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1. Az intézmény adatai

1.1. Név:

Virányos Általános Iskola

1.2. Székhely:

1125 Budapest Virányos út 48.

1.3. Fenntartó:

Budapest Hegyvidék XII. kerületi Önkormányzat

1.4. Alapító okirat kelte:

2004. 05. 07.

1.5. Alapító okirat részletezése:

Az intézmény illetékességi és működési területe: Budapest Hegyvidék XII. kerületi Önkormányzat jegyzője által meghatározott utcanévjegyzék szerint.

Az intézmény alapító szerve. Budapest Hegyvidék XII. ker. Tanács VB.

Alapítás éve: 1912

Az intézmény felügyeleti szerve. Budapest Hegyvidék XII. kerületi Önkormányzat képviselő testülete.

Az intézmény gazdálkodási jogköre: részben önállóan gazdálkodó költségvetési szerv.

1.6. OM azonosító:

035006

1.7. Adószám:

15512026-2-43

1.8. Pecsét leírása:

Kör alakú, rajta körben az iskola neve (Virányos Általános Iskola), címe (Budapest XII. Virányos u. 48.), a cím alatt az iskola telefonszáma (394-50-15), a pecsét közepén a Magyar Köztársaság címere látható.

SZMSZ általános rendelkezései az SZMSZ hatálya, célja.

1.9. A nevelőtestületi elfogadás

A Virányos Általános Iskola szervezeti felépítésére és működésére vonatkozó szabályzatot az intézmény vezetőjének előterjesztése alapján a nevelőtestület 2004. november 9-én fogadta el.

1.10. Egyetértési jog gyakorlása

Az elfogadáskor a jogszabályban meghatározottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a diákönkormányzat és az iskolaszék.

1.11. Az SZMSZ hatályba lépése

Jelen szervezeti és működési szabályzat az intézmény fenntartójának a Budapest Hegyvidék XII. kerületi Önkormányzat 2005. ……………napján történt jóváhagyásával lép hatályba és ezzel az ezt megelőző szervezeti és működési szabályzat érvénytelenné válik.

1.12. Az SZMSZ hatálya

A szervezeti és működési szabályzat és a mellékletet képező egyéb belső szabályzatok betartása az intézmény valamennyi dolgozójának kötelező.

1.13. Az SZMSZ célja

Az állami feladatként ellátott alaptevékenység és azt meghatározó jogszabály:

A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. Tv. 26. § (4), (5) bekezdése alapján az általános iskolában általános műveltséget megalapozó nevelés és oktatás folyik. Az intézményben a tanuló felkészül az alapműveltségi vizsgára, továbbá az érdeklődésének, képességének és tehetségének megfelelően középiskolai illetve szakiskolai továbbtanulásra és a pályaválasztásra, valamint a társadalmi beilleszkedésre.

1.13.1. Az intézmény jogállása:

Az intézmény önálló jogi személy

Az iskola szervezeti rendszere, irányítása

1.14. Az iskola szervezete

1.14.1. Az iskola igazgatósága

Az iskola igazgatóságát az igazgató, valamint közvetlen munkatársai alkotják. Az igazgató közvetlen munkatársait az alábbi vezető beosztású dolgozók alkotják:

· Az igazgatóhelyettesek

· Gazdasági ügyintéző

Az iskola felelős vezetője az igazgató, aki munkáját a magasabb jogszabályok, a fenntartó, valamint az iskola belső szabályzatai által előírtak szerint végzi. Megbízatása a magasabb jogszabályokban megfogalmazott módon és időtartamra történik.

Az igazgató munkáját az igazgatóhelyettesek segítik. Az igazgatóhelyettesek megbízását a tantestület véleményének kikérésével az igazgató adja.

Az igazgatóhelyettesek és a többi vezető beosztású dolgozó munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az igazgató közvetlen irányítása alapján végzik.

Munkaköri leírásuk az SZMSZ 3. és 13. számú mellékletében találhatók.

Az igazgatót távollétében teljes jogkörrel az igazgatóhelyettes helyettesíti.

Az igazgatóság rendszeresen hetente tart megbeszélést az aktuális feladatokról. Az igazgatóság megbeszéléseit az igazgató vezeti.

1.14.2. Az iskola vezetősége

Az iskola vezetőségének tagjai:

· Igazgató

· Igazgatóhelyettesek

· Szakmai munkaközösségek vezetői

· A Diákönkormányzat vezetője

· A Közalkalmazotti tanács elnöke

· A reprezentatív szakszervezet vezetője

Az iskola vezetősége az iskolai élet egészére kiterjedő konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal rendelkezik.

Az iskola vezetősége havonta egyszer tart megbeszélést az aktuális feladatokról. A megbeszélésről írásban emlékeztető készül. Az iskolavezetőség megbeszéléseit az igazgató készíti elő és vezeti.

Az iskola vezetőségének tagjai a belső ellenőrzési szabályzatban foglaltakat is ellátnak. A belső ellenőrzési szabályzatot az SZMSZ 1. számú melléklete tartalmazza.

1.14.3. Az iskola dolgozói

Az iskola dolgozóit a magasabb jogszabályok előírásai és a fenntartó engedélyezése alapján megállapított munkakörökre az iskola igazgatója alkalmazza.

Az iskola dolgozói munkájukat munkaköri leírásaik alapján végzik. A munkaköri leírások az SZMSZ mellékleteiben találhatók.

1.14.4. Az iskola szervezeti egységei

Az iskola sajátosságainak megfelelően:

· Bevezető és kezdő szakasz

· Alapozó és fejlesztő szakasz

· Napközi otthon

1.15. Az iskola szervezetének vázlata



2. Az iskola közösségei, ezek kapcsolata egymással és a vezetéssel

2.1. Az iskolaközösség

2.1.1. Az iskolaközösséget az alkalmazottak, a szülők és a tanulók alkotják.

2.1.2. Az iskolaközösség tagjai érdekeiket, jogosítványaikat az e fejezetben felsorolt közösségek révén és módon érvényesíthetik.

2.2. Az iskolaszék

2.2.1. Az iskolaszék tagjai

Az iskolában a magasabb jogszabályokban előírtak szerint, az intézmény működésében érdekelt személyek és szervezetek együttműködésének előmozdítására, a nevelő-oktató munka segítésére, valamint az iskolahasználók érdekeinek jobb képviseletéért iskolaszék működik. Az iskolaszék érdekegyeztető szerv.

Az iskolaszék létszáma:


5 fő

· A szülőket



2 fő

· A nevelőtestületet


1 fő

· Az iskolai diákönkormányzatot
1 fő képviseli.

· A fenntartó részéről


1 fő tagja még az iskolaszéknek.

2.2.2. Az iskolaszék tagjainak megválasztása

A szülők képviselőit a szülők javaslatainak összegyűjtése után az osztályok szülői értekezletein választott 1 fő képviselőiből alakult testület nyílt szavazással választja meg egyszerű többséggel.

Az iskolai diákönkormányzat képviselőit a diákönkormányzat vezetősége nyílt szavazással választják meg egyszerű többséggel.

A tantestület képviselőit a pedagógusok javaslatainak összegyűjtése után a tantestület nyílt szavazással választja meg.

Ha az iskolaszék szülői illetve nevelői képviselői helye megüresedik, az újabb választás előkészítéséért 30 napon belül az iskola igazgatója felelős.

2.2.3. Az iskolaszék működése

Az iskolaszék saját szervezeti és működési szabálya, valamint ügyrendje alapján működik.

2.2.4. Az iskolaszék jogköre

Az iskolaszék a magasabb jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel rendelkezik.

2.3. Az iskolai alkalmazottak közössége.

2.3.1. Az iskolai alkalmazottak közössége az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyból álló dolgozókból tevődik össze.

2.3.2. Az iskolai közalkalmazottak jogait és kötelességeit, juttatásait, valamint iskolán belüli érdekérvényesítési lehetőségeit a magasabb jogszabályok (Mt, Kjt) és ezekhez kapcsolódó rendeletek (valamint az intézmény Közalkalmazotti és a Kollektív Szerződése) rögzítik.

2.4. A nevelők közösségei

2.4.1. A nevelőtestület

A nevelőtestület tagja az iskola valamennyi pedagógus munkakört betöltő alkalmazottja, az iskola gazdasági ügyintézője, valamint az oktató-nevelő munkát közvetlenül segítő alábbi felsőfokú végzettségű dolgozók:

· Rendszergazda

· Gyermek és ifjúságvédelmi felelős

· Szabadidő szervező

A nevelőtestület a magasabb jogszabályokban megfogalmazott döntési jogkörökkel rendelkezik.

A nevelőtestület véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabályokban megfogalmazott esetekben.

Egy tanév során a nevelőtestület az alábbi értekezletet tartja:

· Tanévnyitó értekezlet

· Tanévzáró értekezlet

· Félévi és év végi osztályozó értekezlet

· Két alkalommal nevelési értekezlet

Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha a nevelőtestület tagjainak 50%-a kéri, illetve ha az iskola igazgatója vagy vezetősége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabályokban megfogalmazottak szerint:

· A nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak több mint 50 %-a jelen van.

· A nevelőtestület döntéseit – ha erről magasabb jogszabály ill. az SZMSZ másként nem rendelkezik –nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza.

A nevelőtestület személyi kérdésekben –a nevelőtestület többségének kérésére- titkos szavazással is dönthet.

A nevelőtestületi értekezletről jegyzőkönyvet kell vezetni.

A tantestületi értekezletre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni akkor, ha az aktuális feladatok miatt csak a tantestület egy része vesz részt egy-egy értekezleten.

· Egy osztályban tanítók értekezlete

· Bevezető – kezdő és alapozó – fejlesztő szakaszok nevelőinek értekezlete

· Szakmai közösségek értekezlete

2.4.2. A nevelők szakmai munkaközösségei

Az iskolában az alábbi szakmai munkaközösségek működnek:

· Humán munkaközösség

Tagjai: magyar, történelem, rajz, ének, könyvtáros szakos tanárok.

· Reál munkaközösség


Tagjai: matematika, fizika, kémia, biológia, földrajz, technika, informatika szakos tanárok.

· Idegennyelvi munkaközösség




Tagjai: idegennyelvet oktató tanárok

· Osztályfőnöki munkaközösség




Tagjai: a mindenkori osztályfőnökök

· Tanítók munkaközössége




Tagjai: a bevezető és kezdő szakaszon tanítók

· Napközis munkaközösség




Tagjai: a napközis nevelők.

A szakmai munkaközösségek a magasabb jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel rendelkeznek.

A szakmai munkaközösségek feladatai a szakterületükön belül:

· Szakmai, módszertani kérdésekben segítik az iskola munkáját,

· Részt vesznek az iskolai oktató-nevelő munka belső fejlesztésében (tartalmi és módszertani korszerűsítés),

· Egységes követelményrendszer kialakítása: a tanulók ismeretszintjének folyamatos mérése, értékelése,

· Pályázatok, tanulmányi versenyek kiírása, szervezése, lebonyolítása,

· Szervezik a pedagógusok továbbképzését, segítséget nyújtanak a nevelők önképzéséhez,

· Javaslatot tesznek és véleményezik a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok felhasználását,

· Segítik a pályakezdő pedagógusok munkáját,

· Megválasztják a munkaközösség vezetőjét.

A szakmai munkaközösség az iskola pedagógiai programja, munkaterve és a munkaközösség tagjainak javaslatai alapján összeállított egy évre szóló munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkaközösség munkáját a munkaközösség-vezető irányítja.

A munkaközösség vezetőjét a munkaközösség tagjainak javaslatára az igazgató bízza meg.

Munkaköri leírásukat az SZMSZ 4. számú melléklete tartalmazza.

2.4.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktuális feladatainak megoldására a tantestület tagjaiból munkacsoportok alakulhatnak a nevelőtestület vagy az igazgatóság döntése alapján.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatóság hozza létre, erről tájékoztatnia kell a nevelőtestületet.

Az alkalmi munkacsoport tagjait vagy a nevelőtestület választja, vagy az igazgató bízza meg.

2.5. A szülők közösségei

2.5.1. Az iskolában szülői munkaközösség nem működik. Amennyiben a szülők több mint fele ezt igényli, a szülői munkaközösséget létre kell hozni.

Az osztályok szülői munkaközösségeit az egy osztályba járó tanulók szülei alkotják.

2.5.2. Az osztályok szülői munkaközösségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a választott osztály SZMK – elnök vagy az osztályfőnök segítségével juttatják el az iskola vezetőségéhez.

2.5.3. Az iskolai szülői munkaközösség legmagasabb szintű döntéshozó szerve az iskolai SZMK választmánya.

Az iskolai SZMK választmányának munkájában az osztály szülői munkaközösségének elnökei vehetnek részt.

Az iskolai SZMK választmánya akkor határozatképes, ha azon az érdekeltek több mint fele jelen van, döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza.

Az iskolai SZMK választmányát az iskola igazgatójának tanévenként két alkalommal össze kell hívnia, és itt tájékoztatást kell adnia az iskola feladatairól, tevékenységéről.

2.5.4. Az iskolai szülői munkaközösséget az alábbi jogok illetik meg:

· Megválasztja saját tisztségviselőit

· Megválasztja a szülők képviselőit az iskolaszékbe

· Kialakítja saját működési rendjét

· Az iskolai munkatervhez igazodva elkészíti saját munkatervét

· Képviseli a szülőket az oktatási törvényben megfogalmazott jogaik érvényesítésében

· Véleményezi az iskola pedagógiai programját, házirendjét, munkatervét, valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyeket a szülőkkel, illetve a tanulókkal kapcsolatosak

· Véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

2.6. A tanulók közösségei

2.6.1. Osztályközösség

Az azonos évfolyamon egy osztályba járó tanulók közös tanulócsoportot, osztályközösséget alkotnak. Az osztályközösség élén, mint pedagógusvezető, az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt ezzel a feladattal az igazgató bízza meg. Az osztályfőnökök osztályfőnöki tevékenységüket az SZMSZ 7 sz. mellékletében található munkaköri leírás alapján végzik.

Az osztályközösség tagjaiból az alábbi tisztségviselőket választja meg:

· Kettő képviselő az iskolai diákönkormányzat vezetőségébe.

2.6.2. A tanulók közös tevékenységük megszervezésére diákköröket hozhatnak létre.

A tanulók, a tanulóközösség érdekeinek képviseletét az iskolai diákönkormányzat látja el.

Az iskolai diákönkormányzat jogosítványait az iskolai diákönkormányzat vezetősége, illetve annak választott tisztségviselői érvényesítik.

2.6.3. Az iskolai diákönkormányzat a magasabb jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel rendelkezik. Az iskolai diákönkormányzat munkáját segítő nevelőt a diákönkormányzat vezetőségének javaslata alapján, a nevelőtestület egyetértésével, az igazgató bízza meg.

2.6.4. Évente legalább 1 alkalommal össze kell hívni az iskolai diákközgyűlést, melyen a tanulókat tájékoztatni kell az iskolai élet egészéről, az iskolai munkatervről. A diákközgyűlés összehívását a diákönkormányzat vezetője kezdeményezi. A diákközgyűlés összehívásáért az igazgató a felelős.

2.7. Az iskolai közösségek kapcsolattartása

2.7.1. Az igazgatóság és a nevelőtestület

A nevelőtestület különböző közösségeinek kapcsolattartása az igazgató segítségével a megbízott pedagógus vezetők és a választott képviselők útján valósul meg.

A kapcsolattartás fórumai:

· Az igazgatóság ülései

· Az iskolavezetőség ülései

· A különböző értekezletek

· Megbeszélések

Ezen fórumok időpontját az iskolai munkaterv határozza meg.

Az igazgatóság az aktuális feladatokról a tanáriban elhelyezett hirdetőtáblán, valamint írásbeli tájékoztatókon keresztül értesíti a nevelőket.

Az iskolavezetőség tagjai kötelesek:

· Az iskolavezetőség ülései után tájékoztatni az irányításuk alá tartozó pedagógusokat az ülés döntéseiről, határozatairól.

· Az irányításuk alá tartozó pedagógusok kérdéseit, véleményét, javaslatait közvetíteni az igazgatóság, az iskolavezetőség felé.

A nevelők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban, vagy írásban egyénileg, vagy munkaköri vezetőjük, illetve választott képviselőik útján közölhetik az igazgatósággal, az iskola vezetőségével és az iskolaszékkel.

2.7.2. Az iskolaszék

Az iskolaszék az iskola közösségeivel az iskolaszék teljes jogú tagjain és a meghívottakon keresztül tartja a kapcsolatot.

Az iskolaszék tagjai

· Rendszeres időközönként (évente legalább 3 alkalommal) kötelesek tájékoztatni az őket megválasztókat az iskolaszék tevékenységéről.

· Kötelesek az őket megválasztók kérdéseit, véleményét, javaslatait az iskolaszék tevékenységével kapcsolatban az iskolaszéknek a felvetést követő ülésen az iskolaszék elé tárni.

Az iskolaszék ülésein állandó meghívottként az iskola igazgatója vehet részt.

Az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről az iskola igazgatója (évente 1 alkalommal) tájékoztatja az iskolaszéket.

2.7.3. A nevelők és a tanulók

Az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról az igazgató:

· Az iskolai diákönkormányzat vezetőségi ülésén és a diákközgyűlésen, évente legalább 1 alkalommal

· A folyosón elhelyezett hirdetőtáblán keresztül

· Valamint az osztályfőnökök az osztályfőnöki órákon

· A szülők, diákok tájékoztatója kiadványokon keresztül tájékoztat.

A tanulót és a tanuló szüleit a tanuló fejlődéséről, egyéni haladásáról a szaktanároknak folyamatosan szóban és írásban tájékoztatni kell.

A tanulók kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg, vagy választott képviselőik, tisztségviselőik útján közölhetik az iskola igazgatóságával, a nevelőkkel, a nevelőtestülettel vagy az iskolaszékkel.

