol.

0 A délelétti idObeosztas (heti 7 ora) idébeosztasa évenként valtozhat a konyvtarosok

munkarend;jétdl fliggden.

0 Délutani nyitva tartas:

HEéEtt6 1200_1500

Szerda 1200_1500
Csitortok 1200_1500

Péntek 1200_1500

9. Az olvasé kartéritési feleléssége:

0

0

a 3/1975 rendelet 20. és 21.§-a iskolai konyvtarra alkalmazva.
a kolcsonzési id6 be nem tartasa esetén az olvaso felszolitast kap a konyvtarostol
tartozasanak rendezésére.( 2 hét varakozasi id6)
amennyiben nem rendezi tartozasat, a masodszori felszolitast az iskola
intézményvezetdjének aldirasaval a sziild kapja
az elveszett, megrongalddott dokumentum értékét az alabbiakban felsorolt modon
tériti meg az olvaso:

- ugyanolyan dokumentummal t6rténd potlas

- adokumentum masolas utjan torténd potlasa

- hasonld tartalmu, az elveszettet helyettesitd6 dokumentum

beszolgaltatasa

- az elveszett dokumentum atlagaranak befizetése

0 ha a dokumentum valamilyen oknal fogva behajthatatlan, ugy Behajthatatlan

kovetelés cimen selejtezésre keriil a fenntarto jovahagyasaval.
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10. Konyvtari hazirend

a)
b)

c)

d)

9)

h)

A konyvtar egyénileg a nyitvatartasi idében latogathato.

Osztalyok, napkozis csoportok, szakkorok, szakmai munkakozosségek —eldzetes
egyeztetés alapjan tanitasi idoében vagy szabadiddben latogathatjak.

A konyvtarban feliigyelet nélkiil a tanulék sem egyénileg, sem csoportosan nem
tartdzkodhatnak.

Kolcsonzési idoben a helyben hasznalatra az iskola minden tanuldja és dolgozdja
igényt tarthat.

A rend, a tisztasag védelme, a kulturalt viselkedés ugyanugy kovetelmény, mint az
intézmény tobbi részében.

A tlizrendészeti el6iras értelmében a nyilt lang, a dohanyzas tilos.

A konyvtar vagyonanak védelme érdekében a konyvtaros tudta nélkiil nem vihet6 el,
semmilyen ismerethordozo.

A Kkolcsonzési id6 betartasa, a kolcsonvett dokumentumok épségének megdvasa

minden konyvtar- hasznalonak kotelessége.

3. szamu melléklet: Konyvtaros tanar munkakori leirasa

1. A konyvtar miikodtetésével, szolgaltatasaival és ligyvitelével kapcsolatos feladatok:

olvasoszolgalat: kdlcsonzés, tdjékoztatas, egyéni €s csoportos hasznalat biztositasa
Konyv- és konyvtarhasznalati ora tartasa: igény szerint

Konyvtarhasznalatra épiild szakorak megtartasanak segitése

Fejlesztési terv, jelentés, statisztika, beszamolo stb. készitése

Konyvtari iratok kezelése

Konyvtari vetélkeddk szervezése, lebonyolitasa

Neveldtestiileti értekezleten képviseli a konyvtarat

Javaslatot tesz a koltségvetés tervezéséhez, figyelemmel kiséri a konyvtari célokra

jovahagyott 6sszegek tervszerli, gazdasagos felhasznalasat

2. Konyvtarszakmai feladatai:

allomanyalakitas, feltaras, allomanyvédelem
a konyvtari allomany folyamatos, tervszerti, a gyljtékori szabalyzatnak megfeleld

gyarapitasa
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szerzOdéskotések, a rendelések nyilvantartasa,

a beérkezett dokumentumok nyilvantartasi és raktarozasi feladatainak elvégzése

végzi az utolagos feltarast, a raktari katalogus felépitését

folyamatosan kivonja az allomanybol az elhasznalodott, elavult, behajthatatlan
dokumentumokat

elvégzi az esedékes allomanyellendrzéseket €s azok adminisztrativ teendoit
gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend kialakitasarol és megtartasarol
tajékozodik a konyv —€s egyéb dokumentumpiac kinalatarol

palyazatfigyelés, az iskolai konyvtarral kapcsolatos palyazatok lebonyolitasa
kozremiikodik  az iskolai tartos tankonyvekkel kapcsolatos —feladatrendszer

folyamataban

3. Tajékoztatas, kapcsolatok

Segitséget nyujt az eligazodasban a dokumentumok hasznalataban
Tajékoztatast ad a szolgaltatasokrol, adatszolgaltatast végez.

Segiti az egyéni és a csoportos kutatomunkat

Indokolt esetben kdnyvtarkozi kdlesonzéssel kdzvetit ki dokumentumokat
Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat

Segiti a szaktanarok konyvtarban tartott szakorainak el6készitését

4. Konyvtarpedagégiai feladatai

Részt vallal az iskola konyvtarpedagogiai programjanak elkészitésében

Biztositja a szaktanaroknak és a tanuloknak az ismeretszerzés folyamatdban a konyvtar
teljes eszkoztarat.

Konyvtari rendezvények szervezése, konyvtari szervezetek mikodtetése igény és

lehetdség szerint.
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4. szamu melléklet:
A LAJOSMIZSElI FEKETE ISTVAN SPORTISKOLAI ALTALANOS ISKOLA
ISKOLAI KONYVTARANAK KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZATA

1. Az iskolai konyvtar alloménya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti Ki a raktari jelzet megallapitasa.

