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I. A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozasa, célja,
feladata

I.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg a Budajendi
Altalanos Iskola szervezeti felépitését, mitkodésének belsd rendjét, az iskola kiilsé és belsé
kapcsolataira vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas
szabalyoz6 norma hataskorébe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok €s folyamatok 6sszehangolt
miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ szabalyozasi korét és az intézmény milkddését meghatarozd jogszabalyok
felsorolasat az 1. sz. fliggelék tartalmazza.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt, jogilag szabalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszerii miikodését szabalyozé alapdokumentumok kore

Alapito okirat

Pedagdgiai program

Szervezeti €¢s miitkodési szabalyzat
Hézirend

|.4. Az SZMSZ hatilya

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi tanuldjara és
alkalmazottjara nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljdk helyiségeit,
1étesitményeit, anélkiil, hogy az iskolaval jogviszonyt alakitananak ki.

A SZMSZ el6irdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodds, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti ¢és miikddési szabalyzat a nevelGtestiilet hatdrozatdban foglalt rendelkezés
szerinti id6pontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan id6re szol. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartéra anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartdi jovahagyassal valnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat ,,Zar6 rendelkezések™ cimii fejezete tartalmazza).



1. Az intézmény miikodési rendje
11.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzoit, igy jogallasat, fenntartojat, mukodtetdjét, ellatando alap- ¢és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodé feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgald vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat az alapitd okirat hatarozza
meg.

Az alapit6 okiratot az SZMSZ 2. sz. fiiggeléke tartalmazza.
11.2. Az intézményi miikodést megalapozo alapveté kozszolgalati feladatok

Az iskola miikodését meghatarozo alapvetd kozszolgalati feladat az altalanos iskolai nevelés-
oktatas, mely feladat agazati torvényben és mas vonatkozd jogszabalyokban altal elGirt
teljesitésének kereteit a pedagogiai program hatarozza meg.

A nevelés-oktatds folyamatanak objektiv szinteréiil az iskola épiilete, helyiségei, valamennyi
berendezési targya és eszkozei szolgdlnak, melyek igénybevételének rendjét az SZMSZ
szabalyozza.

11.3. Az intézmény munkarendje
11.3.1. Az alkalmazottak munkarendje

A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés fobb
szakmai szabdlyait a kdznevelés dgazati torvénye rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢és dijazdsdnak egyes szabalyait a
munkajogi jogszabalyok tartalmazzak.

A pedagbdgus munkakori feladatait a munkajogviszonyra vonatkozo szabalyoknak, az egyéb
szakmai szabalyoknak és szokasoknak, valamint a munkéltatd utasitdsainak megfeleléen, a
kozérdek figyelembevételével latja el.

Az iskola alkalmazottainak munkarendjére vonatkozo részletes feladatokat (SZMSZ 1. sz.
melléklete) alapjan kiadott egyéni munkakori leirasok tartalmazzak.

11.3.2. A pedagégusok munkarendje

Az intézményben dolgozé pedagdgusok munkaideje kotott és kotetlen munkaidébdl all. A
kotott munkaidd nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott és le nem kotott munkaiddrészekbol
all, melynek tartalmat az iskola igazgatdja hatarozza meg az egyedi munkakori leirds
fliggelékében rogzitettek szerint. A tanuldkkal valo kozvetlen foglalkozasok tartalmat a
tantargyfelosztas — és az annak alapjan készitett — orarend hatarozza meg. A pedagdgusok
napi munkarendjét, ezen beliil a felligyeleti és a helyettesitési rendet az igazgaté illetve az
igazgatOhelyettesek (a tovabbiakban egyiitt: iskolavezetés) allapitjak meg. A tényleges napi
munkabeosztasok 0Osszeallitasanal figyelembe kell venni a munkakdzdsség-vezetoknek,



tovabba a kozalkalmazotti tandcsnak a javaslatait a tandrdkra és az egyéb foglalkozasokra
elkészitett 6ra- és foglalkozasi rend, valamint az tigyeleti beosztas fiiggvényében.

A pedagdgusnak a munkabdl vald rendkiviili tavolmaradésat, tovabba annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig, vagy az elsd foglalkozasanak
kezdetét legalabb 30 perccel megel6zéen koteles bejelenteni az igazgatonak vagy az
igazgatohelyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedés torténhessen. Egyéb esetben a
pedagogus az igazgatdtdl vagy az iskolavezetés mas tagjatol kérhet engedélyt a tanora, illetve
a foglalkozas elhagyasara.

A tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozas megtartasat, a tanorak cseréjét az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes engedélyezhetik.

A pedagogus kérésére a munkajogi jogszabdlyokban biztositott munkavégzés aloli
mentesiilés, szabadsag, valamint munkaidd-kedvezmény kiadasat az igazgatd eldzetes
jovahagyasaval az igazgatohelyettesek biztositjak.

A hidnyz6 pedagogus helyettesitését lehetdség szerint szakos pedagdgussal kell megoldani.
Valamennyi pedagogus koteles tanmeneteit és foglalkozasi terveit a szakmai munkak6zosség-
vezetdjéhez eljuttatni, illetve a tanari szobaban hozzéaférhetdvé tenni annak érdekében, hogy
tavolmaradasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamdara a tanmenet szerinti
elérehaladast.

A pedagdgusok szamara a kotelezd oraszdmon feliili, nevel6-oktatdé munkaval Osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja a az
igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utdn a
ratermettség, a szakmai felkésziiltség mérteke €és az egyenletes munkaterhelés elveinek
figyelembevételével.

Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagogusi jelenlét — az alkalomhoz
1118 6ltdzetben — kotelezd.

A pedagogus kotelessége az iskolan kiviil szervezett programokon felelni a tanulok testi
épségéért, a megfeleld fegyelemért. Ha a rendezvény anyagi kihatassal is jar, koteles a
sziiloknek elszamolni a kifizetést hitelesen igazold szamlédkkal a befizetett Osszeg
felhasznalasardl. Ha a rendezvényen sulyos rendbontds vagy baleset torténik, koteles arrol
értesiteni az iskola igazgatojat és a sziiloket, valamint — sziikség esetén — orvosi ellatasrol a
helyszinen gondoskodni. A rendezvényen részt vevd tanulok folyamatos feliigyelete is a
kisérd pedagdgus kotelessége.

11.3.3. A nevel6-oktatémunkat kozvetleniil segité és az egyéb munkakort betolto
alkalmazottak munkarendje

A nem pedagdégus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozé jogszabalyok
alapjan — az igazgato allapitja meg.

A nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazottaink:
J konyvtaros

o rendszergazda

. iskolatitkar



J pedagbgiai asszisztens

. pszichologus

[ )

Egyéb munkakoroket betolto alkalmazottaink:
° karbantarto, gondnok

. takaritok

A torvényes munkaidd €és pihendidd figyelembe vételével, az igazgatdé — a munkaltatoi
jogkorre vonatkozd szabalyok szerint — rendelkezik a felsorolt alkalmazottak napi
munkarendjének 0Osszehangolt kialakitasardl, annak esetleges megvaltoztatasarél és a
munkavégzeés aloli mentesitésiik, szabadsaguk, munkaid6-kedvezményeik kiadasarol.

11.3.4. Az intézmény tanuléinak munkarendje

A hazirendben rdgzitett intézményi rendszabalyok tartalmazzdk a tanulok jogait és
kotelességeit, azok érvényesiilésének és teljesitésének modjait, valamint az iskola belsd
rendjének, életének részletes szabalyozasat.

A rendszabélyok betartdsa kotelezd, erre elsésorban minden tanuld sajat maga, masodsorban a
pedagogusok iigyelnek. Az tigyeleti rend megszervezése az igazgatohelyettesek feladata.

A hézirend az intézmény alapdokumentumaihoz tartozik.
11.4. Az intézményben valo benntartézkodas rendjének szabalyai

Az iskolat munkanapokon 7 oratol 17 oraig tartjuk nyitva. Az intézmény ezzel megbizott
alkalmazottja az iskolavezetés altal kijelolt helyiségben fogadja a tanuldkat, és feliigyeli Oket.
Ezutan a tanulok megkezdik napi tanorai feladataik teljesitését a hazirendben foglaltaknak
megfelelden. A tantermekben a tanuldk csak pedagogus vagy pedagodgiai asszisztens
feligyeletével tartozkodhatnak. A tantermeket — amennyiben tanulok vagy més jogszeriien ott
tartozkodok nincsenek bent — be kell zarni. A kulcsokat minden neveld az iskolavezetés
rendelkezése szerint koteles kezelni, illetve elhelyezni. Az érakozi szlinetek idején j6 idOben a
tanulok az udvaron, rossz id6 esetén a tantermekben tartozkodnak, ahol feliigyeletiiket az
intézmény erre kijelolt alkalmazottai gyakoroljak. A sziinetek rendjét a hazirend szabalyozza.

A tanitasi 1d6 végeztével a napkozis és tanuldszobas, tovabba iskolaétkeztetésben részesiild
tanulokat a feliigyeld tanarok, illetve a pedagdgiai asszisztensek fogadjak, s feliigyelik a
rendet az ebédldben ¢és az eldterekben. Utolséd tanora, illetve foglalkozas utan a pedagogusok a
pedagogiai asszisztensek segitségével a tovabbi foglalkozasokon részt nem vevo tanulokat a
kijarathoz lekisérésiiket kovetden hazaengedik. Az egyéb foglalkozasokra érkezd tanulok a
foldszinti eldtérben varjadk meg a foglalkozast tarté nevel6t. A napkozis és tanuldszobas
tanulok 16 orakor (kivételes esetben sziildi kérésre ettdl az idéponttol eltérd iddben,
legkésébb 17.00 orakor) hagyjak el az iskola épiiletét. Egyéb mas esetben tanuld csak irdsos
1gazgatoi engedéllyel tavozhat a foglalkozasi 1d6 alatt az iskolabol.

Neveldi vagy a pedagodgiai asszisztensi feliigyelet nélkiil az iskola épiiletében — sem a
folyosokon, sem egyéb mas helyiségekben — vagy az udvaron tanul6é nem tartozkodhat.

A fent leirtaktol valo eltérés feltétlentil sziikséges esetben az igazgatd engedélyével torténhet.
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11.4.1. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottainak az intézményben valdé benntartézkodasi
rendjét foglalkoztatdsuk mértékének ardnyadban a munkakori leirasukban foglalt feladataik
jellege hatarozza meg.

A pedagdgusok munkaidejiik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint az
intézményben, illetve az intézményen kiviili foglalkozasok helyszinén kotelesek tolteni. A
neveld a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a tanulokkal vald kozvetlen foglalkozasok
megtartasaval tolti az igazgatd altal a munkakori leirdas filiggelékében meghatarozott
idokeretben, a tantargyfelosztds alapjan az oOrarendben részletesen megjeldltek
(foglalkozas/tandra helye, pontos idébeosztasa stb.) szerint. Ettdl eltérni kizarolag az igazgato
elozetes engedélyével lehet. A pedagogus kotott munkaidejének neveléssel-oktatdssal le nem
kotott részében a neveld-oktatd tevékenységgel Osszefiiggd, elsdsorban orai felkésziiléssel,
adminisztrativ teenddkkel 0sszefliggd feladatokat, valamint eseti helyettesitést és a tanuldk
igyeletét latja el. A pedagégus a beosztasa szerinti elsd foglalkozéasa el6tt 15 perccel a
munkahelyén, illetve a tanitds nélkiili munkanapok kotelezd programjanak kezdete elétt 15
perccel annak helyén koteles megjelenni.

Az intézmény nevel6-oktatomunkat kozvetlenil segité és egyéb alkalmazottai, ha a
munkakorhoz tartozd feladatuk ellatdisa maésként nem teljesithetd, kotelesek teljes
munkaidejiiket a munkakori leirasban foglaltaknak megfelelGen, az igazgatd utasitasa szerint
az intézményben, illetve az intézményhez tartozd6 meghatarozott teriileten tolteni. Ha a
munkakoriikhoz tartozo feladatuk elldtdsa a munkahelyen kiviili tartézkodést sziikségessé
teszi, ennek tényét és az intézményen kiviil vald tartdzkodas varhato idejét az igazgatonak
igazgatohelyetteseknek eldzetesen be kell jelenteniiik.

Az intézmény alkalmazottai benntartozkodasuk tényét kotelesek rendszeresen, jelenléti iven
vezetni.

11.4.2. A vezetok intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az iskoldban 8.00 és 17.00 kozott az intézmény vezetdi (igazgatd igazgatohelyettes,
munkakdzosség-vezetd, DOK vezetd, Kozalkalmazotti Tandcs vezetd, Mindségiranyitasi
csoport vezetd) koziil — elézetesen kialakitott beosztas alapjan — egyikiik az iskolaban
tartozkodik. Amennyiben ez nem megoldhato, az igazgat6 az iskola pedagdgusai koziil irasos
meghatalmazds alapjan biz meg érdemi intézkedésre jogosult alkalmazottat. A vezetdi
feladatokkal megbizott alkalmazott feleldssége, intézkedési jogkdre az intézmény
miikodésével, a tanulok biztonsdgdnak megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld
igyekre terjed ki.

A vezetdk benntartozkodasanak altalanos rendje: év elején és félévkor keriil dsszeallitasra és
kifiiggesztésrea kovetkezd tablazat szerint.

Hétfo Kedd Szerda |Csiitortok |Péntek

igazgatd
igazgatohelyettes
igazgatOhelyettes
egyéb vezetd
egyéb vezetd
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Tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos ligyek intézése céljabdl tanitasi sziinetekben a honlapon
kozzétett idopontban biztositott az ligyelet. Az ligyelet pontos idOpontjat a bejarati kapun — jol
lathat6 helyen — ki kell fiiggeszteni.

A vezeték benntartézkodasdnak rendjét és a vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott
meghatalmazasat az iskola tanari szobajaban és a titkarsagon és a hirdet6tablan ki kell
fiiggeszteni.

11.4.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskolaval tanuldi vagy munkajogi jogviszonyban nem allé kiskori vagy felndtt személy
csak eldzetes megbeszélés alapjan, a megbeszélt idopontban €s iddtartamban tartézkodhat az
iskola épiiletében. Az iskola vezetdinek és pedagdgusainak fogadodidejét, valamint a sziil6i
értekezletek rendjét a tanévnyito sziildi értekezleteken nyilvanossagra kell hozni, és meg kell
jeleniteni az iskola honlapjan.

A sziilok gyermekeiket az iskola bejarati kapujaig, illetve a portaig kisérhetik, s a
foglalkozasok utan itt fogadhatjak oket.

A tanitasi, illetve foglalkozasi id6 alatt az iskolaba belépdket az iskolatitkar fogadja, majd a
keresett felndtt személy megérkezéséig a vendég az iskola eldterében varakozik.

Ha a keresett személy tanulod, akkor a latogatdénak igazolnia kell kilétét. Ha a tanuld
feliigyeletére jogosult vagy a jogosult altal irdsban megbizott személy, akkor a foldszinti
elotérben lehetdséget biztositunk a személyes talalkozasra.

Ha a belépd személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres bérldje, az
elézetes megallapodas szerinti idében és helyiségekben, azok épségét és allagat megdrizve
tartozkodhat vagy tartozkodhatnak az épiiletben. Errdl szoban vagy irasban torténik elézetes
megallapodas az intézmény igazgatdjaval a feliigyeletet ez id6 alatt biztositd személyek
egyidejli értesitése mellett.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken vald részvételre a rendezvény jellegétol fiiggden
meghivott személyek jogosultak. Az & fogaddsuk ¢és kalauzolasuk az erre kijelolt
alkalmazottak feladata. A meghivott szemeélyekrdl listat kell késziteni, amelyet a fogadasukra
illetékes neveldk, egyéb dolgozok és tanulok eldre megkapnak. Ennek alapjan az eldre
meghatéarozott, a fogadasukra kijeldlt helyre kisérik a meghivottakat.

Az iskolaban ¢és az iskolan kiviili rendezvényeken illetéktelen személyek nem
tartdzkodhatnak. Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola, illetve az
iskolai rendezvény helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes
hatésagot.

I1.5. Elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uUton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
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A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

el kell latni az igazgato6 eredeti alairdsaval €s az intézmény bélyegzdjével,

az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast:
,elektronikus nyomtatvany”,

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,

az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papiralapt irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél az igazgatonak kell
gondoskodnia.
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11.6. Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

1I.6.1. A Koznevelés Informacios Rendszerében eloallitott dokumentumrendszer
kezelése

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacioés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirast kizarolag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa;

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

az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista;

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések;

a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

A tanulobalesetek elektronikus bejelent6lapja papiralapti nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettesek férhetnek hozza.

I11.7. A tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésének eljarasrendje, tiiz- és
balesetvédelmi intézkedések

A tanulok szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz- és balesetvédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szdlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatod
megtorténtét és tartalmat dokumentélni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a diakok a tajékoztatd
fiizetiikben a tliz-, baleset- és munkavédelmi oktatasban torténé részesiilésiikrl szo6ld
bejegyzés alairasaval igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
esetén, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, informatika, testnevelés, technika. Az oktatas megtorténtét
az osztalynaploban dokumentdlni kell. Az egyes tantermekben érvényes balesetvédelmi
eléirasokat belsd utasitasok és szabdlyzatok tartalmazzak, amelyeket a neveld a tanév elején
koteles megismertetni a tanulokkal. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanulok szamara potlolag
kell ismertetni az eléirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulds, munkavégzés). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles
elvégezni és adminisztralni.
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A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az Or4jan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzokonyvezését, nyilvantartasat €s az illetékes kormanyhivatalnak torténd megkiildését az
igazgato altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

11.8. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo rendszabalyok

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd és a gondnok egyiittes, irdsos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Ekkor a hasznalatba vevd a targyak épségéért anyagilag felelds. Az engedélyen fel kell
tiintetni a kolcsonzési hataridot. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik
példanyat az iskolatitkarnak kell leadni €s iktatni, masik példanya a kolcsonvevonél marad.

A szakmai felszerelések, a szemléltetOeszkozok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérdl,  beszerzésérdl  igazgatdi  engedélyezést  kdvetben a  szakmai
munkakozosségek gondoskodnak. A tanitdshoz hasznalt szemléltetdeszkozok, anyagok,
médidk foglalkozasokon vald felhasznalasanak biztositasa a neveld feladata. Az eszkozok,
berendezések hibajat a karbantartoknak, jelenteni Kkell, illetve a hibas eszkozoket,
berendezéseket le kell adni a hiba megjeldlésével a fent nevezett alkalmazottnak. Ujboli
hasznalatbavételrdl az intézkedé alkalmazott tajékoztat. A javithatatlan eszkozoket,
berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

11.9. A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

Vagyonvédelmi okok miatt az iliresen hagyott termeket zarni kell. A bezart termek kulcsat az
irodaban a kulcsos szekrénybe kell elhelyezni. A tantermek zardsanak ellendrzd felelose az
¢épiiletet zaré gondnok, akinek gondoskodnia kell az elektromos berendezések
aramtalanitasarol is.

A tantermek, tornaterem balesetmentes hasznalhatoésagarol, az azokban elhelyezett eszk6zok
allapotanak vizsgalatarol, karbantartasarol a gondnok gondoskodik. A termek hasznalatanak
rendjét a hazirend szabalyozza.

A szertar biztonsagos zarhatosagarol, karbantartasardl a gondnok gondoskodik. A szertarba a
tanulok csak az illetékes pedagdgussal egyilitt, vagy csak az ¢ utasitasara mehetnek be, és csak
az altala eldirt feladatokat hajthatjak végre.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok altal
okozott karokrél az osztalyfénok koteles a sziilot értesiteni. Az igazgatd feladata a kar
felmérése, és a kartérités sziilovel, gondviseldvel torténd rendeztetése.
11.10. Rendkiviili események esetén sziikséges intézményi teendok
Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan nem vart, 6nerébdl el nem harithatdé esemény,
amely az iskoldban a neveld-oktatd munka biztonsagosat jelentds mértékben zavarja vagy

ellehetetleniti.

Rendkiviili esemény lehet:
a) bombariadd
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b) katasztrofahelyzet

C) tlizeset

d) terrortamadas

e) egyéb az egészséget és a testi épséget fenyegetd helyzet (a tovabbiakban: veszélyeztetd
helyzet)

A rendkiviili események megelézése érdekében az igazgaté a tliz- és munkavédelmi
feladatokkal megbizott alkalmazottal egyiitt esetenként, valamint az iskola épiiletének
karbantartasi feladatait végzé dolgozoi, tovabba a gondnok mindennapi feladatai végzésekor
koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili, bombanak 1atsz6 targy, egyéb szokatlan, a
biztonsagot eldrelathatoan veszélyeztetd jelenség vagy arra utalod jelek nem tapasztalhatok-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Jogszabalyi kotelezettsége alapjan az intézmény vezetdje meghatarozza a katasztrofa-, tliz- s
a polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjét az intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzatdban, iranyitja ¢és ellendrzi a felkésziilési és a védekezési idGszakra
meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Veszélyhelyzet esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézményben tartézkodo6 személy az épiiletben veszélyhelyzetet vagy annak fenyegetd
bekovetkeztének lehetdségét észleli — igy bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz —, az eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy barmely intézkedésre jogosult alkalmazottjanak. Az
értesitett vezetd vagy dontésre jogosult alkalmazottja a bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a veszélyeztetd helyzetet jelzo riadot.

A veszélyhelyzetet jelz0 riad6 az iskolai csengd folyamatos mitkddése jelzésével torténik.

Az iskola épiiletében tartozkodd személyek az épiiletet a tlizriad6 tervnek megfelelé rendben
azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasités
hianyaban — az iskola udvara. A feliigyel6 pedagdgusok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hianyz6 tanulokat haladéktalanul
Osszeszamolni, a tanulok kiséretét ¢és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a
gylilekez6helyen tartézkodni.

A veszélyhelyzetet jelzd riadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden
haladéktalanul koteles bejelenteni annak tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéseéig
az épiiletben tart6zkodni tilos.

Ha a veszélyhelyzetet jelzd riado bejelentésére okot add esemény telefonos jelzés utjan
torténik (pl. bomba elhelyezésérdl és felrobbantasarol szold fenyegetés kommunikalasa), az
lizenetet fogado lehetdség szerint torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre
késztesse, igy igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A veszélyhelyzetet jelz6 riado lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik.

A bombariad¢ altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje — a jogszabalyban foglaltak szerint —
a tanitds meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével koteles potolni.
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Veszélyhelyzetek esetére a teenddk részletes meghatdrozdsa az intézmény aldbbi
dokumentumaiban szabalyozott:

U Tizvédelmi szabalyzat

O Vészhelyzeti cselekvési terv

Rendkiviili eseményrdl az intézményben tartézkodd igazgatdé vagy helyettese telefonon
azonnal koteles tajékoztatni a fenntartdt. Az eseményrdl irasbeli feljegyzést is kell késziteni,
melyet iktatni kell.

11.11. Intézményi védo, 6vo eléirasok

11.11.1. Az intézmény vezetdinek feladatai a tanulébalesetek megelézése és a balesetek
esetén

Az intézmény vezetdjének kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges €s biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit. Ezt szolgaljak a rendszeresen (legalabb félévente) megtartott
munkavédelmi ellendrzések, szemlék. A munkavédelmi szemlék rendjét, az ellendrzésbe
bevont személyeket a munkavédelmi szabalyzat rogziti. A megtartott szemlér6l
jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza:

a szemle id6pontjat,

a részt vevl személyeket és beosztasukat,

az észrevett hiba leirasat,

a javitasi hataridot,

a javitasért felelds dolgozo6 nevét,

a kijavitas datumat és a javitasért felelos dolgozo kozvetlen felettesének alairasat.

Az intézmény vezetd beosztasi munkatdrsainak az egészséges és biztonsagos iskolai

kornyezet megteremtésével kapcsolatos teenddinek ki kell terjednie:

e az egészséges és biztonsdgos munkavégzésre vonatkozd jogszabalyok ismeretére;

e a tanuldkkal, a pedagogusokkal ¢és az intézmény tobbi dolgozojaval kapcsolatos
teendékre: mindannyiukat meg kell ismertetni az egészséges €s biztonsagos munkavégzés
altalanos és helyi szabalyaival és az ezt rogzit6 iskolai szabalyzatokkal, meg kell gy6zddni
arrol, hogy a sziikséges ismereteket elsajatitottak-e, és folyamatosan ellendrizni kell, hogy
a szabalyokat betartjak-e;

e az iskola belsd szabalyzatainak koriiltekintd Osszeallitasara, az egészséges és biztonsagos
iskolai kornyezet targyi és személyi feltételeinek megteremtésére, folyamatos
vizsgalatara, ellenérzésére.

A tanulobalesetek megeldzése és megtorténte esetén a vezetdk feladata mind a prevencids
céli cselekmények, mind az elvarhatd segitségnyujtas terén megegyeznek az intézményi

alkalmazottak szamara kotelez6en el6irt teendokkel.

11.11.2. Az intézmény alkalmazottainak feladatai a tanulébalesetek megel6zése és baleset
esetén

11.11.2.1. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuléi balesetek megel6zésében, illetve
baleset esetén

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészseéglk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
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hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldi baleset megel6zésével kapcsolatosan:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

9)

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tliz- és balesetvédelmi
szabalyzatokat.

A Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) és az iskola helyi tanterve alapjan minden
tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsadganak és testi épségének megdvasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat ¢€s viselkedési formékat.

A neveldk a tandrai és az egyéb foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztasukban
meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a
tanulokkal megtartatni.

Az osztalyfondknek az osztalyfénoki orakon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egylitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartasformakat.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati technikai jellegti feladat,
illetve a tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, valamint egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kovetendd magatartasra.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl,
hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket. A fokozottan balesetveszélyes
tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a gyakorlati oktatast vezetd nevelok
baleset-megel6zési feladatai a munkavédelmi szabalyzat mellékletében talalhatok.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlek tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét €s az ellendrzésbe bevont dolgozokat a
munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.
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11.11.2.2. Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanulébalesetek esetén

a)

b)

d)

A tanulok feliigyeletét ellaté neveldonek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia;

e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell sziintetnie;

e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak;

o ¢ feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt
kell vennie.

A Dbalesetet szenvedett tanulot elsOsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak

annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell

tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

Az iskoldban tortént barmilyen balesetet az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A

vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna

elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

e atanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;

e a 3 napon tal gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzdkonyvet kell felvenni.

e a jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt at kell
adni a tanul¢ sziildjének, egy példanyat az iskola 6rzi meg;

e a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak, melynek
kivizsgalasaba legalabb kozépfokih munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni;

e az iskola igény esetén biztositja a sziild1 szervezet €és az iskola didkonkormanyzata
keépviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

11.11.2.3. Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanulébalesetek esetén

Az osztalyfonokok baleset-megeldzési feladatai

El kell latnia a tanulok feliigyeletét az osztaly egyéb foglalkozasain.

Figyelemmel kell kisérnie a tanulok egészségi allapotat, ellendriznie kell, hogy a tanuld

megjelent-e az iskolai egészségiigyi ellatas keretében megszervezett sztir6vizsgalatokon.

Az osztalyfonoki orak keretében fel kell hivnia a tanulok figyelmét a kiilonb6z6 allando és

idényjellegili baleseti veszélyekre (pl. kozlekedés, flirdés, sport).

Feltétleniil foglalkoznia kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezd

esetekben:

— atanév megkezdésekor az elsé osztalyféndki oran ismertetni kell az iskola kornyékére
vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat, a hazirend vonatkozo eldirasait, a rendkiviili
esemény bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés
rendjét,

— rendkiviili események utan,

— tanulmanyi kirdandulasok esetén,

— tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.
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Az 6rékon feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell jegyeznie, és a
tanuloktol vissza kell kérdeznie.

Az osztalyban tortént barmilyen jellegli balesetrdl az osztalyfonoknek értesitenie kell az
iskola igazgatosagat.

Nyilvan kell tartania az osztalyban tortént tanuldi baleseteket.

A testnevelést tanitd pedagogus baleset megelézési feladatai

A tanév elsd orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zdédnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket. A feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba
be kell jegyeznie.

Testnevelési ordkra, sportfoglalkozasokra, edzésekre stb. a tornaterembe a tanulok csak a
foglalkozast vezetd pedagogus jelenlétében mehetnek be. A foglalkozés csak a testneveld
tanar iranyitasaval torténhet.

Minden gyakorlat eldtt a testneveld mutassa be a veszélyes gyakorlatelemeket, és hivja fel
a figyelmet a balesetek megeldzésére.

A testnevelési foglalkozast csak akkor szabad elkezdeni, ha a targyi és személyi feltételek
veszélytelenek (pl. 61tozék, talaj, szerek allapota stb.).

A testnevelési Ordkra, ha az nem az iskoldban torténik (pl.: sportpalyan, uszodéban), a
testneveld koteles a tanulokat oda-vissza kisérni.

Gyakorlat bemutatasa eldtt a testneveld végezzen bemelegitést, és a tanulokkal torténd
gyakoroltatés eldtt is gondoskodjon a bemelegitésral.

A tornateremben tanulok csak pedagogus jelenlétében tartdzkodhatnak, sportolhatnak,
jatszhatnak.

A tornatermet hasznald, de nem az iskola allomdnyaban 1évd dolgozd, tanuld sem
tartozkodhat a felelds edzd, foglalkozast vezetd tavollétében a tornateremben.

A tornaterem padlozatat mindig csuszasmentes allapotban kell tartani, €s ezt az orat tartd
testneveldnek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.

A tornaeszkdzoket, tornaszereket, sportszereket és a tornaterem allapotat, biztonsagat a
testneveld koteles folyamatosan ellendrizni.

A tornaterem padldzatat naponta fel kell torolni. El kell tavolitani minden akadalyt, ami
csuszast, botlast okozhat.

A tornateremben akadalyt képezd sportszereket, tornaszereket (pl. szekrény, gerenda)
tarolni nem szabad.

A tornateremben az 6rat (foglalkozast) vezetd pedagogus koteles gondoskodni a rend és
fegyelem megtartasarol, személyes felelosséggel tartozik a balesetvédelmi eldirdsok
megtartasaért. A tornaterembe hibas eszkozt, tornaszert bevinni nem szabad.

A kémiat tanit6 pedagogusok baleset megeldzési feladatai

A tanév elsd oOrdjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottdk-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba
be kell jegyeznie.

Kisérletek eldtt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.
Kisérleteket, méréseket csak tanari feligyelet mellett szabad végezni! A tanuld egyediil
még otthon sem végezhet kisérletet!
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A vegyszereket csak jol olvashatd (eredeti csomagolasban), cimkével ellatott tivegben

Szabad térolni.

Egy csoportban egymassal reakcioba 1ép6 anyagokat nem szabad tarolni. A tarolésra

fémszekrényt vagy fémdobozt kell hasznalni.

A mérgezd anyagokat kiilon méregszekrényben kell tarolni, a tanulék szamara

hozzaftérhetetlen, zart helyen. A méregszekrény ajtajanak kiilsé falat szembetiiné mddon,

,MEREG"” felirattal kell ellatni, és halalfejes jelzést is kell alkalmazni. A méregszekrény

kulcsat a kémiaszertar felelosének maganal kell tartania, és azt illetéktelennek nem

adhatja oda, tanulonak pedig soha nem lehet odaadni.

Peroxidokat fénytdl, napfénytol, levegotol elzarva kell tartani.

Sav higitasa csak szabadban, a sav vizbe ontésével torténhet, allandé keverés mellett.

Tanulo a vegyszerekhez csak tanar jelenlétében nyualhat hozza az alabbiak

figyelembevételével:

— folyadékos iiveget csak az aljan alatamasztva lehet megfogni, és sohasem a nyakanal,
a kémcsoveket csak a kémcsdallvanyba helyezve szabad szallitani,

— lvegbot, iivegcesd, hdmérd dugodba torténd behelyezését vagy kivételét védokesztyl és
véddszemiiveg hasznalataval szabad csak elvégezni

— azlivegek szallitasa csak stabil, erre a célra rendszeresitett talcan torténhet

Meérgezd és mard anyagokat pipettazni csak nyitott ablak mellett, fiilke alatt szabad

végezni.

Fémnatriummal torténd kisérletnél fokozott figyelmet kell forditani a vizzel vald

reakciora.

Higannyal csak repedésmentes burkolati helyiségben szabad kisérletezni, az elguruld

higany 0sszeszedésére kénport kell tartani a helyszinen.

Tanulokisérleteknél a tanuloknak eldre kimért és megfelelden higitott vegyszereket kell

biztositani. A kisérleti jegyzOkdnyvben minden esetben fel kell hivni a figyelmet az

eléfordulo balesetekre.

Borszeszégdvel torténd kisérlet esetén legyen a helyiségben tlizolto-felszerelés,

nemezpléd és elsdsegélydoboz.

A fizikat tanité pedagdgusok baleset megel6zési feladatai

A tanév els ordjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megelézésének altalanos

szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottdk-e az

ezzel kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba

be kell jegyeznie.

Kisérletek eldtt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.

Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni. A tanuld egyediil

még otthon sem végezhet kisérleteket.

A tanuloi kisérletet, a kisérlet, a mérés menetét, az eszk0z0k miikodését, hasznalatat a

pedagégusnak ismertetnie kell a tanuldokkal. Fel kell hivni a tanulok figyelmét a

rendeltetésszerli hasznalatra, esetleges baleseti veszélyekre és a rendellenesség esetén

kovetendd magatartdsra.

A mechanikai kisérletekhez hasznalatos eszkozok rendeltetésszerli hasznalatat, esetleg

Osszeallitasat a kisérlet megkezdése eldtt gyakoroltatni kell.

Kiilonos figyelmet kell forditani az iivegedények hasznalatara.

Elektromos és fénytani kisérleteknél:

— a mérések eszkozeinek Osszeallitasat megkezdeni, fesziiltséget bekapcsolni csak a
tanar engedélyével szabad;
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— sériilt, toldott vagy hibas vezetéket, csatlakozot a méréshez, kisérlethez nem szabad
felhasznalni.

e Hotani kisérleteknél legyen a helyszinen tlizolto-felszerelés, nemezpléd és
elsésegélydoboz.

A technikat tanité pedagogusok baleset megeldzési feladatai

e A tanév elsO ordjan ismertetnie kell a tanuldkkal a balesetek megeldzésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba
be kell jegyeznie.

e A tanulok a munkaeszkdzoket minden munkafeladat megkezdése elott ellendrizzék! A
hibas eszkozoket azonnal ki kell cserélni.

e A pedagdgus folyamatosan ellendrizze az eszko6zok szakszerli haszndlatat, a
munkafogésok helyességét.

e A feldolgozésra varé anyagokat csak a kijelolt helyen szabad tarolni, tigy, hogy azok
akadalyt ne jelentsenek.
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I11. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje
I11.1. A belso ellendrzés célja

A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendszere atfogja az iskolai neveld-oktatdé munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltardsat, mutasson rd a hianyossagok
potlasara, erOsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a jo modszerek
népszerusitéséhez, fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

111.2. A belsé ellen6rzés szervezése

A folyamatos bels6 ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az iskola igazgatdja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagdgiai program és
az ¢éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriilé teriiletek
feleloseit, hogy azok a munkat el0készithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések
mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is
sor keriilhet az ellendrzésre.

I11.3. A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsd ellendrzésével szemben tdmasztott kdvetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszerlibb, leggazdasagosabb
ellatasat;

e legyen a fegyelmezett munka megvalositdsanak eszkoze;

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezze az intézmény
mikodése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat;

e segitse a vezetdi utasitasok végrehatasat;

e jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansdgok megel6zéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

111.4. Az ellenérzést végzok kore
A belso ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:
e igazgatd

igazgatohelyettesek

[ ]
e munkakozosség-vezetok
o osztalyfonokok sajat szaktargyaik teriiletén, illetve osztalyukon beliil,

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolaési kotelezettséggel tartoznak az igazgat6 felé.

II1.5. Az ellenorzés teriiletei

A belso ellendrzés az alabbi teriiletekre terjed ki:
e pedagogiai, szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok;
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e iddszakos, allando, kiemelt és specialis tevékenységek kore;
e adminisztraciés munkavégzés;

e tandrak, egyéb foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok, tanuloi
produktumok, mérések, értékelések.
I11.6. Az ellenérzés formai
e Oraellendrzés
e Egyéb foglalkozasok ellenérzése
e Beszamoltatas
e FEredményvizsgalatok, felmérések, értékelések
e Helyszini ellenérzések
I11.7. A pedagégiai munka belso ellenérzésének eljarasrendje
Az ellenérzést Kit ellendriz? A vezet6i Az ellenérzés Visszacsatolas
végz6 vezetd ellenérzés szempontjai
szervezeti
formaja
igazgatd munkak6zdsség- | operativ - a a munkakdzos-
vezetd megbeszélések, nevelOtestiilet | ség altal elért
vezetoi munkatervében | eredmények, a
értekezletek, foglaltak jovébeni
irasbeli teljesitése feladatok
beszamolo a — amunkakdzos- | kijelolése és a
munkakozdsség ség munka- és | végrehajtasuk:
munkajarol, feladattervében | ,,,ennyiben lett
a kitlizott sikeresebb a
munkak6zosség feladatok végrehajtas?”’;
feladatainak megvalositasan | a munkakozos-
végrehajtasarol; ak mérhetd ség tagjainak
interju eredményei visszajelzése
— a hataridok
betartasa
— afeladatok
végrehajtasaért
felelds
személyek
munkavégzése,
munkajuk
koordinalasa és
segitése
igazgato neveld Oralatogatas, — apedagogus a feladatok
megbeszélés, munkakori végzésének
munkaértekezle- leirdsdban eredményessé-
tek foglaltak ge, a tananyag
teljesitése hatékony
— az org, illetve a | megtanitasa, a
foglalkozas tanitando
pontos, a tuddsanyag
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foglalkozas
tervezése,
szervezése,
felepitése, a
feladatok
végrehajtasa,
ellendrzése
pedagogus
felkésziiltsége
a pedagdgus

Az ellenérzést Kit ellendriz? A vezetoi Az ellenérzés Visszacsatolas
végzo vezetd ellenorzés szempontjai
szervezeti
formaja
tantervnek, alkalmazhato
illetve a tudassa
foglalkozasi alakitasa,
tervnek melynek
megfeleld, sikeressége a
pedagbgiailag | tanulodk elért
és eredményei-
didaktikailag ben, a
szakszerl tanulmanyi
megtartasa versenyeken
a pedagdgus bizonyitott
felkeésziiltsége | tudasszintjében
az orafelépités | mérheto fel
¢és Oraszervezes
tudatossaga ¢€s
megvaldsitasa
a tanitasi ora,
illetve
foglalkozas
szellemisége-
nek és nevelo-
oktato
funkciojanak
érvényesiilése
a hazirend
eldirasainak a
tanoran valo
érvényestilése,
illetve
betartatasa
igazgatohelyettesek | pedagdgus oOralatogatas, a pedagogus a pedagogus
megbesz¢Elés, munkakori neveld-oktatd
adminisztraciod kotelességei- tevékenységé-
ellendrzése nek teljesitése | nek mérheto
a tanitési 6ra, | eredményessé-
illetve ge
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Az ellenérzést
végzo vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetoi

ellenorzés

szervezeti
formaja

Az ellenorzés
szempontjai

Visszacsatolas

orai
adminisztracio-
ja

a tanar és az
tanito
egylittmiikodé-
Se az
osztalyfonok-
kel, és mas
érintett
neveldkkel

a tanitasi ora
vagy
foglalkozas
szellemiségé-
nek, valamint
nevel6-oktatd
funkciojanak
érvényesiilése

munkakozosség-
vezeto

pedagogus

oralatogatas,
megbeszElés

a tanitasi ora,
illetve
foglalkozas
szaktargyi
értékelése

az Ora, illetve
foglalkozas
célja és
tartalma

az oran, illetve
a
foglalkozason
alkalmazott
nevelési-
oktatasi
modszerek
(szemléltetés,
differencialas)
az ora, illetve
foglalkozas
felépitése és
szervezeése

a tanulok
munkaja és
magatartisa

a neveld
munkdja,

A tanulok altal
elért mérhetd
eredmények, a
fejlodés
értékelése
(meghatarozott
szintfelmére-
sek utan),
koréabbi
tapasztalatok
beépitése
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Az ellenorzést Kit ellenoriz? A vezetoi Az ellenorzés Visszacsatolas

végz6 vezetd ellenérzés szempontjai
szervezeti
formaja
egyénisége,
magatartasa
— témazaro

dolgozatok, a
tanulok irasbeli
munkainak
értékelése

— eredmények,
kovetkezteté-
sek levonasa,
ujabb
célkitiizések

I11.8. A pedagdgus egyéb feladatainak ellenérzése

Tanitok, tanarok:

az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban valé részvétel,

a tanulok részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok lebonyolitasaban
torténo kozremiikodés;

a szabadidés tevékenységek szervezésében valo részvétel;

a felzarkoztatasban €s a tehetséggondozasban val6 részvétel,

Munkak6zosség-vezetok:

az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban vald koordinacios
munkavégzeés;

a valtozatos programokat biztositd munkakozosségi munkatervek Osszeallitasa (egyéni
javaslatok figyelembe vételével);

bemutatd orak, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok;

tanulmanyi versenyek szervezése és lebonyolitdsukban valo részvétel;

folyamatos kapcsolattartas biztositasa az iskolavezetés és a munkak6zdsségi tagok kozott;

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése;

a munkakozosségéhez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése
(6ralatogatasok).

27




I11.9. Belso ellendrzési szabalyzat
I11.9.1. Az intézményi belso ellenérzés rendeltetése

A belso ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:
e a dontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban;
utasitasai, rendelkezései meghatdrozasaban, végrehajtasaban;

a belsd tartalékok feltarasaban;

a mulasztasok, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zésében,;

a belso6 rend és fegyelem megszilarditasaban;

a takarékossag érvényesitésében.

111.9.2. Az intézményi belsé ellendrzések tipusai és gyakorisaga

111.9.2.1. A komplex ellendrzés

Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex moddon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

111.9.2.2. A célellendrzés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb
meghatarozott probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

111.9.2.3. A témaellenérzés

Ezen ellendrzési forma altaldban azonos idOben, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld
(horizontalis), nem teljes korli ellendrzés. Célja, hogy altalanosithato kovetkeztetéseket
lehessen levonni, és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve
alkalom szerinti.

111.9.2.4. Az utéellenérzés

Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megeldzden vagy annak keretében.

I11.9.4. Az intézményi belsé ellenérzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési feladatai

I11.9.4.1. Felelosségi viszonyok

Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és
hatékony miikodéséért az igazgatd felelds.

e A belso ellenérzés elemei:
e avezetdi belsd ellendrzés
e a munkafolyamatba épitett ellendrzés
e az eseti megbizasos belso ellendrzés
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A belso ellendrzés fobb tertiletei:

e aneveld-oktatd tevékenység ellendrzése

e avezetdi belso ellendrzés

e amunkafolyamatba épitett belso ellendrzés

I11.9.4.2. A nevel6-oktato tevékenység ellenérzése

A pedagogiai program ¢€s az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagdgusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

A nevel6-oktatd munka tartalmanak ¢&s szinvonaldnak az iskolavezetdség Aaltal,
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése.

A tanuldok szaktdrgyi-tanulmanyi eredményének, magatartasanak és szorgalméanak
felmérése, értékelése.

A torzslapok, haladasi és értékelési naplok, egyéb foglalkozasi naplok folyamatos,
szabalyszerl vezetésének ellendrzése.

Az egész napos iskolai nevelési-oktatasi program bevezetésének hatékonysagi elemzése.
A napkdzis és tanuldszobai neveldmunka hatékonysaga.

A tanulmanyok alatti vizsgak szabdalyszerti lefolytatasa.

A szakmai munkakozosségek felszereléseinek, a szertar, tantermek, berendezéseinek
szabalyszerii hasznélata.

111.9.4.3. A vezeto6i belso ellenorzés

A vezetdk iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:

az igazgatdi dontések végrehajtasdval kapcsolatos szakmai €s mas jellegli informéciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai ¢és egy€b
adatszolgaltatasok, valamint a filiggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa;

a feladatok teljesitésérol, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezeték és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa;

kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

111.9.4.4. A munkafolyamatba épitett belso ellenérzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfelelé munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

a munkavégzeés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzése megtorténjen;

a hibak, kedvezdtlen jelenségek kelld6 1idoben észrevehetok, felmérhetok és
megakadalyozhatok legyenek;

a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek;

az alkalmazottak személyes felel6ssége a végrehajtas minden szakaszaban megfelelGen
érvényesiiljon.

II1.9.5. A vezetok egyes ellendrzési feladatai

111.9.5.1. Az iskolavezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos ellenérzési
feladatai
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Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakori-ligyviteli ellendrzés mellett eseti téma- €s célellendrzést végezzen eldzetes terv €s
tajékoztatas alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabdlyzatban leirtakat kell
alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések soran tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérdl. A hibdk kijavitasara hataridét kell adni, s ellendérizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhat6 fel, felsébb
szinten kell ahhoz segitséget adni.

111.9.5.2. Az iskolavezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellenérzési
feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ald tartozé teriileten a beosztott pedagdogusok,
dolgozok eleget tesznek-e eldirt és elvarhato kotelezettségeiknek, illetve ezen tilmenden a
belsd szabalyzatokban, vezetdi utasitasokban, valamint a munkakori leirdsokban eldirt
kotelezettségeiknek;

e a munkafolyamat véltozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegészitésérol;

e a dolgozdk észrevételeit ¢s érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatdsanak ésszerlisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és pénziigyi
eszkozokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére;

e igazgatohelyettesek feleldsek a kozvetlen iranyitasuk ala tartozod szervezeti egységeknél a
nevelé-oktaté munka eredményes megszervezéséért. Ellendrzési joguk és kotelességiik az
igazgatd tartos tavolléte esetén az intézmény egészére, valamennyi dolgozojara kiterjed.

111.9.5.3. Az igazgatohelyettesek ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

e a szakmai-pedagogiai tevékenységgel Osszefiiggd ellendrzési feladatokra, tovabba az
oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak betartasara;

e az intézményi nyilvantartasok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az adminisztracio
pontos vezetésére;

e anevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasara;

e az intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak és tantargyi
modulok tanterv szerinti haladasara;

e a tantdrgyak ¢és tantargyi modulok tanodraira, a kiilonbozd foglalkozasok

eredményességére;

a tanulok munkafiizeteire, a szobeli feleletek és az irasbeli feladatok szamara, mélységére;

a pedagogus ligyelet pontossagara, feladatellatasara;

a tanoran kiviili tevékenységekre (pl.: diakkorok, konyvtar, sportkdrok miitkodése);

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara;

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

IT1.10. A pedagogusok munkajanak ellendrzése
111.10.1. Az ellenérzés célja

A pedagogusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:
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¢ a kollegak munkéja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;

e munkdjuk eredményesen szolgalja-e az iskola célkitlizéseit, szakmai elismertségét;
e az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése;
e a folyamatos fejlodés, képzés €s onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a tanari munka értékelésének formai,
szempontjai, modszerei, eszkozei a neveldtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.

111.10.2. Az ellenorzés iitemterve

Idépont Pedagégus Osztalyfonok Munkakozosségek | Munkakozosség-
vezetok
Szeptem- | Tanmenetek Munkatervek Eves munka Eves munkaterv
ber feladatali
Ev eleji Helyzetelemzések Tanmenetek
felmérések elkészitése ellenérzése
Oktober |Egyéb Naplok, statisztika | Egyéni foglalkozasi | Az elkésziilt
foglalkozasok tervek elkészitése, |tervek
ellendrzése Osszegyljtése
November |Oralatogatisok |Negyedéves Bemutat6 orak Oralatogatasok
beszamolok, a
tanulok
negyedéves
értekelése
December | Versenyek Kulturalis Versenyek Szervezi és
(folyamatosan) | programok értékeli a hazi
szervezeése versenyeket
Januar Naplok Féléves Hazi tanulmanyi Féléves
ellenérzése értékelések versenyek beszamolok
bejegyzése, lebonyolitasa
féléves
beszamolok,
statisztika
Februar |Oralatogatisok | Sziilsi értekezlet | Szakmai Oralatogatasok
tovabbképzések a
tervek alapjan
Marcius | Nyilt nap Sziil6i latogatasok
szervezese
Aprilis Oralatogatasok, |kulturalis Erdei iskolak, Munkakori
kulturalis bemutato osztalykirandulasok |leirdsok, egyéb
bemutato szervezése dokumentumok
fellilvizsgalata
Majus Ev végi Egyéni Témazard Az erdei iskolak,
felmérések, erdei | elomenetelek dolgozatok és a hazi | osztalykirandula-
iskolék, szdmonkérése versenyek masodik [Sok programjanak
osztalykirandula- fordulgja ellendrzése
sok
Junius Ev végi Ev végi Javaslatok a Ev végi
beszamolok, beszamolo, kovetkezo tanév beszamolok,
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torzslapok adminisztracio tervezéséhez 0sszesitd
lezarasa felmérések,
statisztikak
elkészitése

Az ellendrzés {litemtervében szerepld idopontok pontos meghatarozasat az éves iskolai
munkaterv szabalyozza.

A beszamolok elkészitése az iskolavezetdség altal eldre kiadott szempontok alapjan torténik.
A folyamatos ellen6rzés teriiletei:

a munkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerl 6ravezetés);

a tanulokkal valo kapcsolattartas;

a munkatarsi kapcsolatok mindsége;

a tantermek és egyéb létesitmények szinvonaldnak, esztétikajanak megdrzése.

IILI.11. A pedagégusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a pedagogus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését — a munkakori
leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett — jellemzik az alabbiak:

A pedagodgiai programban, s ezen belil a helyi tantervben foglalt nevelési-oktatasi
feladatok mérhetden magas szintli elvégzése, az eltervezett s a tanmenetben rogzitett
tananyagok felelds megtanitasa, a tanitandd tuddsanyag alkalmazhat6 tudassa alakitasa,
melynek indikatorai a tanulok

szintfelmérd dolgozataiban, szobeli és irdsbeli munkdiban dnmagukhoz képest elért
pozitiv eredmények,

— fejlédésében mutatkozé tendencidzus javulas,

— tanulmanyi versenyeken elért eredményei, tovabba

az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai.