2.7.4. A nevelők és szülők

Az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról

· Az igazgató

· Iskolai szülői értekezleten

· A folyosón elhelyezett hirdető táblán keresztül

· Évente megjelenő írásbeli tájékoztatón keresztül

· Az osztályfőnökök:

· Az osztályszülői értekezleten

· Fogadóórákon tájékoztatják a szülőket.

A tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi fórumok szolgálnak:

· Családlátogatások

· Szülői értekezletek

· Fogadó órák

· Nyílt napok

· Írásbeli tájékoztatók a tájékoztató füzetben

· Rendkívüli elbeszélgetések

A szülői értekezletek és fogadó órák idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.

A szülők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy választott képviselőik, tisztségviselőik útján közölhetik az iskola igazgatóságával, nevelőtestületével vagy az iskolaszékkel.

A szülők és más érdeklődők az iskola pedagógiai programjáról, szervezeti és működési szabályzatáról és házirendjéről az iskola igazgatójától, valamint igazgatóhelyettesétől az iskolai munkatervben évenként meghatározott igazgatói, igazgatóhelyettesi fogadóórákon kérhetnek tájékoztatást.

Az iskola pedagógiai programja nyilvános, minden érdeklődő számára elérhető, megtekinthető. A pedagógiai program egy-egy példánya a következő személyeknél, illetve intézményeknél található meg:

· Az iskola fenntartójánál,

· Az iskola irattárában,

· Az iskola könyvtárában,

· Az iskola tanári szobájában,

· Az iskola igazgatójánál és az igazgatóhelyetteseknél,

3. Az iskola vezetésének és közösségeinek külső kapcsolatai

3.1. Az irányítással kapcsolatos intézményi kapcsolatok

Az iskolai munka megfelelő szintű irányításának érdekében az iskola igazgatóságának állandó munkakapcsolatban kell állnia a következő intézményekkel:

· A fenntartóval

· A kerületi oktatási intézmények vezetőségével

· A helyi nevelési tanácsadóval

· Mindenkori pedagógiai szolgáltatóval

3.2. Az eredményes munkával kapcsolatos kapcsolatok

Az eredményes oktató és nevelőmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a következő intézményekkel, szervezetekkel, gazdálkodókkal:

3.2.1. Az iskolát támogató alapítvány kuratóriumával

Az alapítvány neve: VIRÁNYOS ALAPÍTVÁNY

3.2.2. A tanuló egészségi állapotának megóvásáért az iskola igazgatósága rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal, az iskolai fogászattal, a kerület tüdőszűrővel és ennek segítségével megszervezi a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatát. A kapcsolattartás részletes módját az SZMSZ 14. sz. pontja szabályozza.

3.2.3. A tanulók veszélyezettségének megelőzése, valamint a gyermek és ifjúságvédelmi feladatok eredményesebb ellátása érdekében az iskolai gyermek és ifjúságvédelmi felelőse rendszeres kapcsolatot tart fenn a XII. kerületi gyermekjóléti szolgálattal. A munkakapcsolat felügyeletéért az igazgatóhelyettesek felelősek.

3.2.4. A közoktatási törvény 39§ /4/ bekezdése alapján az iskolában párt vagy párthoz kötődő társadalmi szervezet nem működhet.

4. Az iskola működésének rendje

4.1. Nyitva tartás

Az iskola épülete szorgalmi időben hétfőtől péntekig 7 órától este 20 óráig tart nyitva. Az iskola igazgatójával történt előzetes egyeztetés alapján az épület ettől eltérő időpontban, illetve szombaton és vasárnap is nyitva tartható.

4.2. A vezetők benntartózkodása

Szorgalmi időben hétfőtől péntekig a nyitva tartás idején belül reggel 7 óra és délután 16 óra között az iskola igazgatójának vagy egyik helyettesének az iskolában kell tartózkodnia. A vezetők benntartózkodásának rendjét az éves munkatervben kell meghatározni.

A reggeli nyitva tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig az ügyeletes nevelő, a délután távozó vezető után az esetleges foglalkozást tartó pedagógus felelős az iskola működésének rendjéért, valamint ő jogosult és köteles a szükségessé váló intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgató vagy helyettesei közül rendkívüli és halaszthatatlan ok miatt egyikük sem tud az iskolában tartózkodni, az esetleges szükséges intézkedések megtételére a nevelőtestület egyik tagját kell megbízni. A megbízást a dolgozó tudomására kell hozni.

4.3. Tanítási idő

Az iskolában a tanítási órákat a helyi tanterv alapján 8 óra és 14 óra között kell megszervezni. A tanítási órák hossza 45 perc, az óraközi szünetek hossza 15 perc.

4.4. Napközis csoportok munkarendje

A napközi csoportok munkarendje a délelőtti tanítási órák végeztével a csoportba járó tanulók órarendjéhez igazodva kezdődik és 17 óráig tart.

4.5. Ügyelet

Az iskolában reggel 7 órától és az óraközi szünetek idején tanári ügyelet működik. Az ügyeletes nevelő köteles a rábízott épületben a házirend alapján a tanulók magatartását, az épület rendjét, tisztaságának megőrzését, a balesetvédelmi szabályok betartását ellenőrizni.

Az iskolában egyidejűleg hat fő ügyeletes nevelő kerül beosztásra, az egyes ügyeletes nevelők felelősségi területe az alábbi épületrészekre terjed ki:

· Földszinti folyosó A. B.

· Első emeleti folyosó A. B.

· Udvar A. B.

4.6. Az iskola épületének elhagyása

A tanuló a tanítási órák idején csak a szülő személyes, vagy írásbeli kérésére, az osztályfőnöke (távolléte esetén az igazgató vagy a helyettes) illetve a részére órát tartó szaktanár írásos engedélyével hagyhatja el az iskola épületét.

Rendkívüli esetben – szülői kérés hiányában – az iskola elhagyására csak az igazgató, vagy a helyettes adhat engedélyt.

4.7. Tanórán kívüli foglalkozások

A tanórán kívüli foglalkozásokat 14 órától 17 óráig, vagyis a délutáni nyitva tartás végéig kell megszervezni. Ettől eltérni csak az igazgató beleegyezésével lehet.

4.8. Hivatalos ügyek intézése

Szorgalmi időben a nevelői és a tanulói hivatalos ügyek intézése az iskolatitkári irodában történik 8 óra és 15 óra között.

Az iskola a tanítási szünetekben a hivatalos ügyek intézésére külön ügyeleti rend szerint tart nyitva. Az ügyeleti rendet az iskola igazgatója határozza meg, és azt a szünet megkezdése előtt a szülők, a tanulók és a nevelők tudomására hozza. A nyári szünetben az irodai ügyeletet kéthetente kell megszervezni.

4.8.1. Diákigazolványok

A diákigazolvánnyal kapcsolatos nyomtatványokat a törvényben megadott határidőn belül az iskola rendeli meg. A megrendelés teljesítéséről visszaigazolást küld.

Az állandó, illetve ideiglenesen kiadott diákigazolványok kiállítását, valamint visszavonását külön nyilvántartásban kezeljük.

Az évenkénti érvényesítést a diákigazolványhoz rendelt matrica felragasztásával végzi az iskolatitkár, aminek megtörténtét a diák, illetve a szülő aláírásával igazolja.

Rongált vagy elvesztett igazolvány pótlását a szülő kezdeményezi. Az erre a célra az iskolától átvett nyomtatványt kitöltve és aláírva, a nyomtatványhoz tartozó csekk befizetését igazolva adja le az iskolának, mely a pótlást postai úton rendeli meg.

4.9. Az iskola helyiségeinek használata

4.9.1. Az iskola épületét, helységeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni.

Az iskola helységeinek használói felelősek:

· Az iskola tulajdonának megóvásáért, védelméért

· Az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért

· A tűz-és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért

· Az iskolai SZMSZ-ben és tanulói házirendben megfogalmazott előírások betartásáért.

A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit csak pedagógus felügyeletével használhatják, ez alól az igazgató sem adhat felmentést.

Az iskola épületébe érkező szülők illetve idegenek belépését a portaszolgálat ellenőrzi. Az iskola épületében az iskolai dolgozókon és tanulókon kívül csak a hivatalos ügyet intézők tartózkodhatnak.

4.9.2. Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak az igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet.

4.9.3. Az iskola helységeit elsősorban a hivatalos nyitvatartási időn túl és a tanítási szünetekben külső igénylőknek külön megállapodás alapján át lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozásokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helységeit használó külső igénybe vevő csak a megállapodás szerinti időben és helyiségekben tartózkodhatnak az épületben.

Az iskolában reklámtevékenység nem folytatható.

4.9.4. Az iskola egész területén tilos a dohányzás a 18 éven aluliaknak. A 18 éven felüliek csak az igazgató által kijelölt dohányzási helyen dohányozhatnak.

5. A tanórán kívüli foglalkozások

Az intézményben a tanulók számára az alábbi – az iskola által szervezett.- tanórán kívüli rendszeres foglalkozások működnek:

· Napközi otthon

· Tanulószoba

· Egyéb tanórán kívüli foglalkozások

· Szakkörök

· Énekkar

· Diáksportkör

· Felzárkóztató foglalkozások

· Tehetségfejlesztő foglalkozások

· Továbbtanulásra előkészítő foglalkozások

· DÖK összejövetelek

5.1. A napközi otthon és a tanulószoba működésére vonatkozó általános szabályok:

· A napközi otthonba és a tanulószobába történő felvétel a szülő kérésére történik az SZMSZ előírásai alapján.

· A napközi otthon működésének rendjét a napközis nevelők munkaközössége dolgozza ki az SZMSZ előírásai alapján, és azt a napközis tanulók házirendjében rögzítik. A napközis tanulók házirendje az iskolai házirend mellékletét képezik.

· A napközis foglalkozásról való eltávozás csak a szülő személyes, vagy írásbeli kérelme alapján történhet a napközis nevelő engedélyével. Rendkívüli esetben –szülői kérés hiányában– az eltávozásra az igazgató, vagy az igazgatóhelyettesek adhatnak engedélyt.

Az egyéb tanórán kívüli foglalkozásokra vonatkozó általános szabályok:

· A tanórán kívüli foglalkozásokra való tanulói jelentkezés- a felzárkóztató foglalkozások kivételével- önkéntes. A tanórán kívüli foglalkozásokra történő jelentkezés tanév elején történik, és egy tanévre szól. A felzárkóztató foglalkozásokra kötelezett tanulókat képességeik, tanulmányi eredményeik alapján a tanítók, szaktanárok jelölik ki, részvételük a felzárkóztató foglalkozáson kötelező.

· A tanórán kívüli foglalkozások megszervezését (a foglalkozások megnevezését, heti óraszámát, a vezető nevét, működésének időtartamát) minden tanév elején az iskola tantárgyfelosztásában rögzíteni kell.

· A tanórán kívüli foglalkozások megszervezésénél a tanulói, szülői, nevelői igényeket a lehetőség szerint figyelembe kell venni.

· A tanórán kívüli foglalkozások vezetőit az igazgató bízza meg. Tanórán kívüli foglalkozást vezethet az is, aki nem az iskola pedagógusa.

5.2. Kirándulás

Az osztályfőnökök a tantervi követelmények teljesülése, a nevelőmunka elősegítése érdekében évente egy alkalommal május vagy június hónapban osztályaik számára tanulmányi kirándulást szerveznek. A kirándulás tervezett helyét, idejét az osztályfőnököknek az osztályfőnöki munkatervükben kell rögzíteniük.

Az iskola nevelői, szülői, az igazgató előzetes engedélyével a tanulók számára túrákat, kirándulásokat, táborokat szervezhetnek.

5.3. Versenyek

Az iskola a tehetséges tanulók fejlődésének elősegítése érdekében tanulmányi, sport és kulturális versenyeket, vetélkedőket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevő tanulók felkészítéséért a szakmai munkaközösségek, illetve a szaktanárok a felelősek.

5.4. Étkeztetés

Az iskola az igénylő tanulók számára étkezési lehetőséget biztosít.

5.5. Könyvtár

A tanulók önképzésének, egyéni tanulásának segítésére az iskolában iskolai könyvtár működik. Az iskolai könyvtár működésének szabályait az SZMSZ 11. sz. pontja tartalmazza.

5.6. Hitoktatás

Az iskolában a területileg illetékes bejegyzett egyházak hit- és vallásoktatást szervezhetnek. A hit- és vallásoktatáson való részvétel a tanulók számára önkéntes. Az iskola a foglalkozásokhoz tantermet biztosít az intézmény órarendjéhez igazodva. A tanulók hit- és vallásoktatását az egyház által kijelölt hitoktató végzi.

6. Az iskolai könyvtár működési rendje

Az iskolában a nevelő-oktató munka és a tanulók önálló ismeretszerzésének elősegítése érdekében iskolai könyvtár működik.

6.1. A könyvtár feladata

Az iskolai könyvtár feladata a tanításhoz és a tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtése, feltárása, nyilvántartása, őrzése, gondozása, e dokumentumok helyben használatának biztosítása, kölcsönzése, tanórai és tanórán kívüli foglalkozások tartása.

Az iskolai könyvtár tartós tankönyveket és a tanulók által alkalmazott segédkönyveket szerez be, melyeket a rászoruló tanulók számára egy-egy tanévre kikölcsönöz.

Az iskolai könyvtár vezetője rendszeres kapcsolatot tart fenn a kerületi iskolai könyvtárakkal.

Az iskolai könyvtár működtetéséért, feladatainak ellátásáért a könyvtáros tanár a felelős. A könyvtáros az SZMSZ 10 számú mellékletében található munkaköri leírás alapján végzi munkáját.

Az iskolai könyvtár gyűjteményének gyarapítása az SZMSZ 11. számú mellékletében található gyűjtőköri szabályzat alapján a nevelők és a szakmai munkaközösségek javaslatának figyelembe vételével történik.

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozói, a tanulók és azok csoportjai.

6.2. Az iskolai könyvtár szolgáltatásai:

· Tájékoztatás az iskolai könyvtár dokumentumairól és szolgáltatásairól,

· A tanórai és tanórán kívüli foglalkozások tartása,

· A könyvtári dokumentumok helyben történő használatának biztosítása,

· Könyvtári dokumentumok kölcsönzése,

· Számítógépes informatikai szolgáltatások biztosítása (pl: számítógép-használat, Internet elérés, stb.)

· Tájékoztatás nyújtása más könyvtárak szolgáltatásairól és dokumentumairól, valamint más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének segítése.

A könyvtár szolgáltatásait csak az az iskolai dolgozó és tanuló veheti igénybe, aki az iskolai könyvtárba beiratkozott. A beiratkozás minden tanév elején egyénileg történik, és egy tanévre szól. A beiratkozáskor közölt adatokban történt változásokat az érintett dolgozóknak vagy tanulóknak haladéktalanul a könyvtárostanár tudomására kell hoznia.

Könyvtári órák

A nevelőknek, az iskolai könyvtárban, illetve a könyvtárostanár közreműködésével tervezett tanórán és tanórán kívüli foglalkozások várható időpontját, témáját, az igényelt szolgáltatások körét a tanév elején tanmenetükben, munkatervükben tervezniük, majd a könyvtárostanárral egyeztetniük kell.

6.3. Kölcsönzési idő

Az iskolai könyvtár dokumentumait (a tartós tankönyvek és a tanulók által használt segédkönyvek kivételével) 2 hét időtartamra lehet kikölcsönözni. A kölcsönzési idő 5 alkalommal meghosszabbítható.

6.4. Nem kölcsönözhető dokumentumok

Az iskolai könyvtárból az alábbi dokumentumok nem kölcsönözhetők:

· Kézikönyvek,

· Számítógépes szoftverek,

· Muzeális értékű dokumentumok,

6.5. Károkozás

A könyvtárhasználó a könyvtári dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szándékos károkozás esetén, illetve ha a kikölcsönzött dokumentumot az előírt határidőre nem hozza vissza, a magasabb jogszabályokban előírt módon és mértékben kártérítés fizetésére kötelezhető. A kártérítés pontos mértékét a könyvtárostanár javaslata alapján az iskola igazgatója határozza meg.

7. A mindennapi testedzés formái

Az iskola a tanulók számára a mindennapi testedzést a kötelező tanórai testnevelés órán és a szabadon választható délutáni sportfoglalkozásokon biztosítja.

A délutáni sportfoglalkozásokat az iskolai diáksportkör és a tömegsport keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanulója jogosult részt venni.

Az iskolai diáksportkört az iskola igazgatója által megbízott testnevelő tanár vezeti.

Az iskolai diáksportkör foglalkozásait tanévenként az iskolai munkatervben és tantárgyfelosztásban meghatározott időben, az ott meghatározott sportágakban felnőtt vezető irányításával kell megszervezni.

A délutáni tömegsport foglalkozásokon való részvételhez az iskola biztosítja, hogy

· Őszi és tavaszi időszakban: a sportudvar, a tornaterem,

· A téli időszakban: a tornaterem a tanulók számára nyitva legyen.

A tömegsport-foglalkozások pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben kell meghatározni.

8. Az intézmény dolgozóinak feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésében, illetve baleset esetén (intézményi védő, óvó előírások)

Az iskola minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint ha észleli, hogy a tanuló balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye.