2. Az adatokat rogzit6 kataloguscédula tartalmazza:

- raktari jelzetet,
- bibliografiai és besorolasi adatokat,
- ETO szakjelzeteket,
- targyszavakat.
3. Akonyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:
- fécim, parhuzamos cim,
- alcim, egyéb cimadat, szerzéségi kozlés,
- kiadas sorszdma, mindsége,
- megjelenési hely, kiadé neve, megjelenés éve,oldalszam,
- mellékletek, illusztracid, méret, sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam,
- megjegyzések kotés, ar, ISBN szam.

4. Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat kell rogziteni:

- afotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),
- cim szerinti melléktétel,

- kozremlkodoi melléktétel targyi melléktétel.

5. szamu melléklet:
LAJOSMIZSEI FEKETE ISTVAN SPORTISKOLAI ALTALANOS ISKOLA
TANKONYVTARI SZABALYZATA

1. Tartos tankonyv, segédeszkoz kivalasztasanak szempontjai

- tartalmi szempontb6l a Nemzeti alaptantervvel kompatibilis tankényvek, melyek

hosszabb tavon lefedik az intézmény pedagogiai célkitlizéseit, tantargyi stukturajat.
- Egyéb segédletek lehetnek: helyesirasi szabalyzat, atlaszok, idegen nyelviszotarak,
szOveg— és forrasgyiijtemények, feladatgyiijtemények stb.

- formai szempontbdl: kotott, kemény fedelii, a kotéstabla belsé oldalan a kdlesonzé

adatainak bejegyzésére alkalmas tablazattal (név, alairas, datum)
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- Nem tekinthetok tartdés tankonyvnek, segédeszkoznek az egyéni hasznalatra szant

munkatankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok valamint a kivitelben nem megfeleld,

gyenge formai mindségiiek.

2. Tartoés tankonyvek hasznaléinak kore:

- ataneszk6zbdl tanitd tanarok (1-1 pl.)

- az iskola tajékoztatasa alapjan minden tanuld, aki az igényét benyujtotta iskolai

konyvtar 5-10 példanyos tartalékkészletére

3. Megrendeléssel kapcsolatos eléirasok:

az iskola vezetOségének a feladata: a tartés tankonyvellatasért felelds személyek

megbizasa, a segitok felkérése, a tankonyvfelelds tdjékoztatasa a koltségvetési

keretr6l

a tartos haszndlatra szant tankonyveket és segédleteket a tankdnyvfelelds rendeli meg

a tantestiilet altal kivalasztott és jovahagyott lista alapjan, a felmért igénynek

megfeleld darabszamban

felelds a megrendelés hataridejének és a koltségvetési keret megtartasaért

- a megrendelések egy példanyat koteles atadni a konyvek ill. segédletek

nyilvantartasaért és kiadasaért felelds személynek

4. Tartés hasznalatra szant tankonyvek és egyéb taneszkozok kezelése:

- Elhelyezés: erre a célra kijeldlt raktar helyiségben

- Nyilvantartas, kdlcsonzés, tdjékoztatas:

a)

b)

Az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartast az ingyenes tankonyv biztositasahoz
szlikséges tankonyvekrol.

Az allomanyt kiilon gytijteményként kell kezelni az érvényben 1€v6 3/1975. Sz.
KM-PM konyvtari rendelet idéleges beszerzésre szant brostira nyilvantartas
szerint

A kolcsonzés osztalyonként torténik az osztalyfonok segitségével.

A kolcsonzést a konyvtaros cédulas nyilvantartassal végzi. A cédulan a tanulo
és a sziild alairasaval igazolja a kdlcsonzés 1étrejottét.

A konyvtar rendeltetésszerti miikodése érdekében a kdlcsonzést a tanév elején,
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a visszaaddst a tanév végén kell lebonyolitani. Az egy-egy osztaly
tankonyveinek egyben torténd felvételének és leadasanak megszervezéséért a
konyvtarostanar €s az osztalyfonok felelds.

f) A tartos tankonyvvel kapcsolatos tudnivalokra az osztalyfonok késziti fel a
sziiléket és a tanuldkat, de az iskola ad irasos tajékoztatast a dokumentumokkal
kapcsolatos helyi szabalyokrol.

g) Az iskola a sziilok altal irasban k6z6lt igények alapjan ingyenesen kdlcsonzi
azokat a konyveket, melyeket tartos tankonyvnek mindsitett a tantestiilet javaslatai

alapjan és annak jovahagyasaval.

5. A tartos tankonyvek védelmére és selejtezésére vonatkozoé eldirasok:

- A kiilongytjtemény az iskola tulajdonat képezi, ezért a dokumentumokat a
természetes  elhasznalodas  allapotaban  szandékos rongalas nélkiil  kell
visszaszolgaltatni.

- A megrongalt vagy elveszitett konyvért az alabbi modon kell téritést fizetni:

0 1 év utan a beszerzési ar 70 % - at
0 2¢év utdn 50 % - at
0 3 ¢év utan selejtezhetd
- Amortizacids 1do:
0 tankonyvek : 2-3 év
0 egyéb segédletek: 4 év
- A selejtezés Torlési tigyirat kitoltésével és hitelesitésével, valamint a cédula-

nyilvantartasbol torténd kiemelésével torténik.
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MUNKAKORI LEIRAS
minta

Munkakor megnevezése:
Megbizatasok:
Munkahely neve, cime:

Kinevez6 szerve:
Kozvetlen felettese:

A munkavégzés helye:
Munkaidé:

PEDAGOGUS / Altalanos feladatok, kovetelmények:

1.