A kotelezden eldirt €és megtartott tanitasi orakon és foglalkozasokon feliil onként vallalt és
végzett nevelési-oktatdsi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az iskolanak
végzett egyéb megbizasok teljesitése, melyeknek indikatorai:

— afoglalkozasokon keletkezett produktumok,

— az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitésai,

— amegbizasok teljesitésének irasos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok stb.).
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Emberi-etikai helytallas, a tanulokhoz, a sziilokhoz és kollégakhoz vald kolcsondsen

pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

— az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

— sziil6i értekezleteken, fogaddorakon vagy mas forumokon (pl. sziiléi munkak6zosség
ilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathat6 az iskola jo hirnevének kialakitasaért és Oregbitéséért kifejtett iskolai és

iskolan kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi

teriileteken tapasztalt kiemelkedé munkavégzés:

— az iskola fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,

— jaréasi vagy magasabb szintli versenyekre torténd felkészités,

— taborok szervezése,

— munkakdzosségben végzett munka,

— magasabb szintli nevelési, pedagdgiai, miivelddési intézményekben végzett munka,

—  végzett tevékenységérdl, pedagdgiai kulturajarol irdsos formaban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéseket a munkatdrsak, szakmai véleményezdk, fenntartd, szakértd,
szaktandcsado, sziilok, didkszervezetek, melynek indikatorai:

o vezetdi beszamolok,
o az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o értekezleteken elhangzott véleményalkotas.

A szakmai munkakodzosség-vezeto, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény

fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:

— munkakdzosség-vezetdi beszamolo,

— az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

— az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégdk felkészitésében, mindennapi

munkavégzésének mentordldsaban, elésegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios

tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:

— a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,

— az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

— az elégedettségi meérés kérddiveinek eredmeényei.

A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:

A neveld munka kiemelkedd szinten vald végzésének mutatoi

Kiemelkedd osztalyfonoki munka (jo osztalykozosség kialakitdsa, mikodtetése, melyben
alapvetdéen meghatarozé az iskolai élet szabalyainak betartasa).

A kulturalt szabadid6 eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidds programok, kirdndulasok, taborok szervezése, szakkorok, sportfoglalkozasok).
Folyamatos, kovetkezetes ¢és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés ¢és a
kornyezetkultura szintjének emeléséért.

Példamutato pedagdgus-didk kapcsolat megerdsitése, humanus banasmod.

Koz0s egyiittmiikddés a sziilok bevonasaval a nevelés terén.

Az iskolai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése.

A nevel6testiileti értékrend egységes képviselete.
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Az oktatd munka kiemelked6 szintli végzésének mutatoi:

A tandrdk magas szinvonali megtartdsa (Oraldtogatasok tapasztalatai, a tanulok
felméréseinek eredményei képességeik szerint).

Bemutaté orak, illetve pedagdgiai és szakmai kérdésekr6l tartott eléadasok.

Szakmai munkako6zosségek vezetése.

Aktiv részvétel a kozosségi munkaban.

Az iskola jo hirnevének oregbitésében valo aktiv részvétel.

A palyakezdo fiatalok segitése.

A szakmai munka megujitasaban val6 aktiv részvétel.

Kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén
(tanitvanyai sikeresen szerepelnek tanulmanyi €s sportversenyeken, folyamatos munkat
végez a tanulok olvasova nevelésében).

Képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli tanulokat és az atlagosnak megfeleld, vagy
annal magasabb szintli tanulmanyi eredményt ér el velik.

Folyamatosan és sokoldaltian képzi magat, melyet munkéjaban hasznosit.

Differencialt munkat végez az nevel6-oktaté munkéban.
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V. Az intézmény szervezeti rendszere

V.1. Az intézmény szervezeti felépitése a vezetoi feladatmegosztas rendje szerint

Igaz,%t(')

A 4

Kapcsolattartasi,
egyeztetési,
informécios funkcio6

funkcio

Vezetési, iranyitasi

nem pedagodgiai

szakfeladatot ellatdok

feletti (kozvetlen)
iranyitasi, vezetési
funkcio

—>
—>
igazgatohelyettes >
—>
L»
—>
. . —>
igazgatohelyettes
—>
—>
—»
—>

»

Roviditések magyarazata:
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L.

—» fenntartd, mitkodteto
—» kozalkalmazotti tanacs

+—» didkonkormanyzat

I 3 szuloi szervezet

L partnerszervezetek

also tagozatos ped.
szakmai mk.
DOK segité ped.
gyermekvéd. fel.
konyvtar

napkozi otthon

fels6 tagozatos ped.
osztalyfonoki mk.

tanuloszoba
egész napos iskola
(felso tagozat)

szakmai mk.
nev.-okt. munkat
kozvetleniil segitok
egyéb munkakorben
foglalkoztatottak

munka- és
tlzvédelmi
felelos

titkarsag

gyermekvéd. fel.: gyermekvédelmi feladatok ellatasa
mk.: munkak6zosség
nev.-okt.: nevel6-oktatd
ped.: pedagdgusok
DOK segitd ped.: didkdnkorméanyzatot segitd pedagdgus
pedagogiai asz.: pedagogiai asszisztens



V.2. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben ©Onallo. Szervezetével és mikodésével kapcsolatban
onalloan dont minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény iranyitasi-vezetési értelemben 6nalld szervezeti egységet alkotnak
V.2.1. Az igazgato és feladatkore

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért,
az ¢ésszerl ¢€s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabdly kozalkalmazott szabalyzat nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakdrilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét a
jogszabalyokban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. Az igazgatd
jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelés dgazati torvénye és munkaltatdja hatarozza
meg.

Az igazgato kiemelt feladatai:

e aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése;

e a neveldtestiilet vezetése, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése;

e ameghatarozott munkaltatdi jogkorgyakorlas;

e akoznevelési intézmeény képviselete és az egylittmiikodés biztositasa a sziiloi1 szervezettel,
a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel €s a diakok képviseldjével;

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltd szervezése.

Az igazgat6 feladat- és hataskore:

e a sziil6i szervezettel, a fenntartoval, a miitkddtetdvel €s a partnerszervezetekkel torténd
egylittmitk6dés;

e aneveldtestiilet vezetése;

e anevel6-oktatd munka iranyitasa és ellenérzése;

e a nevelGtestillet jogkorébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢s ellendrzése;

e a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel ¢és a didkonkormanyzattal valo
egylttmiikodés;

e agyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa;

e atanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

e az intézmény orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel;

e az 4llami, nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezése.

V.2.2. Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok
Az igazgato a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és hataskoreibdl atadja az aldbbiakat:

e az igazgatohelyettesek szamara a tanulok felvételi ligyeiben vald dontést;
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e a tagintézmény-vezetd/intézményegység-vezetd igazgatdhelyettesek szdmara az Orarend
készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a
tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések
Jogat;

e az éves iskolai munkatervben erre kijelolt pedagdgus szdmara az allami, nemzeti €s iskolai
iinnepekrdl valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat;

e az iskolatitkar szdmara a Koznevelés Informaciés Rendszerében az elektronikus
adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;

e az igazgatohelyettesek szamara a neveld-oktaté munka operativ iranyitasaval kapcsolatos
¢s az azonnali dontési reagalast igényl6 vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos
dontések jogat, igy kiillondsen:

- a pedagdgusok helyettesitési rendjének €s az eseti helyettesek kijelolésének,

-az ligyeleti rend megszervezésének,

-a pedagdgus munkabol valo tavolmaradasanak jelzése esetén torténd teendoknek
a meghatédrozasat;

e az igazgatOhelyettesek szamara és a szakmai munkakozosség-vezetéknek a pedagogiai
munka ellendrzésével kapcsolatban a belso ellenérzés rendjében meghatarozottak szerinti
feladatokat;

e az igazgatOhelyettesek szamara a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasat;

e a munkakori leirdsdban ezzel megbizott pedagdgusnak a tanuldbalesetek megeldzésével
kapcsolatos feladatokat;

e az igazgatOhelyettesek szamara a nem pedagdégus munkakorben dolgozé alkalmazottak
munkarendjének ligyeiben valo eseti dontéseket;

e az egyes szervezeti egységek vezetdi szdmara a szakmai munka végzésérdl szo6lo
intézményi beszamol6 vonatkozo részének elkészitését;

V.2.3. A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai: az igazgatohelyettesek kozremiikodésével latja
el.

Az operativ és az azonnali vezet6i dontést igényl6 feladatokat az igazgatohelyettesek latjak el.

Az intézmény magasabb vezetd beosztottjai:
igazgato
igazgatohelyettesek

Az igazgatohelyettesek megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkér megtartasaval az
igazgatd adja. Vezetd-helyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére kinevezett
alkalmazottja kaphat. A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrol sz6l6 okméanyban
foglaltak szerint.

A magasabb vezetdk feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen utasitasai alapjan végzik.

Az intézmény magasabb vezetéi beosztottai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel;
beszamolési kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egység mikodésére és
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pedagdgiai munkdjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd,
megoldando6 problémak jelzésére.

I. Az iskolavezetdség (iskolavezetés)
Az iskolavezetdség tagjai:

e igazgatd

e igazgatohelyettesek

Az iskolavezetdség az intézmény szervezeti egységeinek munkdjat iranyitd operativ vezetdi
testlilete, amely heti rendszerességgel tartja munkamegbeszéléseit. Koordinalja ¢és
megszervezi az iskolai munkaterv alapjan Osszedllitott havi feladat- és munkatervben
foglaltak teljesitését, irdnyitja a szakmai munkakozosségek tevékenységét az egyes szervezeti
egységek tevékenységét 6sszehangolva.

I1. Kibovitett iskolavezetdség

A kibdvitett iskolavezetdség tagjai:

e igazgatd

igazgatohelyettesek

szakmai munkak6zosség-vezetok
didkonkormanyzatot segit6é pedagogusok
kozalkalmazotti tanacs elndke
mindségiranyitasi csoport vezetdje

A kibdvitett iskolavezetdség az iskolai €let egészére kiterjedd iranyitd, tervezo, szervezo,
ellendrzd, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

Az iskola kibdvitett vezetdsége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélést az igazgatd hivja Ossze.

Az iskola kibdvitett vezetdségi iilésein tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az
iskola mas alkalmazottai.

V.4. A magasabb vezetok akadalyoztatasa esetére meghatarozott helyettesitési rend

Az igazgatdt akadalyoztatdsa esetén az altal kijelolt igazgatOhelyettes helyettesiti. Ha az
igazgatd és az altala kijelolt igazgatohelyettes is akadalyoztatva van feladatai ellatasdban, a
szervezeti hierarchia és a célszerliség elvét kovetve a vezetdi feladatokkal megbizott
intézményi alkalmazott a dontésre jogosult vezetd az intézményben.

Az igazgatd és helyettesei egyiittes tavolléte esetén az igazgato altal irasban meghatalmazott,

vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott jogosult a jogszabalyban meghatarozott,
intézményvezetdi hataskorbe tartozo érdemi dontések meghozatalara.
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V.5. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadméanyok tovabbkiildhetoségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ala.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az igazgato altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjel6lt magasabb
vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cim, irdnyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
az irat iktatdszama

az ligyintéz6 neve

az ligyintézés helye és ideje

rrrrr

A kiadmany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
e azirattargya

e az esetleges hivatkozasi szdm

e amellékletek szdma

A kiadmanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt a
kiadmanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltlintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadméanyozo nevét
,»S.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirasaval és az
intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

V.6. A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben 4truhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérél a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott {igyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az igazgatd a képviseleti jogat — aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhdzasardl szolo nyilatkozat hianydban — amennyiben az ligy azonnali
intézkedést igényel — nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti ¢€s
miikddési szabalyzat helyettesitésrdl szolo rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.
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A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

tanuloi jogviszonnyal

az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben;

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott tjan

hivatalos ligyekben

o telepiilési onkorményzatokkal valo tigyintézés soran,

o allami szervek, hatdsagok és birosag elott,

o az intézményfenntartd és az intézmény mitkddtetdje elott;

e intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran

a nevelési-oktatdsi intézményben mikodd egyeztetd forumokkal, igy a
nevelOtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a
diakonkormanyzattal, az o6vodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az
intézményi tanaccsal,

mas  koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel,  nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasdban és mukodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel,

az intézmény belso és kiilso partnereivel,

az intézmény sz€ékhelye szerinti egyhdzakkal.

munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel;

e sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére,
kifejezett rendelkezéssel arr6l, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;

e az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogytijtés engedélyezésérdl sz61o nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartoi, miikodtet6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1évd alkalmazottjanak egylittes alairasat kell érteni.

V.7. Az intézményi bélyegzohasznalat szabalyai

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és helyettesei minden tigyben, és az iskolatitkar illetékességi koriikben, az
osztalyfénok ¢€s a tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsaganak elndke az osztalyzatok
torzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo beirasakor.
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V1. Az iskola kozosségei és ezek kapcsolata a vezetéssel és
egymassal

Az iskolakozosséget az iskolaval jogviszonyban allo alkalmazottak, tanulok és sziileik,
gondviseldik alkotjak.

Az iskola kozosségei (szervezeti egységei), melyek milkodése utjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvalositja céljait, a kovetkezok:

e iskolavezetdség

e neveldtestiilet

e szakmai munkakozosségek

e didkok kozosségei (didkonkormanyzat)

e sziil6i szervezet

VI.1. Az iskolai kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben az

alabbi jogok illetik meg:

e Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozoéjat azokon a programokon,
amelyekre meghivot kap.

e Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozokat, azok
kozosségét, tanuloi kozosségeket, az iskolaval kapcsolatban allo sziil6t, jogi személyt.

e Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget. Az elhangzott véleményt a
dontés elokészitése soran a dontési jogkdr gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési
jogkor gyakorldjanak az elhangz6 véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel
k6zolni kell.

o Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
keérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozosség azzal
ténylegesen egyetért.

e Dontési jog illeti meg az iskola kiilonb6zd kozosségeit a magasabb jogszabalyokban
meghatarozott esetben. A dontési jogkor gyakorlasanak modjat iskolai belsd szabalyzatok
hatarozzak meg.

Az intézmény kiillonbozd kozosségeinek tevékenységét — a vezetdi feladatokkal megbizott
alkalmazottak (kibdvitett iskolavezetdség) €s a valasztott kozosségi képviseldk segitségével —
az iskola igazgatoja fogja Ossze.

V1.2. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozossége (tovabbiakban: alkalmazotti kézosség) az intézménnyel
alkalmazasban allok Osszessége:

e anevelok;

e aneveld-oktatomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak;

e cgyeb munkakoroket betoltd alkalmazottak.

A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgatd hivja 0ssze mindazon esetekben, amikor ezt

jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész miikodését érintd kérdések targyalasara keriil sor.
Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni.
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A nevelOtestiilet és az intézmény szakmai munkakozosségeit az iskola pedagogus
munkakorrel rendelkez6 alkalmazottai alkotjak.

Az iskola alkalmazottainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakori leirasaik, valamint a kdzalkalmazotti szabalyzat rogzitik.

V1.3. A nevel6k kozosségei
V1.3.1. A nevelétestiilet
V1.3.1.1. A nevelétestiilet tagjai, feladat- és hataskore

A neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési ¢€s
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet tagjai: az iskola valamennyi nevel6-oktatd tevékenységet betdltd
alkalmazottja, valamint az nevel6-oktatd munkat kozvetlenill segité fels6fokt végzettségii
dolgozok.

A neveldtestiilet az iskolat érinté legfontosabb nevelési-oktatdsi és modszertani kérdésekkel
foglalkozik.

Feladata ezen tGl a tantargyi osztalyzatok megallapitasa, a tanulok magatartasanak és
szorgalmanak elbiralasa, javitovizsgara, osztalyozovizsgara vagy évismétlésre utalas. Evente
két alkalommal nevelési értekezlet keretén beliil vitatja meg a fent emlitett témakorokben a
kiemelt teenddket és mddszertani jitdsokat. Az elsé és a masodik félév lezarasat kovetden —
jogszabalyban rogzitettek szerint — elvégzi a pedagdgiai munka elemzését, értékelését,
hatékonysaganak vizsgalatat.

A nevel6testiilet dontési hataskorébe tartozik:

a) a pedagogiai program, a szervezeti és mikodési szabalyzat és a hazirend, tovabba azok
modositasanak elfogadasa;

b) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa;

C) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

d) aneveldtestiilet képviseletében eljardé pedagogus kivalasztasa;

e) atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa;

f) atanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;

g) az intézményvezet6i palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa;

h) jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A neveldtestiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési, véleményezési és javaslattételi
jogkorokkel rendelkezik.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.

A szbbeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultacio;
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e ‘értekezlet;
e cgyeb megbeszélések.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

e félévente tOrténd beszamolok;

e a problémak, javaslatok irasban torténé egyedi megfogalmazasa, esetleges megoldasi
javaslatokkal.

V1.3.1.2. A neveloétestiilet értekezletei, a bels6é kapcsolattartas formai és rendje

A nevelési értekezletek tervezett idépontjat, témajat és elbterjesztéseit az iskolai kozosségek
javaslatai alapjan a munkatervben kell titemezni.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet legalabb az alabbi értekezleteket tartja meg:
e tanévzard és nyitd értekezlet;

o felévi és év végi osztalyozo értekezlet;

e két alkalommal nevelési értekezlet;

e hetente munkaértekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 25%-a
kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskolavezetdség tagjai, illetve a kozalkalmazotti
tanacs ezt indokoltnak tartjak.

A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a neveldtestiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. A nevelGtestiilet dontéseit — ha
errdl jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

A neveldtestiilet egyes, nem munkaltatoi hataskorbe tartozo személyi kérdésekben — a
nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletekrdl emlékeztetd, a jogszabalyban meghatarozott esetekben
tartalom szerint jegyz6konyv készitendo.

A tantestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része (t6bbnyire az azonos beosztasban dolgozok) vesz
részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:

e cgy osztalyban tanito neveldk értekezlete,

egy évfolyamon tanitok értekezlete,

ugyanazon tantargyat tanitok értekezlete,

also-fels6 tagozat neveldinek értekezlete,

szakmai munkakozosségi értekezlet,

V1.3.1.2.1. A bels6é kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A nevel6testiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valosul meg.

A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi
gytilések, nyilt napok, fogadoorak.

43



Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv és a neveldtestiilet havi feladatterve hatarozza
meg.

Az iskolavezetdség az aktudlis feladatokrol a tandriban elhelyezett hirdetdtablan, a tanari
kozlemények asztalan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil is értesiti a neveldket.

Valamennyi feladatellatasi hely tanari szobajaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant
elérhetdk a kovetkez6 dokumentumok:

e tantargyi tanmenetek,

e ¢éves munkaterv,

e havi feladatterv,

e cgyéb fontos informacidkat tartalmazé adathordozok.

Az iskolavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az iskolavezetdségi lilések utan tdjékoztatjak az iranyitasuk ala tartoz6é pedagdgusokat,
technikai dolgozokat az iilés ket érintd dontéseirdl, hatarozatairol;

e az irdnyitdsuk ala tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
igazgat6 és az iskolavezetdség tobbi tagja felé;

e atantargyfelosztas és orarend kialakitasarol sz6lo véleményeket, €s ajanlasokat kozvetitik.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét id6pontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet jol lathatdé modon kell kihelyezni a tanari szobaban (a kapcsolattartas
helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

A belsé kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonbozé dontési forumokra,
nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

VI1.3.2. A neveldtestiillet hataskorébe tartozé iigyek atruhizasira vonatkozé
rendelkezések

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot, munkacsoportot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakézosségre vagy a  sziil6i
munkakozosségre.

A nevelGtestiilet a kovetkezd jogkdreit ruhazhatja at:

e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsa;

a tanulok fegyelmi tigyeiben vald dontés, a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatasa;

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa;

e jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

44



A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo {igyek atruhazasi jogkoére nem alkalmazhatd a
pedagbgiai program, a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy

e mely témaban,

milyen idGtartamra,

o Kinek,

e milyen tajékoztatasi kotelezettséggel

adta megbizasat.

A megbizottnak az atruhédzott ligyben végzett munkdjardl irasban kell elkésziteni tajékoztatd
beszamolojat a nevelOtestiilet részére a megallapodasi jegyzOkonyv eldirdsa szerinti
idépont(ok)ban és modon. A jegyzOkdnyvet és az irdsos tdjékoztatdst az irattarban iktatni kell.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasarol a neveldtestiilet nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel dont.

V1.3.3. A nevel6ok szakmai munkakozosségei
A pedagdgusok szakmai munkakdzosséget hozhatnak 1étre azonos feladatok ellatasara.

A szakmai munkak6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-
oktatasi intézményben folyd neveld ¢és oktatdé munka tervezéséhez, szervezéséhez,
értekeléséhez és ellendrzésehez.

A szakmai munkak6zosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorrel rendelkeznek.

V1.3.3.1. A szakmai munkakozosségek szerepe, feladatai

e Szakmai modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat, részt vesznek az iskolai
nevel6-oktaté munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszer(sités).

o Tajekoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol.

e Javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara: a tanulok
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira.

e Javaslatot tesznek az iskolaba felvett tanulok osztalyba, illetve csoportba sorolasarol.

e Az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, ruhazati és mas
felszereléseket illetden javaslattételt tesznek.

e Javaslatot tesznek az iskola szervezeti egységei kozotti egylittmiikodés rendjét, az
kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érintd kérdésekben.

e Tanuloi palyazatokat, tanulmanyi versenyeket irnak ki, szerveznek, bonyolitanak le.

e Kiilonboz6 szintli iskolai rendezvények, iinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezését, lebonyolitasat és értékelését végzik

e Felkészitik az arra érdemes tanuldkat a keriileti versenyekre, biztositjdk az azokon torténd
eredményes szereplést.

e Részt vesznek a szakmai munka belsé ellendrzésében.

o Kozremiikddnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadiddé hasznos eltdltésével
Osszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényli és a halmozottan hatranyos helyzetli

crcr
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Szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nylijtanak a neveldk onképzéséhez.
Kozremiikodnek az intézmény orszagos szakmai-pedagogiai ellendrzésének feladataiban
Osszeallitjak a tanulmanyok alatti vizsgak tételsorait, értékelik a vizsgaproduktumokat.
Segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat.

Javaslatot tesznek a munkak6zosség vezetdjének személyére.

Segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.
Aranyosan osztjak el a munkat a szakmai munkakzosségen beliil.

Rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi iskolai szakmai munkak6zosséggel és részt
vesznek a keriileti munkakozosségek tevékenységében.

V1.3.3.2. Az intézményiinkben miikod6 szakmai munkakozosségek

fels6s munkak6zosség

als6s munkak6zosség

német munkak6zdosség
természettudomanyos munkak6zdsség

A szakmai munkak6zOsség az iskola programja, munkaterve és a munkakozosség tagjainak
javaslatai alapjan Osszeallitott egy tanévre sz0l6 munkaterv szerint végzi tevékenységét.

A szakmai munkakozosségek munkajat a munkakozosség-vezetd iranyitja. A szakmai
munkako6zosség-vezetdt feladatainak ellatasaért jogszabalyban, rogzitettek szerinti potlék
illeti meg.

V1.3.3.3. A munkakozosség-vezeto feladatai és jogai

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, munkakozosségi
értekezletet hiv Ossze, hospitalast, latogatast szervez.

Osszeallitja a pedagdgiai program és a munkaterv alapjan a munkakozdsség éves
munkatervét.

Részt vesz az iskolai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egyseéges dokumentacios rendszer kidolgozasaban (t4jékoztato fiizetek, naplok).

Ellenérzi a munkakozosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
igazgatonak.

Részt vesz a kibdvitett iskolavezetdség munkdjaban.

Képviseli a munkakozdsséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil.
Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira.

Szakmai tovabbképzésekre tesz javaslatot.

Osszekotd szerepet tolt be a munkakdzosség és mds kozoktatasi intézmények
munkakozdsségének vezetdje kozott.

Beszamol a neveldtestiiletnek a munkakozdsség tevékenységérol.

Ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatnal vagy a vezeté-helyetteseknél.

Adott témdaban egyiittmlikodik a szaktanidcsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagogiai  szakmai-szolgéltatd  intézmények és  pedagogiai  szakszolgéalatok
munkatarsaival.

Allasfoglalasai, javaslatai elStt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

A munkakozosség tagjainak meghallgatasat kdvetden véleményezi az intézményvezetdi
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palyazatokat.
e Tavolléte esetére, illetve a munkakozosség iranyitasaval kapcsolatos feladatok megosztasa
érdekében munkakozosségvezeto-helyettesi megbizast adhat.

A szakmai munkako6zosség-vezeto részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit és a hataskoreit
munkakori leirdsa tartalmazza.

V1.3.3.4. A szakmai munkakozosségek Kkozotti egyiittmikodés formai és a
kapcsolattartas rendje

A szakmai munkakozdsségek tevékenységiiket Gsszehangoltan, az éves iskolai munkaterv
alapjan, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint végzik.

A szakmai munkakozosségekben folyd munka fontos teriilete az intézményegységekben folyo
pedagdgiai munka 6sszehangolasanak, az egységes mitkodésnek.