8.1. Az iskola dolgozóinak feladatai a tanuló- és gyermekbaleset megelőzésével kapcsolatosan:

a) Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartani az SZMSZ 15. sz. és 16. sz. mellékleteiben található munkabiztonsági szabályzat, valamint a tűzvédelmi utasítás és tűzriadó terv rendelkezéseit.

b) A NAT és az iskola helyi tanterve alapján minden tantárgy keretében oktatni kell a tanulók biztonságának és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat és viselkedési formákat.

c) A nevelők tanórai és tanórán kívüli foglakozásokon, valamint az ügyeleti beosztásukban meghatározott időben kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, valamint a balesetmegelőzési szabályokat a tanulókkal betartatni.

d) Az osztályfőnököknek az osztályfőnöki órákon a tanulókkal ismertetni kell az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes foglalkozásokkal együttjáró veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformákat. Az osztályfőnököknek feltétlenül foglakozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló szabályokkal a következő esetekben:

· A tanév megkezdésekor az osztályfőnöki órán, melynek során ismertetni kell:

· Az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat,

· A házirend balesetvédelmi előírásait,

· A rendkívüli esemény (baleset, tűzriadó, bombariadó, természeti katasztrófa, stb) bekövetkezésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalat, a menekülés rendjét,

· A tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban,

· Tanulmányi kirándulások, túrák előtt,

· Közhasznú munkavégzés megkezdése előtt,

· Rendkívüli események után

· A tanév végén a nyári idénybalesetek veszélyeire kell felhívnia a tanulók figyelmét

e) A nevelőknek ki kell oktatniuk a tanulókat minden gyakorlati, technikai jellegű feladat, illetve tanórán, vagy iskolán kívüli program előtt a baleseti veszélyforrásokra, a kötelező viselkedés szabályaira, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő magatartására,

f) A tanulók számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertetés időpontját az osztálynaplóba be kell jegyezni. A nevelőnek visszakérdezéssel meg kell győződnie arról, hogy a tanulók elsajátították a szükséges ismereteket.

g) A fokozottan balesetveszélyes tanítási órákat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a gyakorlati oktatást vezető nevelők baleset-megelőzési feladatait részletesen a. mellékletében található munkaköri leírások vagy a munkabiztonsági szabályzat tartalmazza.

h) Az iskola igazgatója az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenőrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti időpontját, a szemlék rendjét és az ellenőrzésbe bevont dolgozókat az SZMSZ 15 számú mellékletében található munkabiztonsági szabályzat tartalmazza.

i) Rendkívüli esemény (tűz, természeti katasztrófa, bombariadó, stb) esetén az épület kiürítését, a szükséges intézkedések megtételét az SZMSZ 16 számú mellékletében található tűzriadóterv előírásai szerint kell elvégezni.

A tűzriadó tervben meg kell határozni:

· A rendkívüli esemény jelzésének módjait

· A dolgozók, tanulók riasztásának rendjét,

· A dolgozóknak a rendkívüli esemény esetén szükséges tennivalóit (kiürítés, mentés, rendfenntartás, biztonsági szervek – rendőrség, tűzoltóság – értesítése, fogadásuk előkészítése, biztonsági berendezések kezelése)

· Az iskola helyszínrajzát

· Az építmények szintenkénti alaprajzát (a menekülési útvonalakkal, a vízszerzési helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi övezeteket a tűzveszélyességi osztály feltüntetésével, közművezetékek központi elzáróival)

8.2. Az iskola dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek esetén

a) A tanulók felügyeletét ellátó nevelőknek a tanulót ért bármilyen baleset, sérülés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket:

· A sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie, ha szükséges orvost kell hívnia

· A balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetnie

· Minden tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatójának.

E feladatok ellátásában a tanulóbaleset színhelyén jelenlevő többi nevelőnek is részt kell vennie.

b) A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenül orvost kell hívnia, és a beavatkozással meg kell várnia az orvosi segítséget

c) Az iskolában történt mindenféle balesetet, sérülést az iskola igazgatójának ki kell vizsgálnia. A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell tenni a hasonló balesetek megelőzése érdekében és a szükséges intézkedéseket végre kell hajtani.

d) A tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabályok alapján:

· A tanulóbalesetet az előírt nyomtatványon nyilván kell tartani,

· A 3 napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni és a balesetekről az előírt nyomtatványon jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyv egy példányát meg kell küldeni a fenntartónak, egy példányt pedig át kell adni a tanulónak (kiskorú tanuló esetén a szülőknek). A jegyzőkönyv egy példányát az iskola őrzi meg.

· A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartójának. A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell bevonni.

· Az iskola igény esetén biztosítja az iskolaszék és az iskolai diákönkormányzat képviselőjének részvételét a tanulóbalesetek kivizsgálásában.

Az iskolai nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtésére, a tanulóbalesetek megelőzésére vonatkozó részletes helyi szabályokat az SZMSZ 15 számú mellékletében található munkabiztonsági szabályzat határozza meg.

9.  A tankönyvellátás rendje

9.1. Felelősök

Az iskolai tankönyvellátás megszervezéséért az iskola felsős és alsós igazgatóhelyettese a felelős.

Az iskola éves munkatervében rögzíteni kell a felelős dolgozó nevét, aki az adott tanévben

· Elkészíti az iskolai tankönyvrendelést,

· Részt vesz az iskolai tankönyvterjesztésben

9.2. Megállapodás

A tankönyvrendelésben illetve a tankönyvterjesztésben résztvevő munkatársakkal az iskola igazgatója megállapodást köt. A megállapodásnak tartalmaznia kell:

· A felelős dolgozók feladatait

· A szükséges határidőket

· A tankönyvterjesztés (árusítás) módját, helyét, idejét,

· A felelős dolgozók díjazásának módját és mértékét.

Az iskola igazgatója iskolán kívüli vállalkozóval is megállapodást köthet a tankönyvterjesztés lebonyolítására. A megállapodásnak tartalmaznia kell:

· Az iskolai tankönyvrendelés elkészítésének módját

· A tankönyvrendelésben résztvevő iskolai dolgozó díjazásának módját és mértékét,

· A szükséges határidőket

· A tankönyvterjesztés (árusítás) módját, helyét, idejét,

9.3. Véleménynyilvánítás

Az iskola igazgatója a tankönyvjegyzék megjelenése után kikéri az iskolaszék véleményét, hogy melyik az a legmagasabb beszerzési ár, amely felett tankönyv, illetve segédkönyv kiválasztását nem javasolja a pedagógusoknak.

9.4. Tankönyvek kiválasztása

A tankönyvjegyzékből az iskola helyi tanterve alapján és az iskolaszék véleményének figyelembevételével a szakmai munkaközösségek választják ki a megrendelésre kerülő tankönyveket.

SZMSZ 12. számú melléklet

10. Az iskolai hagyományok és a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az iskola jó hírnevének megőrzése, öregbítése az iskola közösség minden tagjának joga és kötelessége. A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, továbbá az ünnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozó időpontokat, valamint a szervezési felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervben határozza meg.

Hagyományápolás területei:

· Az iskolai évkönyv

· Ünnepségek, megemlékezések, rendezvények

· Iskolaújság, iskolarádió

· Iskolatörténeti emlékek gyűjtése

11. Záró rendelkezések

Jelen szervezeti és működési szabályzat módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával a jelzett közösségek egyetértésével és a fenntartó jóváhagyásával lehetséges.

11.1. Az SZMSZ módosításának kezdeményezhetősége

· A fenntartó

· A nevelőtestület

· Az iskola igazgatója,

· Az iskolaszék,

· A szülői munkaközösség iskolai vezetősége

· A diákönkormányzat iskolai vezetősége

Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további rendelkezéseket önálló szabályzatok, igazgatói utasítások tartalmazzák.

Ezen szabályzatok, utasítások az SZMSZ mellékletei. E mellékleteket (utasításokat) az iskola igazgatója az SZMSZ változtatása nélkül is módosíthatja.

11.2. Az SZMSZ mellékleteit képző önálló szabályzatok (igazgatói utasítások)

· 1 számú: Belső ellenőrzési szabályzat

· 2. számú: Pedagógus általános munkaköri leírása

· 3. számú: Igazgatóhelyettes munkaköri leírása

· 4. számú: Munkaközösségvezetők munkaköri leírása

· 5. számú: Szaktanárok munkaköri leírása

· 6. számú: Tanítók munkaköri leírása

· 7. számú: Osztályfőnökök munkaköri leírása

· 8. számú: Pedagógiai munkát segítők munkaköri leírása (szabadidő szervező, gyermekvédelmi felelős)

· 9. számú. Könyvtáros tanár munkaköri leírása

· 10. számú: Gyűjtőköri szabályzat

· 11. számú: Tankönyvrendelés

· 12. számú: Technikai dolgozók munkaköri leírása (gazdasági ügyintéző, munkavédelmi felelős, portás, iskolatitkár, takarító, konyhai dolgozó, gondnok, hivatalsegéd, rendszergazda, karbantartó, kertész)

· 13. számú: Egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartás

· 14. számú: Munkavédelmi előírás

· 15. számú: Tűzvédelmi előírás
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11.3. SZMSZ 1. sz. melléklet: Belső ellenőrzési szabályzat

11.3.1. A belső ellenőrzés területei

A gazdálkodási tevékenység ellenőrzése:


1. Állóeszköz gazdálkodás ellenőrzése:

· Évente

· Félévente

· Átfogó

E témakörben ellenőrizendő, hogy a meglévő, valamint a fejlesztési elhatározások alapján létrejött állóeszközök kihasználtsága optimális-e, hatékony-e a pénzeszközök felhasználása.

Vizsgálandó a feladatellátással le nem kötött, szabad kapacitás optimális felhasználási lehetősége.

2. Létszám- és bérgazdálkodás ellenőrzése:

· Folyamatos

E témakörben az ellenőrzés arra terjed ki, hogy intézeti szinten és szervezeti egységeken belül (adott esetben egy feladatkörben) a munkaerő foglalkoztatása hatékonyan szervezett-e. A munkafeltételek, munkakörülmények javultak-e, vizsgálandó, hogy a jelenlegi differenciált bérezéssel, jutalmazási és anyagi ösztönzési rendszerrel lehet-e jól, a korábbiaknál jobban mozgósítani a dolgozókat az intézményi célok megvalósításában.

3. Készlet- és energiagazdálkodás ellenőrzése:

· Folyamatos

A beszerzések a meglévő készletek figyelembe vételével történte, érvényesül-e a megfelelő takarékosság, hasznosításra kerülnek-e az elfekvő készletek, lehet-e célszerűbb energiahordozót választani, a világítási és tüzelési technika tökéletesítése eredményez-e megtakarítást. Vizsgálandó, hogy a takarékossági intézkedési tervek hogyan kerülnek megvalósításra.

4. Működési bevételek ellenőrzése:

· Havonta

A fő cél, hogyan lehet a működési bevételek fokozásával intézményi hatáskörben megnövelni a költségvetés bevételi és kiadási oldalát.

5. A vagyontárgyak tárolására és őrzésére szolgáló helyiségek biztonságos zárásától folyamatosan gondoskodnak-e.

6. A vagyonmegállapító leltározásokat rendszeresen ellenőrzik-e.

7. A selejtezések végrehajtásánál és a felesleges vagyontárgyak hasznosításánál eleget tesznek-e a szabályszerűségi követelményeknek.

A szakmai pedagógiai tevékenységgel összefüggő ellenőrzési feladatok:

· A pedagógiai program és az éves munkaterv végrehajtásának ellenőrzése.

· Pedagógusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgálata.

· A nevelő-oktató munka tartalmának és színvonalának viszonyítása a követelményekhez.

· A tanulók szaktárgyi gyakorlati tanulmányi eredményének, magatartásának és szorgalmának felmérése, értékelése.

· A tanóravédelem elvének érvényesülése.

· Az anyakönyvek, haladási gyakorlati naplók folyamatos, szabályszerű vezetésének ellenőrzése.

· A napközis nevelőmunka hatékonysága.

· A szakmai munkaközösségek felszereléseinek, a szertárak, laboratóriumok, előadótermek berendezéseinek szabályszerű használata.

· A túlóraátalányok pontos megállapítása.

· A tanulók balesetvédelmi és tűzrendészeti oktatása.

· Az oktató-nevelő munka gazdasági hátterének biztosítása.

11.3.2. A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésének megszervezéséért és hatékony működéséért az igazgató felelős.

Az ellenőrzés területeit, konkrét tartalmát, módszerét és ütemezését az évenként elkészítendő ellenőrzési terv tartalmazza.

Az ellenőrzési tervben nem szereplő, eseti ellenőrzések lefolytatásáról az igazgató dönt.

11.3.3. A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésre jogosultak:

· Az igazgató

· Az igazgatóhelyettesek

· A munkaközösség-vezetők

· A munkaközösségi tagok külön megbízás szerint.

Az igazgató az intézményben folyó valamennyi tevékenységet ellenőrizheti. Közvetlenül ellenőrzi az igazgatóhelyettesek munkáját. Ennek egyik eszköze a beszámoltatás.

Az igazgatóhelyettesek ellenőrzési tevékenységüket a vezetői feladatmegosztásból következő saját területükön végzik.

A munkaközösség-vezetők az ellenőrzési feladatokat a munkaközösség tagjainál a szaktárgyukkal összefüggő területeken látják el.

Tapasztalataikról folyamatosan tájékoztatják az illetékes igazgató helyettest.

11.3.4. Az ellenőrzés módszerei:

· A tanórák, tanórán kívüli foglalkozások látogatása.

· Írásos dokumentumok vizsgálata.

· Beszámolás szóban, írásban.

11.3.5. Belső szabályzatok

Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg, szükség esetén a munkaközösség tagjaival meg kell beszélni.

Az általánosítható tapasztalatokat a feladatok egyidejű meghatározásával tantestületi értekezleten összegezni és értékelni kell.

11.3.6. A pedagógiai munka éves ellenőrzési terve
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11.4. SZMSZ 2. sz. melléklet: Pedagógus általános munkaköri leírás

1. A pedagógus feladatai általában:

a) A pedagógus felelősséggel és önállóan a tanulók nevelése érdekében végzi munkáját. Munkaköri kötelezettségeinek tartalmát és kereteit a Közoktatási Törvény és a pedagógiai szaktárgyi Útmutatók, módszertani levelek, az iskolai munkaterv, a nevelőtestület határozatai, továbbá az Igazgató, illetőleg a felettes szerveknek az Igazgató útján adott útmutatásai alkotják. Oktató-nevelő munkáját egységes elvek alapján módszereinek szabad megválasztásával végzi.

b) A pedagógus alaptevékenysége azokat a tanórai és tanórán kívüli teendőket foglalja magában, amelyek az intézmény rendeltetése szerint oktató-nevelő munkából az egyes munkaköröknek (tanító, tanár, napközis nevelő) megfelelően minden nevelőre kötelezően vonatkoznak.

c) Közreműködik az iskolaközösség kialakításában és fejlesztésében.

Alkotó módon részt vállal: 

· a nevelőtestület újszerű törekvéseiből,

· a közös vállalások teljesítéséből,

· az ünnepélyek és megemlékezések rendezéséből

· az iskola hagyományainak ápolásából

· a tanulók folyamatos felzárkóztatásából,

· a tehetséggondozást szolgáló feladatokból,

· pályaválasztási feladatokból

· gyermekvédelmi tevékenységből,

· a tanulók egésznapos foglalkoztatásának tervezéséből, szervezéséből, irányításából.

· a diákönkormányzat munkájának segítéséből

· az iskolai élet demokratizmusának fejlesztéséből.

d) Tanítási (foglalkozási) órán minőségi munkát végez.(felkészülés, szervezés, ellenőrzés, értékelés)

e) Önképzés, továbbképzés, munkaközösségi munkában való aktív részvétel.

f) Az oktató-nevelő munkával összefüggő megbeszéléseken, értekezleteken való részvétel.

g) Egyes adminisztratív és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény oktató munkája tesz szükségessé, illetve az érvényben lévő jogszabályok előírnak.

h) Oktató-nevelő munkáját tervszerűen végzi, tanmenet alapján dolgozik. A tanmenetet az Igazgató által meghatározott időpontban a munkaközösség-vezető véleményével, az Igazgatónak jóváhagyásra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem változnak, a bevált tanmenetet folyamatos kiegészítéssel több éven át használhatja. Saját tanmenettel minden pedagógusnak rendelkeznie kell, melyet ellenőrzéskor kérésre be kell mutatni.

i) Az írásbeli dolgozatokat, felmérő és témazáró feladatlapokat folyamatosan kijavítja. A felmérő dolgozatok megíratását előre jelzi. A házi feladatokat ellenőrzi, javítja vagy a tanulókkal javíttatja és velük együtt értékeli.

j) Részt vesz az iskola szülői értekezletein, fogadó órát tart.

k) Az intézmény egészére kötelezően háruló feladatok közül egyes teendőket, az intézményen belüli szakértelmen és az egyenlő teherviselés elvein alapuló munkamegosztás szerint egy-egy pedagógus lát el.

Ezek a pedagógiai többletmunkák a következők lehetnek:

· Vezetők esetében a hatáskörükbe rendelt terület közvetlen pedagógiai, szakmai irányítása és ellenőrzése,

· Egyes, óraszámmal is kifejezhető feladatok (pl. korrepetálás, helyettesítés, énekkar vezetése, szakkörök, tanulmányi kirándulás, tanulókíséret, tanulószoba, tábori ügyelet, stb.)

· Osztályvezetői, osztályfőnöki munka,

· Versenyekre való felkészítés,

· Szertárakért a felelősség vállalása (fejlesztés, rendezés, selejtezés)

· Könyvtári munka,

· Munkavédelmi és tűzvédelmi munka.