A neveldtestiilet tagja, aki felelds a rabizott tanulok tanulményi és erkdlcsi fejlodéséért; jogait
¢és kotelességeit a nemzeti kdznevelési torvény tovabba végrehajtasi rendeletei, valamint az
intézmény pedagdgiai programja €s belsd szabalyzatai tartalmazzak.

Egységes pedagogiai elvek alapjan részt vallal az iskolai kozosségek munkajabol, aktivan
kozremiikddik az intézményben folyd korszeriisitési torekvésekben, az alkotas feltételeit
biztositdé nyugodt munkahelyi 1égkor kialakitdsdban, a kozos vallalasok teljesitésében, az
iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitasdban. /Unnepélyek, megemlékezések,
sport- és egyéb vetélkedok /.

Munk4jdhoz torvény adta jogdnal fogva maga vaélasztja meg a felhasznalni kivéant
taneszkozoket és modszereket. Valasztasa soran tekintettel kell lennie arra, hogy munkéjaval
a neveldtestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgalja. A tanmenet alapja az iskola
helyi tanterve. A felelds taneszk6z €s modszervalasztas feltétele, hogy a tanité megismerje a
rendelkezésre 4allo tanitdsi programokat és eszkozoket. Folyamatos oOnképzéssel kell
tajekozodnia az 01j szakmai torekvésekrol.

Tanoraira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a tanuloknak
az ¢letkori sajatossagoknak megfeleldo foglalkoztatdsdra, a modszertani innovaciora, a
rendelkezésre allo id6 optimalis kihasznalasara.

Tanorai munkdjat a tanulok adottsagainak, haladasi tempdjanak megfeleléen egyéni
foglalkoztatassal, sokoldalti szemléltetéssel, differencidltan szervezi. A lemarad6 tanulok
szamara egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Gondot fordit a tehetséges
tanulok megfeleld foglalkoztatdsara is, amit a tandrai differencidlason kiviil egyéni
tehetséggondozé foglalkozas, illetve tanulményi versenyekre valo felkészités formajaban is
megtehet.

A tanulds megszerettetésére, a tanulok spontan érdeklodésének fenntartasara, fejlesztésére
torekszik munkdja soran. A tanitasi ordkon ¢és az egyéb foglalkozasokon kiilonds gondot
fordit a tanulok egyiittmikodési készségeinek, oOnallosaganak ¢és Ontevékenységének
kialakitasara.

Felel6s azért, hogy a tanulok tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények
kozott kikapcesolddhassanak, jatszhassanak, megfeleld idot toltsenek szabad levegdn valo
mozgassal is.

A kozos iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedés szabalyait.

Tiszteli a tanuld emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol is.

82



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.
22.
23.

24,

25.

26.

27.

28.

SZMSZ / Lajosmizsei Fekete Istvan Sportiskolai Altaldnos Iskola
6050 Lajosmizse, Szabadsag tér 13.