A szakmai munkakozosségek vezet6i egyeztetnek az iskolavezetdséggel és egymassal az
iskolai munkaterv, a tanév helyi rendje, a munkak6zosségi munka- ¢és feladatterv, a félévi,
valamint az év végi beszamolok és mas elemzések, jelentések Osszeallitasaval kapcsolatos,
tovabba az iskolai rendezvények, tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az
iskolavezet6ség altal kiadott — feladatteljesitést érint6 valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakozdsségek vezetdi kozotti kapcsolattartas szinterei:

e személyes beszélgetések, konzultaciok;

adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések;

kibdvitett iskolavezetdség iilései;

havi neveldtestiileti munkaértekezletek;

a vezetdk és a pedagogusok teljesitményértékelésével, az orszdgos szakmai-pedagogiai
ellendrzéssel, és a kiemelt munkavégzésért jard anyagi elismeréssel kapcsolatos
megbeszélések;

e nevelGtestiileti értekezletek;

e iskolai, intézményi és keriileti szintli szakmai konferenciék.

A szakmai munkakozosségek tagjainak egytittmiikodése megvaldsul:
személyes beszélgetések, konzultaciok,

adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,

szakmai mithelymunkak,

osztalyszintli értekezletek,

problémamegold6 forumok,

esetmegbeszélések,

havi neveldtestiileti munkamegbeszélések,

nevelGtestiileti értekezletek,

iskolai rendezvények, versenyek, projektek, tematikus napok szervezése
soran.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendjét az iskolai munkaterv és az annak
részét képezd éves munkakdzosségi munka- €s feladattervek szabalyozzak részletesen.
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V1.4, A sziilok kozosségei, a sziillokkel valo kapcsolattartas és a tajékoztatas formai,
rendje

A szililok meghatarozott jogaik érvényesitésére ¢€s kotelezettségeik teljesitésére sziildi
szervezetet (intézményilinkben: sziil6i munkakozosséget) hozhatnak Iétre, mely a
jogszabalyban meghatarozott jogosultsagokkal rendelkezik.

A sziil61 munkak6zosség dont sajat szervezeti ¢s miikodési rendjérol, képviseletérol.

A sziil6i munkakozosség tagjai az osztalyok sziiléi kozossége altal megvalasztott képviseldk,
osztalyonként 2-3 {6, akik maguk koziil valasztjdk meg vezetdiket, azok helyetteseit és
gazdasagi vezetdjliket. A megvalasztott személyek alkotjak az iskola sziil6i valasztmanyat.

A sziildi munkako6zosség figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai
munka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatja a neveldtestiiletet és a fenntartot. A
tanulok nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi
intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviseldje tanacskozasi joggal
részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

A sziil61 munkako6zosség tagjai egyetértési jogokat gyakorolnak:

e az iskolai tanulok tankOnyvtamogatasa megdallapitdsdnak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét tankonyvellatasi
szerz6dés megkotésekor;

e az iskola altal szervezett, allamilag nem tdmogatott tanulmanyi versenyre, tovabba
didkolimpidra torténd felkészités tigyében.

A sziil6i munkakozosség tagjai véleményezési jogkorrel rendelkeznek:

a tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasanak,

az intézményi mikodés sziiloket is érinté rendelkezéseinek,

a hazirend megalkotaséanak,

az iskolai programok, rendezvények szervezésének,

a sziiléket érintd anyagi tehervallalasoknak,

a tanulok ellen folytatott fegyelmi eljarasnak, illetve az azt megel6z6 egyeztetd eljarasnak,
a pedagogiai programnak ¢€s

az irat- és adatkezelési szabalyzat

elfogadasanak iigyében.

V1.4.1. Az iskolai vezetok és a sziil6i munkakozosség kozotti kapcesolattartas formai

A sziildi vdlasztmdny tagjainak az iskola igazgatdja, igazgatohelyettesei évente harom
alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév szorgalmi idészakanak végén) tajékoztatd
értekezletet tartanak. Az értekezleten az igazgatd véleményezteti az éves iskolai munkatervet,
a tanév helyi rendjérdl szolo neveldtestiileti javaslatot, szol a tanév kiemelt feladatairdl,
valamint a tanulméanyi munka értékelésérdl, a munkatervi feladatok teljesitésérol.

Indokolt esetben a sziil6i valasztmany nagyobb gyakorisaggal is 6sszehivhato.

A sziil61 valasztmany 0sszehivasara javaslatot tehet:
e azigazgato,
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az iskolavezetdség tagjai,
a sziil61 valasztmany tagjai €s vezetoi.

Sziikséges esetben a sziildi valasztmany vezet6i a kibdvitett iskolavezetdség, valamint a
neveldtestiilet értekezleteire is meghivhatok.

V1.4.2. Az iskola és a sziilok kozotti tajékoztatas rendje

Az iskola — az éves munkatervben rogzitettek szerint — tanévenként 3 rendes sziilGi
értekezletet €s minden honap elsd hétféjén rendes fogaddorat tart.

A sziil6i értekezletre vonatkozd szabalyok:

Az osztalyok sziiléi kozossége szamara a sziildi értekezletet az osztalyfonok tartja. A
szilok a tanév rendjérdl, feladatairol a szeptemberi sziiléi értekezleten kapnak
tajékoztatast.

Az intézmény a leendd tanulokdzosségek sziileit a beiratkozas napjan irasban tajékoztatja
a tanév kezdetét megeldzo elso sziildi értekezletrdl — a tanév kezdésének zavartalansaga
érdekében.

Az 1) kozosségek ¢és az 6tddik osztalyosok osztalyfénokei a szeptemberi sziil6i
értekezleten bemutatjak az osztalyban neveld-oktaté pedagogusokat.

A palyavalasztasi sziiloi értekezleten a tovéabbtanulassal kapcsolatos eljardsrendrdl az
igazgatohelyettesés a nyolcadik évfolyamos osztalyfonokok tajékoztatjak a tovabbtanulok
szileit.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az igazgatd, a sziilléi munkakdzosség vezetdje,
az osztalyfonok a tanulokozosségben felmeriild problémak megoldésanak iigyében.

A sziil6i fogadoodrak

Az intézmény valamennyi pedagdgusa a munkatervben meghatarozott idépontokban
fogadja a sziiloket, és szobeli tajékoztatast ad a tanulokrol. A tanulmanyaikban jelentsen
visszaesO tanulok sziilojét az osztalyfonok irasban is behivja az intézményi fogadoorara.
Ha a gondviseld a munkatervben rogzitett idéponta fogaddoran kiviil is taldlkozni szeretne
gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetni az érintett
pedagogussal.

Amennyiben a sziild a sziil6i értekezleteken és a fogadoordkon rendszeres meghivas
ellenére sem vesz részt, az iskola értesiti az illetékes gyermekjoléti szolgalatot a sziild
torvényes kotelezettségének elmulasztasarol.

A rendszeres irdsbeli tdjékoztatas formai és rendje

Valamennyi pedagdgus koteles a tanuléra vonatkozé minden érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanuld tdjékoztatd fiizetében havi rendszerességgel
feltiintetni.

A t4jékoztatd flizetben a pedagdgusnak minden bejegyzést ditummal és kézjeggyel kell
ellatni (a szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztds napjan).
Amennyiben a tanulo tajékoztato fiizete hidnyzik, a hidnyt az osztalynapléba datummal és
kézjeggyel ellatva be kell jegyezni.
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e Abban az esetben, ha a tanulonak huzamosabb ideig nem elérhetd a tdjékoztatd fiizete,
vagy a bejegyzéseket a sziil6 hosszabb ideig nem lattamozza, az osztalyfénok ajanlott,
tértivevényes levélben tajékoztatja a sziilot.

A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatas forumai

frasbeli tajékoztatok a tajékoztato fiizetben
Fogadoorak

Sziildi értekezletek

Nyilt napok

Csaladlatogatasok (sziikség esetén)

Az iskolai sziildi értekezletek és fogaddordk idépontjat az iskola eléterében, a tanari szoba
mellett elhelyezett hirdet6tablan és az iskolai honlapon k6zzé kell tenni.

V1.5. A tanuldk kozosségei, a diakonkormanyzat
V1.5.1. A diakonkormanyzat

A tanulokozosségek és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot
hozhatnak létre, mely a jogszabdlyban meghatarozott jogosultsigokkal rendelkezik. A
didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. Az
intézmény didkonkorményzata a tanulokozosség altal elfogadott, a neveldtestiilet altal
jovahagyott szervezeti €s miitkodési rend alapjan tevékenykedik.

Az iskolai didkonkormanyzat ¢élén — miikodési rendjében meghatarozottak szerint — valasztott
iskolai diak-onkormanyzati képviselok allnak. A tanuloifjusagot az iskolavezetés és a
nevelGtestiilet eldtt az didk-onkormanyzati képviselok delegalt vezetdje képviseli. A
didkonkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segitd pedagogus tdmogatja és
fogja Ossze. A diakonkormanyzat az emlitett pedagéguson keresztiil is érvényesitheti jogait,
fordulhat az iskola vezetdségéhez.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢s mitkodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova.

A didkdnkormanyzat iiléseit munkarendjében meghatarozott modon tartja.

A diakkozgytilés (iskolagylilés) az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozodo, tajékoztatd
féoruma, amely a tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbdl all. A didkkozgytilés
nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekli észrevételeit, javaslatait. A
didkkozgyllés az igazgatd 4ltal, illetve a didkonkormanyzat miikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhatd dssze.

Evente legalabb egy alkalommal didkkozgyiilést kell tartani, amelyen az iskola tanul6i
vesznek részt. E kozgylilésen a didkonkormanyzat és az iskola igazgatdja beszdmol az el6z6
didkkozgytlés ota eltelt idészak munkajardl, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérol. A
didkkozgyllésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkdnkormanyzat és az iskola
vezetéséhez, felvethetik az iskolai élettel kapcsolatos gondjaik, problémaik megoldasanak
kérdéseit. A diakok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon, egyszeriibb esetekben egy
héten beliil érdemi valaszt kell adnia. A didkkdézgylilés napirendjét a kozgylilés megrendezése
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elétt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. Rendkiviili didkkozgytilés is dsszehivhato, ha ezt a
diakonkormanyzat vezetdje vagy az iskola igazgatdja kezdeményezi.

A didkonkormanyzat dontése alapjan kiildottgytilés is szervezhetd, amelyen a didkok kiildottei
¢s az iskolavezetés tagjai vesznek részt.

A didkonkormanyzat a tanulokat a diak-onkormanyzati faliajsagon, keresztiil is tajékoztatja
miikodésérol.

A didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol:

e az iskolai tanulok tankdnyvtdmogatisa megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét tartalmazo
tankonyvellatasi szerzédés megkotésekor;

e az iskola altal szervezett, allamilag nem tamogatott tanulmanyi versenyre, tovabba
didkolimpidra torténd felkészités tigyében.

A didkonkormdanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Diakkorok
Az intézmény tanuldi kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre.
V1.5.2. A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositia a didkonkormanyzat zavartalan
mitkddésének targyi-technikai és mas feltételeit.

Az iskolai koltségvetés fedezi a didkonkorményzat mitkodéséhez sziikséges koltségeket. A
didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit jelen szabalyzatban rogzitett hasznalati
rendszabalyok szerint veheti igénybe.

V1.5.3. Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard €s kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tanordk (foglalkozasok) tilnyomo tobbségét az
orarend szerint kozosen latogatjak.

Az osztalykozosség, mint az intézmény didkonkormanyzatdnak legkisebb egysége,
megvalasztja az osztaly didkbizottsdganak tagjait és az osztaly titkarat, valamint kiildottet
delegdl az intézmény didkdnkormanyzatanak vezetdségébe.

Az osztalykozosség ily médon dnmaga dont didkképviseletérol.

Az osztalykozosség €lén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot az
igazgatohelyettesek javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg.

V1.5.4. A tanuldk és a nevelok kozotti tajékoztatas rendje
A tanulok az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol, az

igazgatonak a tanulokat érintd intézkedéseirdl tajékoztatasra jogosultak.

51



Ennek szinterei:

o iskolagytilések;

intézményi honlap;

hirdetmények az iskolai faliujsagon;
osztalyfénoki ora;

tanarok kozlései (szoban ¢€s irdsban).

Az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségének ilésein rendszeresen képviselik a
nevelbtestiiletet az igazgatohelyettesek

VI1.5.5. A didkonkormanyzat, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

A didkonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tartanak az igazgatohelyettesek ¢és a
didkonkormanyzatot segitd pedagogus.

A didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd az alabbi esetekben:
e atanulok nagyobb kdzosségét érintd kérdések targyalasakor;

a tanul6i palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor;

a tanoran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor;

a konyvtar és az iskolai sportkdr mitkddési rendjének megéllapitasakor;
egyéb jogszabalyban meghatarozott kérdésekben.
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A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak formai:

e a didkdonkormanyzat vezetOségének megbizottja képviseli tanulotarsait az iskola
vezetdsége, a nevelOtestiilet, valamint, a szliléi szervezet értekezleteinek vonatkozé
napirendi pontjainal;

e az osztalykozosségek a problémak megoldasaval megbizott didkjaik révén képviselik a
tanulocsoportot az intézmény vezetdjénél,

e a tanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az igazgatot kiilon
megbesz¢lt formaban.

A didkonkorményzat vezetdsége ¢€s az iskolavezetés minden, az iskola egészét érintd

kérdésben megbeszélést kezdeményezhet. A megbeszéléseken a didkonkormanyzatot a segitd
pedagdgus képviseli.
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VII. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
VII.1. A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas

Az iskola, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas hianyaban a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a
tanuld allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi ¢és egy¢b feltételeket
a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazés illeti meg. A megfeleld dijazésban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és az
iskola igazgatdja irasban allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetdje tajekoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényerdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az iskola kozotti megéallapodasra vonatkozdan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a tanuld képviseletében a sziild és az iskola nevében az
igazgato) aldirja. Amennyiben a megéllapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodés hidnyaban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

VI1.2. A tanuldval szemben folytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljards meginditasar6l a nevelOtestiilet a kotelezettségszegésrél valo
tudomasszerzéstdl szamitott harom honapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni,
melyet az igazgato ir al, s a neveldtestiilet két szavazati jogu tagja alairasaval hitelesit.

VI1.2.1. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A sziil61 munkak6zosség €s a didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell,
hogy az intézményben a sziil6i munkakozdsség és a didkonkormanyzat kozosen mitkddtesse a
fegyelmi eljaras lefolytatdsat megel6z6 egyeztetd eljarast.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodéas létrehozdsa a sérelem
orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevelGtestiilet dontését kovetden az intézmény vezetdje a
didkonkormanyzat valasztméanyat a didkonkorményzatot segitd pedagodgus révén, a sziiléi
munkakdzosség vezetdjét a helyben szokdsos mddon, a sértett €s a kotelességszegd tanulot,
illetve torvényes képviseldjét az osztalyfonoke utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja
a figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetdségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a kiskoru sértett és a
kiskort kotelességszegd sziiloje egyetért. A sziilé — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t

54



tanitadsi napon beliil — irdsban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A
fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizenot napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelbtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. Dontése el6tt be kell szerezni a diakonkormanyzat, a sziil6i munkak6zosség és
véleményét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a neveldtestiilet olyan pedagogust biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanuld elfogadja.

Az egyezteto eljaras lefolytatasaért felelés személy az igazgatoval vald konzultacid utan jeloli
ki az iskolanak az eljaras helyszinélil szolgald termét, valamint az egyeztet eljaras
iddpontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOokonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért
felelos személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljards meginditdsat kovetd tizendt napon beliil le kell
folytatni.

Ha a kotelességszegd ¢s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvosladsdhoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sziilé
nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvosladsara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljarés
megallapitasait és a megallapodasban  foglaltakat a  kotelességszegd — tanuld
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

VI11.2.2. Fegyelmi eljarasi rendtartas

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa €s lefolytatasa
kotelezd, ha a tanul6 sziilgje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megéllapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevelOtestiilet egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Az didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni €s irasba kell
foglalni, melyet az eljaras soran a didkonkormanyzatot segitd pedagdgus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas;

b) szigort megrovas;

C) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csOkkentése, megvondsa, mely szocialis
kedvezményekre €s juttatdsokra nem vonatkozhat;
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d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, mely utobbi akkor
alkalmazhat6é, ha az iskola igazgatdja megallapodott a masik (fogadd) iskola
igazgatojaval;

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a tanév
végi osztalyzatokat mar megallapitottak, viszont a tankoteles tanuld esetén csak akkor
alkalmazhatd, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegli és igen sulyos;

f) kizaras az iskolabol, mely tankoteles tanulo esetén csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi
vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii €s igen sulyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az igazgatd — a nevelOtestiilet véleményének kikérését
kovetden — olyan pedagogust biz meg, akitdl az ligy targyilagos elbiralasa elvarhato.

A fegyelmi eljaras meginditdsardl — az indok megjelolésével — a tanulot és a kiskora tanuld
szllojét a fegyelmi eljaras lefolytatdsdval megbizott pedagogus értesiti, s gondoskodik arrol,
hogy az eljaras soran a tanul6t meghallgassak, és allaspontjat, védekezését el6 tudja adni.

Az iskolaban foly6 fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanuldt és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsdval megbizott pedagogus — az igazgatoval vald egyeztetést
kovetden — Kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, idépontjat,
gondoskodik a technikai feltételek biztositasarol, az érintett felek, illetve az eljaras mas
résztvevoinek értesitésérol.

Ha az eljaras ald vont tanulo vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa végett bizonyitas felvételére sziikség van, a fegyelmi targyalast feltétleniil meg kell
tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljards lefolytatdsdval a nevelOtestiilet altal egyszerii
sz6tobbséggel megbizott, ottagl, pedagdgusokbdl allo bizottsdg (a tovabbiakban: a fegyelmi
targyalast lefolytatd bizottsag) folytatja le a fegyelmi eljards meginditasatol szamitott
igazgatoi dontést kovetd harminc napon beliill. A fegyelmi targyalast lefolytatod bizottsag sajat
tagjai koziil egyszeri szotobbséggel elnokot valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast lefolyat6 bizottsag donthet tigy, hogy a
nyilvanossagot a tanulo, illetve képviseldje kérésére korlatozza vagy kizarja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag
elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid
indokolédsat. Ha az iigy rendkiviili bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a
hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatdo bizottsag legfeljebb nyolc
nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) atanuld nem kovetett el kotelességszegést;

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat;

c) akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb ido telt el;
d) akotelességszegés ténye nem bizonyithato;,

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
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A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldst lefolytatd bizottsag elndke a kihirdetést kovetd
hét napon beliil irasban megkiildi az tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziiléjének.
Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskora tanuld esetén a sziild is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és az eljardst meginditd kérelmezés jogarol
lemondott.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziilé is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
igazgatohoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil
az intézmény igazgatdja a kérelmet az ligy Osszes irataval egyiitt a fenntartohoz (masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorldja) tovabbitja.

A tanul6 — a megrovas és a szigori megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb

e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvondsa fegyelmi
blintetés esetén hat honapnal;

e athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba fegyelmi bilintetés esetén
tizenkettd honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiillonds méltanylast érdemld koriilményekre és a fegyelmi
vétség alapjaul szolgdld cselekmény sulyara vald tekintettel — legfeljebb hat honap
id6tartamra felfiiggesztheto.

A fegyelmi iigy elintézésében €s a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelessegszegd tanulod

a polgari jog szabalyai szerinti kozeli hozzatartozodja,

osztalyfonoke, illetve tanitoja,

napkozis neveldje,

felsds tanul6 esetén volt tanitdja,

a fegyelmi vétség sértettje,

akitdl az ligy targyilagos elbirdlasa egyéb okbdl nem varhato el.
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VIII. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési rendje
VI1II.1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzeését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk szervezeti ¢és mikodési rendje (a tovabbiakban: a konyvtari SZMSZ)
szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabdlyait. Az iskolai konyvtar
alloményaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozd6 dokumentum vehetd fel. A tankdnyveket
kiilon gytjteményként kezeljik, a kiillon gyljtemény nyilvantartasanak és hasznalatanak
sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

A konyvtarral szemben tamasztott jogszabalyi kdvetelmények:

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

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte;

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

d) akiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok elballitasahoz, a
konyvtar mukodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, kataldogus épitéséhez
szlikséges eszkozokkel valo rendelkezés.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

A konyvtaros neveld-oktato tevékenységét a konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi. Az
intézmény szadmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

VI11.2. Iskolai konyvtarunk alap- és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai a kdvetkezok:

e gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa ¢s rendelkezésre
bocsatasa;

e tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

az iskola pedagogiai programja ¢és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai

foglalkozasok tartasa;

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa;

konyvtari dokumentumok kolcsonzése;

tartos tankonyvek, segédkdnyvek kodlesonzése tanuldink szamara;

a konyvtari allomany a pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejleszteése.
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Konyvtarunk kiegészitd feladatai:

a jogszabalyokban meghatarozott foglalkozasok megtartasa;
a neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése;

VI1I1.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros a kovetkez6 feladatokat latja el:

elokésziti az ingyenes tankonyvellatdssal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést, és lebonyolitja azt;

kozremiikddik a tankonyvrendelés el6készitésében;

megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara;
folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanuldk
szamanak valtozasat;

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat;

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét;

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhaszndlodott kotetek potlasat célzo vagy
ujonnan kiadott tankdnyveket;

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kozben tankonyv-
elhasznalodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezo hidny potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanuldk
szamara beszerzett tankOnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuloknak.

A konyvtari SZMSZ konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni az iskola honlapjan is.

VII1.4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni,

a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni;

az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.

A konyvtari szolgaltatasok listaja

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvi konyvek kdlcsonzése;

tankonyvek, tartos tankonyvek, kiillonb6zd, a tanulmanyi munkat elésegitd segédeszkozok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek) kdlcsonzése;
informaciogyljtés az internetrdl a konyvtaros segitségével;

szotarak, enciklopédidk, lexikonok és kiilonbozd alacsony példanyszamu konyvek,
dokumentumok olvasotermi hasznalata;

tajékoztatd a tanulok szamadra a konyvtar hasznalatarol;

konyvtar-pedagdgiai foglalkozasok megtartéasa;

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos kdnyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.
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A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi tanuldja és alkalmazottja
igénybe veheti. A konyvtar haszndlatanak részletes szabalyait, a beiratkozds modjat a
konyvtarhasznalati szabéalyzat tartalmazza.

A szolgéltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése €s olvasdtermi
hasznalata, a szamitogép- €s internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idOtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési idOtartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket
a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban
részesiilo didkok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra kdlcsondzhetdk ki, ameddig a
tanulo az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a
mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A konyvar nyitva tartasa és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési 1d6rdl a tanuldk az olvasoterem ajtajara kifliggesztett, az iskolai
konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tdjékozddhatnak.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a tanari kézikonyvtar is, amelynek anyagai a tanari

szobaban egy erre a célra kijeldlt szekrényben vannak elhelyezve. Az allomany e specialis
részével kapcsolatos kdlcsonzési és egyeb feladatokat szintén a konyvtaros latja el.
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VIIL.5. Gyijtokori szabalyzat
VII1.5.1. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskortien tartalmaznia kell azokat az informacidkat
¢s informacidhordozokat, melyekre az neveld-oktatod tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zd informacidhordozok haszndlatdhoz, az wijabb
dokumentumok eldéallitdsdhoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a koOnyvtarhasznalat
nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai nevel6-oktatd munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

VI11.5.2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai

A gytjtékor a konyvtari dokumentumok kiilonb6zdé szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtémunka alapja az iskolai konyvtar gyiijtokori
szabalyzata. A gyljtémunka mas oldalrol szelektiv is, melynek szempontjait a f6- és mellék
gyljtokor hatdrozza meg.

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo tjabb kihivéasainak, egyre
sz¢élesebb korli sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkod6 tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb irdanyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével hatarozhatok

meg:

o A klasszikus szerzok, valamint a hatarainkon tal él6 magyar nyelvii irok és koltok miiveit
tartalmaz6 kotetek nagy hangstlyt kapnak a szakmai munka tartalmi meghatarozasaban.

o A természettudomany dinamikus fejlodése miatt az 1) kutatasi eredményeket tartalmazo

kotetek ¢és mas dokumentumok ismerete Iényeges szempont a tanitds-tanulds

folyamataban.

Helytorténeti €s helyismereti anyagok a helyi sajatossagok fontossagat huzzak ala.

A tartos tankonyvek fontos tanuldsi segédletek.

A nyelvvizsgara torténd eredményes felkésziilés alapvetd fontossagu.

Az emelt szintli oktatds dokumentumainak bdvitése.

A neveld-oktatd munka szakirodalma iranti igény.

VI111.5.3. Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozé tényezok

Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfokt oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerti képzés
folyik. Konyvtarunk tipusa nyilvanos konyvtari feladatot el nem 1ato iskolai szakkonyvtar,
mely az intézmény része.

Az iskola pedagdgiai programja:
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Konyvtarunk gyijtékore a pedagodgiai program megvalositasanak eszkoze. Az iskolai
konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos €s sajatos pedagdgiai program megvalositasaban,
illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a tanulok és a pedagdgusok
felkésziilését tanoraikra, illetve az érettségi vizsgakra, amelyekhez biztositja a sziikséges
dokumentumok, igy verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb.
hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és
irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari ordkat megtartsak, és a
gyljtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar mint
rendszer hasznalatat a tanulok elsajatithassak.