2. A pedagógus kötelességei

A pedagógus alapvető feladata a rábízott tanulók nevelése, tanítása. Ezzel összefüggésben az alábbi kötelességei vannak:

a) A tanulók fejlődését figyelemmel kísérje és elősegítse.

b) A szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztassa, a szülőt figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése érdekében intézkedést tart szükségesnek.

c) A szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ adjon.

d) Oktató-nevelő tevékenységében, a tanítás során a tájékoztatást és az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan nyújtsa.

e) A gyermekek, tanulók, emberi méltóságát és jogait tartsa tiszteletben.

f) A tanulók részére az egészségügyi és a testi épség megőrzéséhez szükséges ismereteket adja át és ezek elsajátításáról győződjön meg.

g) Ha a tanuló balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, tegye meg a szükséges intézkedéseket.

h) Működjön közre a gyermek – és ifjúsági feladatok ellátásában, a tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében,

i) Hét évenként legalább egy alkalommal törvényi előírások szerint továbbképzésen kell részt vennie. Ennek elmulasztása esetén a pedagógus munkaviszonya megszüntethető- Nem kell továbbképzésen részt vennie annak a pedagógusnak, aki pedagógus szakvizsgát, egy egyéb előírt vizsgát tett a vizsgák letétele utáni 7 év során.

3. A pedagógus jogai

A pedagógust munkakörével összefüggésben az alábbi jogok illetik meg:

a) A pedagógiai program alapján a tananyagot, az oktatás és a nevelés módszereit megválaszthatja.

b) A szakmai munkaközösség véleményének meghallgatásával megválaszthatja az alkalmazott taneszközöket, tankönyveket és tanulmányi segédleteket.

c) Irányítsa és értékelje a tanulók munkáját.

d) Minősítse a tanulók tudását.

e) Hozzájusson a munkájához szükséges ismeretekhez.

f) A nevelőtestület tagjaként részt vegyen az iskola pedagógiai programjának tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat.

g) Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben való részvétel útján gyarapítsa, részt vegyen pedagógiai kísérletekben, tudományos kutatómunkában.

h) Szakmai egyesületek, kamarák tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi regionális és országos közoktatással foglalkozó testületek munkájában.

i) Személyét, mint a pedagógusközösség tagját megbecsüljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsák, nevelői, oktatói tevékenységét elismerjék.

SZMSZ 3. sz. melléklet: Igazgatóhelyettesek munkaköri leírása

Segíti az Igazgatót a nevelő-oktatói munkairányításában.

1. Az Igazgatóhelyettes pedagógiai irányító munkája:

· Az Igazgatóval egyeztetett óralátogatási terv szerint látogatja a tanítási órákat, valamint a napközis és tanulószobai foglalkozásokat.

· Ellenőrzi a szakkörök tevékenységét, a szülői értekezletek megtartását.

· Megszervezi az adott tagozaton a fogadó órákat.

· Segíti és ellenőrzi a tagozat munkaközösségi munkáját.

· A munkaközösség bevonásával tervezi, szervezi, ellenőrzi a szakmai pedagógiai munkát.

· Megszervezi, részlegesen megtartja a félévi nevelőtestületi értekezleteket.

· Szakmai, gyakorlati segítséget ad a pályakezdő, kevés gyakorlattal rendelkező tanároknak, tanárjelölteknek.

2. Az Igazgatóhelyettes ügyviteli irányítói feladatai:

· Gondoskodik a mulasztók helyettesítéséről, naprakészen vezeti a helyettesítési naplót.

· Az Igazgató által elkészített tantárgyfelosztás alapján elkészíti az órarendet, az ügyeleti beosztást, a helyettesítési rendet, a tanterem beosztást.

· Javaslatot tesz a tagozatok tantárgyainak felosztására.

· A munkaközösség vezető ellenőrzése, javaslata alapján jóváhagyja a tanítók, tanárok, napközis nevelők tanmenetét, foglalkozási tervét.

· Ellenőrzi az órarendet, elkészíti, megszervezi a nevelők ügyeleti rendjét.

· Gondoskodik a nevelők adminisztrációs munkájának irányításáról, ellenőrzéséről (naplók, ellenőrzők, anyakönyvek, stb).

· Elkészíti a különféle hó végi és tanév közbeni jelentéseket, statisztikákat.

· Elbírálja, és jóváhagyásra előterjeszti a munkaközösség tagjainak tanmeneteit.

· Módszertani és szaktárgyi értekezleteket tart, bemutató órákat szervez.

· Ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját és munkafegyelmét.

· Felügyeli a tantervek és tanmenetek szerinti előrehaladást.

· Szervezi az iskolai versenyeket, vizsgákat.

SZMSZ 4. sz. melléklet: Munkaközösség-vezetők munkaköri leírása

1. Szakmai feladatai:

· Az osztályokban folyó nevelési folyamat ellenőrzése, elemzése, értékelése.

· A tanulók szociális, családi és kulturális hátterének, érdeklődési körének, egyéni adottságainak képességeinek feltárása.

· A beiskolázás és a pályaválasztás figyelemmel kísérése, pedagógiai segítése.

· Kapcsolattartás és együttműködés az óvodával, alsó és felső tagozattal.

· Alkotó együttműködés, - a tennivalók koordinálása – a szülői munkaközösséggel, szakmai-, napközis (tanulószobai) munkaközösségekkel, a GYIV felelőssel, stb.,

· Időszakonkénti nevelési eredményvizsgálat megszervezése, lebonyolítása, elemzése, értékelése, feladatok meghatározása.

· Helyi szakmai pedagógiai továbbképzés tartalmi kimunkálása.

· Az osztályozó vizsgára bocsátó bizottság munkájának segítése.

· Megszervezi az adott tagozaton a munkaközösségi összejöveteleket.

· Javaslattétel a nevelési értekezletek témáira.

· Esetenként döntés a tanulók egyes fegyelmi ügyeiben.

· Az iskolai ünnepélyek (különösen tanévnyitó, tanévzáró, karácsony, ballagás, stb.) szervezési munkáinak segítése.

· A helyi osztályfőnöki adminisztráció tartalmi és formai elemeinek kimunkálása.

· Összefoglaló elemzés, értékelés, beszámoló készítése a nevelőtestület számára, valamint – igény szerint – az Igazgató részére a munkaközösség tevékenységéről.

2. Egyéb feladatai:

· Irányítja a munkaközösség tagjainak szakmai fejlődését, biztosítja a szakirodalmat.

· Javaslatot tesz az Igazgatónak a munkaközösségi tagok jutalmazására, kitüntetésére, közalkalmazotti átsorolására.

· Képviseli a munkaközösséget az intézményen belül, kívül.

· Az egészségügyi nevelési feladatok megoldásának segítése.

· A tanulmányi versenyek ügyeinek intézése.

· Az általános rend, fegyelem ellenőrzése, az iskolai munka zavartalanságának biztosítása.

· Az intézmény vagyoni védelme.

· Az oktatói nevelői és egyéb az intézményi működési feladatokhoz kapcsolódó jogszabályok, rendeletek figyelemmel kísérése, karbantartása, ismertetése.

· Leltározás.

· Az adott munkaközösség vezetése.

· Gyermek-, ifjúságvédelmi feladatok intézésében való segítés.

· A munkaköri leírásban nem megjelölt eseti –soron kívüli– feladatok megoldása az Igazgató vagy helyettese megbízása alapján.

 SZMSZ 5. sz. melléklet. Szaktanárok munkaköri leírása

Feladatai a pedagógusokra vonatkozó általános munkaköri feladatokon túlmenően a következők:

· Az általa tanított tantárgyra tematikus, éves tanmenetet készít, az új tankönyvek alapján, ill. a követelményeket figyelembe véve.

· A tanítási órákra felkészül, az írásbeliség a kezdő nevelőknél kötelező. 

· A taneszközöket a munkaközösség-vezetőktől beszerzi.

· Az általa átvett eszközöket megőrzi, hiány esetén anyagi felelősséggel tartozik.

· Írásbeli munkájára gondot fordít.

· A tanulók számára a témazáró dolgozatot előre jelzi.

· A tanulók füzetét számonkérés alkalmával láttamozza és jelzi az esetleges hiányokat. Félévenként minden füzetet ellenőriz (helyesírás javítás minden tárgyból kötelező).

· A házi feladatot közösen javítja a tanulókkal és értékeli.

· Ügyeletet, helyettesítést vállal és megbízott feladatát ellátja.

· Személyi adataiban történt változást (név, lakcím, szabadság idején a tartózkodás helyét) az Igazgatónak azonnal jelenti.

· Távolmaradása esetén időben, előre értesíti az Igazgatót és gondoskodik, arról, hogy a tanmenet, a tankönyv, a helyettesítő nevelő rendelkezésére álljon.

· Az iskolai rendezvényeken a részvétel kötelező.

· A tanítási időn kívül a tanév programjának megfelelően szakmai tanácskozáson, értekezleteken részt vesz.

· A nevelői házirend betartása kötelező, vétség esetén fegyelmi eljárás kezdeményezhető.

· Oktató nevelő tevékenysége során ellátja a tehetséggondozás, tehetség-kiválasztás feladatát, tevékenységét.

· A fentieken kívül elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgató vagy helyettese megbízza.

SZMSZ 6. sz. melléklet: Tanítók munkaköri leírása

A pedagógusokra vonatkozó általános munkaköri leírásban foglaltakon túlmenően a következő feladatokat kell ellátnia, illetve hatáskörrel rendelkezik:

· Az osztály órarendjének elkészítése.

· A napló pontos vezetése.

· A tanuló személyiségének figyelemmel kísérése, a gyermeki jogok tiszteletben tartása.

· Távollétekor - a nevelői házirendben előírtak szerit jár el, - mely szerint a tananyagot, a helyettesének eljuttatja.

· Javaslatot tesz, figyelmeztetésre, megrovásra, jutalmazásra (saját osztályában tanulók vonatkozásában).

· Az oktatói nevelői tevékenysége során

· Az általa tanított tantárgyra tematikus, éves tanmenetet készít, az új tankönyvek alapján, az előírt szakmai követelményeket figyelembe véve.

· A tanítási órákra felkészül, az írásbeliség a kezdő nevelőknél kötelező.

· A taneszközöket a munkaközösség-vezetőktől beszerzi.

· Az általa átvett eszközöket megőrzi, hiány esetén anyagi felelősséggel tartozik.

· Írásbeli munkájára gondot fordít.

· A tanulók számára a témazáró dolgozatot előre jelzi.

· A tanulók füzetét számonkérés alkalmával láttamozza és jelzi az esetleges hiányokat.

· Félévenként minden füzetet ellenőriz (helyesírás javítás minden tárgyból kötelező).

· A házi feladatot közösen javítja a tanulókkal és értékeli.

· Ügyeletet, helyettesítést vállal és megbízott feladatát ellátja.

· Személyi adataiban történt változást (név, lakcím, szabadság idején a tartózkodás helyét) az Igazgatónak azonnal jelenti.

· Az iskolai rendezvényeken a részvétel kötelező.

· A tanítási időn kívül –a tanév programjának megfelelően- szakmai tanácskozáson, értekezleten részt vesz.

· A nevelői házirend megtartása kötelező, vétség esetén fegyelmi eljárás kezdeményezhető.

· Oktató nevelő tevékenysége során ellátja a tehetséggondozás, tehetség-kiválasztás feladatát, tevékenységét.

A fentieken kívül elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgató vagy helyettese megbízza.

SZMSZ 7. sz. melléklet: Osztályfőnökök munkaköri leírása

Az osztályfőnököt az Igazgató jelöli ki az osztályfőnöki munkaközösség javaslata alapján. Nevelőmunkáját folyamatosan tervezi, ennek írásos dokumentuma a foglalkozási terv. Osztálya közösségének felelős vezetője. A pedagógusokra vonatkozó általános munkaköri feladatokon túlmenően az alábbiak a szakmai feladatai és a hatásköre:

· Alaposan ismernie kell tanítványai személyiségét, az iskola pedagógiai elvei szerint neveli osztályának tanulóit a személyiségfejlődés tényezőit figyelembevéve. Segíti a munkaközösség kialakulását.

· Együttműködik, összehangolja és segíti az osztályban tanító pedagógusok munkáját, látogatja óráikat. Észrevételeit és az esetleges problémáit az érintett nevelőkkel megbeszéli.

· Aktív pedagógiai kapcsolatot tart fenn az osztály szülői munkaközösségével, a tanítványait oktató, nevelő tanárokkal (tanulószoba, napközi), a tanulók életét, tanulmányait segítő személyekkel. (pl. GYIV, pszichológus, stb.)

· Figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, az osztály fegyelmi helyzetét. Különös gondot fordít a hátrányos helyzetű tanulók segítésére.

· Minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, a velük kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a tanártársai elé terjeszti.

· Szülői értekezletet tart, szükség esetén családot látogat, tájékoztató füzet útján rendszeresen tájékoztatja a szülőket a tanulók magatartásáról, tanulmányi előmeneteléről.

· Ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli feladatokat (osztálynapló naprakész vezetése, félévi és év végi statisztikák, továbbtanulással, gyámüggyel kapcsolatos tennivalók, stb.).

· Mint osztályfőnök saját hatáskörben indokolt esetben 3 nap távollétet engedélyezhet és igazolhat osztálya tanulójának.

· Tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, azok megoldására mozgósít, valamint közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében.

· Javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, segélyezésére, kitüntetésére (a tanulók véleményét figyelembe véve.)

· Részt vesz az osztályfőnöki munkaközösség munkájában. Javaslataival és észrevételeivel, a kijelölt feladatok elvégzésével elősegíti a közösség tevékenységének eredményességét.

· A nevelő-oktató munkájához tanmenetet készít.

· Segíti a tanulók pályaválasztását, pályaorientációját, azok személyiségének ismeretében.

SZMSZ 8. sz. melléklet: Napközis nevelő munkaköri leírása

A pedagógusra vonatkozó általános munkaköri leírásban foglaltakon túlmenően az alábbi feladatokat kell ellátnia:

· A napközis tanulók rendszeres, hatékony foglalkoztatása érdekében heti foglalkozási tervet készít.

· A foglalkozási terv keretében biztosítja a napközis tanulók részére a másnapi felkészülést:

· Megismerteti velük az önálló módszeres tanulást.

· Szükség esetén segítséget nyújt a felkészüléshez.

· Gondoskodik az írásbeli házi feladatok tanulók általi maradéktalan elkészítéséről.

· Rendszeresen ellenőrzi az elkészített házi feladatokat.

· A szóbeli feladatokat a napközis tanulóktól kikérdezi, szükség esetén gyakoroltatja.

· A gyengébb tanulókat egyénileg, vagy tanulócsoportok keretében korrepetálja előre meghatározott időpontokban.

· Rendszeresen együttműködik a napközis csoportot tanító pedagógusokkal.

· A tanítási órák végeztével a felügyeletére bízott napközis tanulók csoportját ebédelteti, melynek során gondoskodik a kultúrált étkezési viselkedésről, a személyi higiénia szabályainak megtartásáról.

· Ebéd után kötetlen szabadidőben biztosítja a tanulók mozgását, kikapcsolódását, rossz idő esetén a tanteremben, jó idő esetén pedig a szabad levegőn. A színvonalas szabadfoglalkozások érdekében csoportja számára kulturális, sport, játék és munkafoglalkozásokat szervez.

· A napközis foglalkozások befejeztével – az oktatási intézmény rendjének megfelelően – csoportosan elkíséri és elbúcsúztatja a tanulókat az ügyeletes teremnél. Az ügyeleten maradó tanulókat átadja az ügyeletes tanárnak.

· A taneszközöket, játékokat a munkaközösség vezetőtől beszerzi. Az általa átvett eszközöket megőrzi, hiány esetén anyagi felelősséggel tartozik.

· Kezeli a napközis csoport ellátmányát és azzal időben elszámol.

· Kötelezően részt vesz az iskolai rendezvényeken.

· Tanítási időn kívül – a tanév programjának megfelelően – szakmai tanácskozáson, értekezleten részt vesz.

· A nevelői házirend megtartása kötelező, vétség esetén fegyelmi eljárás kezdeményezhető.

· Pontosan, rendszeresen vezeti a napközis naplót.

A fentieken kívül elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgató, vagy a helyettes megbízza.

SZMSZ 9. sz. melléklet: Pedagógiai munkát segítők munkaköri leírása

11.4.1. Gyermekvédelmi felelős munkaköri leírása

Feladatai:

· Szemléletformálás a szülők és a pedagógusok körében a következő fórumokon:

· Szülői értekezlet

· Nevelőtestületi értekezlet

· Diákönkormányzat

· Iskolaszék

· Feladata, hogy a pedagógiai programban és az iskolai életben szerepeljen a gyermekvédelem: egyeztet, koordinál és a pedagógusokat továbbképzésre motiválja.

· Szorgalmazza a mentálhigiénés programok bevezetését.

· A veszélyeztetett tanulók felmérése az osztályfőnökök közreműködésével:

· Nyilvántartásba vétel, a veszélyeztetettség típusának és súlyosságának mérlegelése, ez alapján javaslattétel a további időre, valamint egyeztetés a Gyermekjóléti Szolgálattal.

· Kétséges vagy nehezebb helyzetben azonnal forduljon a Gyermekjóléti Szolgálathoz és működjön közre a helyzet megoldásában.

· A veszélyeztetett gyermek szabadidős tevékenységének és tanulási előmenetelének figyelemmel kísérése és adott esetben javaslattétel a változásra (pl. fejlesztő csoport kialakítása délelőtti illetve délutáni időszakra).

· Pályaorientáció segítése.

· A gyermekvédelemmel kapcsolatos pályázatok figyelemmel kísérése és erről a nevelőtestület tájékoztatása, lehetőség szerint pályáztatás.

· Törekedjen a veszélyeztetett gyermek hasznos szünidei elfoglaltságának biztosítására. (táborok, Művelődési Házak)

Szabadidő szervező munkaköri leírása

A szabadidő szervező segíti az iskola pedagógusainak és a tanulók szabadidő szervezéssel, közösségi élet kialakításával összefüggő munkáját. A szabadidő szervező feladata különösen: 

· Az iskola pedagógiai programjához kapcsolódó tanórán kívüli foglalkozások, programok elkészítése, szervezése, a környezeti neveléssel összefüggő tevékenység segítése (erdei iskola, tábor).