2021.
Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanuldk
segitésérdl. Ha sziikségesnek latja, hatésagi intézkedést is kezdeményez. Egyiittmiikodik a
gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.
Figyelembe veszi a diagnosztikai eredményeket, a Szakértdi Bizottsdg és a Nevelési
Tanacsadd véleményét €s javaslatat, melyek alapjan kijeloli a gyermek fejlesztésének iranyait
¢s feladatait.
Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulmanyi munkéjat annak figyelembe
vételével, hogy az értékelés az é€letkori sajatossagoknak megfeleld, motivalo hatast legyen.
Az értékelésben torekszik az irdsbeli és szobeli formék egyensulyanak megtartasara. Két
héten beliil az irdsbeli dolgozatokat, felmérdket és témazar6d feladatlapokat kijavitja, a
kotelezo hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, s veliik egytitt értékeli.
Megkoveteli az esztétikus, egészséges kornyezetet, ezek kialakitasara és megtartasara nevel.
Személyes példamutatassal és hatdsos propagandaval kiizd az egészséget karositd
szokasokkal szemben.
Munk4ja sordn fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet szabdlyainak betartdsara,
megismerteti veliik az iskola hazirendjét. Ellendrzi a hdzirend szabalyainak megtartasat, az
iskola rendjét, tisztasdgat. Biztositja tanul6i szamara, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes,
elfogado kornyezetben fejlodjenek.
Részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghatdrozadsdban. Kotelessége a tantestiileti
értekezleteken, a munkakozosségek iilésein, az osztalyozo- és munkaértekezleteken, kdzos
iskolai rendezvényeken vald részvétel. Az iskolai értekezletek, megbeszélések aktiv
résztvevaje.
Megjelenésével, oltozkodésével, kozlési formaival a tanuldk és a sziildk eldtt magatartési
mintaul kell, hogy szolgaljon.
Kotelessége az iskolai munkatervben rd osztott feladatok végrehajtasa, iigyeletesi és
helyettesitési teendok ellatasa. Megbizasait - akar irdsban, akar széban kapja - maradéktalanul
koteles végrehajtani.
Ugyeleti munkaja aktiv, nem meriilhet ki a gyerekek kozti passziv jelenlétben. Jatékot
kezdeményez, aktivizal és korlatoz.
Munk4janak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetbleg a
foglalkozas helyén. Amennyiben munkdjat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok
miatt a megszabott idoben nem tudja megkezdeni, errdl az iskola igazgatojat, vagy helyettesét
idében értesiti. Tavolmaradds esetén - a szakszerli helyettesités érdekében - a sziikséges
dokumentumokat /tankényv, tanmenet stb./ az értesitéssel egy idOben az igazgatd, vagy
helyettes rendelkezésére bocsajtja.
Az intézmény zavartalan milkodése érdekében a tavolmaradd kolléga helyettesitésére
kotelezheti az intézmény vezetdje vagy helyettese.
Adminisztracidos munkdjat a j6 informalas igényével pontosan, hataridére késziti el.
Koételes az igazgatoi utasitasokat, szabalyzatokat betartani.
Az iskola Osszes dolgozoira vonatkozo tilalmakat betartja: Szeszes italt fogyasztani az
intézményben, munkaidében tilos!
A pedagdgus az intézményben €s azon kiviil is valamennyi sziil6 eldtt hivatalos személy,
ezért ehhez 1116 magatartast kell tanusitania. Ennek értelmében: a kdznapi élet figyelmességeit
meghalado értékii ajandékot €s egyéb jogtalan eldnyhoz valo jutast nem fogadhat el.
Az iskola belsd életével kapcsolatos informdaciokat, a tanuldk teljesitményét tartalmazo
értekeléseket szolgalati titokként kezeli, megszegésiik fegyelmi eljarast von maga utan.
Sajat tanitvanyat magantanitvanyként dijazés ellenében tanitani csak rendkiviil indokolt
esetben, igazgatoi engedéllyel lehetséges.
Apolja az iskola hagyomanyait, ezeket tjszerii elemekkel gazdagitja, és ezaltal hozzajarul az
intézmény 6nallo arculatanak kialakitasahoz.
Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes tarolasarol,
épségének megdrzéseérdl. A nevére irt leltari készletért anyagi feleldsséget vallal.
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29. Szaktanterme, tanterme rendjének kialakitasa, a tanuldi eszk6zok allapotanak megérzése
folyamatos feladata.

30. Koteles rendszeresen részt venni a szervezett forumokon, tovabbképzéseken. Feladata az
Onképzés szakmai tovabbképzéseken, valamint munkacsoportok munkajaban valo aktiv
részvétel.

31. Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen
felettese alkalmanként megbizza.

32. Heti teljes munkaidejének nyolcvan szézalékat (kotott munkaidejét) az intézményvezeto altal
meghatarozott feladatok ellatasaval tolti.

33. Heti teljes munkaidejének otvendt—hatvantt szazalékaban (neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejében) tandrai és tandran kiviili (egyéb) foglalkozasokat tart. (22 — 26 6ra/hét)

34. Kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal lekotott munkaidején feldli részében a nevelést-
oktatast elékészité, a neveléssel-oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi
feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1at el. ( Nkt. 62.§ (5) (6)

35. Amikor iskolai feladatokat 14t el, hivatalos személynek mindsiil. Ilyen mindségben a BTK
fokozott biintetdjogi védelemben részesiti.

36. A jogszabalyokban meghatarozott hataridékre megszerzi az eldirt mindsitéseket.

37. Személyi adataiban, csaladi allapotaban bekovetkezett valtozasokat egy héten beliil koteles
bejelenteni az intézmény igazgatdjanak.

INTEZMENYVEZETO HELYETTES

Az iskolai intézményvezeté helyettes az intézményvezeto elsé helyettese, az intézményvezetd
kozvetlen munkatarsa.

Az intézményvezetd tavollétében teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti. [lyenkor utalvanyozési
joggal is rendelkezik. Az intézményvezetd megbizasa alapjan levelezést folytat, és alairasi joggal is
rendelkezik. Intézkedéseirdl az érintett munkateriilet vezetdit tajékoztatja, és az intézményvezetd
helyettesitése esetében jovahagyast kér. Ezért a napi eseményekben teljes tijekozottsaggal kell
rendelkeznie. Intézkedéseit teljes felelosséggel és jogkdrrel hozza. Ellendrzi az intézményvezetd
utasitasanak végrehajtasat, és az intézményvezetd Utmutatasai szerint intézkedik az intézmény
mindennapi életében eldfordulo ligyekben.

Heti munkaideje 40 ora, melybdl kotelezd oraszama 4 ora. Az ahhoz kapcsolodo, és az azzal
megegyez6 elokésziileti id6n kiviil a tobbi id6t az igazgatoi teenddk ellatasara forditja. Iddbeosztasa
a munkakdri feladathoz igazodik.

Beosztasaval jaro altalanos és rendszeres feladatainak korében:
» A nevelé6testiilet tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi 1égkornek.
= Részt vesz a testiileti és vezetdsegi értekezletek elOkészitésében, vitaiban és a hatarozatok
meghozatalat kdvetden tdmogatja végrehajtasukat.
= Tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi a tanarok munkajat (nagyobb hangsullyal a
szaktanarokét), az intézményvezetdi utasitasok alapjan. Ismeri a NAT, Kerettanterv, SZMSZ
¢s az iskolai Munkaterv rendelkezéseit.