VII1.5.4. A konyvtar gytjtokori szempontjai

Az iskolai kdnyvtar olyan altaldnos gytijtokort iskolai szakkonyvtar, amely megorzi, feltarja,
szisztematikusan gylijti ¢és haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzak az iskolaban folyo neveld-oktatdo munkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gytijt.
VIILS.5. Tematikus (fo és mellék) gytjtokor:

F6 gyiijtokor:

A torzsanyag {6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulas, tanitas soran eszkdzként jelennek meg:

e lirai, prozai, dramai antologidk

klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus €s kortars szerzok teljes €életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus ¢s modern irodalom)

tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az erkolcstan és a hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

a tananyaghoz kapcsolddo — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd — alap- és

kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

az iskola telepiilésére vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervhez kapcsolodo kotelezo és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

pszichologiai miivek, a gyermek- és ifjukor Iélektana

a kozépfoku felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulés lehetdségeirdl készitett

kiadvanyok

napilapok, szaklapok, folyoiratok

e kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek stb.

e aneveléssel-oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

62



e csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos szakirodalmi anyagok
e az oktatassal kapcsolatos jogi szabalyozas dokumentumai
e ataniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom

Mellék gyiijtokor:

e afo gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore
e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok

e cgyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- ¢és videokazettak,
diafilmek

VI111.5.6. Tipolégia/dokumentumtipusok

a) Irasos nyomtatott dokumentumok
— konyv, segédkdnyv, tankdnyv, tartos tankonyv
— periodikumok: folydiratok, évkonyvek
— térképek, atlaszok
b) Audiovizualis ismerethordozok
—  képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
— hangz6 dokumentumok (magnodkazetta, CD, bakelitlemez)
C) Szamitoégépprogramok,  szamitogéppel olvashato  ismerethordozok: CD-ROM,
multimédias CD-k
d) Egyéb dokumentumok:
— intézményi szabalyzatok
— palyazatok
— oktatocsomagok

VIIL5.7. A gylijtemény tartalmi osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége

a) Az iskolai konyvtar a teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok
koziil az alabb felsoroltakat.

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a konyvtar gyiijtokorébe tartoznak a kovetkezok:
e lirai, prozai és dramai antologiak

klasszikus €s kortars szerzok miivei, gytlijteményes kotetei

klasszikus ¢€s kortars szerzok teljes életmiivei

kozep- és felsGszintl altalanos lexikonok

63



A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsoldddan a kdnyvtar gyiijtokorébe tartoznak a
kovetkezok:

b)

a tananyaghoz kapcsolodo — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté — alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdz16 miivek

az éltalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervhez kapcsolodo kotelezd és ajanlott olvasmanyok

az etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

a kozépfoku felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett
kiadvanyok

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos szakirodalmi anyagok

az oktatassal kapcsolatos jogi szabalyozas dokumentumai

a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom

Valogatva gy(ijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve) a kdvetkezé dokumentumokat:

— nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

— tematikus antologiak

— ¢letrajzok, torténelmi regények

— ifjisagi regények

— altalanos lexikonok

— enciklopédiak

— atananyaghoz kapcsolddo — a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

— aziskola telepiilésére vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

— az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

— pszichologiai miivek, a gyermek- és ifjukor lélektana

— napilapok, szaklapok, folyoiratok

— kiadvanyok az iskolai kdnyvtar allomanygyarapitdsdhoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)

— audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok

egyéb audiovizualis dokumentumok.

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, alloméanygyarapitasa
pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata,
valamint az intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a
konyvtaros részére rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott id0szak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetok szakmai tanéacsait figyelembe véve, kikérve az
iskolavezetés véleményét.
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VI111.6. Konyvtarhasznalati szabalyzat
VI11.6.1. A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoéi
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd
eldado is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozés: a tanuloi jogviszony, illetéleg a munkajogviszony létesitésekor keletkezik a
konyvtari tagsag, s a jogviszony megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtarban a haszndlok kovetkezd adatainak kezelésére kertil sor:
e név, sziiletési csaladi és utonév

szlletési hely és 1d6

anyja sziiletéskori csaladi és utoneve

lakcim

személyazonositd okmany szdma

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni a
konyvtarosnak. A tanuloknak az iskoldabdl torténd eltavozasi szandékarol az igazgatd
tajékoztatja a konyvtarost. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbol az iskolabol eltavozo
kollégék az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar sajat nyilvantartasi rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval vald
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz, illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatokat a konyvtari tagsag megsziintetése utan a konyvtar torli.

VI11.6.2. A konyvtarhasznalat médjai

Az iskolai konyvtar hasznélati médjai az alabbiak lehetnek:

e helyben hasznalat

e kolcsonzés

e konyvtarkozi kolcsonzés

e csoportos hasznalat

Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e akézikonyvtari dllomanyrész,

e a kiilongylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

muzealis dokumentumok, folyoiratok

A csak helyben hasznalhatdé dokumentumokat a tanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlesonozhetik.

A konyvtaros szakmai segitséget ad:
e az informdcidk kozotti eligazodasban,
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e az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikdjanak alkalmazéasaban,
e atechnikai eszk6zok hasznalataban.

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtdval szabad kivinni.
Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kolesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad. A
kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy honap
idotartamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd Gjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatdrideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1€vo
dokumentumok eléjegyezhetdk.

A kolcsonzési hataridé lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahozo6 tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vésarlasara forditja. A konyvtarral szemben fenndllo tiirelmi idon
feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megszliinésének idopontjaig a
kolesonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikkséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalas miatt konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikkséges mas miivel

poétolni.

A konyvtar nyitva tartasi idejét a tanév elején tessziik kdzzé.

hétfo
kedd
szerda
csttortok
péntek

Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros, az osztalyfonokok, a
tanarok, az egyéb foglalkozasokat vezetd nevelok konyvtarhasznalatra épiilo szakorédkat,

foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartdsara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint kerdl sor.
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A konyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
VI111.6.3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informacioszolgaltatas
szakirodalmi témafigyelés
irodalomkutatas

ajanlo bibliografidk készitése

VI1I1.6.4. A kis példanyszamui nemzetiségi, szakmai, specialis tankonyvek megvasarlasi
lehetdosége

A kis példanyszami nemzetiségi, szakmai, specialis tankonyvforgalmazéas keretében az
iskoldk részére eljuttatott tankonyveket az iskolai konyvtarban, konyvtarszobaban kell
elhelyezni, és konyvtari kolcsonzés utjan kell a tanuldkhoz eljuttatni.

E tankonyveket az iskolaval jogviszonyban all6 tanulok — a sziilok irasos nyilatkozata alapjan
— a konyvtaros altal meghatarozott hasznalati id6 utan megvasarolhatjdk. A vételi arat az
igazgatd — a konyvtaros és a tankonyvfelelds véleményének kikérésével — az elhasznalodas
mértékének ardnyaban allapitja meg.

VII1.7. Katalogusszerkesztési szabalyzat
VII1.7.1. A konyvtari allomany feltarasa

Az adatokat rogzit6 kataloguselem a kdvetkezOket tartalmazza:
e raktari jelzet

e bibliografiai és besorolasi adatok

e Egyetemes Tizedes Osztalyozas (ETO) szakjelzetei

e targyszavak

VIIL.7.2. A dokumentumleiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leirds adatai:
e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzOségi kozlés

kiadés sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

oldalszam + mellékletek: illusztracid; méret

sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
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megjegyzések
kotés: ar
ISBN-szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
cim szerinti melléktétel

kozremitkodoi melléktétel

targyi melléktétel

VI111.8. Tankonyvtari szabalyzat

Az intézmény a kovetkezd mddon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1.

2.

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg haszndlatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtadmogatasban részesiild didkok altal atvett tankdnyvek
arra az idotartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankonyvtimogatds révén kapott tankdnyvet a tanuldé nem
hasznalja folyamatosan, a tanév szorgalmi id0szakanak utols6 napjaig minden
kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola
részére tankonyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legaldbb a huszonét szézalékat
tartos tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasményok
vasarlasara kell forditani. A megvésarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdondba, az
iskolai konyvtar allomanyéba kertil.

A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alédirdsukkal igazoljdk a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek haszndlatara ¢&s
visszaadasara vonatkozoan.

Ennek szovegét a kovetkezo nyilatkozatminta tartalmazza:
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NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbol a ...... [oin.. tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyeket atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt alairasommal
igazoltam.

e A tanév szorgalmi id6szakanak végén az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett
tartds tankonyveket

e A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végso
esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

szulo alairasa tanulo alairasa

A tanuldk tanév befejezése elott, legkésdbb a szorgalmi id6szak utolsd napjaig kotelesek a
tanév elején, illetve tanév kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo sziildje koteles a kdlesonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo
kart az iskola hézirendjében meghatdrozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszeri hasznélatabol szadrmazo
értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,TankOnyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

e az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos);

a napkoziben ¢és a tanuldszoban letét 1étrehozésa (szeptember);

Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktober);

listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november);

Osszesitett listat készit a készleten 1év6, még hasznalhatd tankonyvekrdl (a szorgalmi

1d6szak utolso napjaig);

o listat készit a konyvtarban talalhato, a 25%-bol beszerzett kotelezé és ajanlott
olvasmanyokrol.

Kartérites

A tanuld a tadmogatasként kapott ingyenes tankonyvet, igy a tartés tankonyvet, oktatdsi
segédanyagot (a tovabbiakban: tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszertien hasznalni.

Ebbdl fakaddan elvéarhatd tdle, hogy az 4ltala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig
hasznalhato allapotban legyen.

Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

e azelsO év végére legfeljebb 25%-0s,
e amasodik év végére legfeljebb 50%-0s,
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e aharmadik év végére legfeljebb 75%-0s,
e anegyedik év végére 100%-0s lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolesondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanuld sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
e ugyanolyan konyv beszerzése vagy
e anyagi kartérités az igazgato hatarozatara.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, —megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
szul6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

VII1.9. A konyvtaros munkakori leirasa
A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: konyvtaros
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eléirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas:

Megbizas idotartama:

A munkakor célja

Az iskolai konyvtar szakszerli és pontos miikddtetése, az intézményben folyo neveld-oktato
munka segitése, a pedagdgiai programban, valamint a konyvtar szervezeti és mikodési
szabalyzataban foglalt konyvtari szolgéltatas nyujtasaval.

Alapveto feleldsségek és feladatok

e Feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkdhoz
sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetéeszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért.

o Kezeli a szakleltart, az eldirt idészakban a leltarakat kezelé dolgozoval elvégzi a
leltarozast.

e Folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatd hataroz meg szamara.
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Felelds a technikai eszkozok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékt eszkdzoket
(szamitdgép, projektor, DVD-lejatszo, erdsito stb.)

Munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel, valamint a magyar nyelv és
irodalom tantargyat tanité valamennyi pedagogussal.

Minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai kdnyvtar szamara beszerzendd konyvekrol,
tartds tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol.

Biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat igénybe vevd tanuldkat,
gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol.

Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,

Minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatéast tesz k6zz¢ a beszerzett fontosabb uj
konyvekrol.

Gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkozok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl.

A konyvtar  miikodésével  kapcsolatos  legfontosabb  tapasztalatait — szakmai
munkakozdsségének értekezletén dsszefoglalja.

Kezeli a tanari kézikdnyvtarat.

Elvégzi a normativ tankonyvellatds felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begylijti a kolcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket.

Lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast.
Minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartés konyvekkel kapcsolatos
kolesonzési igényekrol.

Minden tanévben junius 20-ig a tandriban és a tanulok szdmara egyarant kozzéteszi a
kolcsondzhetd tartds tankdnyvek és segédkonyvek listajat.

Biztositja az igénylok szamara a konyvtarkozi kdlcsonzés megszervezését.

Felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zaraséaért.

Tovabbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés €s a mindsitési eljards jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magéba foglalo alapjat.

Félévente beszamold, évente munkaterv, statisztika elkészitése.

Az iskolavezetés ellendrzései.
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Jelen munkakori leirds ......... €V i hoénap ...... napjan 1ép ¢életbe, és
modositasaig, illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltato
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A munkakori leirasban €és annak fliggelékében foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve
kotelezden elismerem. A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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IX. Az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa megallapitasanak, az
iskolai tankonyvellatas megszervezésének és a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendje

IX.1. A tankonyvtamogatas megallapitasanak elvei

A tankonyv vasarlasdhoz biztositott allami tdmogatas szétosztasanak modjarol és meértékérol
évente a neveldtestiilet dont.

A kedvezményes tankOnyvtamogatds a mindenkori jogszabalyoknak megfeleléen az alédbbi

esetekben adhato:

e Onhib4jan kiviil alacsony keresetii csaladban ¢16 gondvisel6nek;

o lathatdo jegyek alapjan (fogyasztasi szint; rossz dallagh vagy nem komfortos lakas;
6ltozkodési hianyossagok stb.) valoszersithetden jelentés mértékben a 1étminimum alatt
¢l6 gondviseldnek;

e Onhib4jan kiviil munkanélkiili, egyébként keres6képesnek mindsithetd csaladfenntartonak;

e munkaképtelen (rokkantsag, testi vagy szellemi fogyatékossdg stb.) vagy csokkent
(megvaltozott) munkaképességili csaladfenntartonak;

e harom- vagy tobbgyermekes csaladban €16 gondviselonek;

e kettd vagy tobb gyermekét egyediil neveld sziilonek;

e ingyenes ¢étkeztetésre, rendszeres gyermekvédelmi tamogatidsra jogosult gyermek
szuleinek;

o eltérd jogosultsagi helyzeteknek megfelelden differencialtan.

A felsorolt elvek, szempontok alapjan a raszorultsdg megéllapitasa az osztalyfonok
véleményének kikérésével torténik.

A tankOnyvi tamogatas 25%-a tartdos tankonyv cimén keriil felhasznéalasra a konyvtari
allomanyban.

IX.2. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének helyi rendje

Az iskolai tankOnyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi €v soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas).

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz
torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankdnyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas az
iskolaban bonyolitand6 le. Az iskolai tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét
ellathatja az iskola, illetve a tankonyvforgalmaz6. Az iskolai tankonyvellatds zavartalan
megszervezeéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a
tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankonyvkolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése
soran a konyv a szokdsos hasznalatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankonyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykoru tanulo, illetve a kiskort tanuld sziiléje az okozott karért
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kartéritési feleldosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatdé — a tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

IX.3. Az iskolai tankonyvrendelés helyi rendje

1.

2.

Az iskolai tankényvrendelés megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

Az iskola igazgatoja minden év januar 10-¢ig koteles felmérni, hany tanulonak kell, vagy
lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabdl torténd
tankonyvkolcsonzés, a napkdziben, tanuldészoban elhelyezett tankonyvekhez valo
hozzaférés utjan, tovabba hanyan kivannak hasznalt tankonyvet vasarolni. E felmérés
eredményérdl az igazgatd minden év januar 20-aig tajékoztatja neveldtestiiletet, a sziildi
munkako6zosséget, az iskolai didkonkormanyzatot, és kikéri a véleményiiket az iskolai
tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

Az iskola a hirdet6tablan valo kifliggesztéssel teszi kozzé a normativ kedvezményen tuli
tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazoladsanak formajat és az
igénylés elbirdlasanak elveit.

Az igazgatd — a neveldtestiilet, a sziildi munkakozosség €s az iskolai didkonkorményzat
véleményét kikérve — minden év januar 25-ig meghatdrozza a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijel6li a tankdnyv-értékesitésben kozremiikodod
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankdnyvrendeléssel és -
terjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsdban. A feladatellatdsban vald koézremiikodés
nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a
feladatokat és a dijazas mértékét.

A tankonyvrendelés rendjérdl a tanuldk sziileit az iskola a hirdetétablan és a honlapjan
tajékoztatja a sziiloket.

A tankonyvfelelds minden év marcius utols6 munkanapjaig elkésziti az iskolai
tankonyvrendelést, majd alairatja az intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az
iskoldaba belépd 1) osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell
venni.

A tankdnyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt a
sziilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke részére az Osszes
tankonyvet meg kivanja-e vésarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsdt mas modon,
példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

Az iskola majus 31-ig a hirdetétablan valo kifiiggesztéssel kozzéteszi azoknak a
tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai

konyvtarbol a tanulok kikdlesondzhetnek. A kozzététel a tankdnyvfelelds feladata.

Az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésének egyéb végrehajtasi rendeleti szintii kérdéseit
az iskola hazirendje szabalyozza.
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X. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és idokerete; a
testmozgas és sportolas lehetoségei az iskolaban

X.1. Egyéb foglalkozasok meghatirozasa, szervezeti formai

Az egyéb foglalkozés olyan, a tanorakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai tartalmu
foglalkozas, amely a tanulok fejlodését szolgalja.

Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai a kovetkezok:

napkozi otthoni €s tanuldszobai foglalkozas
felzarkdztato foglalkozas (korrepetalds)
szakkor

érdeklédési kor

onképzokor

énekkar

mivészeti csoport

az iskolai diaksportkor

tomegsport foglalkozas

tanulmanyi, szakmai, kulturalis, sportverseny
hazi bajnoksag

gyogytestnevelés, konnyitett testnevelés
tanulmanyi kirandulas

az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitdsi ordk keretében meg nem
valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas

X.2. Az egyéb foglalkozasok célja

1. A napkozi otthoni foglalkozasok elsédleges célja a tanorakra valo felkésziilés, pedagdgusi

segitség az egyes feladatok megoldasa terén, s legféként a hatékony ©Ondllé tanulas
modszertananak elsajatitatdsa. A napkozi otthon egyben a pihenés, a jaték, a szabadidd
hasznos eltoltésének szintere. Napkozi otthoni foglalkozasokat als6 tagozaton szerveziink
iskolankban. Miikodésének rendjét az iskolavezetés hatarozza meg. A napkdzi otthoni
foglalkozasokrol valo eltdvozas csak a sziild tajekoztatod fiizetébe beirt kérelme alapjan
torténhet a napkozis neveld engedélyével, az igazgatd vagy az iskolavezetés mas tagja
eldzetes jovahagyasaval.

A tanuloszobai foglalkozasokat — a napkozi otthoni foglalkozasok miikddési rendjét
kovetve — a felsé tagozat 5-8. évfolyamos tanuldi szdmara igény esetén szervezziik. Célja
a tanorakra valo felkésziilés, a tanulas segitése a hatékony 6nalld tanulds modszertananak
elsajatittatasaval. Kiemelt célja a rendszeresen kiilon id6keretben nem megszervezhetd
szakkorrepetalasok biztositasa.

A felzarkoztatd foglalkozasok (korrepetalasok) célja az alapképességek fejlesztése és a
tantervi kovetelményekhez vald felzarkoztatds. Az alsd tagozaton a felzarkoztatod
foglalkozasok oOrarendbe illesztett idopontban torténnek. Felsd tagozaton a korrepetalés
differencidlt foglalkozas, ami az egyes tanulokra (egyéni foglalkozds 1-3 {6 részvétele
esetén) vagy tanuldcsoportokra vonatkozoan keriil megszervezésre a neveldk, tanarok
jelzése, tovabba a szintfelmérések eredményei alapjan.
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10.

A szakkorok, érdeklodési korok, mivészeti csoportok a tanulok érdeklodésétol fliggden, a
munkakozosség-vezetdk  javaslatdnak figyelembe vételével indithatok. Tételes
felsorolasukat a tantargyfelosztas tartalmazza. E foglalkozasok elsddleges célja a tehetség
kibontakoztatasa, egy-egy ismeretteriileten valdo tudomanyos igényi elmélyiilés, amely
parosul a tanulok kezdeményezokészségén alapuld, Ontevékeny munkaltatassal, s a
kreativitas fejlesztésével, mely az élményszerli tanulas révén a tandrai tartalmakhoz is
szervesen kapcsolodik.

A tanulok onképzOokoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését és
mikodtetését a didkok végzik. Az 0OnképzO diakkorok munkaja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, Onfejleszté tevékenységre. A diakkorok
szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan, kimagaslé felkésziiltségii pedagdgusok vagy
kiils6 szakemberek végzik az igazgatd engedélyével.

Az iskola énekkara sajatos didkkorként miikodik, vezetdje az igazgatd altal megbizott
neveld. Elsdsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai,
telepiilési kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja.

Az iskolai didksportkor és a tomegsport foglalkozasok célja, hogy a tanulok mindennapi
testedzésének lehetdségét biztositsa, s jaruljon hozza az egész intézményi tevékenységet
atfogo teljes korli egészségnevelés megvaldsitasahoz.

A gybgytestnevelés €s a konnyitett testnevelés az iskolai testi nevelés ¢és fejlesztés egyik
formaja. Gyodgytestnevelés oOrara vald beosztast az iskolaorvos igazolasa alapjan kap a
tanuld, ahol megjelenése ¢és aktiv részvétele kotelezd. A gyogytestnevelésre vald
beosztassal egyidejiileg a tanuld — orvosi javaslatra — az igazgat6 altal felmentést kaphat
az iskolai testnevelés ordkon valo részvétel aldl. A konnyitett testnevelésben részt vevo
tanulokkal a testneveld differencialtan foglalkozik.

A tanulmanyi, szakmai, kulturalis, sportversenyeken, hazi bajnoksagokon val6d részvétel
didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanulok intézményi, varosi,
kistérségi €s orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt a pedagdgus felkészitését
igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a
nevezésért a szakmai munkakdzosségek és az igazgatohelyettes(ek) feleldsek.

A tanulmanyi kirandulas, az erdei iskola az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és
fejlodésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok
¢s erdei iskolai program igényes €s egyben olcs6 megszervezése €s problémamentes
lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kirandulasok, erdei iskola szervezésének és
lebonyolitasdnak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell szabalyozni.

X.3. Az egyéb foglalkozasok mitkodési rendje

Az egyéb foglalkozasokra valo jelentkezés modjat az iskolavezetés hatdrozza meg.

Az egyéb foglalkozdsokon a tanuld egyéni jelentkezés utjan, a sziilé irdsos nyilatkozata
alapjan vehet részt. A jelentkezéshez csatolt sziil6i hozzajarulast a sziilé formanyomtatvanyon
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nyUjtja be. A jelentkezés legalabb félévre szdl, és a jelentkezést kdvetden a foglalkozasokon
valo részvétel kotelezd, a mulasztasokrol sziildi igazolast kell hozni.

Az egyéb foglalkozasok megtartasa elére meghatarozott tematika (foglalkozasi terv) alapjan
torténik.

Az egyéb foglalkozasokrol egyéb foglalkozasi naplét koteles vezetni a foglalkozast tartd
neveld.

X.4. Az egyéb foglalkozasok idokerete

Az egyéb foglalkozdsok ido6tartamat (Orakeretét) és helyszinét (tantermét) az
igazgatohelyettesek rogzitik a tantargyfelosztas alapjan az egyéb foglalkozasi rendben, a
terembeosztassal egylitt.

X.5. A mindennapi testedzés formai

A mindennapos testedzés elsddleges céljai és feladatai:

e afokozodo szellemi terhelés elviselése,

e a fizikai tevékenység fokozasa;

e az ecdzettség folyamatos szadmszerlsitése, a redlis edzettség Onértékeld rendszerének
megalapozasa;

e a mozgaskoordinacids képességek fejlesztése a mozgaskultura iigyességi, koordinaciods
tartalmai révén;

o felkészités az artalmak, karos szenvedélyek elleni stabil védekezésre;

e pozitiv személyiségfejlesztés.

A mindennapos testedzés szervezeti keretei:

e a mindennapi jatékos testmozgds, amely a tanitdsi orak és foglalkozasok, valamint az
egész napos iskola szabadidds tevékenységeibe és a napkdzis foglalkozasokba szervesen
beépiil;

az oOratervi testnevelés orak;

didksportkori és tomegsport foglalkozasok;

az iskolai didksport egyesiilet foglalkozasai;

sportversenyeken torténd részvétel;

j0 1d0 esetén az udvari sziinetben valé mozgasos tevékenység.

X.6. Az iskolai diaksport egyesiilet miikodése, az iskola vezetésével valé
kapcsolattartasanak formaja és rendje

Az iskolai didksport egyesiilet (tovadbbiakban: DSE) a tanulék mindennapi testedzésének,
mozgasigényének kielégitésére, a mozgds, a sport megszerettetésére alakult. Benne
sportcsoportok szervezheték. A DSE — mint szervezeti forma — 6nallo jogi személyként
mikdodik.

A DSE sportkori foglalkozasokon, versenyeken biztositja a tanulok mindennapi testedzésének
lehetdségét, valamint a DSE altal szervezett edzéseken vald részvételt.
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Az iskola vezetdségével vald kapcsolattartas rendje:

e Az iskolavezetés és a DSE vezet6je az alairt egyiittmiikodési szerzédés alapjan
félévenként egyezteti a sportolasi lehetoségeket.

e A DSE vezetdje ¢és az igazgatd a tanév elején attekintik a sporttevékenység aktualis
feladatait.

e A kétoldali megbeszélést barmelyik fél kezdeményezésére meg kell szervezni.
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Xl. Az iskolai hagyomanyok, iinnepélyek és megemlékezések
rendje

XI.1. Unnepségek, megemlékezések, rendezvények

Az iskolai tnnepségeket, megemlékezéseket az éves munkaterv és a havi feladatterv
eseménynaptara alapjan rendezziik meg.