· A pedagógiai programhoz nem kötődő szabadidős tevékenység előkészítése, szervezése, tájékoztatás nyújtása a szabadidős programokról.

· A tanuló közösség, diákönkormányzat programjainak segítés.

· A szülői szervezet (közösség) munkájának segítése.

· Az iskolai hagyományok keretébe tartozó foglalkozások előkészítése, szervezése.

· Az egészséges életmód, továbbá a szenvedélybetegség, a tanulók beilleszkedésével összefüggő szabadidős tevékenység szervezése.

· Az alapvető emberi értékek, a nemzeti, nemzetiségi, kisebbségi hagyományok iskolán belüli megismertetésében, a kulturális, etnikai másság megismertetésében és elfogadtatásában való közreműködés.

· Az iskola hazai és nemzetközi kapcsolatai kiépítésének, a partneriskolákkal való együttműködésének segítése.

· A hazai és a külföldi tanulmányutak szervezésével kapcsolatos pályázati lehetőségek figyelemmel kísérése, a pályázatok elkészítésében való közreműködés.

· A szabadidő szervező együttműködik a gyermek és ifjúságvédelmi felelőssel, a diákönkormányzatok munkáját segítővel.

· A szabadidő szervező segíti az iskolai továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadást, közreműködik, segítséget nyújt a tanulók részére szervezett szabadidős programokról.

· Az iskola vezetője gondoskodik a szabadidő szervező munkájához szükséges feltételekről.

SZMSZ 10. sz. melléklet. Könyvtáros munkaköri leírása

A könyvtáros feladata, hogy az iskola oktató-nevelő munkáját a gyűjtőköri szabályzatban meghatározott információhordozók gyűjtésével, feldolgozásával és szolgáltatásával segítse.

Az iskolai könyvtáros főfoglalkozású. Munkáját az Igazgató irányításával, ellenőrzésével és támogatásával végzi.

1. Szakmai feladatai

Állománygondozás

· Felelős az évi költségvetés tervszerű és folyamatos felhasználásáért.

· A megjelenő kiadványokról tájékozódik.

· Szükség esetén egyedi beszerzéseket is végez.

· A beszerzéseknél konzultál a munkaközösségek vezetőivel (tagjaival), figyelembe veszi az iskola vezetőségének javaslatait.

Állománybavétel

· A beszerzett dokumentumokat a könyvtárba érkezés után azonnal a könyvtári szabályzatban meghatározott módon nyilvántartásba veszi.

· A nyilvántartásokat naprakész állapotban tartja.

· Rendszeresen (évenként) állománygyarapítást végez. A felesleges, elhasználódott, tartalmilag elévült műveket a rendeleti előírásoknak megfelelően törli az állományból.

Állományvédelem

· A könyvtáros tanár felelős a könyvtár rendeltetésszerű használatáért.

· Állományellenőrzési rendeleti előírás szerint, az Igazgató utasítására előkészíti a leltározást, (raktári rend, raktári katalógus ellenőrzése, leltározási ütemterv elkészítése,) valamint részt vesz a leltározás lebonyolításában.

· Pontosan vezeti a kölcsönzési nyilvántartást.

· A leltárilag rábízott könyvtári állományért (azokkal együtt, akiknek kulcsa van a könyvtárhoz,) anyagi felelőséggel tartozik.

Szolgáltatások

· Kölcsönzés: a működési szabályzatban meghatározott módon.

· Könyvtárbemutató foglalkozásokat, könyvtárhasználati ismereteket nyújtó órákat vezet, előkészíti a könyvtári szakórákat.

· Rendszeresen tájékoztatást ad a könyvtár új szerzeményeiről.

· Az iskolai munkatervben meghatározott feladatokat – nevelési értekezlet, évfordulós események, tanulmányi verseny, vetélkedő, stb. ajánlójegyzék összeállításával segíti.

2. Egyéb feladatok

a) A könyvtáros kapcsolatot tart az osztályfőnökökkel, a munkaközösség vezetőkkel, a szaktanárokkal.

b) Szakmai kapcsolatot tart a helyi (közművelődési) könyvtárral.

c) A könyvtáros heti munkaideje:

40 óra,

Nyitva tartás
22 óra

Belső munka
12 óra

Külső munka
6 óra

d) Nyitvatartási feladatok során ellátja a kölcsönzés, tájékoztatás, könyvtári bemutató foglalkozások és a raktári rendezés ügyviteli teendőit.

e) Belső munkálatok során elvégzi az alábbi feladatokat:

· állománygyarapítás

· katalógusszerkesztés

· bibliográfia készítése,

· irodalomkutatás

· félkészülés a foglalkozásokra

· egyéni továbbképzés.

f) Külső tevékenységei:

· tájékozódás a piacon

· egyéni beszerzések

· továbbképzés

· tapasztalatcsere

g) Könyvtári munkán kívüli feladatok:

· 
Kulturális szervezőmunka

SZMSZ 11. sz. melléklet: A Virányos Általános Iskola Könyvtáros működési szabályzata (belső mellékletekkel)

11.4.2. A könyvtárra vonatkozó adatok

· A könyvtár neve: Virányos Általános Iskola Könyvtára

· Székhelye: 1125 Budapest, Virányos u. 48.

· Telefon/Fax: 394-5015

· Alapítása: Az iskola 1951-ben alakult, azóta könyvtára folyamatosan fejlődött.

· A könyvtár bélyegzője:

A Virányos Általános Iskola könyvtára a főváros iskolai könyvtárhálózatának tagkönyvtára. Hálózati központja a Fővárosi Pedagógiai Intézet, koordinációs központja az országos Pedagógiai Könyvtár és Múzeum.

Az iskolai könyvtár munkáját a FPI szakmai szolgáltató tevékenységével segíti, bevonva ebbe a tevékenységbe a szaktanácsadókat, szakértőket, a könyvtári munkaközösség-vezetőket és a báziskönyvtárakat.

1125 Budapest, Kiss János altb. u. 42-44.

Budapesti Tanítóképző Főiskola (pedagógiai gyűjtemény)

Gyakorló Iskola Könyvtára (alsós anyanyelvi és könyvtár szakmai bázis)

1021 Budapest Budenz u. 20-22. (idegen nyelvek báziskönyvtára)

1. Fenntartása és felügyelete:

Az iskolai könyvtár a XII. ker. Virányos Általános Iskola szervezetében működik. Fenntartásáról és fejlesztéséről az iskolát fenntartó XII. kerületi önkormányzat az iskola költségvetésében gondoskodik. A szakszerű könyvtári szolgáltatások kialakításáért könyvtárat működtető iskola és a fenntartó helyi önkormányzat közösen vállal felelősséget.

Az iskolai könyvtár működését az iskola igazgatója irányítja és ellenőrzi a nevelőtestület véleményének és javaslatainak meghallgatásával. Ennek keretében:

· Tervezi az évi költségvetésben a könyvtári állomány fejlesztési összegét,

· Szervezi a könyvtár nyitvatartását, a könyvbeszerzést, a könyvtáros és a nevelőtestület együttműködését, a tanulók olvasóvá nevelését,

· Ellenőrzi a könyvtár használatának intenzitását,

· A könyvtárhasználatra nevelő munkát,

· A könyvtár szolgáltatásait és azok kihasználtságát,

· A nevelőtestület és a könyvtáros együttműködését,

· A könyvek állagának állapotát.

2. Az iskolai könyvtár gazdálkodása:

Az iskolai könyvtár feladatainak ellátásához szükséges feltételeket az iskola költségvetésében biztosítja. Az iskola gazdasági vezetője gondoskodik a napi működéshez szükséges eszközökről és a szociális feltételekről.

Az iskolai könyvtár működéséhez szükséges dokumentumok, információhordozók, nyomtatványok beszerzése-az iskola költségvetésében biztosított összegekből – a könyvtáros feladata.

A működés költségtételei: könyv, tartós tankönyv, információhordozók, folyóiratok, technikai eszközök, nyomtatványok beszerzése.

Finanszírozása: az iskolai költségvetés keretében, illetve pályázat útján.

11.4.3. Az iskolai könyvtár működési szabályzatának alapdokumentumai

1. 1997. évi CXL. Törvény a kulturális javak védelméről és a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről

2. Az 1996. évi LXII. Törvény a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. Törvény módosításáról

3. A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. Törvény (és a későbbi módosításai)

4. Munka törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXXIII. Törvény (és a későbbi módosításai)

5. A művelődési és közoktatási miniszter 25/1998.VI. 9. MKM rendelet a pedagógiai szakmai szolgáltatásokat ellátó intézményekről és a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokban való közreműködés feltételeiről szóló 10/1994./V.13. MKM rendelet módosításáról

6. A művelődési és közoktatási miniszter 16/1998.IV./MKM rendelet és a nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994./VI.8./ MKM rendelet módosításáról

7. A művelődési és közoktatási miniszter 5/1998.(II.18) MKM rendelete a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről

8. 6/1994./IV.13./ MKM rendelet a szakértői tevékenységről

9. A kulturális miniszter és a pénzügyminiszter 3/1975. KM-PM számú együttes rendelete a könyvtári állomány ellenőrzéséről /leltározásról/ és az állományból történő törlésről szóló szabályzat kiadásáról

10. A kulturális miniszter és a pénzügyminiszter együttes irányelve a 3/1975/VIII.17./ KMPM számú együttes rendelettel megállapított szabályzattal kapcsolatos kérdésekről

11. Az MKM tájékoztatója a funkcionális taneszköz-jegyzékről. Ajánlás a taneszköz fejlesztéshez. Műv. Közl. 1998. jan. 23.

12. Nemzeti Alaptanterv. Bp. Művelődési és Közoktatási Minisztérium, 1995. 262 p.

13. Az iskola pedagógiai programja

11.4.4. Az iskolai könyvtár feladatai

Szakszerűen fejlesztett gyűjteményével, és az erre épülő szolgáltatásaival valamint más könyvtárak gyűjteményének és szolgáltatásainak felhasználásával biztosítania kell:

· A tanítás-tanulás folyamatában jelentkező szaktanári-tanulói igények teljesíthetőségét.

· A könyvtárpedagógiai program megvalósíthatóságát.

Alapfeladatai:

· Gyűjteményének folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és rendelkezésre bocsátása,

· Tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról

· Tanórai foglalkozások tartása,

· Az egyéni és csoportos helyben használat biztosítása

· Könyvtári dokumentumok kölcsönzése, beleértve a tartós tankönyvek segéd könyvek kölcsönzését.

Kiegészítő feladatai:

· A könyvtár lehetőségeinek és eszközeinek folyamatos bővítésével igyekszik ellátni kiegészítő feladatait:

· Tanórán kívüli foglalkozások tartása,

· Dokumentumok másolása, új ismerethordozók előállítása,

· Számítógépes informatikai szolgáltatások biztosítása,

· Tájékoztatás nyújtása más könyvtárak szolgáltatásairól,

· Részvétel a könyvtárak közötti dokumentum és információcserében,

· Muzeális értékű iskolai gyűjtemények gondozása,

· Közreműködés az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, lebonyolításában.

11.4.5. Az iskolai könyvtár működése

Az iskolai könyvtár gyűjtőköre (1.sz. melléklet)

Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét az iskola által megfogalmazott és nevelőtestületünk által elfogadott pedagógiai programunk határozza meg.

A dokumentumok kiválasztása és kivonása, pedagógiai felhasználása ill. ennek megtervezése, megszervezése a könyvtárostanár és a tantestület együttműködésével történik.

A könyvtár állományának fejlesztésekor az iskolai pedagógiai program cél-és feladatrendszeréből indul ki. A tananyaghoz kapcsolódó irodalom megfelelő válogatással, de tartalmilag teljességgel történik. A tananyagon túlmutató ismeretszerzési igények kielégítését a könyvtár csak részlegesen tudja vállalni.

Az iskolai könyvtár gyűjtőköre formai szempontból:

· Írásos nyomtatott dokumentumok: könyv, periodika, kisnyomtatvány, kotta

· Kéziratok

· Audiovizuális ismerethordozók

· Számítógéppel olvasható dokumentumok

A gyűjtés terjedelme, szintje és mélysége:

· Erősen válogatva gyűjtünk. Arra törekszünk, hogy a tananyaghoz kapcsolódó irodalom tartalmilag teljes legyen.

Állományrészek:

· Kézikönyvtári állomány

· Ismeretközlő irodalom

· Szépirodalom

· Pedagógiai gyűjtemény könyvtári szakirodalom

· Hivatali segédkönyvtár

· Kéziratok

· Időszaki kiadványok gyűjteménye

· Audiovizuális dokumentumok

· Számítógéppel olvasható dokumentumok

· Külön gyűjtemények

· Tankönyvtár (tartós tankönyvek gyűjteménye)

11.4.6. Gyűjteményszervezés

Folyamatosan, tervszerűen és arányosan alakítjuk állományunkat, mely ezáltal tükrözi iskolánk pedagógiai szellemiségét. Igyekszünk növelni gyűjteményünk információs értékét és használhatóságát.

1. Gyarapítás:

A könyvtár állománya vétel, ajándék és csere útján gyarapodik.

Tájékoztatásul szolgálnak a gyarapítási tanácsadók, kiadói katalógusok, kereskedői tájékoztatók, folyóiratok ismertetései, készlettájékoztatók, ajánló bibliográfiák.

A gyűjtemény gyarapítására fordítható összegek felhasználásáért a könyvtáros felelős.

Hozzájárulása nélkül az iskolai könyvtár számára könyvet vagy más dokumentumot senki nem vásárolhat.

A gyűjtőkörbe nem tartozó anyagok még ajándékként sem kerülhetnek a könyvtárba.

A gyarapítás nyilvántartásai: leíró betűrendes katalógus, rendelési nyilvántartás.

A beérkezett dokumentumok számláinak kiegyenlítése és a pénzügyi szabályoknak megfelelő könyvelése az iskola gazdasági szakemberének a feladata. A számlák fénymásolt példányait a könyvtári irattárban is elhelyezzük.

A dokumentumokat a leltárba vétellel egy időben tulajdonbélyegzővel, leltári számmal és raktári jelzettel látjuk el.

Végleges nyilvántartás formái:

· Leltárkönyv,

· Kartoték,

· Számítógépes

Időleges nyilvántartás formái:

· Kardex,

· Összesített (brossura)

2. Állományapasztás:

A törléseknél a 3/1975./VIII.17./KM-PM.sz. együttes rendelet és a hozzá kiadott irányelvek (Műv.K. 1978. 9. sz.) előírása szerint kell eljárni.

Évente legalább egy alkalommal ki kell vonni az elavult tartalmú, a fölöslegessé vált és a természetes elhasználódás következtében alkalmatlanná vált dokumentumokat.

A kivonásra csak az igazgató adhat engedélyt. A fölös példányokat az iskola felajánlja más könyvtárak cserealapjaként, megvételre az antikváriumoknak, illetve térítésmentesen az iskola dolgozóinak és tanulóinak. A törlésről jegyzőkönyv készül, melynek sorszáma folyamatos.

Az állományból a dokumentum az alábbi okokból törölhető:

· Tervszerű állományapasztás

· Természetes elhasználódás

· Hiány

3. A könyvtári állomány védelme:

A könyvtárostanár a rábízott állományért, rendeltetésszerű működtetéséért az iskola által biztosított személyi és tárgyi feltételek keretein belül anyagilag és erkölcsileg felelős.

4. Az állomány ellenőrzése:

A 3/1975./VIII.17./KM-PM. Sz. együttes rendelet és a hozzá kiadott irányelvek szerint történik.

5. Az állomány jogi védelme:

A beérkezett tartós megelőzésre szánt dokumentumokat hat napon belül nyilvántartásba kell venni.

6. A könyvtáros felelősségre vonható, ha:

· Bizonyíthatóan nem tartotta meg a könyvtár nyilvántartási, kezelési, használati és működési szabályait,

· Kötelességszegést követett el, a leltározáskor mutatkozó hiány túllépte a megengedett mértéket.

A kölcsönző anyagilag felel a dokumentumok vagy (és a technikai eszközök megrongálásával vagy) és elvesztésével okozott kárért.

A dolgozók és a tanulók munka- és tanulóviszonyát csak az esetleges könyvtári tartozás rendezése után lehet megszüntetni.

A szaktanárok és a tanulók részére létesített letéti állományt névre szólóan kell átadni, melyekért a szaktanár anyagilag felelős, ha az intézmény által biztosított hely vagyonvédelmi szempontból tárolásra alkalmas.

Az iskola biztonsági zárainak kulcsai a könyvtárostanárnál, az igazgatóságon, a takarítónál és a gondnoknál vannak.

A könyvtárostanár hosszantartó betegsége esetén a könyvtári munkát ellátó helyettes részarányos anyagi felelősséggel tartozik. Felelősségének idejét rövid jegyzőkönyvben rögzítjük.

7. Az állomány fizikai védelme:

A könyvtárban be kell tartani a tűzrendészeti szabályokat, ügyelni kell a tisztaságra.

A beteg, rovarok által megtámadott, penészes dokumentumokat el kell különíteni.

8. Az állományvédelem nyilvántartásai:

· Állományellenőrzési nyilvántartások (leltározási ütemterv)

· Zárójegyzőkönyv

· Kölcsönzési nyilvántartások

9. A gyűjteményszervezés alapdokumentumai:

A kulturális miniszter és pénzügyminiszter 3/1975.KM-PM. Számú együttes rendelete a könyvtári állomány ellenőrzéséről (leltározásáról) és az állományból történő törlésről szóló szabályzat kiadásáról.

A kulturális miniszter és a pénzügyminiszter együttes irányelve  3/1975.(VIII.17.)KM-PM számú együttes rendelettel megállapított szabályzattal kapcsolatos kérdésekről.