Altalanos vezetési feladatok
»  Kozremiikodik a szakszerti és torvényes belsO szabdlyozas feltételeinek megteremtésében.
Ennek érdekében kézremiikodik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban el6irt
szabalyozasok.

* Az intézmény alapito okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt
tesz az iskolaigazgatonal.

»  Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak elkészitéseében.
84



SZMSZ / Lajosmizsei Fekete Istvan Sportiskolai Altaldnos Iskola
6050 Lajosmizse, Szabadsag tér 13.

2021.
= Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

= Kozremikodik a hazirend elkészitésében, aktualizaldsaban. Javaslatokat tesz a hazirend
modositasara.

»  Kozremikddik a hazirend nyilvanossagaban, és ellatottak részére torténd atadasdban. Az
intézményvezetovel tortént egyeztetés utan az iskola Hazirendjében a sziikséges
modositasokat végrehajtja.

»  Kozremikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozd esélyegyenlOségi terv
kidolgozaséaban ¢s végrehajtasaban.

= Segiti az iskolaigazgatot az oktatas milyensége tekintetében az esélyegyenlOség
érvényesitésében.

= Feladatokat 14t el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a
nevelési év rendjének meghatarozasaban.

= Betartja a bizonylati fegyelmet.

= Ellatja a Munkavédelemmel és a Tiizvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

» Latogatja a tanitasi oOrakat. Ellendrzi a tanarok orara vald felkésziilését, a tanmenetek
betartasat, az osztalynaplok vezetését. Tapasztalatait megbesz¢li az érdekeltekkel.

= Kapcsolatot tart az egyhazak képviseldivel.

Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok
= Segiti a nevelGtestiilet vezetését.
= Tamogatja a nevelQtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.
= Tamogatja az iskolaigazgatd neveld ¢és oktatd munkat iranyit6 és ellendrzd tevékenységét.
= Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.
= Segiti a szakmai munkak6zdsség tevékenységét.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok
= Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-eldkészitésre utasitotta.
= Dontés-elOkészitési feladatokat lat el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és
megsziinése targyaban, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elékészitésre utasitotta.

Az iskolai oktatas megszervezése
=  Ko6zremiikodik a tanulok nevelésének, oktatdsanak megszervezésében.
= Kozremiikddik a pedagégusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése

megszervezésében.
Egyéb feladatok
= Kozremiikddik a nemzeti és az iskolai {linnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezeésében.

= Segiti az iskolaigazgatd gyermek- és ifjusagvédelmi munkat iranyit6 tevékenységét.

= Segiti a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

= Kozremiikddik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlédésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miitkodés rendjérdl vald
értesitési feladatok ellatasaban.

= Ko6zremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

» Kiilonos gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd tanarokat.
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Szoros kapcsolatot tart a munkateriilet¢éhez tartozd munkakézosségek (idegen nyelvi,
magyar/torténelem,  természettudomanyi)  vezetdivel.  Segit  megszervezni a

munkak6zdsségek programjait, rendezvényeit, és részt vesz azokon.

Az intézményvezet6vel egyiitt, illetve rendelkezései szerint megszervezi és ellenérzi a
tanitasi orakon kiviili foglalkozéasokat.

Koordinélja és ellendrzi a belsé méréseket.

Elkésziti az intézmény oOrarendjét.

Megszervezi és ellendrzi az iskolai ligyeletet.

Megtervezi a tulorak és helyettesitések elosztasat, a szakszerliséget, a helyettesités rend;jét.
Tervezetet készit a kovetkezo év tanulocsoportjairdl, azok 1étszamarol.

Ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat.

Elokésziti a tantestiileti értekezleteket, a munkak6zosségek tiléseit, az 0sztalyozo- és
munkaértekezleteket.

Ellenérzi a tanulok nyilvantartd konyvét, a torzskonyveket és az anyakonyveket.
Szakszertien iranyitja, ellenérzi az osztalyozo- és javitovizsgakat.

Vezeti a pedagdgusok tulora nyilvantartasat és elszamolasat.

Az intézményvezetovel tortént eldzetes megbeszélés utan elkészitteti a jelentéseket, a
statisztikai és egy¢éb adatszolgaltatasokat.

Segiti a palyazatokkal foglalkoz6 pedagdgusok munkajat.

OSZTALYFONOK / Alapveté felel6sségek, feladatok:

1.

N

©o~No O

Munkajat a Pedagdgiai Program és az intézményi kiilsé és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok
(pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes felelOsséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, tanligyi dokumentumok
pontos vezetéseert.

Neveldomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felelos a tanuloi €s sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek vagy
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

N

e

Adminisztracids jellegli feladatok:

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi naplo kitdltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése és a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

Nyomon koveti a tanuldk ellendrzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kdvetkezményeit
¢s ellendrzi a tanulok 4ltal beirt érdemjegyeket.
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A tanuldi hidnyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét, sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.
A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.
Elektronikus iizenetben, illetve ellenérzébe torténd beirassal, vagy egyéb moddon értesiti a
sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.
Feleldsen ellatja a tanulok kozdsségi szolgalataval kapcsolatos raharulé teenddit.

. Folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja a naploban a diakok adatainak valtozasat, a

bejardk, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddoket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziildi alairassal vagy egyéb uton
torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanulokat,
segitséget nyujt szdmukra.

Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranvitd, vezetd jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatarozott oOrakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfénoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valosul meg, amely sordn a tanulok tanulményi eredményeinek a
nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtoz tematikaval, relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eldadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik irdnyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzo képességiik
fejlesztésére.

Egyiittmiikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulésat.

Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
¢s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szol6 feljegyzést aléiratja a tanuldkkal.

Tanulodit rendszeresen tdjékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozésait.

Kirdndulésokat, k6zos kulturdlis programokat szervez osztilya tanuldi szamaéra. Ezek
tervérél, programjardl ¢és tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetdt vagy/€s
helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és a
rendezvényeken.
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Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis 6nértékelés igényét.

Szervezd, 6sszehangolo jellegt feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskoldban. Ennek
érdekében t4jékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérél, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).

Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzark6ztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi mddszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanito
pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozOsen elemzik, ¢és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkak6zosségével, a tanitvanyaival foglalkozod neveld
tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus, pszichologus,
gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében
egylittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégéaval, gondoskodik szamukra
szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkéjat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban.

Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzajarulasaval - az osztalyban tanito tanarokat és az
érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott idokozonként sziildi értekezletet, illetve fogaddorat tart.
Sziiléi értekezletek, fogadoordk keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tdjékoztatja Oket, tandcsot ad €s
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya—kompetencidkat.
A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkéjanak Osszehangolasara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét,
megbeszEli veliikk a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyozd konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a
tanulo karara.

Kozremiikodik a tanuléi tankonyvtdmogatasok iranti kérelmek 6sszegytijtésében és
elbiralasaban.
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22. Kozremiikodik a valaszthatéd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
23. Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagdgiai, szervezési stb.
feladataira.

MUNKAKOZOSSEG -VEZETO / Alapveté felelosségek, feladatok:

A munkakor célja

Az

intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonaldnak javitdsa. Az iskolavezetés

segitése az egyes szakterliltek munkajanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében ¢s
értékelésében.

1.

o o

o~

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.
21.

22.

A szakmai munkak6zOsség vezetd iranyitja a munkakozosség tevékenységét, feleldos azok
szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért. Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat,
tokéletesitik a modszertani eljarasokat. Az 4ltala irdnyitott munkakozosség valamennyi
pedagogusa felett kozvetlen felettesi hataskort gyakorol.

Ismeri a kozoktatas fejlesztési programjat, a Kdzoktatasi torvényt, a nevelés-oktatasra vonatkozo
jogszabalyokat.

Szakteriiletének megfeleléen részt vesz az iskola pedagodgiai programjanak - a
munkako6zosséggel egyiitt -, a helyi tantervnek a kidolgozasaban.

Tanév végén értékeli a munkakdzdsség egész évi munkajat, elkésziti a kovetkezd tanév
munkatervét, ami alapul szolgal az iskolai munkaterv elkészitéséhez.

Alkoté médon kozremiikddik az iskolai miikodési szabalyzat modositdsaban.

Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartoz6 tantargyakat illetden a tantargyfelosztasra, véleményezi
a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutato foglalkozéasokat szervezhet.
Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulméanyi versenyeket szervezhet.

Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan felméri és értékeli a
tanulok tudas-és képességszintjét.

Az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhet.

Onképzése példamutatd, segiti munkakdzosségiik tagjainak tovabbképzést is, ebben a
szaktanacsadok segitségét igényelheti.

Részt vesz szakmai palyazatokon, 0sztonzi és segiti ebben kollégait is.

Fokozott figyelemmel segit a munkakozdsségiikben dolgozo palyakezdd nevelok munké;jat.
Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak tématervezeteit, foglalkozasi
terveit, ellendrzi a kovetelmények megvalositasat.

Ellendrzi ¢és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz a jutalmazésra és kitiintetésre.
Rendszeresen - lehetdleg félévenként egy alkalommal - orat latogat a munkakozosség tagjainal,
tapasztalatait megbeszélik.

Rendszeresen ellendrzi a dolgozatok, a hazi flizetek, a témazard feladatlapok vezetését és a
javitasra vonatkoz6 intézményi megallapodasok betartasat.

Irdnyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, Osszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges koOvetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hidnyossagok
felszamolésara.

Latogatja a felzarkoztatd ¢és tehetséggondozd foglalkozasokat is. Tapasztalatairol irasbeli
feljegyzést készit, errdl tajékoztatja az igazgatot.

Negyedévenként ellendrzi a munkakozosséghez kapcsolodo tantargyak osztalyzatait.
Figyelemmel kiséri a feliigyelete ald tartozo szaktargyak technikai felszereltségét, javaslatot tesz
a fejlesztésre.

T4ajékoztatja az igazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérol.
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23. Tapasztalatai alapjan  felel0sséggel nyujt informéciokat a dontések eldkészitésében az
igazgatonak.

24. Képviseli a munkakdzosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés €s a szaktanacsadok elott, az
intézményi dontésekrol tajékoztatja a munkakozosség tagjait.

SPECIALIS FELADAT/Napkézis neveld

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Nevel6 munkajat a foglalkozasi tervben rogzitett modon tervezi, nagy gondot fordit a tanulok
valtozatos foglalkoztatasara.

Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallod tanulés
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti segitségnyujtas.