X1.1.1. Unnepélyek

e tanévnyitd linnepély

e oktdober 23-1 linnepély

e marcius 15-1 tinnepély

e ballagés, tanévzard linnepély

a

1.2. Megemlékezések

oktober 6. Aradi vértanuk napja

november 13. Magyar nyelv napja

januar 21. Magyar kultara napja

februar 25. Kommunista és egyéb diktaturak aldozatainak emléknapja
aprilis 11. Magyar koltészet napja

aprilis 16. Holokauszt aldozatainak emléknapja

aprilis 22. A Fold napja

majus 21. Hsok napja

janius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja

majus elsd vasarnapjahoz kapcsoloddan: anyak napja
majus utolso vasarnapjahoz kapcsolodoan: gyermeknap
aktualis évforduldkrol torténd megemlékezés

XIl. Az intézmény Kkiils6 kapcsolatainak rendszere, formaja,
modja

XI1.1. Az iskola horizontalis kapcsolatrendszere, partnerintézményei

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitdsanak érdekében az iskola vezetdségének és
kozosségeinek allandd munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkezé intézményekkel,
partnerszervezetekkel:

e a fenntartoval, (szakmai iranyitds, gazdasagi Ulgyintézés, keriileti szinti szakmai
koordindcid, elvi utmutatdsok, koordinalas €s segitségnyujtas);
a milkodtetdvel (az intézmény épiiletének, technikai-targyi eszkdzeinek karbantartasa)
a teleptilési onkormanyzat jegyzdi hivatalaval (tanligyigazgatas- €s iranyitas);
jarasi (fovarosi korzeti) hivatallal (taniigyigazgatas- és iranyitas);
korményhivatallal (taniigyigazgatas- és iranyitas);
tankeriileti igazgatosaggal (tanligyigazgatas- és iranyitas);
teleptiilési nevelési-oktatasi intézmények vezetdségével (szakmai jellegli kapcsolattartas,
koordinacid és tapasztalatcsere);

80



e gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa korében a teriiletileg illetékes
gyermekjoléti intézményekkel és mas hatosagokkal

e a tanulasi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacios bizottsagokkal (folyamatos
szakmai egylittmtikodés);

e atelepiilésen mikodo nemzetiségi Onkormanyzatokkal (egytittmikodési megallapodas)

XI1.2. Az intézménynek a pedagéogiai szakszolgalatokkal, pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal valo kapcsolatai

A pedagoégiai szakszolgalatok és a pedagdgiai szakmai szolgéltatd intézmények a nevelési-
oktatasi intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartas modjai:

o cgylittmikddési megallapodas alapjan

¢ informalis megbeszélés, megegyezés szerint

e az intézmény munkatervében rogzitettek mentén

Az iskolaval tanul6i jogviszonyban 4ll6 sajatos nevelési igényli, valamint tanuldsi,
beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdd tanulok magas szinvonalu és eredményes
ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatdsat, tovabba specialis
ellatasat végzé pedagogusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai
munkako6zdsségek munkaprogramjaban foglalt iitemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes
pedagogiai szakszolgalatokkal.

A pedagodgiai szakmai szolgéltatokkal valod kapcsolattartds a szakmai munka szinvonalanak
minél magasabb szintli ellatdsa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis
csatornakon ¢és a kiilonbozé — a pedagodgiai szakmai szolgaltatd intézmények altal
meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas
rendezvényeken torténd részvétel utjan valosul meg.

A pedagogiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatd intézményekkel valo kapcsolattartasért az
igazgatd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az egylittmiikodés
feladatainak végzésével a nevelbtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas f0bb formai:

e az iskolavezetés dontése alapjan az iskola pedagodgusai rendszeresen részt vesznek a
pedagbdgiai  szakmai  szolgaltatok altal rendezett kiilonb6z6  konferencidkon,
tanacskozasokon, mithelymunkdkon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértoi
konzultacidokon és mas szakmai rendezvényeken;

e a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértéi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkakozdsségek kezdeményezésére;

e a pedagogiai szakszolgalatokkal valé mindennapi kapcsolattartds eredménye a
vizsgéalatok,  kontrollvizsgalatok révén a  tanuldk  részképesség-fejlodésének
diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirasa;

e ¢vente tobb alkalommal megbeszélés a pedagogiai szakszolgalatok munkatarsaival az
altaluk vizsgalt, illetve foglalkoztatott tanulokrol;

e ecsetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmény pedagodgusai, az osztalyfonokok, a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott neveld és fejlesztépedagdgusok bevondsaval.

81



XI1.3. Az intézmény kapcsolattartasa iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete €s ellatdsa érdekében az iskola igazgatdja a
fenntarté egyetértésével megallapodast kot a teriiletileg illetékes iskola-egészségligyi
szolgalat vezetdjével.

A megallapodésnak biztositania kell a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését
az alabbi teriileteken:

e fogaszat, évente egy alkalommal;

e belgybdgyaszati vizsgalat, évente egy alkalommal;

szemészet, egy alkalommal;

az ¢loskoddk rendszeres szlirése;

a tanulonak a korzeti védond altal végzett higiéniai-tisztasagi szlirdvizsgalata évente két
alkalommal.

A vizsgélatokrol a sziiloket az osztalyfonokokon keresztiil tajékoztatni kell.
XI11.4. Az intézmény kapcsolattartasa a teriiletileg illetékes rendvédelmi szervvel

Azt a tanul6t, aki kotelezo tanodrai vagy egyéb foglalkozéasok ideje alatt a renddrség elétt nem
tudja hitelt érdemlden bizonyitani az iskolabol vald tavollétének jogszabaly altal megengedett
okat, a rendér az iskola igazgatojahoz kiséri a teriiletileg illetékes renddrkapitanysag
vezetdjével valo eldzetes egyeztetés alapjan.

Az igazgatd tavollétében a tanuldt a vezetdi helyettesités rendje szerint a vezetdi feladatok
ellatasara jogosult, illetve azzal megbizott intézményi alkalmazott fogadja, aki egyben az
eseményrdl készitett renddrségi jegyzOkonyv alairdsara is feljogositott.

Az igazgatd minden tanév els® napjaig irdsban értesiti a teriiletileg illetékes
rendOrkapitanysdg vezetdjét a tanév helyi rendjében szabalyozott kotelezd foglalkozasok
iddbeli rendjérdl, az e foglalkozasok aloli felmentés alaki részleteirdl, valamint az igazgato,
illetve az eljarni illetékes helyettese nevérdl, elérhetdségeirdl, tovabba az intézmény
azonositasdhoz szilikséges fontosabb adatokrdl (iskolaépiilet cime, titkarsagi telefon- és
faxszam, korbélyegzo).

Az intézmény vezetdje — sziikség esetén — az iskolakeriilés megeldzése érdekében személyes
talalkozot kezdeményez az iskola teriiletének korzeti megbizottjaval.
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X111, A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

1. A tanuldk egészségligyi ellatasat az orvos és a védond, valamint a gydgy-testneveld az
igazgatdval egyeztetett rend szerint végzi.

2. A tanuldk egészségligyi ellatasan kiviil egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat (kornyezet-
egészségligy, ¢lelmezés-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés) az iskolaorvos és
a védond az intézmény vezetdjével, illetdleg a szakmai szervezetekkel egylittmikodve
végzi.

3. Az iskolaorvos ¢és a védond egészségiligyi kérdésekben felkérésre, szakértonként
kozremiikodik a nevel6testiilet, illetve a sziil6i munkakdzosség munkajaban.

4. A tanuldk csoportos fogdszati szlirdvizsgalata és kezelése a teriiletileg illetékes fogaszati
rendelében évente a szorgalmi (tanitasi) idoben torténik. Fogészati sziirdvizsgalatra és
kezelésre egy tanuld (tanuldcsoport) tanévenként 10 tanitdsi Ordr6l vonhato el. A
szurdvizsgalaton valo részvételt, valamint annak ideje alatt a tanulok feliigyeletét az iskola
biztositja.

5. Az iskolaban heti egy alkalommal orvosi ellatasban részesiilhetnek a tanulok, a kiilon
jogszabalyokban rogzitett megeldz6 orvosi intézkedéseken, sziirévizsgalatokon kiviil. Az
iskolaorvossal valdé rendszeres kapcsolattartas az iskolavezetés feladata. A testnevelés
orar6l hosszabb ideig tartd felmentést csak szakorvosi irasos vélemény alapjan adhat az
iskola igazgatdja. A felmentést a tanuld koteles a testneveld tanarnak atadni. Az
iskolaorvos a szakorvosi vélemény figyelembe vételével a tanuldkat gydgytestnevelés
foglalkozasokra utalhatja. A gyogytestnevelési foglalkozasokat az 6rarendben rogzitjiik.

6. Az iskolaorvos és a védond az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmddra
nevelése érdekében felvilagositd eldadasokat tarthat, valamint kozremiikddhet az iskola
pedagogiai  programjaban  szerepld teljes kori  egészségfejlesztési  program
megvalositdsaban. A kotelezd orvosi vizsgalatok, véddoltdsok idépontjat ugy kell
osztalyonként megszervezni, hogy a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve
ha moéd van ra, csak tanitds eldtt vagy utan Keriiljon ra sor. Az orvosi vizsgalatok
idépontjardl az osztalyfénokot az igazgatohelyettesek tajékoztatjak.

7. A tanulok egészségi allapotanak megdvasa érdekében az iskolavezet6ség rendszeres
kapcsolatot tart fenn a korzeti gyermekorvosokkal és véddndkkel. Segitségiikkel
megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyl vizsgalatdt, melynek éves tervezetét
kozosen készitik el az iskola vezetdivel, figyelembe véve a tanuldk életkorara és egészségi
allapotara vonatkozd jogszabdlyi eldirdsokat. A gyermekorvos €s a védond rendszeresen
kozremiikddnek a teljes korli egészségfejlesztési program megvaldsitdsdban, mint egy-egy
témakor eldadoi. Tandcsokkal 1atjak el a tanulokat életvezetésiikkel kapcsolatban, valamint
szokasaikat illetden az egészséges ¢életmddra nevelésben, személyi higiénéjiik
kialakitasaban.
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XI1V. Egyéb rendelkezések

XIV.1. Az iskola pedagogiai programjanak nyilvanossaga, hozzaférhetosége

Az intézmény pedagdgiai programja nyilvanos, az intézmény honlapjdn minden érdekl6dd
szémara szabadon megtekinthetd.

Nyomtatott formaban az alabb felsorolt helyek nyitva tartasi, illetve fogadasi idejében
tekinthetd meg:

e aziskola titkarsagan

e aziskola konyvtaraban,

e az iskola irattaraban,

A pedagodgiai programroél ezen tul tajékoztatast kaphatnak

1. az iskola alkalmazottai:
— az alkalmazotti kozosség értekezletein és a felettesi jogkort gyakorld vezetd beosztasu
alkalmazottaktol
— amunkakdzdsség-vezetoktdl a munkakozosségi foglalkozdsokon
— az iskolavezetdségtol a nevelOtestiileti megbeszéléseken és egyéb mas megbeszélt
modon

2. atanulok:
— az osztalyfénokoktol osztalyfénoki oran
— adidkdnkormanyzatot segité pedagdgustol a didkonkormanyzat megbeszélésein
— az iskolavezetéstdl a diakkozgytilésen
— egyéb mas, a nevelokkel megbeszélt formaban

3. aszildk:
— aneveloktdl, osztalyfonokoktol a sziildi értekezleteken és fogadoorakon
— az igazgat6tol a sziiléi valasztmanyi tajékoztato értekezletén
— egyéb mas, a neveldkkel megbeszélt forméaban

4. az iskolaval kapcsolatban nem all6 személyek:
— az intézményi kozzétételi listan (KIR)
— az intézményi honlapon
— 1indokolt esetben személyes tajékoztatas utjan.

XIV.2. A Kkiemelt munkavégzéséért jaré Kkereset-kiegészités feltételeinek és a
teljesitménypotlék dsszege meghatarozasanak alapjaul szolgalé elvek megallapitasa

A kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény 118. § (2) bekezdése értelmében kollektiv
szerz0dés hianyaban az SZMSZ-ben kell szabalyozni a kiemelt munkavégzésért jard kereset-
kiegészités feltételeit.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételei megegyeznek a jutalmat
megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumaival (SZMSZ I11. 11.)
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A kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény 1. sz. melléklete Negyedik része 3.
pontjaban meghatéarozott teljesitménypotlék 6sszegének meghatarozasakor figyelembe veendd
elvek megallapitasat is — kollektiv szerz6dés hidnyaban — az SZMSZ szabalyozasi korébe
utalta.

Ezen elvek a kovetkezok:

e Nehezebb korilmények kozott végzett munkaért magasabb potlékszintet kell
megallapitani, igy figyelembe veenddk:

— a pedagogiai tevékenység személyi feltételei (tanulok specialis nevelési sziikségletei,
sajatos szociokulturalis statusa),

— a pedagbgiai tevékenység targyi-technikai feltételei (tanitds  materialis
feltételrendszere),

— amunkavégzés egyéb relevans tényezoi.

e A pedagogus altal ellatott feladatok kvalifikacidja esetén magasabb potlékszintet kell
megallapitani, igy figyelembe veendd, hogy a neveld a teljesitménypotiék alapjaul
szolgalo tanorait tovabbi képesitése, illetve végzettsége alapjan végzi.

e A pedagdgus teljesitménypotlékat emeld tényezd, ha munkavégzésének koriilményei miatt
hatranyos helyzetli csoportba tartozik az esélyegyenldségi tervben foglaltak alapjan.

XIV.3. A téritési dij fizetésére vonatkozo rendelkezések

A téritési dijak fizetésérdl az agazati torvény rendelkezik. Ennek alapjan intézményiinkben a
tanuloknak téritési dijat kell fizetnilik az intézményben igénybe vett étkezésért a
jogszabdlyban meghatédrozottak szerint.

A téritési dijak befizetésérdl, annak mértékérdl és modjardl a sziildi értekezleteken,
fogaddorakon, a hirdetétablan, valamint az iskolai honlapon torténik tajékoztatas.

A téritési dij befizetése csekken torténik.
Az étkezési téritési dij visszafizetése jovairassal valosul meg.

X1V 4. Igazgatasi dij iskolai bizonyitvanymasodlat kiallitasa esetén

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl — kérelemre — a tdrzslap (pottdrzslap)
alapjan masodlat allithatdo ki. A masodlatért fizetendd illeték mértékérdl jogszabaly
rendelkezik.

XIV.5. Az iskolaba hozhaté hasznalati eszk6zok bevitelének szabalyozasa a biztonsagos
miikodés érdekében

A tanul6 iskolaba csak a tanulashoz sziikséges eszkozoket hozzon. Ezek az eszk6zok nem
lehetnek balesetveszélyesek, nem veszélyeztethetik sem a sajat, sem a masok testi épségét.
Nem hozhatnak a tanulok olyan eszkézoket magukkal, amelyeknek biztonsdgos ¢és
rendeltetésszer(i hasznalata az iskolaban nem biztosithato (pl.: gérdeszka, gorkorcsolya).

Nem hozhatnak olyan eszkézoket magukkal, amelyek tarsaikban félelmet kelthetnek, vagy
tarsaik megbotrankoztatasat szolgaljak.

Amennyiben a tanulénal magasabb értéket képviseld eszkéz vagy pénz van, azért az iskola

csak abban az esetben vallal feleldsséget, ha azt felndtt megdrzésére atadja. A tanuldknak az
iskola épiiletébdl barmely targyat, amely nem a sajat tulajdonat képezi, elvinni nem szabad.
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Ez alol kivétel a konyvtari konyv, illetve a pedagdgustol koleson kapott segédanyag a
felkésziiléséhez.

Az iskolaba behozni tanitasi 6rara a pedagogus altal kért eszkozoket abban az esetben szabad,
ha azok a nem veszélyeztetik a tanulok egészségét és testi épségét.

Az otthonrol hozott anyagbol készitett targyakat a tanulok hazavihetik, a pedagogus kérésére
a tanuld engedélyével ezek a targyak kiallithatok az iskolaban vagy azon kiviil is. Kiallitas
utan a munkadarabjat a tanul6 visszakapja.

A tanuld az iskola altal biztositott eszkdzoket koteles rendeltetésszertien hasznalni, szandékos
rongalas esetén — gondviseldje — koteles az okozott kart megtériteni.

A tanul¢ a tarsai altal behozott eszk6zoket nem rongéalhatja meg, tarsa engedélye nélkiil azt el
nem veheti. Az iskola az ily médon okozott karért nem vallal anyagi felelosséget.

XIV.6. A szocialis o0sztondij, illetve a szocialis tamogatas megallapitasianak és
felosztasanak elvei

A tanulokat megilletik:

e a mindenkori koltségvetési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kedvezmények;

e a fenntart6 mindenkori rendeletében meghatarozott étkezési, téritési dijkedvezmények,
tankOnyv- €s taneszkoz-tamogatasok, 0sztondijak, szocialis tdimogatasok.

XIV.7. A kedvezményekrol nyujtott informaciok

Az iskolavezetdség koteles a tanulokat és a sziiloket az el6zd tanév végeéig a kovetkezd
tanévre érvényes szocialis juttatasokrol tajékoztatni.

A tajékoztatas formai:

e iskolai honlap

e hirdetdtabla

e sziil6i tajékoztato levél

XIV.8. A reklamlehetéségek szabalyozasa az iskolaban

Az iskola éptiletén beliil reklam elhelyezésére a hirdetétabla és a falijsagok szolgalnak.
Barmilyen reklam elhelyezéséhez az igazgatdo vagy helyettesei engedélye sziikséges. Az
elhelyezett rekldamhordozonak az iskola tevékenységével kapcsolatosnak vagy kozcéltinak
kell lennie, a benne foglaltak az iskola tevékenységével, a tanulok személyiségi jogaival nem
lehetnek ellentétesek.

Reklamanyagként kiilondsen a kdvetkezd témaju anyagok szerepelhetnek:
e sportprogram;
e kulturalis tevékenység vagy kulturdlis programra vald felhivas;

e oktatasi tevékenységet kiegészitd programok ismertetoi.

Az elhelyezésrol és ezek iddszerti cseréjérdl a pedagogiai asszisztens gondoskodik.
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XV. Zaro rendelkezések
XV.1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2013. év aprilis ho 1. napjan a nevelGtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes.

XV.2. A SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha moddositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a
didkonkormanyzat, az intézményi tandcs, ennek hidnydban az iskolaszék, Ovodaszék,
kollégiumi szék, ennek hidnyaban a sziiléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt

modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Budajend, 2013. év marcius honap 25. nap

igazgato

P.H.

XV.3. Fenntartéi és miikodtetoi jovahagyo nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC.
torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkitelezettséget telepitd
rendelkezések

erdei iskolai program

vonatkozasdban a KIK Budakeszi Tankeriilete mint az intézmény fenntartdja egyetértési

jogkort gyakorolt. Aldirdsommal tanusitom, hogy a fenntart6 dontésre jogosult
szerve/vezetdje az SZMSZ fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

fenntart6 képviseldje
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XVI. Az SZMSZ mellékletei

1. sz. melléklet: Munkakorileiras-mintak

2. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat
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XVII. Az SZMSZ fiiggelékei

1. sz. fiiggelék: Az SZMSZ alapjaul szolgald jogszabalyok

2. sz. fuggelék: Alapité okirat
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1. sz. fiiggelék: Az SZMSZ alapjaul szolgal6 jogszabalyok

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

a kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. térvény (a tovabbiakban: Kt.)

a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVII. torvény (tovabbiakban: Tpr.)

az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Amr.)

a kozalkalmazottakrol sz6l6 1992. évi XXXIIL. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi
intézményekben targyu 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatés, valamint az iskolai tankonyvellatéas
rendjérdl szol6 16/2013. (1. 28.) EMMI rendelet

az iskolai rendszer(i szakképzésben részt vevo tanulok juttatasairdl szo16 4/2002. (11. 26.)
OM rendelet

a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatair6l sz616 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet

Tovabbi, az adott intézmény miikédését meghatdrozo jogszabadlyok:

e © o o 6 o o o o o

a Magyarorszag kozponti koltségvetésérol sz616 mindenkori torvények

az allamhaztartasrol szol6 2011. CXCV. torvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény

a nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. torvény

a szakképzésrdl szo16 2011. évi CLXXXVIL. térvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény

a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL. térvény

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

az illetékekrdl szol6 1990. évi XCIII. torvény

az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL.
torvény

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo6l6 1995. évi
LXVI. torvény

a Polgari Torvénykonyvrdl szold 1959. évi IV. torvény

a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL. torvény

a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tdmogatasarol szold 2011. évi
CLV. torvény

a rendOrségrol sz6lo 1994. évi XXXIV. térvény

az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

az 4allamhéztartds szervezetei beszamoldsi ¢és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairol szold 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet
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a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szo616 277/1997. (XI1I. 22.) Korm. rendelet

a Nemzeti alaptanterv kiadasarol sz616 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol sz6l6 243/2003 (XIIL.
17.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VL.
4.) Korm. rendelet

az Orszagos Képzési Jegyzékrdl €s az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak
eljarasrend;jérodl sz616 150/2012. (VIL. 6.) Korm. rendelet

a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol szol6 20/1997. (11. 13.)
Korm. rendelet

a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szol6 100/1997. (V1. 13.) Korm.
rendelet

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szol6 363/2012. (XI1. 17.)
Korm. rendelet

a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrodl €s az allam altal kotelezéen
nyujtando szolgéltatdsokrol szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL térvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szo16 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

a két tanitasi nyelvi iskolai oktatés irdnyelvének kiadasarol szold 26/1997. (VIL. 10.)
MKM rendelet

a két tanitasi nyelvi iskolai oktatés irdnyelvének kiadasarol szolo 4/2013. (1. 13.) EMMI
rendelet

a nemzeti, etnikai kisebbség 6vodai nevelésének irdnyelve és a nemzeti, etnikai kisebbség
iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasarol szol6 32/1997. (XI. 5.) MKM rendelet

a nemzetis€ég ovodai nevelésének iranyelve és a nemzetiség iskolai oktatasanak iranyelve
kiadasarol szol6 17/2013. (II1. 1.) EMMI rendelet

a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szol6 46/2001. (XII. 22.) OM
rendelet

a Sajatos nevelési igényll gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol szolo 2/2005. (I11. 1.) OM
rendelet

a Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol sz6lo 32/2012. (X. 8.) EMMI
rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok mddositasardl sz6l6 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

a kerettantervek kiadasanak ¢és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok mdédositasardl sz616 28/2000. (IX.21.) OM rendelet

a kerettantervek kiaddsanak és jovahagydsanak rendjérdl szol6 51/2012. (XIIL. 21.) EMMI
rendelet

a szakképzés megkezdésének €s folytatasanak feltételeirdl, valamint a térségi integralt
szakképzd kozpont tanacsado testiiletérdl szolo 8/2006. (I11. 23.) OM rendelet

a szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyair6l és eljarasi rendjérdl szold 20/2007. (V. 21.)
SZMM rendelet

a szakfeladatrendrdl és az allamhaztartdsi szakagazati rendrdl szo6l6 56/2011. (XII. 31.)
NGM rendelet
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a szakmai vizsgadij és a vizsgaztatasi dijak kereteirdl, valamint egyes szocialis és
munkatigyi miniszteri rendeletek rendelkezéseinek hatalyon kiviil helyezésérdl szolo
20/2008. (XI11. 17.) SZMM rendelet

a pedagodgiai szakszolgalati intézmények mikodésérol szolo 15/2013. (1. 26.) EMMI
rendelet

az Orszagos Képzési Jegyzékrol szolo 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet

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

a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szo16 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

az oktatasért felelés miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol
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1. sz. melléklet: Munkakorileiras-mintak

1.1. Az igazgatohelyettes munkakori leirasa
A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: igazgatdhelyettes
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas:

Megbizas idotartama: megbizédsa visszavondsig érvényes

A munkakor célja

Az altala irdnyitott szervezeti egység irdnyitdsaval Osszefliggd operativ vezetdi feladatok
elvégzése az iskola szervezeti ¢és mukodési szabalyzatdban — és mas szabalyzo
dokumentumokban — foglaltaknak megfeleléen, a vezetéi munkamegosztas kozosen
kialakitott rendje alapjan, a mindennapi miitkodés zavartalansaganak biztositasa érdekében. Az
igazgatd egyszemélyi feleldsségének érintetleniil hagyasa mellett, felelés a szervezeti
felépitésben meghatarozott teriiletek munkajaért. Alapvetd feladatai €s kotelességei szakmai-
vezetési (pedagogiai iranyito-ellenérzo) €s ligyviteli teriiletekre vonatkoznak.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az altala iranyitott szervezeti egység valamennyi pedagdgusa €s neveld-oktatdé munkéjukat
kozvetleniil segitd alkalmazottja felett kozvetlen felettesi hataskort gyakorol. Gyakorolja
mindazon feladat- ¢és hataskoroket, amelyeket az igazgato sajat feladat- és hataskorébol az
igazgatohelyettes szamara a szervezeti és miikodési szabalyzatban rogzitettek szerint lead.