MSZ 3448-78 számú szabvány

A könyvtári állomány elhelyezése, tagolása, letétek

A könyvtári állomány elhelyezésének alap dokumentumai:

· Celler Zsuzsanna: Audiovizuális dokumentumok a könyvtárban

· Könyvtári raktározási táblázatok

A könyvtár az iskola központi helyén van, jól megközelíthető helyen.

Alkalmas az állomány tárolására, a könyvtár differenciált szolgáltatásainak biztosítására. A dokumentumok szabad polcon vannak, mód van a helyben olvasásra, a könyvtári foglalkozások megtartására.

Egyéni tanulói-szaktanári kutatóhelyek is vannak. Az állományrészek tagolása alkalmazkodik a használói igényekhez.

A letéti állományrészekkel segítjük az iskola oktató-nevelő munkáját.

Ezek kézikönyvek, szakirodalom, lexikon, szótár, folyóirat.

A könyvtárból kihelyezett letétek: szaktantermek (technika, számítástechnika), tantermek, napközis termek, hivatali segédkönyvtár.

11.4.7. A könyvtári állomány feltárása

Az állomány feltárására vonatkozó részletes szabályokat, a katalógusok építésének szempontjait a katalógusszerkesztési házi szabályzat tartalmazza. (2. számú melléklet)

· A könyvtári állomány feltárásának alap dokumentumai:

· A katalógusok szerkesztése: útmutató az iskolai és kis közművelődési könyvtárak számára (Rácz Ágnes)

· Könyvtári raktározási táblázatok (Rónai Tamás)

· MSZ 4000-77 ETO rövidített kiadás

· Szakkatalógus szerkesztése csoportképzés alapján (Bereczky Lászlóné- Surján Miklós)

· Tárgyszójegyzék iskolai könyvtárak részére

A könyvtári állomány feltárása a dokumentum

· formai feltárása (dokumentum-leírás)

· tartalmi feltárása (osztályozás

· raktári jelzetének megállapítása alapján történik.

Az iskolai könyvtár teljes állományáról leíró betűrendes katalógus készül.

11.4.8. Az iskolai könyvtár szolgáltatásai

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait, azok igénybevételével összefüggő részletes szabályokat a szolgáltatások szabályzata tartalmazza. (3. számú melléklet)

Az iskolai könyvtár elsődleges feladata, hogy gyűjteményével és szolgáltatásaival az iskolában folyó oktató-nevelő munkát segítse. A könyvtár mind a pedagógusoknak, mind a tanulóknak lehetővé teszi teljes állománya egyéni és csoportos helyben használatát. A csak helyben használható dokumentumok (kézikönyvtár) kivételével állományát kölcsönzi.

Tájékoztató szolgálata keretében eligazítást ad a használatához szükséges ismeretekről, bibliográfiai és ténybeli adatszolgáltatást nyújt. Segít a nevelőknek és a tanulóknak az iskolai munkához kapcsolódó irodalom (információ) kutatásában, esetenként témamegfigyelést, önálló irodalomkutatást végez. Közreműködik a könyvtárbemutató, könyvtárismertető és a könyvhasználatra épülő tanítási órák, foglalkozások (napközis, szakköri, stb.) rendszerének kialakításában, előkészítésében és megtartásában.

A tanulói aktivitásra építve öntevékeny könyvtári közösségeket szervez és működtet.

Gondoskodik az állomány védelméről, rendjéről és gondozottságáról.

11.4.9. Záró rendelkezések

Az iskolai könyvtár az iskola szerves része. A könyvtár működési szabályzata az iskolai működési szabályzat mellékletét képezi. A jelen szabályzatban nem említett valamennyi kérdésben az iskola működési szabályzatában foglaltak szerint kell eljárni.

Az iskolai könyvtár működési szabályzatát felül kell vizsgálni és át kell dolgozni, ha jogállásában, szervezeti felépítésében, feladatrendszerében alapvető változások következnek be.

Az iskolai könyvtár működési szabályzata a jóváhagyás napján lép életbe.

Az iskolai könyvtár működési szabályzatának mellékletei:

· Gyűjtőköri szabályzat (1. számú melléklet)

· A katalógusok szerkesztési szabályzata (2. számú melléklet)

· Könyvtárhasználati szabályzat (3. számú melléklet)

· A könyvtárostanár munkaköri leírása (4. számú melléklet)

1. számú melléklet: Az iskolai könyvtár gyűjtőköre

A Virányos Általános Iskola könyvtárának gyűjtőkörét alapvetően meghatározza:

· A könyvtár mérete

· Az iskola alapképzési funkciója

· Az iskola angol, német és japán tagozatos jellege

· Az iskola fejlesztési koncepciója

E körülményekből következően a könyvtár gyűjtőkörének kialakításánál egyetlen témakör sem szerepelhet teljes mélységgel, kivéve a tantervben szereplő kötelező irodalmat, valamint a nevelő-oktató munkához nélkülözhetetlen szakmai anyagot.

Az iskolai könyvtár állományába ajándék útján csak a gyűjtőkörbe tartozó művek, ill. dokumentumok kerülhetnek be.

Írásos nyomtatott dokumentumok

	Szépirodalom gyűjtése


	

	Lírai, prózai és drámai antológiák a világ – és a magyar irodalom bemutatására
	- teljességgel

	A tananyaghoz kapcsolódó házi- és ajánlott olvasmányok
	- teljességgel kiemelten

	A tanagyag által meghatározott klasszikus és kortárs írók válogatott művei és gyűjteményes kötetei
	- teljességgel

	A magyar és külföldi népköltészetet és meseirodalmat reprezentáló antológiák és gyűjteményes kötetek
	-teljességre törekedve

	A kiemelkedő, de a tananyagban nem szereplő kortárs magyar és külföldi alkotók művei
	- válogatással

	Tematikus antológiák
	- válogatással

	Regényes életrajzok, történelmi regények
	- válogatással

	Gyermek- és ifjúsági regények, elbeszélés- és verses kötetek
	- válogatással

	Az angol, német és japán nyelvű, a nyelvtudás szintjének megfelelő olvasmányos irodalom
	- válogatással

	
	

	Ismeretközlő irodalom gyűjtése
	

	Alap- és középszintű általános lexikonok
	- teljességgel

	Alap- és középszintű általános enciklopédiák
	- teljességgel

	Atlaszok, térképek és albumok
	- válogatással

	Angol, német és japán szótárak
	- teljességgel

	A magyar nyelv szótárai (helyesírási, értelmező szinonima, stb.)
	- teljességgel

	A tudományok alap- és középszintű elméleti és történeti összefoglalói
	-teljességgel

	
	

	A kultúra alap- és középszintű elméleti és összefoglalói
	- teljességgel

	A hazai és az egyetemes művelődéstörténet alap- és középszintű elméleti és történeti összefoglalói
	- teljességgel

	A tananyaghoz közvetlenül kapcsolódó, a tudományok egészét vagy azok részterületeit bemutató alap- és középszintű segédkönyvek 
	- teljességre törekedve

	A tantárgyak (szaktudományok) alap- és középszintű elméleti és történeti összefoglalói
	- teljességre törekedve

	Munkáltató eszközként használatos művek középszintű ismeretközlő irodalom
	- teljességgel kiemelten

	Munkáltató eszközként használatos művek középszintű ismeretközlő irodalom
	- válogatva

	A tanult tárgyakban való elmélyülést és a tananyagon túlmutató tájékozódást kielégítő alap- és középszintű ismeretközlő irodalom
	- válogatva

	Érvényben lévő általános iskolai tantervek, tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok
	- teljességgel

	Pályaválasztással útmutatók, felvételi követelményeket tartalmazó kiadványok
	- teljességre törekedve

	Budapestre, ill. a XII. kerületre vonatkozó helytörténeti kiadványok
	- válogatva

	Az iskola történetével, életével kapcsolatos nyomtatott dokumentumok
	- teljességgel

	Művészettörténeti tanulmányok, albumok
	- válogatva


Egyéb gyűjtendő anyagok

· A pedagógusok szakmai továbbképzését és az órákra való felkészülését segítő pedagógiai szakirodalom és határtudományai:

· Pedagógiai lexikonok

· Egyetemes és magyar neveléstörténeti összefoglalók

· Magyar pedagógiatörténeti munkák

· A nevelés és oktatás elméletével foglalkozó legfontosabb kézikönyvek

· Az általános iskolák oktatásának tartalmával, formájával a kapcsolatrendszerükkel foglalkozó legfontosabb művek

· Tanári kézikönyvek, az iskolában oktatott valamennyi tantárgy, illetve szakkör módszertani segédkönyvei

· Művelődés- és közoktatáspolitikával kapcsolatos művek

· A köznevelés kérdésével, a nevelésügy és a közélet kapcsolatával foglalkozó összefoglalók, dokumentumok

· A közművelődés elméletét tárgyaló legfontosabb munkák

· A középiskolai intézmények tájékoztatói

· A családi életre neveléssel, az iskola és a szülői ház kapcsolatával foglalkozó művek

· Az értelmi neveléssel és a személyiségformálással kapcsolatos alapvető munkák

· A pedagógia határtudományai közül elsősorban a pszichológiai irodalom: 

· A pszichológia alapfogalmát, fejlődését, problematikáját tárgyaló enciklopédiák, szakszótárak

· A pszichológia egyes ágaival, részterületeivel foglalkozó kézikönyvek közül:

· Általános lélektan, a fejlődéslélektan, a gyermek- és ifjúkor lélektana, a szociálpszichológia és a személyiség- és csoportlélektan legalapvetőbb művei

· Az alkalmazott lélektan különféle ágaiból a nevelés és az oktatás lélektani kérdéseivel foglalkozó legfontosabb munkák

· A pszichológiában alkalmazott kutatási, vizsgálati módszerek elvi és gyakorlati problémáit tárgyaló módszertani kézikönyvek, összefoglaló munkák

· Egyéb tudományos művek

· Művelődésszociológiai kiadványok az olvasási szokásokkal, az ízlésszinttel kapcsolatban

· Az oktatásügy statisztikája

· Családjogi törvény és a hozzá kapcsolódó családjogi rendeletek

· A művelődésügyi igazgatással kapcsolatos legfontosabb kézikönyvek

· A családgondozással, gyermek- és ifjúsággondozással, gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos tanulmánykötetek

· Könyvtári szakirodalom

· A könyvtáros segédkönyvtára

· A kézi- és segédkönyvek mellett válogatva gyűjtjük:

· Audiovizuális anyagok

Az audiovizuális ismerethordozók gyűjtése az érvényes taneszközjegyzék alapján történik.

(Új hangfelvételek, Új Média, Új videofelvételek, Pedagógiai Technika)

A különböző tantárgyak oktatásához rendszeresen használható oktató illetve ismeretterjesztő audiovizuális dokumentumok: 

· degen nyelvek tanításához

· Történelem tanításához 

· Magyar irodalom tanításához

· Környezetvédelem tanításához

· Ének-zene és rajz tanításához

· Szabadidő kultúrált eltöltéséhez

· Számítógéppel olvasható dokumentumok

· A különböző tantárgyak oktatásához rendszeresen használható oktató-illetve ismeretterjesztő CD ROM-ok

· A könyvtárhasználatot segítő programok

2. számú melléklet: az iskolai könyvtár katalógusai és azok szerkesztési szabályai

Az iskolai könyvtár katalógusa: betűrendes leíró katalógus. Minden mű, minden kiadásáról kerül bele cédula. A több példányban beszerzett azonos kiadású művekről minden besorolási adatnál egy cédulát helyezünk el, ezeken feltüntetjük a példányok leltári számát.

Az iskolai könyvtárakban az alábbi besorolási adatok figyelembevételével kell a katalógust felépíteni:

· Fő tétel besorolási adata (személynév vagy testületi név, vagy ha a műnek nincs egyéni szerzője, vagy sok szerzője van, akkor a mű címe)

· Cím szerinti melléklettel (a mű címe, kivéve, ha semmitmondó vagy általános jelentésű szó, gyűjtemény esetén a közös cím és a megkülönböztető kötetcím, a sorozat címe)

· Közreműködői melléklettel (szerkesztő, összeállító, válogató, átdolgozó)

· Tárgyi melléklettel (azon személyek, intézmények, földrajzi helyek neve, melyekről a mű szól)

A katalógus gondozása

A katalógusok folyamatos gondozást igényelnek. A legfontosabb teendők:

· A katalógusok építése közben észlelt hibákat azonnal javítani kell

· A katalógus bővülésével új osztólapokat kell készíteni.

· A fiókok átrendezésekor módosítani kell a fiókok feliratát.

· A törölt művek lapjait a katalógusokból haladéktalanul ki kell szedni.3. számú melléklet

3. számú melléklet: Az iskolai könyvtár használati szabályai

Az iskolai könyvtár szolgáltatásai:

· A könyvtár állományának egyéni és csoportos helyben használata

· Könyvtárban tartott tanítási órák, csoportos foglalkozások 

· Tájékoztatás, irodalomjegyzék összeállítása

· Könyvtári rendezvények szervezése és lebonyolítása

· Kölcsönzés

· Előjegyzés

A használók köre:

· Az iskolai könyvtárat az iskola nevelői, tanulói, adminisztratív és technikai dolgozói díjtalanul használhatják.

A beiratkozás módja:

· Harmadik osztálytól a tanulók nevét betűrendes névsorban kölcsönzői füzetbe írjuk. A dolgozók neve munkakörük szerint (alsó, felső, napközi, technikai) kerül a kölcsönző füzetbe. Beiratkozásuk automatikus.

A helyben használat módja:

A dokumentumok közül csak helyben (az épületben) használhatók:

· Olvasótermi, kézikönyvtári könyvek

· Folyóiratok

· Muzeális dokumentumok

· Audiovizuális és egyéb információhordozók

Ezeket a dokumentumokat a nevelők egy-egy tanítási órára kikölcsönözhetik. Csoportos foglalkozásokra előre meghatározott ütemterv szerint kerül sor, melyet a könyvtáros állít össze, a nevelőkkel való megbeszélés után.

A kölcsönzés módja:

A könyvtárból könyvet vagy egyéb dokumentumot csak a könyvtáros tudtával szabad kivinni. A kölcsönzőfüzetben dátum, leltári szám, és a mű címének bejegyzésével rögzítjük a kölcsönzést. A tanuló aláírásával igazolja, hogy a könyvet kikölcsönözte. Visszahozatalkor az aznapi dátummal a könyvtáros igazolja, hogy a könyvet átvette. Egy-egy alkalommal öt kötet könyv kölcsönözhető négy hétre. A kölcsönzési határidő egy alkalommal meghosszabbítható. Folyóiratokat indokolt esetben 2 napra, illetve hét végére ki lehet kölcsönözni.

Az elveszített vagy erősen megrongált könyvek árát az olvasónak meg kell térítenie. (3/1975. MK-PM sz. együttes rendelet 20. és 21 paragrafus) A kölcsönzésben lévő műveket az olvasó előjegyeztetheti. Az előjegyzett dokumentum beérkezéséről az olvasót értesíteni kell. Az iskolai könyvtár letéti állományát a tanév elején veszik át és a tanév végén adják vissza a megbízott nevelők, akik az átvett dokumentumokért anyagi felelősséggel is tartoznak. A letéti állomány nem kölcsönözhető. A letéti állomány folyamatos frissítéséről, kiegészítéséről a könyvtár vezetője gondoskodik.

4. számú melléklet

Az iskolai könyvtáros munkaköri feladatai

· A könyvtár vezetésével, ügyvitelével összefüggő feladatok

· Az iskolai könyvtár vezetése.

· Az iskola igazgatójával és közösségeivel közösen a könyvtár működési feltételeinek és tartalmi munkájának középtávú tervezése.

· Éves munkatervet és tanév végi beszámolót készít. Alkalmanként a nevelőtestületet tájékoztatja a tanulók könyvhasználatáról.

· Elkészíti a statisztikai jelentést és elemzi a statisztikai adatokat.

· Szervezi a könyvtár pedagógiai felhasználását és a könyvtár külső kapcsolatait.

· Javaslatokat ad a költségvetés tervezéséhez, figyelemmel kíséri, és végzi a könyvtári célokra jóváhagyott összegek tervszerű, gazdaságos felhasználását.

· Végzi a könyvtári ügyviteli dokumentumok kezelését.

· Részt vesz a könyvtár átadásában, átvételében, az időszaki vagy soros leltározásában, ezekről jegyzőkönyvet készít.

· A nevelőtestületi és egyéb értekezleteken képviseli a könyvtárat.

· Részt vesz az iskolai könyvtárosok munkaközösségének tevékenységében.

· Részt vesz az iskolai könyvtárosok részére szervezett továbbképzéseken, értekezleteken. Szakmai ismereteit önképzés útján is gyarapítja.

· Könyvtárszakkört vezet, megtervezi a szakkör éves programját. A legjobb szakkörösöket felkészíti a kerületi versenyre.

· Állományalakítás, nyilvántartás, állományvédelem

· A munkaközösség-vezetőkkel közösen igényfelmérést végez a szakkönyvek beszerzését illetően. Az ajánlott irodalomról felmérést és fejlesztési tervet készít.

· Az állomány folyamatos, tervszerű gyarapítását végzi. A megrendelésekről és a beszerzési összeg felhasználásáról nyilvántartást vezet.

· Végzi a dokumentumok állományba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és az összesített állománynyilvántartást.

· A helyi feldolgozást igénylő dokumentumokat feldolgozza, naprakészen építi a könyvtár katalógusait.

· Folyamatosan kigyűjti az állományból az elhasználódott, az elavult tartalmú és fölöslegessé vált dokumentumokat, legalább évente egy alkalommal elvégzi azok törlését.

· Gondoskodik az állomány védelméről, a raktári rend megtartásáról. Ellenőrzi a nyílászárók biztonságát.

· Végzi a letétek kihelyezését, nyilvántartását, rendszeres frissítését, gyarapítását és ellenőrzését.