Gondoskodik arrdl, hogy a tanuldk a heti rendben megjeldlt tanulméanyi foglalkozasokon
tanuljanak, irasbeli hdzi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg és
mindségileg mindig ellendrzi a tanulasi iddben. A nehezebben halado6 tanulokat a megadott
idokeretek kozott korrepetalja vagy segitésiiket tanuldcsoportok, tanuloparok szervezésével
biztositja.

Megfigyeléseit, tapasztalatait folyamatosan konzultacidoban kicseréli az osztalyfonokkel és
neveldkkel.

Munkanapja az utolsé tanitasi ora kicsengetésekor kezdddik, és 16 érakor fejezddik be,
illetve a 16 6ra utan még a napko6zibdl el nem vitt tanulo feliigyeletérdl gondoskodik.
Pontosan, napra készen vezeti a megbizatasaval jar6 adminisztracios teendoket. Az éves
pedagbgiai programot lebontja havi feladattervre, amelynek végrehajtasat rogziti.
Rendkiviili, elére nem tervezhetd esemény, betegség esetén felveszi a sziildvel a kapcsolatot.
A csoportszokas - és felelos rendszerének kialakitasaval igyekszik az iskolai - és az azt
kovetd gyakorlati élet erkolesi ¢€s tarsadalmi elvéarasaihoz kozeliteni, fokozatosan
megfeleltetni a tanulokat.

A tanulok tevékenységét a délutani foglalkozasok szervezeti és miikodési szabalyzataval

Osszhangban végzi. A napkozis munka fontos része a szabadidé fejleszté hatasa
tevékenységekkel valo kitdltése.

Az adott idOkeret szabta lehetdségek szerint csoportja szamdra naponta egy alkalommal
kézmiives, kulturalis, sport vagy jatékfoglalkozasokat szervez biztositva ezek szinvonalat.
Konkrét tevékenységei - ebédeltetés, étkeztetés, személyir higiénés program, tanulok
programszervezése, értékelése, soran egységes neveld hatasokat és értékeket kozvetit.
Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idoben az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a
kulturalt étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabdlyainak betartdsarol, a tanulok
fegyelmezett viselkedésérdl.

Ebéd utan a tanulasi 1doig terjedd szabadiddben biztositja a tanuloknak a foglalkozéasokat, a
szabad levegOn valé mozgést, kikapcsolodast, ekozben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6
alatt indirekt médon iranyitja tevékenységiiket.

Koordinalja a tanulok részvételét a délutani szakkorokon, kiilonorakon (hittan, zeneiskola,
edzés, stb.).

Csoportjanak minden tanulojaért felelds, feleléssége a tanuld programszervezésén keresztiil
jelenik meg. Ennek érdekében a napkozis foglalkozas aldl csak a sziild személyes, vagy
irasbeli kikérése alapjan enged€lyezhet tavozast tanuloinak.

Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkdzok gondos
tarolasarol és allaguk megdrzésérdl.

A tanulok munkajanak 6sztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki, a heti vagy havi
értékelések eredményérdl rendszeresen tdjékoztatja az osztalyfonokot €s a sziiloket.

A csoportjaba tartoz6 tanulok magatartas €és szorgalom osztalyzataira havonta javaslatot tesz
az osztalyfonoknek.
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Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.
Sziikség esetén déleldtti szakorai helyettesitést lat el, illetve mas foglalkozéasokat helyettesit
elrendelés alapjan, akar sajat csoportfoglalkozasaival 6sszevontan.

SPECIALIS FELADAT/ Tanul6szoba vezeté / Alapveté felelésségek, feladatok:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Neveld munkajat a foglalkozasi tervben rogzitett mdédon tervezi, nagy gondot fordit a tanulok
valtozatos foglalkoztatasara.

Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

Legfontosabb feladata a tanulok mdasnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallo tanulas
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti segitségnyujtas.

Szobeli feladatok folyamatos szamonkérése, kiilonb6zo tanulasi technikédk megismertetése a
tanulokkal.

Gondoskodik arrdl, hogy a tanuldk a heti rendben megjeldlt tanulmanyi foglalkozasokon
tanuljanak, irasbeli hdzi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg és
mindségileg mindig ellendrzi a tanulasi iddben. A nehezebben halad6 tanulokat a megadott
idokeretek kozott korrepetalja vagy segitésiiket tanuldcsoportok, tanuldparok szervezésével
biztositja.

Megfigyeléseit, tapasztalatait folyamatosan konzultacioban kicseréli az osztalyfénokkel és
neveldkkel.

Munkanapja az utolso tanitdsi ora kicsengetésekor kezdddik, és 16 orakor fejezddik be,
illetve a 16 6ra utan még a napkozibdl el nem vitt tanulo feliigyeletérél gondoskodik.
Pontosan, napra készen vezeti a megbizatasaval jaré adminisztracios teendoket. Az éves
pedagdgiai programot lebontja havi feladattervre, amelynek végrehajtasat rogziti.
Rendkiviili, elére nem tervezhetd esemény, betegség esetén felveszi a sziildvel a kapcsolatot.
A csoportszokas - ¢€s felelds rendszerének kialakitasaval igyekszik az iskolai - és az azt
kovetd gyakorlati élet erkolesi és tarsadalmi elvardsaihoz kozeliteni, fokozatosan
megfeleltetni a tanulokat.

A gyermekek egymdaskozti kapcsolatait figyelemmel kiséri, esetleges csoporton beliili
konfliktusokat kezeli.