Pedagogiai feladatai

e Irényitja és felligyeli az nevel6-oktatd munka egészét.

e Feliigyeli a szakmai munkak6zosségek tevékenységét.

e Ellendrzési jogkore kiterjed az iskolaban folyd oktato-neveld munka, a tanulok
foglalkoztatasdnak minden teriiletére.

e A tandrai és az egyéb foglalkozasok ellendrzésérdl feljegyzést készit, tapasztalatair6l
beszamol az igazgatonak. Az iskolavezetdséggel egyeztetett terv szerinti pedagdgiai
iranyito-ellen6rz6 munkajaval segiti a pedagdgiai programban, illetve az éves iskolai
munkatervben meghatdrozott feladatok megvaldsitasat.

e Segiti és ellendrzi az iskolai hazirend betartasat.

e A tantargyfelosztas alapjan az igazgatd utasitasainak megfelelden kialakitja, irdnyitja és
feliigyeli az egyéb foglalkozasok rendjét és a tanulok feliigyeletét.

e Gondoskodik a tanulmanyok alatti vizsgdk megszervezésérdl és lebonyolitasarol.
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e Gondoskodik az iskolai iinnepélyek megszervezésének koordinalasarél, annak
elokészileteit figyelemmel kiséri.

e Javaslatot tesz kitlintetésre, jutalmazasra, bérfejlesztésre, részt vesz a pedagdégusok
értékelésének folyamataiban.

e Feliigyeli a pedagogusok sziildi szervezettel vald folyamatos kapcsolattartasat.

e Rendszeresen figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat tevékenységét, képviseli annak
iilésein az iskolavezetést, tovabbitja az ott megfogalmazottakat az igazgat6 felé.

o Részt vesz azt iskola pedagogiai programjanak, szervezeti és miikddési szabalyzatanak,
hazirendjének ¢és mas szabdlyzatainak, valamint dokumentumainak elkészitésében,
feliilvizsgalataban ¢s atdolgozasaban az igazgato €s az iskolavezetés dontése alapjan.

e Javaslatot tesz az igazgatonak az osztalyfonok személyére.

e Segiti a nyolcadikos, illetve a tovabbtanulni kivano tanulok palyavalasztasi tevékenységét.

e Ellatja valamennyi, az igazgatoval egyeztetett vezetdi feladat- és hataskort eldzetes
megbesz¢lés alapjan.

e Dontési jogkorrel vesz részt az iskolavezetdség tilésein, allast foglal az altala iranyitott
szervezeti egység €s az iskola életét érintd valamennyi kérdésben, javaslatot terjeszt el6 a
nevelOtestiileti iilés napirend;jére.

e Részt vesz a pedagdgiai szakszolgalatokkal ¢és szakmai szolgaltatd intézményekkel,
valamint a gyermekotthonokkal és gyermekjoléti szervezetekkel valdo kapcsolattartas
vezetdi feladataiban.

e FEllatja az iskolaban folyé gyermekvédelmi tevékenységrendszer szakmai feliigyeletét.

e Szervezi és koordinalja a bemutato orak elokészitésének és lebonyolitadsanak munkait.

Ugyviteli feladatai

e FEllendrzi a foglalkozasi tervekben foglaltak szakszerli megvaldsitasat és a neveld-oktatd
munka adminisztracios teenddinek ellatasat.

e Iskolai statisztikai jelentéseket készit.

e Részt vesz az iskolat érintd valamennyi ellendrzési folyamatban a belsd ellendrzési
tervben foglaltak szerint.

e Részt vesz a pedagdgusok munkajanak megitélését szolgdldo oralatogatasokon ¢€s -
megbeszéléseken, észrevételeivel, tapasztalataival segiti a pedagdgiai munka magasabb
szinvonalu elvégzését.

e Részt vesz az iskola tantargyfelosztasanak tervezésében, gondoskodik az orarend
elkészitésérol, a tanari ligyelet megszervezésérol.

e Részt vesz az intézmény PR-tevékenységének irdnyitadsaban, javaslatokat tesz a fejlesztési
stratégia és az iskolai arculat kialakitasanak kérdéseiben.

e (Gondoskodik a mindenkori pedagdgus helyettesités megoldasardl. Havonta megadott
hataridore elkésziti a hozza tartoz6 pedagogusok tulora-Osszesitését, Osszegzi a
helyettesitett tanitasi 6rakat és egyéb foglalkozasokat.

e Osszefoglald jelentéseket, elemzéseket készit, illetve készittet az igazgatd vagy kiilsd
intézmények felkérésére, illetve fenntartoi utasitasra.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi az osztalynaplok és az egyéb foglalkozasi
naplok vezetését. Minden honap végén irdsos feljegyzést készit a naplok korrekcidojanak
teendo6irdl, s azt az illetékes pedagdgushoz eljuttatja.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:
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A teljesitményértékelés modja

e Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

e Munkdjaban nyomon kovethetd legyen az altala vezetett szervezeti egységek sokiranyu
fejlesztése €s fejlodése.

e Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rd bizott szervezeti egységek
fejlodéséért, amit iskolai belsd és kiilso értékelések mindsitenek.

e Munkdjardl az igazgatd altal meghatarozott szempontok alapjan évente irasos beszamolot

készit.
[
[
[
Jelen munkakori leirds ......... €V i hénap ...... napjan 1ép életbe, és

modositasaig, illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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1.2. A tanito munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: tanitd

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: a fliggelékben szerepld igazgatoi rendelkezés szerint
Megbizas idotartama:

A munkakor célja

Az iskola alsé tagozatan az alapvetd feladat a tanulok iskolai életre szocializaldsa,
kotelességtudatuk €s feladattartasuk kialakitasa, az alapkészségek fejlesztése; az egészséges
¢letmddnak megfeleld szokéasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a tanulokkal,
a tanulok ¢€letkornak megfeleld foglalkoztatasa a Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) ¢s
az iskola pedagogiai programjanak szellemében.

Alapvet6 felelosségek és feladatok

A tanité felelés a rabizott tanuldk tanulmdnyi és erkolesi fejlddéséért; jogait és
kotelességeit a nemzeti kdznevelési torvény, tovabba végrehajtasi rendeletei, valamint az
intézmény pedagodgiai programja €s belsd szabalyzatai tartalmazzak.

Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

Osztalyaban a tantargyfelosztason meghatarozott tantargyakat tanitja.

Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az
osztalyaban tanitd nevelOkkel, és a napkozis/egész napos iskolai munkarendnek
megfelelden egyeztet az aznapi tevékenységekrol.

Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga valasztja meg a felhaszndlni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztasa soran tekintettel kell lennie arra, hogy
munkajaval a nevel6testiilet altal kialakitott pedagogiai koncepcidt szolgalja. A felelds
taneszkOz- €s modszervalasztas feltétele, hogy a tanitdé megismerje a rendelkezésre allo
tanitasi programokat és eszkozoket. Folyamatos onképzéssel kell tajékozodnia az uj
szakmai torekvésekrél. Mindezek érdekében konzultdl szakmai munkakozdssége
vezetdjével.

Tanoraira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
tanuloknak az ¢letkori sajatossagoknak megfeleld foglalkoztatdsara, a mddszertani
innovaciora, a rendelkezésre all6 1d6 optimalis kihasznalasara.

Tandrai munkajat a tanuldk adottsdgainak, haladasi tempodjanak megfeleléen
differencialtan szervezi. A lemarad6 tanulok szédmadara felzarkéztatd foglalkozasokat
szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja tovdbbhaladasukat. Sziikség esetén — a
fejlesztopedagogussal egyiitt — a tanulasi képességeket vizsgald szakértdi €s rehabilitacios
bizottsagnal vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuléo a
képességeinek megfeleld intézményben folytathassa tanulményait. Gondot fordit a
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tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatdsara is, amit a tandrai differencidlason kiviil
egyéni tehetséggondozo foglalkozas, illetve tanulmanyi versenyekre vald felkészités
formajaban is megtehet.

Gondoskodik arrdl, hogy minden tanulé — ha kiilonb6z6 iitemben is — elsajatitsa a helyi
tanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

A tanulok tanulméanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalt szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanulok tanulmanyi munkéjat annak figyelembe
vételével, hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatasa
legyen. Az értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli formak egyensulyanak
megtartasara. A kotelezo irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal egyiitt
értekeli. Az irasgyakorlatot és a matematikai feladatokat a kovetkezd oréra, de legkésdbb
10 munkanapon beliil kételes kijavitani.

Tanitdsdban kiemelten kezeli a szdbeli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint a
Nat kuleskompetencidk komplex fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszeriien végzi.
Feladata a tanulék minél alaposabb megismerése, amit allandd, tudatos megfigyeléssel,
valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, sziikség szerinti csaladlatogatasokkal és
kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet szabalyainak betartdsdra, megismerteti veliik
az iskola hazirendjét.

Biztositja tanuloi szdmara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlodjenek.

A tanulds megszerettetésére, a szellemi erdfeszitésekben rejld OSromforrasok
felfedeztetésére, a tanulok spontan érdeklddésének fenntartdsara, fejlesztésére torekszik
munkéja soran.

Felelés azért, hogy a tanulék a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
kortilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld 1dot toltsenek szabad
levegdn valdo mozgassal is.

Egyéb foglalkozasok keretében tanoran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez a
tanulok ¢€letkoranak, igényeinek megfelelden.

A tanitasi oOrdkon és az egyéb foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanuldok
egyiittmitkddési készségeinek, onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara.

A koz0s iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturdlt emberi
viselkedés szabalyait.

Tiszteli a tanuld emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol is.
Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok
segitésérdl. Ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez (rendszeres
iskoldba jarasra valo felszolitas, feljelentés, segélyezés, étkezési és tanszerellatas,
gyamiigyi intézkedés stb.).

Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellaté iskolai alkalmazottal.

Részt vesz az 4ltala tanitott tanulokat érinté sziiléi értekezleteken, osztalyozo
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd foérumokon, évfolyam-, illetve
osztalyszintli megbeszéléseken.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilékkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes
tanulokat érinté — kérdésrdl rendszeresen tdjékoztatja. A tanulok elémenetelérdl szo6lo
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mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a tdjékozatd flizetbe. A
munkatervben meghatarozott id6k6zonként sziil6i értekezletet, fogadoorat tart.
Tajékoztatja a sziiloket az iskoldban hasznalatos taneszk6zokrdl, sziikség szerint részt
vesz a tankonyvek kiosztasaban, meghatarozza a sziikséges fiizetek €s irdeszkozok korét.
SzervezOmunkat végez a sziiloi szervezet megalakitdsdban. Az arra alkalmas és véllalkozo
szliléket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidds foglalkozasok, kirandulasok,
taborozasok megszervezésébe.

A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagogiai programjarol, hazirendjérél, az iskolai
értékelési rendszerrol.

A tanito, mint a nevelOtestiilet tagja, részt vesz a nevelOtestiilet dontéseinek
meghatarozasaban, kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken vald
részvétel.

Az iskolai ilinnepélyek méltdé megtartdsdhoz osztalya megfeleld felkészitésével — a
megbeszéltek szerint a tanulok életkoratol fiiggden miisorok betanitasaval — jarul hozza.
Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi és
helyettesitési teenddk ellatasa.

Munkajanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrévidebb idén beliil értesiti
feletteseit, ¢s a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszerliségéhez.

Sziikség szerint kapcsolatot tart az 6vodaval, valamint a fels6 tagozaton tanito kollégaival.
Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, kihasznalja az
iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

Munkakozosségével egyiitt alkoté munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.
Mindennapi munkdjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban
SZervezl.

Tovabbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés €s a mindsitési eljards jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

Munkdjaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlddése a
tanévek folyaman.

Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelés a rad bizott tanulok tanulmanyi
fejlodéséért, amit iskolai belso és kiilso értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.
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Jelen munkakori leirds ......... €V i hoénap ...... napjan 1ép ¢életbe, és
modositasaig, illetve a munkajogi jogviszony megszlinéséig érvényes.

PH munkaltato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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1.3. A tanar munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: tanar

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: a fliggelékben szerepld igazgatoi rendelkezés szerint
Megbizas idotartama:

A munkakor célja

Az iskolai tantargyak szakszer(i és hatékony oktatdsa a tantdrgyfelosztasban meghatarozott
rendben, a pedagogiai program alapértékeinek szakmai munkaban torténé érvényesitésével.

Alapveto feleldsségek és feladatok

A pedagogus felelosséggel és oOnalléan, a tanuldk tuddsénak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakdri kotelességeit altalaban
az 4gazati jogszabalyok és az iskola szabalyozd normai hatarozzak meg.

Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

Neveld-oktatd munkdjat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek és a taneszkozok szabad megvalasztasaval, tervszerlien végzi. Megismeri a
szaktargyaban rendelkezésre all6 programokat €s tankonyveket, s ezek kozil az iskola
pedagogiai  koncepcidja alapjan, a tanulok adottsdgaihoz igazitva valasztja ki a
legmegfeleldbbet.

Ev elején — a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe véve — a
képességek fejlesztését célzo foglalkozasi tervet készit.

Tanitasi oOraira €s egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien és
pontosan megtartja. Az azonos szaktargyakat tanitokkal rendszeresen konzultal a pozitiv
hatasok elérése érdekében.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatisara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésébb 10 napon beliil
kijavitja és kijavittatja. A dolgozatirds idOpontjat a tanulokkal elére kozli, ennek
segitségével, a tobbi pedagdgussal egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy
napon kettdnél tobb témazard dolgozatot ne irjanak.

A félévi és az év végi zaras elOtti utolso témazard, illetve iskolai dolgozatot legkésdbb egy
héttel az érdemjegyek lezarasa el6tt megiratja.

A kotelezd hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt
értékeli.
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Megismeri az altala foglalkoztatott tanulokrol szold szakvéleményeket, annak ajanlasait
figyelembe veszi €s mérlegeli az érintett tanulok tanitasakor €s osztalyzasakor.

Az iskolavezetés jovahagyasaval a tantargyfelosztds alapjan a lassibb tempoban haladd
tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervezhet, lehetdséget biztositva a
szamukra a pozitiv eredmény mieldbbi elérésére.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutatd tanulokat az iskola
lehetdségeinek kihasznaldsaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatdsdhoz szakkor,
onképzd kor, miivészeti csoport, tanulményi, kulturalis vagy sportversenyekre valo
felkészités keretében.

Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Oréin optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésére 4116 szemlélteté eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartozo szertari anyag megfeleld tarolasardl, megdrzésérol,
a szertar rendjérdl, ¢és Ontevékenyen részt vallal a szemléltetéeszkoz-allomany
fejlesztésében.

Az iskola pedagogiai programjaban, éves munkatervében meghatarozott — szaktargyaval
kapcsolatos — szabadid6s programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.
Az iskola szervezeti ¢és miikddési szabdlyzataban meghatarozott moddon torténd
megbizassal az éves munkatervben rogzitett orakozi tigyeletet vallal, sziikség szerint — az
iskolavezetés utasitasara — helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan vezeti az
osztalynaplot és a foglalkozasi naplokat; a tanulok érdemjegyeit beirja a tdjékoztatd
flizetbe, s azt kézjegyével ellatja.

Kotelezden részt vesz a havonkénti fogadoodrakon. Sziikség szerint egyéni fogadoorat is
tart. A sziilokkel valo talalkozasi alkalmakkor tdjékoztat a tantargyi kdvetelményekrdl, a
tanulok elomenetelérdl, megbeszEéli velik a gyermekiik fejlodésében felmeriild
problémakat.

Kotelezéen részt vesz a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken; joga van
véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintii rendezvényen, linnepélyen, megemlékezésen.
Kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allandé gyarapitasa, a szaktargya korébe
tartoz6 0j tudomanyos eredmények megismerése és a modszertani fejlesztések korében
valo tajékozodas.

Munkdjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
feletteseit, és a tanitasi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszerliségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt
vesz a helyi tanterv kidolgozasaban, helyi és keriileti versenyek szervezésében.

Szaktargya tanitdsaval egy idOben alapvetd kotelessége a tanulok személyiségének a
neveldtestiilettel kozosen kialakitott koncepcidé mentén vald fejlesztése, a pedagogiai
programban régzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.

Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; ennek elémozditasa érdekében
egyiittmiikddik az osztalyfonokkel és vele egy osztalyban tanitd pedagdgusokkal.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:
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A teljesitményértékelés modja

e Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalé alapjat.

e Munkajaban nyomon kdvethetd legyen tanuldinak sokiranyt fejlesztése és fejlodése a
tanévek folyaman.

e Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott tanuldk tanulmanyi

fejlodéséért, amit iskolai belsd és kiilso értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Jelen munkakori leiras ......... €V i hénap ...... napjan lép ¢életbe, és
modositasaig, illetve a munkajogi jogviszony megszlinéséig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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1.4. A napkozis nevel6 munkakori leirasa
A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: napkozis neveld

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: a fliggelékben szerepld igazgatoi rendelkezés szerint
Megbizas idétartama:

A munkakor célja

A napkozis csoportba tartozo tanuldk tanordk utdn iskoldban toltott idejének célszerd,
hasznos, intenziv tanulds-modszertani, a tanuldst hatékonyan segité foglalkozasokkal vald
kitoltése, melyben a szabadidd hasznos eltdltése és az egészséges éEletvitelre vald nevelés is
hangsulyos szerepet jatszik.

Alapveto feleldsségek és feladatok

e Nevelo munkdjat a foglalkozasi tervben rogzitett modon tervezi, nagy gondot fordit a
tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

o Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

o [egfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallo tanulés
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitdsa ¢€és a sziikség szerinti
segitségnyujtas. Gondoskodik arrdl, hogy a tanuldk a heti rendben megjeldlt tanulmanyi
foglalkozasokon tanuljanak, irasbeli héazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt
mennyiségileg és mindségileg mindig ellendrzi a tanulasi iddben. A nehezebben halado
tanulokat a megadott idokeretek kozott korrepetalja vagy segitésiiket tanuldcsoportok,
tanuloparok szervezésével biztositja.

o Sziikség szerint kapcsolatot tart a tobbi, tanuldcsoportjaban tanitd kollégaival, valamint az
osztalyfonokokkel.

e A napkoézis munka fontos része a szabadidd fejlesztd hatdsu tevékenységekkel valo
kitoltése.

e Az adott idokeret szabta lehetdségek szerint csoportja szamara naponta egy alkalommal
kézmiives, kulturalis, sport- vagy jatékfoglalkozasokat szervez, biztositva ezek
szinvonalat.

e (Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idOben az ebédlobe kiséri, ott gondoskodik
a kulturalt étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol, a tanulok
fegyelmezett viselkedésérol.

e Ebéd utan a tanulasi iddig terjedd szabadidében biztositja a tanuldknak a foglalkozasokat,
a szabad levegdn valdé mozgast, kikapcsolodast, ekozben személyesen feliigyel rajuk. Ez
1d¢6 alatt indirekt mdédon iranyitja tevékenységiiket.

o A foglalkozasok befejezése utdn a napkozis munkakdzosségben tortént megegyezés
szerint lekiséri a kijarathoz, illetve az iigyeletre a tanulokat.
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Felel6sok valasztasaval és azok munkajanak ellendrzésével — munkaideje alatt — biztositja
az ebédld, a csoportfoglalkozdsokra hasznalt tanterem ¢és az iskolaudvar rendjét és
biztonsagat.

Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszk6zok gondos
tarolasarol és allaguk megdrzésérol.

Aktivan részt vesz a napkozis munkakozdsség munkdjaban, allandd onképzéssel fejleszti
tudasat.

Mint a neveldtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, az
iskolai rendezvényeken.

Részt vesz a csoportjdba tartozo tanulok sziildi értekezletein, fogadoorain, az osztalyozo
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam-, illetve
osztalyszintli megbeszéléseken.

A tanulok munkajanak 6sztonzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki, a heti vagy
havi értékelések eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokot és a sziiloket.
A csoportjaba tartoz6 tanulok magatartas és szorgalom osztalyzataira havonta javaslatot
tesz az osztalyfénoknek.

Egyiittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Vezeti a tantargyfelosztasban szerepld tigyeleti és mas egyéb foglalkozasokat.

Sziikség szerint elkiséri a csoportot az osztalyfonokkel déleldtti iskolan kiviili
programokra, illetve osztalykirandulasra vagy erdei iskolaba.

Munkdjanak megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti
feletteseit, és az aznapra tervezett foglalkozasi anyag atadasaval hozzajarul
helyettesitésének szakszerliségehez.

Sziikség esetén — felettesének eldzetes jelzése alapjan — déleldtti szakorai helyettesitést lat
el, illetve mas foglalkozasokon helyettesit elrendelés alapjan, akar sajat
csoportfoglalkozasaival §sszevontan.

Munkaideje délutanra esik, a tandrdk befejezésétdl 60 perces foglalkozasi idOkerettel
szamolva 16 Oraig (amennyiben tigyeletet teljesit, 17 oraig) felelés a tanuldk
foglalkoztatasaért a foglalkozasok sziineteiben is.

Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, kihasznalja az
iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

Munkakdzosségével egyiitt alkoté munkat vallal az iskola programjainak kialakitdsaban.
Mindennapi munkéjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban
SZervezl.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:
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A teljesitményértékelés modja

e Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

e Munkdjaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése a
tanévek folyaman.

e Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelés a ra bizott tanuldk tanulményi

fejlodéséért, amit iskolai belsé és kiilso értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitési orait.

Jelen munkakori leirds ......... €V i hénap ...... napjan 1ép életbe, és
modositasaig, illetve a munkajogi jogviszony megszlinéséig érvényes.

PH munkaltato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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1.5. A fejlesztopedagogus munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: fejlesztopedagdogus

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: a fliggelékben szerepld igazgatdi rendelkezés szerint
Megbizas idotartama:

A munkakor célja

A tanulési képességeket vizsgalo szakértdi €s rehabilitacios bizottsdgok altal kiadott szakértoi
véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban eldirt fejlesztések
biztositdsa a tanulok szdmara.

Alapveto feleldsségek és feladatok

A fejlesztOpedagogus feleldsséggel és Onalloan, a tanulok tuddsanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit altalaban
az agazati jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 normai hatdrozzak meg.

Neveld-oktatd munkéjat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek €s a taneszk6zok szabad megvalasztasaval, tervszeriien végzi.

Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

A tobbi pedagogussal egyiitt negyedévi rendszerességgel 4atnézi a nyilvantartasban
szerepld tanulok szakvéleményeit, illetve szakértdi véleményeit. Egyeztetik a meglévo
diagnozis alapjan az ellatandd feladatokat, azok meglétét, kelld oOraszamban torténd
ellatasat. Kozosen ellendrzik a szakvélemények, illetve szakértdi vélemények
érvényességét. Segiti az osztalyfonokot a vizsgalati €s a kontrollvizsgalati kérdlapok
helyes ¢és szakszert kitoltésében.

Elokésziti, megszervezi ¢és lebonyolitja a matematika-, olvasas- ¢és irastanulassal
kapcsolatos problémakkal kiizdé tanulokkal vald szakszeri foglalkozasokat, illetve
elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv
készitése, a tanulok fejlodésével kapcsolatos tajékoztatd beszamolok elkészitése stb.).
Torvény adta joganal fogva a foglakozédsaihoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket €s modszereket. Valasztdsanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkajdval a tantestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgaja. Ennek érdekében
konzultal a szakmai munkak6zdsségek vezetoivel is.

A felel6s taneszkoz- ¢s modszervalasztas feltétele, hogy a fejlesztOpedagdgus megismerje
a rendelkezésre 4ll6 tanitasi programokat és eszkozoket, igy folyamatos onképzéssel kell
tajékozodnia az 0j szakmai torekvésekrol.

Foglalkozéasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek ¢életkori
sajatossagainak megfelel6 foglalkoztatdsra, a rendelkezésre 4all6 id6 optimalis
kihasznalasara.
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Sziikség esetén a tanulasi képességeket vizsgald szakértdi €s rehabilitiacios bizottsagok
vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuld tanulasi problémainak
megfeleld szakemberhez keriiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze megfeleld
iskolatipusba iranyitasat.

A tanulok tanulméanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalt szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd €s technikai eszkozok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkajat ugy, hogy az értékelés motivald
hatast legyen.

Foglalkozasai soran kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulas folyamatdban tervszerlien végzi.
Feladata a tanulék minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és
kiilonb6z6 vizsgélatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja hozza tanuloit az iskolai élet szabalyainak betartasara.

Biztositja tanuldi szdmara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejloédjenek.

Meghatarozo szerepe van a tanuldk tanulashoz vald viszonyédnak kialakitdsaban; feladata a
tanulds megszerettetése, a szellemi eréfeszitésekben rejlé oromforrasok felfedeztetése,
didkjai spontan érdeklddésének fenntartasa, fejlesztése.

A foglalkozasain kiilonds gondot fordit a tanuldk egylittmikodési készségének,
onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara.

A kozds iskolai tevékenység minden mozzanatiban gyakoroltatja a kulturdlt emberi
viselkedés szabdlyait.

Tiszteli a tanulok emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol
IS.

Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Ellatja az altala fejlesztésben részesitett tanulokkal kapcsolatos iskolai adminisztracids
munkat, vezeti naplojat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az egyes gyerekeket érintd —
kérdésrél haladéktalanul tajékoztatja. A munkatervben meghatirozott id6kozonként
fogaddorat tart.

Mint a nevelGtestiilet tagja, részt vesz a nevelGtestiilet dontéseinek meghatarozasaban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

Munkajanak megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
feletteseit.

Munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett Onképzésben, az iskola 4altal
biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok),
Ujonnan szerzett ismereteirdl beszdmol munkak6zosségében.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:
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A teljesitményértékelés modja

e Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalé alapjat.

e Munkajaban nyomon kdvethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése a
tanévek folyaman.

e Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelés a ra bizott tanuldk tanulmanyi
fejlodéséért, amit iskolai belso és kiilso értékelések mindsitenek.

e Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Jelen munkakori leiras ......... €V i hénap ...... napjan lép ¢életbe, és
modositasaig, illetve a munkajogi jogviszony megszlinéséig érvényes.

PH munkaltatod

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem.
A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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1.6. A gyogypedagogus munkakori leirasa
A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: gyogypedagogus

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: a fliggelékben szerepld igazgatdi rendelkezés szerint
Megbizas idotartama:

A munkakor célja

A tanulési képességeket vizsgalo szakértdi €s rehabilitacids bizottsdgok altal kiadott szakértoi
vélemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési igényl tanulok szamara gydgypedagdgiai
foglalkozasok megtartdsa. A fejlesztdpedagdgusok neveld-oktatdé munkdjanak szakmai
segitése.

Alapvet6 felelésségek és feladatok

Sziikséges képességek

e Viltozatos gydgypedagdgiai modszerek alkalmazasa
o Gyobgypedagogiai diagnosztikai ismeretek

o (Gyogypedagogiai terapiak ismerete

Személyi tulajdonsagok

Pedagdgiai elhivatottsag

Teamben torténd gondolkodas

Kivalo kapcsolatteremtd €s konfliktuskezeld képesség
Empatia, egyéni kisugarzas

Otletesség

Fantaziagazdagsag

Kitartas, tlirelem

Pontossag, precizitas

Feladatkore részletesen

e A pedagégus feleldsséggel ¢és Onalldoan, a tanulok tudasanak, képességeinek ¢és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakdri kotelességeit altalaban
az agazati jogszabalyok ¢és az iskola szabalyozd normai hatarozzak meg.

o Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

e Nevel6-oktatdé munkdjat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan— élve a
pedagogusi szabadsag lehetOségeivel, de ezt alarendelve a tanulok érdekeinek és a
kollektiv munkakdzosségi, vagy nevel6testiileti dontéseknek —, a modszerek és a
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taneszk0zok szabad megvalasztasaval, a tanév elején dsszeallitott egyéni fejlesztési terv
alapjan végzi.

o Torekszik a differencidlt foglalkoztatas és az egyéni haladédsi litem tervezésére.
Habilitaciés — rehabilitacidos foglalkozasokon fejleszti a tanulok sériilt képességeit,
fejletlen funkcioit. Alapos egyéni felkésziilés alapjan tartja a foglalkozasokat.

e Az iskoldban folyd nevel6-oktatd6 munka mérési, ellendrzési, értékelési rendszerében
meghatarozott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz.

o Alkoté moddon részt vallal a tanulok folyamatos felzarkdztatdsaban, a palyavalasztési
feladatokban, a gyermekvédelmi tevékenységben és az iskolai élet demokratizmusanak
fejlesztésében.

o Kozremiikodik a tobbi pedagdgus szakmai munkdjanak segitésében tanacsok, javaslatok
megfogalmazasaval.

e Alkotd mddon részt vallal a neveldtestiilet pedagogiai és ezzel 6sszefliggd feladataiban.

e A pedagogiai tevékenysége alatt allo tanulok fejlodésérdl, magatartasardl, a felvetédod
sajatos problémakrdl szoban és irdsban tdjékoztatja az érintett pedagogusokat, illetve a
sziiloket. Ellendrzi az informéciok tudomasul vételét.

e Széleskorli kapcsolattartasra torekszik a nevelGtestiilet tagjaival nevelési és szaktargyi
kérdésekben.

e Sziikség esetén hospital tantargyi 6rakon vagy fejlesztéfoglalkozasokon.

e Rendszeresen fejleszti szakmai, gyogypedagodgiai felkésziiltségét. Ennek érdekében
felhasznalja az onképzés és szervezett tovabbképzeés alkalmait.
kapcsolatos adminisztracios teendoket.

e Részt vesz a nevelGtestiileti értekezleteken, iskolai tinnepségeken, megemlékezéseken ¢és
az egy¢b intézményi rendezvényeken.

e Munkdjanak megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb iddn beliil értesiti
feletteseit €és a tanitasi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszerliségéhez.

e Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt
vesz a helyi tanterv kidolgozéasaban, helyi és keriileti versenyek szervezésében.

e Partneri kapcsolatot alakit ki a sziilékkel, részt vesz a sziil6i értekezleteken. Sziikség
esetén egyéni megbeszélésre behivja a sziilot.

e A fenti feladatokon kiviil az iskolavezetés, illetve a tantestiilet mas feladatokkal is
megbizhatja a munka feltételeinek elézetes megbeszélése alapjan, a jogszabalyban
eldirtak szerint.

Kiilonleges felelosségek és tevékenységek

Személyekért vallalt feleldsség

o Sziikség szerint részt vesz a szabadidds iskolai programok szervezésében ¢és
lebonyolitasaban.

o Sziikség szerint részt vesz a kotelezden eldirt egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton.

Informacidkezelés
e A tanulok és csaladjaik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembe vételével
kezeli.

e Az intézményrdl szerzett informacioit hivatali titokként kezeli.
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Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

e Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magéaba foglalo alapjat.

e Munkdjaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejloddése a
tanévek folyaman.

e Munkdajaért eredményfeleldsséget vallal: felelés a ra bizott tanuldk tanulmanyi

fejlodéséért, amit iskolai belso és kiilso értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Jelen munkakori leirds ......... €V hénap ...... napjan lép ¢életbe, és
modositasaig, illetve a munkajogi jogviszony megsziinés€ig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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1.7. Az osztalyfonok munkakori leirasa
A munkavallal6 neve:

A munkakorhoz kapcsolodo beosztas megnevezése: osztalyfonok

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: ranitoi/szaktandri munkakari leirasaban foglaltak szerint
Megbizas idotartama:

A munkakor célja

Az osztalyt és annak tanuloit érintd iskolai fejlesztd hatdsok koordinalasa: a nevelési tényezok
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valé fejlesztése érdekében.

Az osztaly k6zosségi €letének szervezése.

Legfontosabb felelosségek és feladatok

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Munkajat az iskola pedagdgiai programja és az
éves iskolai munkaterv, valamint az osztalyfonoki munkak6zdsség munkaterve alapjan
végzi. Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanulocsoportnak. Feladata a tanulok
személyiségének alapos, sokoldalli megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi
tevékenységlik iranyitasa, onallosaguk és ontevékenységiik fejlesztése.

Neveldmunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv és
az osztalyfonoki ordk tématerve, amelynek formai, szerkezeti kovetelményeit az
osztalyféonoki munkak6zdsség hatarozza meg.

Személyiség- €s kozosségfejlesztd munkaja soran az iskola pedagodgiai programjaban
preferalt alapértékek elfogadtatasa érdekében torekszik a tanulok személyiségének, csaladi
és szociadlis koriilményeinek alapos megismerésére, a sziildk iskolaval szembeni
elvarasainak, a tanuldkkal kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkodo értékrendet.
Osztalyarol a félév és az év végén az iskolavezetés altal meghatarozott szempontok
alapjan helyzetelemzést készit.

Egyiittmiikodik az osztalyban tanité pedagogusokkal.

Latogatja osztalya tanitdsi orait, egyéb foglalkozasait; tapasztalatait, észrevételeit, s az
esetleges konfliktusokat az érintett nevelokkel megbeszéli.

Sziikség esetén — felettesei hozzdjarulasaval — az osztdlyban tanitdé és az érintett mas
pedagogusokat tanacskozasra hivja 6ssze (esetmegbeszélés).

Vezeti osztalya osztilyozo értekezleteit, ezeken, valamint az igazgatdé kérésére a
nevelGtestiileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanuldocsoport helyzetét, neveltségi
szintjét, tanulmanyi munkajat, magatartasat. Az osztalyban tanitdé pedagdgusokkal
megvitatja az addigi és a kdvetkezd iddszak teenddit.

112



Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuloi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanulasban. Havonta értékeli az osztallyal és az osztadlyban tanitd tobbi pedagdgussal
egylitt a tanulok magatartasat és szorgalmat.

Tiszteletben tartja a tanulok emberi méltosagat; gondoskodik arrdl, hogy az osztaly
kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulonak a demokratikus
kozéleti szereplésre torténd felkésziilésre.

A tantargyfelosztasban meghatarozott oOrakeretben osztalyfonoki orat tart. Ezeket
hasznalja fel az osztalyban adddo szervezési €és pedagdgiai probléméak megolddsara. Az
osztalyfonoki ordk témait foglalkozasi tervben rogziti. Az osztalyfénoki ordkon folyo
iranyitott beszélgetések tiikrozik a rendre, tisztasagra, udvarias, kulturalt viselkedésre,
fegyelmezett munkdra és tanuldsra; a munka és a dolgozd ember tiszteletére, az
onmiuvelés igényére, a testi-lelki egészség megodrzésére, a kornyezetvédelemre,
demokratizmusra, Onismeretre, harmonikus, tarsas kapcsolatra vald nevelést. Az egyes
alapkérdésekkel valo foglalkozas mértékét, a raforditott id6t és az osztalyfonoki
tematikaban keriild egyéb kérdéseket az iskola pedagdgiai programja és a tanulok
fejlettségi szintje alapjan valasztja ki. A tanmenetben tervezett témak feldolgozéasara
alaposan  felkészlil, ugyanakkor a  tanulok érdeklddésének,  aktivitdsdnak
figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat.

Nevelomunkaja tervezésének alapja a foglalkozasi terv. Ebben rogziti a tanuldk
személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket, vizsgdlatokat, a tanulokkal
vald egyéni bandsmod eljarasait, s az osztallyal vald egyeztetés utdn a tanévre tervezett
kozos tevékenységet (kiranduldsok, erdei iskola, egyéb programok).

Felkésziti az osztdlyat az iskola hagyoményos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozésait oly modon, hogy igy megismertesse a tanulokkal a
kultra és a miivelddés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadidd tartalmas
kialakitasanak igényét.

Segiti az iskolai diakonkormanyzat munkajat, felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti
tevékenység iranti érdeklddést, az osztaly életének demokratikus szervezésével kifejleszti
benniik az ehhez sziikséges képességeket.

A tanuldok minden iskolai tevékenységét (beleértve az egyeb foglalkozasokat is) értékeli.
Kialakitja a tanulokban a redlis onértékelés igényét.

Folyamatosan torekszik osztalydban a tdrsadalmi munkamegosztds megismertetésére. A
tanulok életkoranak megfeleléen szakmai ismeretekkel, Onismereti gyakorlatokkal késziti
fel 6ket a palyavalasztasra (palyavalasztasi orientacio).

Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasdganak, berendezési targyainak megdérzését.
Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak Osszehangoldsara, egylittmikodik a
sziilokkel.

Az iskolai munkatervben meghatarozottak szerint sziiloi értekezletet, fogadoorakat tart.
Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, szervezeti és miikodési
szabalyzatat, hazirendjét, s megbeszéli velik a gyermekeiket érinté elképzeléseit az
osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Gondoskodik osztalydban a sziiloi szervezet megvalasztasarol és munkajarol, képviseli az
osztaly érdekeit a nevelOtestiilet eldtt.

Megszervezi az arra vallalkozo és alkalmas sziilok részvételét a tanulas segitésében, a
palyavalasztasi, iskolai szabadidds programok, kirandulasok, taborozéasok szervezésében.
Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez a sziilok eldzetes értesitésével.

Folyamatosan tdjékoztatja a sziiléket gyermekeik magatartasarol, szorgalmarol,
tanulmanyi elémenetelérdl, alkalmazza az hazirendben rogzitett dicséret és elmarasztalas
formait.
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Elvégzi az iskolavezetés altal meghatdrozott adminisztracios teenddket, felel az
osztalynaplo szabalyszer(i, naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért.

A hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanuldk segitése
érdekében gondoskodik szadmukra a szocialis és tanulmanyi segitségnyujtasrol, ¢és
egylittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégéjaval.

A tanuldkkal minden érdemjegyet beirat a tajékoztatod fiizetbe, s rendszeresen ellendrzi,
hogy alairattak-e a jegyeket és bejegyzéseket.

Regisztralja és Osszesiti a tanuldok hidnyzésait, adatokat szolgaltat osztalyarol az iskolai
statisztikak elkészités¢hez.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

Aktivan részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkdjaban, alkalomszertien
bemutato orakat, illetve foglalkozasokat tart.

Tovabbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:

Kiegészito informaciok

Munkakorilménvek:

Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy az osztalyaban ¢ tanitsa szaktargyait.
Munkéjéhoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatarozott potlékot folyosit.

A teljesitményértékelés modja

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljards jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

Félévente 0sszefoglalo elemzést készit a munkak6zosség tevékenységérdl a neveldtestiilet
szamara, az igazgato igénye szerint adatokat szolgaltat az adott munkateriilet helyzetérol.
Osszegzé értékelést készit a munkakdzdsségéhez tartozo tantargyakat érinté év eleji és év
végi mérésekrdl az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint.
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Jelen munkakori leirds ......... €V i hénap ...... napjan lép ¢életbe, és
modositasaig, illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatod

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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1.8. A munkakozosség-vezetéo munkakori leirasa
A munkavallal6 neve:

A munkakorhoz kapcsolodo beosztas megnevezése: munkak6zosség-vezetod
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: ranitoi/szaktandri munkakari leirasaban foglaltak szerint
Megbizas idotartama:

A munkakor célja

Az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonaldnak javitasa.

iskolavezetés segitése az egyes szakteriiltek munkdjanak tervezésében, szervezésében,

ellendrzésében és értékelésében.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az 4ltala irdnyitott munkako6zosség valamennyi pedagdgusa felett kozvetlen felettesi hataskort

gyakorol.
Legfontosabb felelosségek és feladatok

e A munkakozosség-vezetot az igazgatd bizza meg.

e A munkakdzOsség-vezetd irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds annak

szakmai munkdjaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért.

e Fejleszti a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesiti a moddszertani eljarasokat, €s erre

biztatja munkak6zossége tagjait is.
e Ismeri a kdznevelés fejlesztési programjat, az dgazati jogszabalyokat.

e Szakteriiletének megfelelden részt vesz — a munkakdzosségekkel egyiitt — az iskola

pedagbgiai programjanak és a helyi tanterveknek a kidolgozasaban.

e Tanév elején elkésziti a munkakozdsség munkatervét, félév végén és tanév zarasakor

értékeli a munkakozosség munkajat.

e Alkot6 moddon kozremiikddik az iskola kiilonbozé szabalyozéd dokumentumainak

létrehozasaban, modositdsdban az igazgatd altal meghatarozottak szerint.

e Javaslatot tesz a munkakozdsséghez tartozo tantargyakat illetden a tantargyfelosztésra,

véleményezi a pedagogus allashelyek palyédzati anyagat.

e Maodszertani €s szaktargyi értekezleteket tarthat, bemutato foglalkozéasokat, nyilt napokat

szervezhet.

e Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi, kulturdlis és sportversenyeket szervez a

munkakozdsséggel egyiitt.
o Egységes kovetelményrendszer kialakitasara torekszik.
e Az intézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérleteket végezhet.
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Onképzése példamutaté, segiti a munkakdzosség tagjainak a tovabbképzését is.

Részt vesz szakmai palyazatokon, 6sztonzi €s segiti ebben kollégékat is.

Fokozott figyelemmel segiti a munkakdzosségben dolgozo palyakezdd nevelék munkajat
Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak6zOsség tagjainak foglalkozasi terveit,
ellendrzi a kovetelmények megvaldsitasat.

Ellendrzi és értékeli a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz a jutalmazasra és a
kitlintetésre.

Rendszeresen — legalabb félévenként két alkalommal — orat latogat a munkakozosség
tagjainal, a tapasztalatokat az érintett kollégakkal és az iskolavezetéssel megbeszéli.
Iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, Osszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hidnyossagok
felszamolasara.

Negyedévenként ellendrzi a munkakozosséghez kapcsolodod tantargyak osztalyzatait.
Figyelemmel kiséri a felligyelete ald tartozé szaktdrgyak technikai felszereltségét,
javaslatot tesz a fejlesztésre.

Negyedévente tajékoztatja az igazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérol.
Tapasztalatai alapjan informéciokat nyujt feletteseinek a dontések elokészitéséhez.

A munkakozosségéhez tartozd szaktanarokat érintd dontésekben véleményezési joggal
rendelkezik.

Javaslattétellel véleményezi a munkakdzosségéhez tartozo pedagégusok jutalmazasat és
intézményvezetdi hataskorben adhato tobbletjuttatasait.

Részt vesz az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras feladataiban
a jogszabalyban foglalt lehetdségek szerint.

Tovabbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:

Kiegészito informaciok

Munkakorilménvek:

Munkéjahoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatarozott potlékot folyosit.

A teljesitményértékelés modja

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljards jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

Munkéjdban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranya fejlesztése és fejlodése a
tanévek folyaman.

Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelés a ra bizott gyermekek tanulmanyi
fejlodéséért, amit iskolai belso és kiilso értékelések mindsitenek.
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e Munkdjarol félévenként irasban beszamol az iskolavezetdség altal kiadott szempontok
alapjan.

e Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

[ ]

[ ]

[ ]

Jelen munkakori leirds ......... €V i hoénap ...... napjan 1ép ¢letbe, és

modositasaig, illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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1.9. Az iskolatitkar munkakori leirasa
A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: iskolatitkar
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas:

Megbizas idotartama:

A munkakor célja

Az intézmény adminisztracios és taniigyi nyilvantartasainak teljes korii vezetése. Az igazgatoi
titkarsag hivatali teenddinek teljes kor ellatasa.

Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

e Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket.

e Bonyolitja a kimend postai kiilldeményeket.

e Hivatalos levelezést folytat, ellatja a kiadmanyozéssal kapcsolatos teenddket, vezeti az
iktatast.

e Elvégzi a postazast, vezeti a postai feladokonyvet.

e Hivatalos telefonbeszélgetéseket és faxhivasokat bonyolit le (hatosagi szervekkel,
fenntartoval, mitkédtetovel, partnerintézményekkel).

e Pedagodgiai és adminisztracids irdsos anyagot sokszorosit.

e Naprakészen vezeti és javitja a tanulo-nyilvantartést.

e Tanév elején a leadott osztalylétszamoknak megfelelden kiosztja a naplokat, tajékoztato
fiizeteket, ellen6rz6 konyveket.

e A tanulok iskoldba jelentkezésekor és tavozasakor elvégzi a sziikséges dokumentumok
kiallitasat, gondoskodik a bizonyitvany és egyéb dokumentumok kiadéasarol, illetve
beszerzésérol.

e Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérol.

e A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak szerinti teenddket végez a Koznevelés
Informécios Rendszerén keresztiil.

e FElvégzi az elektronikusan eldallitott papiralap dokumentumok és az elektronikus
okiratok kezelésével kapcsolatos, SZMSZ-ben rogzitett feladatait.

e Tanuldi vagy sziil6i kérésre hivatalos iratokat allit ki.

o Eldallitja, kezeli és irattarazza az igazgatoi hatarozatokat.

e Rendszeresen vezeti a nevelOtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit, és azok tarolasarol
gondoskodik.

e Szakszerlien vezeti és tarolja az irattdri anyagot az ezzel megbizott munkatarssal
egylttmiikodve.

e Kozremiikddik az irodaszerek megrendelésében.
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Kiilonleges felelossége

Az irasos anyagok, elemzések, tervek, szerzddések, utasitasok témakordk szerinti, id6- é€s
betlirendes feldolgozasa és tarolasa.

Tervezés

A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése.
Iratrendezési terv készitése.

A dokumentumok szabalyszerii vezetése, a jogszabalyban eloirt 6rzési id6 (irattari terv)
betartasaval.

A tarolt iratok konnyebb kezelhetéségének megtervezése.
Javaslat az irodatechnikai eszk6zok modernizalasara.

Bizalmas informaciok kezelése

Munkaja, telefon- és faxhivasai soran, tovabba a levelezés kezelésekor rendkiviil
kortltekintden jar el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatdi engedéllyel adhat ki.

Bizalmasan kezeli a dolgozdk személyi adatait, az iskolavezetoséggel folytatott
beszélgetések témait.

Vezeti és Osszesiti a dolgozok hianyzasairdl és tavolléteirdl szold adminisztraciot,
kozremiikodik a tobbletdra-elszamolas technikai lebonyolitasaban.

Kezeli a didkoknak, pedagogusoknak, technikai és adminisztrativ dolgozoknak a
Koznevelés Informacios Rendszerében vezetett nyilvantartasat.

Ellenorzés foka

Gondoskodik arrdl, hogy a postai kiildemények és egyéb iskolai iratok id6ben eljussanak a
cimzetthez.

Kapcsolatok

Kozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatoval és az intézményvezetdség tobbi tagjaval.
Alkalomszertlien kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola védoéndjével.

Tanuléi beiskoldzaskor segit az adminisztracios teenddk elvégzésében, a jelentkezési
lapok postazasaban és a felvételrdl valod visszaigazolas tovabbitdsdban az osztalyfondk és
a tanulo részére.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:
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Munkakoriilmények

e Munkavégzéséhez kiilon iroddja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszeriien
hasznalja, ovja.

A teljesitményértékelés modszere

e Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai
belsd és kiilso értekelések mindsitenek.

e Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

Kapcsolattartas mindsége a tanulokkal, sziilokkel és a kollégakkal.

Felmeriil6 problémak esetén hataskort til nem 1épd 6nallo feladatmegoldas.

Jelen munkakori leiras ......... €V i hénap ...... napjan lép ¢életbe, és
modositasaig, illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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1.10. A pedagoégiai asszisztens munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas:

Megbizas idotartama:

A munkakor célja

A neveld-oktatd tevékenység valamennyi teriiletének kozvetlen segitésével kapcsolatos
feladatok ellatasa.

Fébb felelossége és tevékenysége

e Munkajat a kozvetlen felettese altal meghatarozott munkabeosztas ¢€s szabalyok
betartasaval végzi.

e A napkdzi otthon ¢€és a tanuloszoba foglakozasain az iskolavezetdség utasitasanak
megfelelden részt vesz a tanuldk feliigyeletében.

e Részt vesz a hatékony neveldmunkdhoz nélkiilozhetetlen feltételek biztositasaban az
alabbi felsorolt feladatkorokben:

alkalomszertien tanuldcsoportok feliigyeletét latja el kozvetlen felettese utasitasara;
igény szerint tanuldcsoportokat kisér (kirdndulés, fogészat, szinhaz stb.), illetve egyes
tanulokat orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sériilt tanuld szakszerii ellatasarol,
iskolan kiviili programok sordn a pedagdgussal egyiitt kiséri a tanulokat;

levegdztetés ideje alatt a tanulok kisérésében és feliigyeletében segit;

sziikség szerint beszerzi, megvasarolja az iskola munkajahoz sziikséges anyagokat,
eszkozoket;

amennyiben intézkedést igényld jelenséget tapasztal, azt jelenti az iskolaorvosnak, a
pedagogusnak vagy kozvetlen felettesének;

segiti az iskolatitkar munkajat;

részt vesz a tanuldk ebédeltetésében;

foglalkozas alatti rendkiviili intézkedés esetén a pedagdgus és az igazgatOhelyettes
altal megbizott feladatok ellatasdban segitséget nyujt;

részt vesz az orak szemléltetd anyaganak eldkészitésében.

e Részt vesz a nevelGtestiilet {ilésein és az iskola alkalmazotti kozdsségének valamennyi
rendezvényén.

Tovabbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:
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Kiilonleges felelossége

e Modszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a meggydzést.
o Tajékoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirdl:

— az osztalyfonokoket,

— atanuldcsoportot, osztalyt vezetd pedagégusokat,

— az iskolavezet6ség tagjait.

A teljesitményértékelés modszere

e Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rd bizott munkateriiletért, amit iskolai
belsd és kiilso értekelések mindsitenek.

e Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

e Kapcsolattartas mindsége a tanulokkal, a sziilokkel és a kollégakkal.

e Felmeriild problémak esetén hataskort tul nem 1ép6 6nallod feladatmegoldas.

[ ]

[ ]

[ ]

Jelen munkakori leiras ......... €V i hoénap ...... napjan 1ép ¢letbe, és

modositasaig, illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatod

A munkakori leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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1.11. A pedagégusok munkakori leirasanak fiiggeléke az igazgatoi
hataskorben meghatarozott kotott munkaidorol

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 62. § (5) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan — a fenntartdval egyetértésben — kotott munkaidejét a kovetkezékben
allapitom meg:

1. A neveléssel-oktatassal — tanulokkal valdé kozvetlen foglalkozasokkal — lekotott
munkaidejének mértéke heti .................. ora, amelyet a tantargyfelosztasban
meghatarozottak alapjan az 6rarendben foglaltaknak megfeleld foglalkozasokkal koteles
teljesiteni.

2. A kotott munkaido fennmarado részében nevelés-oktatast elokészito, neveléssel-oktatassal
Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést koteles
ellatni az iskolavezetés utasitasai szerint.

Kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében elvégzendd tovabbi
feladatai:

PH munkaltatd
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