· A könyvtár gyarapításának érdekében pályázatokon vesz részt.

· Az elveszett könyveket a mindenkori beszerzési értéken megtérítteti, a megrongálódottakat javíttatja.

· Olvasószolgálat, tájékoztatás

· Lehetővé teszi az állomány egyéni és csoportos helyben használatát, végzi a kölcsönzést.

· Segíti az olvasókat a könyvtár használatában, tájékoztatást ad a könyvtári szolgáltatásokról, bibliográfiai és ténybeli adatszolgáltatást, irodalomkutatást, szükség szerint témafigyelést végez.

· Közvetítő szerepet vállal a könyvtári rendszer által nyújtott és az iskola szükségleteinek megfelelő szolgáltatások felhasználásában. Mint a pedagógiai információs rendszer része közvetíti a helyileg jelentkező pedagógiai és szakirodalmi igényeket az országos (OKI, OPKM, OOK) és fővárosi (FPI könyvtára, tanárképző intézmények és a kerületi báziskönyvtárakhoz és fogadja, hozzáférhetővé teszi azok szolgáltatásait. A saját gyűjteményben nem található dokumentumokat a könyvtárközi kölcsönzés keretében szerzi meg olvasói részére.

· A munkaközösség-vezetőkkel közösen összeállítja a könyvtári foglalkozások, könyvtári órák éves (vagy féléves) tervét. Könyvtárhasználati ismertető órákat tart minden évfolyamon. A könyvtár dokumentumainak rendelkezésre bocsátásával segítséget nyújt a szaktárgyi órák megtartásához.

· Vezeti az olvasói kölcsönzési nyilvántartásokat. Figyelemmel kíséri az előjegyzéseket, végzi a késő olvasók felszólítását.

· A könyvek elrendezésével, könyvjelző „fülekkel” segíti a könnyebb tájékozódást.

· A hét négy munkanapján délutáni kölcsönzést tart.

A könyvtáros heti munkaideje 40 óra.

Nyitvatartás:

Hétfő, szerda:

1030 órától 1515 óráig

Kedd, csütörtök:
10 órától 15 óráig

Péntek:

1030 órától 13 óráig

SZMSZ 12. sz. melléklet: Tankönyvrendelés

1. A tankönyvrendelés szabályai

· Az iskola igazgatója minden év február hó 15-ig elkészíti az iskolai tankönyv-és segédkönyvrendelést (a továbbiakban tankönyvrendelés).

· A pedagógust megilleti az a jog, hogy a helyi tanterv alapján, a szakmai munkaközösség véleményének kikérésével megválassza az alkalmazott tankönyveket, tanulmányi segédleteket, ruházati és más felszereléseket. A pedagógus nem választhat olyan tankönyvet, amelynek igénybevétele az iskolai tankönyvrendelés és tankönyvellátás jogszabályban meghatározott rendje szerint nem biztosítható valamennyi tanulónak.

· Tanítási év közben a meglévő tankönyvek, tanulmányi segédletek, taneszközök, ruházati és más felszerelések beszerzésére vonatkozó döntés nem változtatható meg, ha abból a szülőre fizetési kötelezettség hárul.

· A tankönyvrendelés alapján a nevelőtestület meghatározza, hogy tartós tankönyv vásárlására rendelkezésre álló összeget melyik tankönyv, segédkönyv illetve ajánlott és kötelező olvasmány vásárlására fordítsák. A tankönyvrendelésbe azokat a könyveket, segédkönyveket, amelyek nem szerepelnek a tankönyvjegyzékben az iskolaszék és az iskolai diákönkormányzat egyetértésével lehet felvenni. A tankönyvrendelés végleges elkészítése előtt az iskola igazgatója beszerzi az iskolaszék véleményét.

2. Tankönyvterjesztés

· Az igazgató a tankönyvrendelés elkészítésével egyidejűleg kidolgozza az iskolán belüli tankönyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellátásának rendjét (a továbbiakban: tankönyvterjesztés rendje). A tankönyvrendelést oly módon kell elkészíteni és a tankönyvterjesztés rendjét úgy kell kialakítani, hogy minden tanuló – kivéve, aki szorgalmi időben, átvétellel kerül az iskolába – a tankönyvjegyzékben szereplő beszerzési áron hozzájuthasson az iskolai tanulmányaihoz szükséges tankönyvekhez, segédkönyvekhez.

· A tankönyvterjesztés rendjének elkészítésével egyidejűleg az iskola igazgatójának ki kell jelölnie és meg kell bíznia egy alkalmazottat, aki részt vesz a tankönyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellátásában. Az alkalmazottal kötött megállapodásban meg kell határozni a feladatokat és a díjazás mértékét. Díjazás illeti meg azt az alkalmazottat is, aki elkészítette az iskolai tankönyvrendelést. A díjazás összege nem lehet kevesebb az ügyeleti díj összegénél. A díjazás forrása a beszerzési árba épített terjesztési költségnek – a tankönyvterjesztéssel kapcsolatosan kötött megállapodás alapján – az iskolát megillető része.

3. Tankönyvtámogatás

· A szülőket a megelőző tanév végén tájékoztatni kell azokról a tankönyvekről, tanulmányi segédletekről, taneszközökről, ruházati és más felszerelésekről, amelyekre a következő tanévben a nevelő és oktató munkához szükség lesz. Tájékoztatni kell őket továbbá  az iskolától kölcsönözhető tankönyvekről, taneszközökről és más felszerelésekről, valamint arról is, hogy az iskola milyen segítséget tud nyújtani a szülői kiadások csökkentéséhez.

· A nevelőtestület döntése előtt az iskola igazgatója minden év november 15-ig felméri, hány tanuló kíván az iskolai könyvtárból segédkönyvet kölcsönözni, illetve hány tanuló részére szükséges a napköziben, tanulószobán tankönyvet biztosítani. Az iskolának közzé kell tennie azoknak a tartós tankönyveknek, továbbá segédkönyveknek a jegyzékét, amelyeket az iskolai könyvtárból a tanulók kikölcsönözhetnek. Az iskolának biztosítania kell, hogy a napközis és a tanulószobai foglalkozásokon megfelelő számú tankönyv álljon a tanulók rendelkezésére a tanítási órákra történő felkészüléshez.

· Az iskola felméri azt is, hogy hány szociálisan rászoruló tanuló jár az iskolába, illetve hány tanuló igényel tankönyvtámogatást, a felmérés eredményéről tájékoztatást ad. Az iskola – a gyermekek védelméről szóló törvény 18.§-ánek (4.) bekezdése alapján – kezdeményezi a tankönyv –és tanszerellátás támogatásának megállapítását a települési önkormányzatnál azon tanulók részére, akiknek a tankönyvellátását a iskolai tankönyvtámogatás rendszere nem tudja megoldani. A felmérés eredményéről a nevelőtestületet, az iskolaszéket, az iskolai szülői szervezetet és az iskolai diákönkormányzatot december 15-ig tájékoztatja, és kikéri véleményüket a tankönyvtámogatás rendjének meghatározásához.

· A nevelőtestület minden év december hó 30-ig – a közoktatásról szóló törvény 118.§-ának (5.) bekezdésében meghatározott eljárási rend szerint – meghatározza a tankönyvtámogatás módját, azzal a megkötéssel, hogy az iskola részére tankönyvtámogatás céljára jutó összegnek legalább huszonöt százalékát tartós tankönyv, illetve az iskolában alkalmazott ajánlott és kötelező olvasmányok vásárlására, továbbá a tanulók által alkalmazott segédkönyv vásárlására kell fordítani. A megvásárolt könyv és tankönyv az iskola tulajdonába, az iskolai könyvtár állományába kerül. Az iskolai tankönyvellátás rendjéről – a szakmai munkaközösség véleményének kikérésével évente – a nevelőtestület dönt.

4. Tartós tankönyvek kiválasztása és kezelése

· Tartós tankönyv az a tankönyv, amelyik tartalma és kivitele alapján alkalmas arra, hogy több tanuló több tanéven keresztül alkalmazza. (Lehet elektronikus és képi ismerethordozó is, ha tartalmánál fogva megfelel a követelményeknek.)

· A tartós tankönyveken kívül az erre előirányzott huszonöt százalékot ajánlott és kötelező olvasmányok vásárlására fordíthatja az iskola. A tankönyvrendelésbe olyan könyveket is fel lehet venni, amelyek nem szerepelnek a tankönyvjegyzékben, amennyiben azzal az iskolaszék és az iskolai diákönkormányzat egyetért.

· Az iskola minden év november 15-ig felméri, hogy hány tanuló kíván kölcsönözni az iskolai könyvtárból tartós tankönyvet, segédkönyvet. A felmérés eredményéről a nevelőtestületet, az iskolaszéket, az iskolai szülői szervezetet és az iskolai diákönkormányzatot december15-ig tájékoztatni kell.

· A nevelőtestület minden év december 30-ig meghatározza a tankönyvtámogatás módját, azzal a megkötéssel, hogy az iskola részére jutó összeg legalább huszonöt százalékát tartós tankönyv, továbbá a tanulók által alkalmazott segédkönyv vásárlására kell fordítani. Ezeket az iskolai könyvtár állományába kell venni.

· Az iskolának közzé kell tennie azoknak a tartós könyveknek, továbbá segédkönyveknek a jegyzékét, amelyeket az iskolai könyvtárból a tanulók kikölcsönözhetnek. A tartós tankönyvek rendelése a tankönyvrendelés szabályai szerint történik.

· A tartós tankönyvek nyilvántartása:

· egyedi végleges nyilvántartás (szótárak, kötelező olvasmányok)

· időleges brosúra nyilvántartás (a tartós tankönyvek rongálódása, elhasználódása és elavulása miatt)

· Az iskolai könyvtár állományába került könyvek csak könyvtári bélyegzés és nyilvántartásba vétel után kölcsönözhetők.

· A kölcsönzés ideje: egy tanítási év (több évig használható tankönyv esetén is)

· A kártérítés módjai:

· Az elveszett dokumentum pótlása
· Egy év használat után 50% megtérítése
· Az iskolában használt minden tankönyvből ajánlatos egyet állandóan az iskolai könyvtárban tartani, hogy más szakos tanárok, más tankönyvből tanítók és a könyvtárpedagógus is utána tudjon nézni, hogy a tanulók mit és miből tanulnak. Hasznos, ha az adott iskolában nem használt tankönyvekből is szereznek be a munkaközösségek számára, azok igénye szerint.

· A tartós tankönyvek elhelyezése az állomány többi részétől elkülönítve legyen, a többitől külön kezelendő.

5. Ingyenes tankönyv

· A 2004. évi LXXVII. törvény módosította a tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. törvényt. Új rendeletet adott ki az oktatási miniszter, a 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet, a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről. Ennek értelmében az iskolai tankönyvrendelésnek biztosítania kell, hogy a nappali rendszerű iskolai oktatásban részt vevő

· Tartósan beteg vagy fogyatékos,

· Három vagy többgyermekes családban élő, továbbá egyedül álló szülő által nevelt,

· Rendszeres gyermekvédelmi támogatásban részesülő

tanulók részére a tankönyvek ingyenesen álljanak rendelkezésre (normatív követelmények)
· A megvalósítás lehetőségei:

· Az iskolából való kölcsönzés

· A napköziben, tanulószobában elhelyezett tankönyvek igénybevétele

· A tankönyvek megvásárlásához nyújtott támogatás útján

· A normatív kedvezményre való jogosultságot az OM közleményben leírt módon kell igazolni:

· Tartósan beteg, három vagy többgyermekes családban élő vagy egyedülálló szülő által nevelt gyermek esetén a hasonló jogcímen folyósított családi pótlékról – családtámogatási kifizetőhely által – kiállított igazolással,

· Ha a családi pótlékra való jogosultság a tartósan beteg gyermek esetében a legmagasabb életkor elérése miatt megszűnt, szakorvosi igazolással,

· Rendszeres gyermekvédelmi támogatás esetén az erről szóló határozattal kell igazolni.

· Az igényjogosultságot az iskolai tankönyvrendelés elkészítése előtt, az iskola által meghatározott időben kell bejelenteni. Ha bejelentés későbbi időpontban történik – beleértve az iskolaváltást is – az iskola a tankönyvek kölcsönzésével, a napköziben, tanulószobán elhelyezett tankönyvek rendelkezésre bocsátásával köteles az igényt teljesíteni. (Ez a munkatankönyvekre és a munkafüzetekre nem vonatkozik.)

SZMSZ 13. sz. melléklet: Technikai dolgozók munkaköri leírása

11.4.10. Gazdasági ügyintéző munkaköri leírása
Közvetlen felettese az intézmény vezetője (Igazgatója)

Munkaköri feladata:

Az intézmény gazdasági feladatainak irányítása, szervezése, ellátása.

Irányítja, szervezi és ellenőrzi a hatáskörébe rendelt technikai dolgozók munkáját. Gondoskodik azok munkaidő-beosztásáról, esetleges helyettesítéséről.

Feladatkörének, hatáskörének részletes leírását az alábbiak tartalmazzák.

1st Kidolgozza (elkészíti):

· A belső szabályozó utasításokat,

· Az iratkezelési szabályzatot,

· A számviteli feladatok ellátásának munkamenetét,

· Elvégzi a negyedéves és éves zárási, valamint a leltárutasítás szerinti munkákat.

· Az éves beszámoló mérleget, eredmény-kimutatást és a kiegészítő mellékletet, ezzel kapcsolatban érvényesíti az új számviteli törvény alapelveit, 

· A pénztár-keret javaslatot, a folyamatos működéshez szükséges felvételi és visszafizetési javaslatot,

· A pénzügyi tartozások és követelések nyilvántartását,

· Az állami költségvetéssel, családvédelmi és szociális kötelezettséggel kapcsolatos befizetési kötelezettségek és kiutalási igények nyilvántartását és ezeket pénzügyileg rendezi.

· A helyiség és egyéb bérleti szerződések nyilvántartását, a díjakat határidőre befizet, illetve beszedi.

2nd Közreműködik:

· Minden olyan döntés kialakításában, amely a gazdasági ügyintéző hatáskörébe tartozik.

· A szállítási szerződések megkötésében,

· A selejtezési javaslat kidolgozásában,

· Energiagazdálkodás és környezetvédelmi feladatok ellátásában,

· Munkaszervezési javaslatok kidolgozásában,

· Költséggazdálkodási javaslat kidolgozásában,

· A számítástechnikára vonatkozó javaslat kidolgozásában, a számlarend, a számlatükör, a bizonylati rend, a könyvvezetés kialakításában, a számviteli törvény érvényesítése által,

· A leltárelszámolásban, a leltárhiány megállapításában, közlésében és a kártérítésre való kötelezés kiadásában

a) Hatásköre:

b) Javaslattételi hatásköre, mely kettős:

· Egyrészt javaslatot előterjeszt

· Másrészt pedig az irányítása alá tartozó munkaszervezet az elfogadott javaslat végrehajtója

· A gazdasági ügyintéző javaslatot tesz a:

· Belső ügyviteli folyamatokat szabályozó szakmai utasításra

· Változások folyamatos nyilvántartására

· Gazdasági események számviteli követésére

· Szállítók és közületi vevők folyószámláinak vezetésére, rendezésére

· Havi, negyedéves és éves zárási, valamint a leltárutasítás szerinti munkák elvégzésére, főkönyvi kivonat elkészítésére, éves beszámoló jelentés, mérleg, eredmény-kimutatás, kiegészítő melléklet a számviteli alapelvek érvényesítésével

· Havi zárásra és főkönyvi feladásra

· Házi pénztárkeret megállapítására

· Helyiség és egyéb bérleti szerződések nyilvántartására, a díjak határidőre való befizetésére, illetve beszedésére

· Biztosítási szerződések megkötésére és pénzügyi feladatainak elvégzésére

· Adatszolgáltatás teljesítésére

· Beszerzésekre vonatkozó szerződések pénzügyi teljesítésére, nyilvántartására

c) Véleményező hatásköre

· Egyes esetekben a dolgozók közösségével együtt, és

· Az érdekképviseleti szervben való részvétel útján érvényesül

d) Döntési hatáskör

A gazdasági ügyintéző az alábbi kérdésekben dönthet:

· Ellenőrzött jelentések alapján, a készletváltozások rendezésével nyilvántartásával kapcsolatban

· Folyószámlák vezetése ügyében

· Szállítói számlák és szállítólevelek egyeztetése, tartalmi és számszaki helyesség ellenőrzése ügyében

· Hibanapló készítése ügyében, a feltárt eltérések alapján

· Az intézményi pénztár működtetése ügyében

· Bérekkel kapcsolatos ügyekben

· A dolgozókat terhelő levonások, követelések rendezésében

· Állami költségvetéssel kapcsolatos befizetések illetve igények rendezése ügyében

4. Információt szolgáltat:

· A felettese utasítása szerint

5. Ellenőrzi:

· Az intézmény érdekeinek érvényre juttatását

· Az ellenőrzési rendelkezések szabályzatba foglalását

· Az adatok valódiságát

· A bizonylati fegyelem megtartását

· A gazdasági tevékenységre vonatkozó jogszabályok megtartását

· A gazdálkodással kapcsolatos ügyeket

· A belső szabályzatok elkészítését, aktualizálást, megtartását

6. Felelős:

· A jogszabályi, a hatósági és alapítói előírások szakterületén való megtartásáért

· Az intézmény belső pénzügyi rendjének kialakításáért

· A leltározási kötelezettség teljesítéséért

· Az anyag-és eszköznyilvántartásért

· A gazdálkodási- és pénzügyi tervek elkészítéséért

· A létszám- és bérgazdálkodásért

· Az éves beszámoló (a teljesítésről) elkészítéséért

A vezetője (Igazgatója) által kijelölt – munkaköréhez kapcsolódó, de nem folyamatos – feladatokat, pl. helyettesítés, értekezleten, szakmai tanácskozáson való részvétel, stb. ellátja.