Kapcsolattartas a varos kulturalis intézményeivel, szinvonalas programokon valo részvétel
biztositasa.

Konkrét tevékenységei - ebédeltetés, étkeztetés, személyir higiénés program, tanulok
programszervezése, értékelése, soran egységes neveld hatasokat és értekeket kozvetit.
Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idében az ebédlébe kiséri, ott gondoskodik a
kulturalt étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabdlyainak betartasar6l, a tanulok
fegyelmezett viselkedésérdl.

Ebéd utan a tanulési id6ig terjedd szabadiddben biztositja a tanuloknak a foglalkozéasokat, a
szabad levegdn vald mozgast, kikapcsolddast, ekdzben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6
alatt indirekt médon iranyitja tevékenységiiket.

Koordinalja a tanulok részvételét a délutani szakkorokon, kiilonorakon (hittan, zeneiskola,
edzés, stb.).

Csoportjanak minden tanulojaért felelds, feleldssége a tanuld programszervezésén keresztiil
jelenik meg. Ennek érdekében a napkozis foglalkozas alol csak a sziild személyes, vagy
irasbeli kikérése alapjan enged¢lyezhet tavozast tanuloinak.

Gondoskodik a csoportja szdmara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkdzok gondos
tarolasarol és allaguk megdrzésérdl.

A tanul6k munkajanak 6sztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki, a heti vagy havi
értékelések eredményérdl rendszeresen tdjékoztatja az osztalyfonokot €s a sziiloket.
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19. A csoportjaba tartoz6 tanulok magatartas és szorgalom osztalyzataira havonta javaslatot tesz
az osztalyfonoknek.
20. Egytttmukodik a gyermekvédelmi feladatokat ellatd iskolai alkalmazottal.
21. Sziikség esetén déleldtti szakorai helyettesitést 14t el, illetve mas foglalkozéasokat helyettesit
elrendelés alapjan, akar sajat csoportfoglalkozasaival 6sszevontan.

FEJLESZTOPEDAGOGUS a specialis iskoldban/ Altalinos feladatok, kovetelmények:

1. A fejlesztépedagogus neveli és oktatja az értelmi, érzékszervi, beszéd- és mozgasfogyatékos
gyermekeket. Feladata az alapkészségek (olvasas, irds, szdmolés) oktatdsa, a sériilt vagy
hidnyzo6 funkciodk fejlesztése, ill. kompenzalasa.

2. Széles korii kapcsolati rendszert épit ki a tanulok, sziilok, a tantestiilet tobbi tagja,
gyermekvédelmi, szocialis intézmények stb. korében

3. A tanterv alapjan a tantargyak tanmenetének elkészitése, felkésziilés az egyes tanitasi
orékra, audiovizualis €és egyéb szemléltetd eszkozok kivalogatasa vagy készitése.

4. Az osztaly gydgypedagogiai fejlédési naplojaban az egyéni pedagogiai jellemzéseket a

kozponti utasitasok alapjan vezeti

5. Az irasbeli munkadk, a szobeli feleletek és beszamolok értékelése, a tanulok fejlédésérdl
részletes elemzés készitése az egyéni fejlesztési tervek alapjan.

6. Sziildi értekezletek, fogadoorak és csaladlatogatasok keretében kapcsolattartas a sziilokkel,
tanacsadas az otthoni foglalkozasokhoz.

A munkajahoz kapcsolodd dokumentaciot mindenkor napra készen elkésziti.

GYOGYPEDAGOGUS a speciilis iskolaban/ Altalanos feladatok, kovetelmények:

1. A gyogypedagdgus neveli és oktatja az értelmi, érzékszervi, beszéd- és mozgasfogyatékos
gyermekeket. Feladata az alapkészségek (olvasds, iras, szamolas) oktatasa, a sériilt vagy
hianyz6 funkciok fejlesztése, ill. kompenzalasa.

2. Széles korti kapcsolati rendszert épit ki a tanuldk, sziildk, a tantestiilet tobbi tagja,
gyermekvédelmi, szocidlis intézmények stb. korében

3. A tanterv alapjan a tantargyak tanmenetének elkészitése, felkésziilés az egyes tanitasi orakra,
audiovizualis és egyéb szemléltetd eszkozok kivalogatasa vagy készitése.

4. Az osztaly gyogypedagdgiai fejlodési naplojaban az egyéni pedagogiai jellemzéseket a
kozponti utasitasok alapjan vezeti

5. Az irasbeli munkdk, a szobeli feleletek €és beszamolok értékelése, a tanulok fejlédésérol
részletes elemzés készitése az egyéni fejlesztési tervek alapjan.

6. Sziil6i értekezletek, fogadoorak és csaladlatogatasok keretében kapcsolattartas a sziildkkel,

tandcsadas az otthoni foglalkozasokhoz.

A munkdjahoz kapcsolodd dokumentaciot mindenkor napra készen elkésziti.

8. Folyamatos onképzéssel javitja felkésziiltségét, melyet a gyakorlati munkajaban hasznosit.

~

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt.:
atado alairasa dolgoz6 aléirdsa
Késziilt 2 példanyban: Kapta: Kozalkalmazott
Munkaltatd
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA

A szervezeti és mitkodési szabalyzatot a nevel6testiilet 2021. év 10. hd 14. napjan elfogadta.
Kelt: Lajosmizse, 2021. 10.15.

M Shg—~
= Intézmeényvezetd aldirdsa
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