Munkavédelmi felelős munkaköri leírása

A munkavédelmi felelős segíti az iskola vezetését a munka- és tűzvédelemmel kapcsolatos tennivalók

· Tervezésében

· Szervezésében

· Lebonyolításában

· Ellenőrzésében

1st Feladatai:

· Segítséget nyújt – az iskolavezetésen belüli munkamegosztásnak megfelelően – a munka és tűzvédelemmel megbízott Igazgatóhelyettesnek a középtávú és az éves tennivalók tervezésében.

· Közreműködik a munka- és tűzvédelemmel kapcsolatos iskolai dokumentumok tervezetének, elkészítésében, azok szükség szerinti átdolgozásában (IMSZ, tűzvédelmi szabályzat, tűzriadó terv, munkavédelmi fejlesztési terv, intézkedési terv, stb.).

· Figyelemmel kíséri a vonatkozó jogszabályokat, rendelkezéseket és azok megtartását.

· Gondoskodik a munkavédelmi szemlék lebonyolításáról, jegyzőkönyvezéséről. Figyelemmel kíséri a tapasztalt hiányosságok felszámolását, megszüntetését.

· Az iskolai dolgozók részére megszervezi a szükséges munkavédelmi oktatást, elvégzi annak dokumentálását.

· Nyilvántartást vezet a munkavédelmi vizsgára kötelezettekről. Gondoskodik a munkavédelmi vizsgáztatás tervezéséről, lebonyolításáról.

· Előkészíti és lebonyolítja a tűzriadó gyakorlatokat.

· Ellenőrzi a tanulói baleset-oktatást, annak dokumentálását.

· Bekapcsolódik a munkahelyi balesetek kivizsgálásába.

· Közreműködik a balesetekkel kapcsolatos nyilvántartások, adminisztráció pontos, naprakész vezetésében, a baleseti jelentések elkészítésében, továbbításában.

· Figyelemmel kíséri a dolgozók munka- és védőruhával való ellátását. Javaslatot tesz a munka- és védőruha szabályzat kiegészítésére, módosítására.

· Új berendezés, felszerelés beállításánál ellenőrzi a munka- és tűzvédelmi előírások érvényesülését. Az esetleges problémát azonnal jelzi az illetékes Igazgatóhelyettesnek. (Nagyobb horderejű ügyekben az Igazgató is tájékoztatja).

· Az iskolai költségvetés (részköltségvetés) készítésénél javaslatot tesz a munka- és tűzvédelemmel összefüggő felújítások, karbantartások, beszerzések költségvetésbe való beállítására. (A beszerzési keret felhasználásánál a munka- és tűzvédelem biztosítását szolgáló igényeknek elsőbbséget kell biztosítani.)

2nd Jogköre:

a) Döntési joga van:

· A munkavédelmi oktatás és vizsgáztatás módjának, formájának, időpontjának meghatározásában. (A vonatkozó jogszabályokat és a felettes szervek rendelkezéseit betartva.)

· A munkavédelmi szemlék és a tűzriadó gyakorlatok ütemezésében, lebonyolításában

b) Javaslattételi joga van:

· A munka- és tűzvédelmi dokumentumok összeállításával, kiegészítésével, módosításával kapcsolatban.

· Az intézményi költségvetés (részköltségvetés) készítésében, a költségvetési összegek felhasználásában.

· A munka- és tűzvédelmi szabályokat megszegők, balesetet okozók felelősségre vonásával összefüggő ügyekben.

· Jutalmazási és kitüntetési kérdésekben.

c) Ellenőrzési jogköre kiterjed:

· A munka- és tűzvédelemmel kapcsolatos minden területre.

· Tervszerű, folyamatos ellenőrzéseivel a tanulói és a dolgozó balesetek megelőzését segíti elő.

· Önálló ellenőrzési jogkörrel is rendelkezik. Tevékenysége során kapcsolatot tart a munkavédelemmel megbízott Igazgatóhelyettessel.

Rendszergazda munkaköri leírása

A rendszergazda feladata az intézményben használt számítástechnikai eszközök működőképességének biztosítása, az állandó oktatási állapot fenntartása. Munkáját az iskola oktatási-nevelési feladatainak alárendelve, a számítástechnika tanárokkal együttműködve végzi.

Feladatai:

· A gépterem, a géppark felügyelete, működtetése.

· A szükséges mértékben figyelemmel kíséri a hardver- és szoftverpiac fejlődését, javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

· Az iskola oktatási céljai, a tantervek és a jogszabályok alapján, az anyagi lehetőségek felmérésével, a számítástechnika tanárokkal folytatott egyeztetés során kialakítja és előterjeszti a fejlesztési koncepciókat.

· Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

· Felelős a teremben lévő értékekért, azok célszerű használatáért.

· Az esetleges felmerülő hibák esetén gondoskodni kell rövid határidőn belül az elhárításról.

· Jelenti az igazgatónak a károkat és rongálásokat. Ha a károkozó személye kideríthető, javaslatot tesz az anyagi kártérítésre.

· Rendszeres időközönként köteles beszámolni az igazgatónak a számítástechnika termek és berendezések állapotáról, állagáról.

· Köteles a tanulók számára balesetvédelmi oktatást tartani, valamint a tanulókat a gépek helyes használatára megtanítani.

· Biztosítja az intézményben az alapfeladatok ellátásához szükséges szoftverek működését. A meglévő szoftvereket és a hozzájuk tartozó licencszerződéseket nyilvántartja. Összegyűjti a licenccel nem rendelkező programokat, és javaslatot tesz a legalizálásra, vagy más, hasonló képességű, de ingyenes programok használatára.

· Kapcsolatot tart a szervizelő szakemberekkel, ellenőrzi az elvégzett munkát.

· Kapcsolatot tart az Internet szolgáltatóval.

Iskolatitkár munkaköri leírása

Az intézmény zavartalan működése érdekében az alábbi feladatokat látja el:

· Végzi az iktatást, figyelemmel kíséri az ügyiratok bonyolítási rendjét és a határidő betartását.

· Iratkezelési szabályzat elkészítése, betartása.

· Vezeti a postakönyvet.

· A bélyegekkel kapcsolatos elszámolást végzi.

· Kimutatásokat, tájékoztatásokat készít. Rendszerez.

· Ellátja a telefonügyeletet és egyezteti a postahivatallal a beszélgetéseket.

· Körözvények eljuttatását végzi, láttamozását számontartja.

· Vezeti a szabadságnyilvántartást.

· Felelős környezete tisztaságáért, esztétikusságáért.

· A fentieken kívül elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az Igazgató megbízza.

· Végzi a munkaszerződésekkel, kinevezésekkel, átsorolásokkal kapcsolatos feladatokat.

· Nyomtatványokat rendel és kezel.

· Elkészíti a megrendeléseket.

· Összeállítja a selejtezési jegyzéket a szakleltárok jegyzéke alapján.

· Vezeti a személyi nyilvántartólapokat.

· A hónapvégi túlórák és helyettesítési elszámolások ellenőrzésébe bekapcsolódik.

· Gondoskodik arról, hogy a hatáskörébe utalt dokumentumok rendezett és bármikor ellenőrizhető állapotban legyenek, és az ügyviteli rendnek megfeleljenek.

· Személyi anyagokat rendezi az Igazgatóval.

· Irattári selejtezést végez.

Konyhai dolgozók munkaköri leírása

Feladatai:

· A konyhai higiéniai előírások betartása.

· Egészségügyi könyvek naprakész vezetése.

· Elkészíti a napközis tízórait.

· Kiadagolja az ebédet, az ételt az utolsó csoport érkezéséig melegen tartja.

· Naponta köteles az elkészített ételekből az erre a célra használatos üvegekbe ételmintákat tenni és azokat a hűtőszekrényben 3 napig megőrizni.

· Étkeztetés után az edényeket a higiéniai előírásoknak megfelelően elmosogatja, és a helyére teszi. 

· Minden nap, étkeztetés után az ebédlőt és a konyhát kitakarítja, asztalokat lemossa, a padlót felmossa. Péntekenként köteles nagytakarítást végezni, melynek során lemossa a bútorokat, a csempéket, kitisztítja a hűtőszekrényeket, átmossa a használaton kívüli edényeket, stb.

· Gondoskodik a délutáni uzsonna kiosztásáról.

· Anyagi felelősséggel tartozik a leltárban szereplő konyhai eszközök és berendezési tárgyak rendeltetésszerű használatáért.

· Továbbá mindazon feladatok ellátása, amelyekkel az iskola vezetője megbízza.

Gondnok munkaköri leírása

1. Feladata az intézmény állagának megóvása. Ennek érdekében:

· Napi rendszerességgel figyeli, ellenőrzi az oktatási intézményben felmerülő karbantartási, javítási feladatokat

· A hibák kijavításáról, fontossági és sürgősségi rendben gondoskodik

· A kisebb javításokat elvégezteti a karbantartó munkással, a nagyobb javítási karbantartási feladatokat az intézmény vezetőjének és gazdasági vezetőjének jóváhagyása alapján külső kivitelezővel végezteti el megfelelő ellenőrzés mellett.

· A kis javításokhoz szükséges szerszámokat, alkatrészeket, szerelvényeket köteles biztosítani az un. kéziraktárból. Ezekért az eszközökért anyagi felelősséggel tartozik.

2. Feladata az iskolai tevékenységgel kapcsolatos – igény szerinti – fogyóeszközök, tisztítószerek, munkaruhák, nyomtatványok, stb folyamatos biztosítása, beszerzése az igazgató, vagy az általa megbízott dolgozó előzetes jóváhagyása alapján.

3. Feladata a munkavédelmi, tűzvédelmi feladatok, előírások ellátása, ellenőrzése:

· Megszervezi a munkavédelmi oktatást, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvántartásokat

· Részt vesz a munkavédelmi, tűzvédelmi szemléken, és elkészíti a jegyzőkönyvet

· Gondoskodik a munkavédelmi-, tűzvédelmi felszerelések és eszközök beszerzéséről, karbantartásáról, esetleges javíttatásáról

· Az intézményben bekövetkezett balesetek kivizsgálásában részt vesz és az ezzel kapcsolatos adminisztrációs feladatokat ellátja.

Hivatalsegéd munkaköri leírása

Feladata az oktatási intézmény kézbesítési feladataink ellátása részmunkaidőben.

1. Naponta elvégzi a kézbesítői feladatokat, azaz

· Elviszi az iskola bankszámláját vezető pénzintézethez a gazdasági ügyintéző által átadott átutalási megbízásokat és egyéb banki okmányokat, valamint elhozza a banki postát és esetleges más egyéb banki iratokat.

· Az intézmény egyéb küldeményeit az iskolatitkár, vagy a gazdasági ügyintézőjének utasítása alapján a rendeltetési helyre eljuttatja.

· Feladata továbbá felettesei megbízása alapján a pénzfeladás, bérletváltás, kisebb fogyócikkek beszerzése, és egyéb ügyek intézése.

2. A kézbesítő a levelekért, egyéb küldeményekért, valamint a kézbesített pénzösszegekért anyagilag felelős dolgozó.

3. Köteles esetenként a felettese által kiadott nem munkaköréhez kiadott feladatok elvégzésére.

Karbantartó munkaköri leírása

Karbantartói feladatok ellátására és ezzel összefüggésben a következő munkaköri feladatokkal bízzuk meg:

· Ajtók, ablakok zárszerkezetének javítása, karbantartása.

· Bútorok javítása, karbantartása.

· Vizes berendezések (vízcsapok, WC ülőkék, vízöblítő tartályok, szifonok) kisebb javítása.

· Az iskola épületének, felszerelésének rendszeres ellenőrzése, a hibák feltárása.

· Az iskola vezetője által rangsorolt hibák javítása.

· A szakembereknek a hiba megmutatása, a javítás elvégzésének ellenőrzése.

· Az iskolában folyó munkálatok figyelemmel kísérése és segítése.

· Az iskolai dekoráció készítésében való részvétel.

· A megrendelt berendezési, felszerelési tárgyakat szállításkor átveszi, azok esetleges összeszerelését elvégzi.

· Leltárilag felel a kiadott szerszámokért.

· Tervezi a munkájához szükséges anyagok beszerzését.

· Az intézmény állagában, berendezéseiben jelentkező hibákat és károkat az intézmény vezetőjének haladéktalanul jelenti.

· A gondjaira bízott épület felszerelési és berendezési tárgyait anyagi és fegyelmi felelősség terhe mellett megőrzi, és karbantartásukról gondoskodik.

· Rendkívüli balesetmegelőző veszélytelenítési munkákat – külön utasítás nélkül – azonnal elvégzi.

· Rendszeresen gondoskodik a létesítménynél található csapadék vízlevezetők tisztításáról, különösen ősszel. (Faleveleket összegyűjti, víznyelőket kitisztítja, felszíni vízvezető csatornákat kitakarítja).

· Az épület villamossági berendezésen és az arra csatlakozó fogyasztó készülékeken olyan karbantartás, tisztítás, amihez nem kell megbontani a burkolatot, vagy amelyet a készülék használati utasítása megenged.

· Izzó lámpák és kisfeszületségű fénycsövek cseréje.

· Kismegszakítók, áram-védőkapcsolók önműködő kikapcsolásuk utáni visszakapcsolása.

· Világítási áramkör D-biztosító cseréje (max. 63 A).

· Rendezvények, versenyek esetén a termek berendezésében segít.

Kertész munkaköri leírás

Feladatai:

· Az udvar-kert, kerítésen belüli és az épületen kívüli rész tisztán tartása.

· Kerti munkák végzése: fűnyírás, gyomtalanítás

· Télen, a kerítésen belüli közlekedő utakról a hó eltakarítása.

· Nyáron, szükség szerint öntözés.

· Az udvari szemétgyűjtők napi ürítése.

· A fák gondozása, virágtelepítés.

· A kerítés karbantartása.

· Az épületben lévő növények ápolása.

Portás munkaköri leírása

1. Biztosítja az iskolában folyó munka zavartalanságát. Ennek érdekében

· Az iskolába érkező külső személyeket, szülőket, gyerekeket útbaigazítja

· Ügyel arra, hogy a tanulók az intézményt csak írásbeli engedély alapján hagyhatják el a tanítási idő alatt.

· Gondoskodik arról, hogy az intézmény épületében illetéktelenek ne tartózkodjanak.

· Munkaideje alatt a porta helységet csak indokolt esetben hagyja el, de gondoskodik ez idő alatt a portai ügyeletről.

· Portaszolgálati idő letelte után az intézmény kulcsát átadja az iskola szolgálati lakásában tartózkodó gondnoknak, vagy egyéb más az iskola vezetője által kijelölt személynek.

2. Gondoskodik az iskolai csengő pontos működéséről, meghibásodása esetén kézi csengetést végez.

3. Gondoskodik az iskola kulcsainak kiadásáról, visszahozataláról. A tűzrendészeti kulcsokat elkülönítetten kezeli, tűz esetén az illetékes hatóságnak haladéktalanul átadja.

4. A talált tárgyakat egy hónapig megőrzi, s a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja. Az őrzési idő leteltével felettese (gondnok) utasítása szerint jár el.

Takarítók munkaköri leírása

Munkájával segíti az iskola zavartalan működését.

Munkaterülete: kijelölt helyiség (ek) takarítása, tisztántartása

Naponta végzendő teendők:

· A helyiségek felsöprése, tisztítószeres vízzel történő felmosása, szárazra törlése.

· Padok, asztalok, székek letörlése, szükség esetén (festék, ragasztó) lemosása.

· Mosdótálak, kancsók tisztántartása.

· Ablakpárkányok portalanítása.

· Kézmosó csapok letörlése, szükség esetén súrolása.

· Virágok locsolása, portalanítása, gondozása.

· Portörlés szükség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

· Szeméttartók kiürítése (WC-ben is!)

· WC-k (felnőtt és gyerek WC-k egyaránt) takarítása, fertőtlenítése.

· Ruhásszekrények tisztántartása.

· A tornateremben a napközis foglalkozás után a tornaszerek (ugrószekrény, pad, zsámoly, szőnyeg) letörlése, a padozat felsöprése, felmosása.

· A bejárati lépcsők, járdák söprése, lábtörlők kiporolása.

Alkalmanként:

· Rendezvények után takarítás, a tantermek eredeti rendjének visszaállítása

Időszakonként:

· Ablakok, ajtók lemosása

· Függönyök mosása, vasalása

· Radiátorok lemosása

· Téli, tavaszi nagytakarítás

A takarításon kívül felelős:

· A tantermek biztonságos zárásáért (ajtók, ablakok),

· Az intézmény vagyontárgyainak védelméért

· A tantermekben és egyéb helységekben tartott tanítói és tanulói eszközök sértetlenségéért

· Elektromos árammal való takarékosságért

· Balesetmentes munkavégzésért

Munkájának elvégzéséért havonta biztosítani kell részére tisztítószert, fertőtlenítőszert, felmosó és portörlő rongyot, seprűt, partvist. Egészségének védelmében gumikesztyűt, mosdószappant, kézvédőkrémet kap.

Jogosult évente 1 db munkaköpeny és 1 pár csúszásmentes cipő megvásárlására.

SZMSZ 14. sz. melléklet: Egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartás

Az iskola egészségügyi ellátását biztosító egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartás rendje:

Az iskola egészségügyi szolgáltatást a Népjóléti Miniszter 26/1997./IX. 3. NM számú rendelete szabályozza. E rendelet 2. és 3. számú melléklete alapján az iskolaorvos a védőnőkkel együtt tervezi meg a minden évben esedékes vizsgálatokat és az oltások rendjét.

SZMSZ 15. sz. melléklet: Munkavédelmi előírás

SZMSZ 16. sz. melléklet: Tűzvédelmi előírás

Minőségirányítási csoport
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