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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotisa a Nemzeti koznevelésrol sz616
2011. évi CXC. torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
mukodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miukodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok

¢s folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

o 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

. 2011. ¢évi CXIl. torvény az informécidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

o 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzdok védelmérdl

o 2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérdl

o 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

o 23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanuldéi tankonyvtamogatas ¢és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl

o 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol



1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az irodaban munkaidében, tovabba Kifiiggesztés utjan. A
szervezeti és mukodési szabdlyzat és mellékleteinek betartasa az intézményben dolgozo
valamennyi munkavallaléra, tanuléra nézve kotelez6 érvényii. Jelen szervezeti szabalyzatot az
intézmény nevelOtestiilete -1 hatarozataval fogadta el. A szervezeti és miikodési szabalyzatot
véleményezte az iskola Sziildi szervezete ¢és Didkdnkorméanyzata. A szervezeti és miikodési
szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatdlyba, és hatarozatlan

idore szol.

2. Az intézmény alapadatai

2.1 Az intézmény neve, szakmai alapdokumentuma, alapfeladatai
Az intézmény neve: Tahitotfalui Pollack Mihaly Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti

Iskola

2.2 Az intézmény fenntartdja és miikodtetdje

Az Intézmény fenntartoja a Vaci Tankeriileti Kézpont

Cime: 2600 Vac, Dr. Csanyi Laszlo krt. 45.

Képviseli: Vaci Tankeriileti Kézpont igazgatéja: Verebélyi Akos
Intézményi azonosit6: 500601, 500602, 500603

3. Az intézmény szervezete

3.1 Az intézmény vezetdje

3.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelos az
intézmény szakszerii ¢és torvényes milkodéséért, dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabily nem utal mas hatiskorébe. Az

munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében



jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-
oktatasi intézmény vezetoje felel tovabba a pedagogiai munkaért, a gyermek- ¢és
ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld €és oktatd munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- €s gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok

rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

3.1.2 Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében helyettesitik az AMI intézményegység-vezetd és a két igazgatohelyettes. Az
helyettesitok hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakdri leirdsaban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az

ilyen jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki.

3.1.3 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezet6 a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol
atadhat. A feladat- és hataskor atruhazasa eseti irasos utasitasban keriil meghatarozasra, a

beszamoltatas modjaval és hataridejével egylitt.

3.2 Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

o az AMI intézményegység-vezetd

o a két igazgatohelyettes

. az iskolatitkarok

o NOKS Kréta feladatot ellaté munkatars

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitisa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan iddére kinevezett pedagdgusa kaphat, a
megbizas hatarozott idore szol. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni
felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyesen

felelds tovabba az igazgato altal rabizott feladatokért.



3.3 Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkez6 oldalon szerepld szervezeti diagram

tartalmazza.



Az iskola szervezeti abraja

INTEZME(;IYVEZET

INT.VEZ.-

AMI TAGINTEZMENY-
HELYETTES 6

INT.VEZ.-HELYETTES

VEZETO ISKOLATITKAR

KULONLEGES
ALSOS FIGYELMET IGENYLO FELSOS HUMAN FELSOS REAL TANSZAKVEZETS
MUNKAKOZOSSEG- GYERMEKEKKEL MUNKAKOZOSSEG- MUNKA- TANSZAKVEZETO (SZIGETMONOSTOR)
VEZETO FOGLALKOZOK VEZETO KOZOSSEGVEZETO
MUNKAKOZOSSEGE
T | | Miikédtet6
munkatérsai
PEDAGOGIAI FEJLESZTG INTEGRALT
TANITOK RN RS PSZICHOLOGUS GYOGYPEDAGOGUS ST B T T TANAROK NYELVTANAROK TANAROK TESTNEVELOK ZENETANAROK ZENETANAROK

A vezet6i tanacs (V10) tagjai: az intézményvezetd, az AMI intézményegység-vezetd, 2 igazgatohelyettes, a 6 munkakdzosség-vezetd €s a
Kozalkalmazotti Tanacs elnoke.

Az intézményi tandcs elndke: Dr. Sajtos Sandor polgarmester, tagjai: Baffiané Berényi Krisztina SZMK elndk ¢s Matus Klara
intézményvezet6-helyettes



3.4 A szigetmonostori telephely

2020. szeptember 1-jét6l a Tahitotfalui Pollack Mihaly Altaldnos Iskola és AMI-hoz (2021
Tahitotfalu, Kossuth Lajos u. 26) csatoltak a Zoldsziget Alapfoku Muivészeti Iskolat,

Tahitotfalui Pollack Mihaly Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Szigetmonostori
telephelyének cime 2015 Szigetmonostor Martirok u. 23.

Az anyaintézmény és a telephely kozotti kapcesolattartasnak modjai:

o telefonon

e emailen

e kapcsolattarté miivészeti titkaron keresztiil

e személyesen torténik

Személyes talalkozasok a munkatervben rogzitett értekezletek, versenyek, tinnepek alkalmaval
torténik.

e Alakuld, tanévnyito, félévi, tanévzard értekezletek

e Nemzeti tinnepek tinnepélyei (oktober 23-a és marcius 15-€)

e Dunakanyari Ifji Muzsikusok Kamarazenei Versenye (térségi verseny, kozos szervezés)
e Karacsonyi iinnepség Pedagdgusoknak

o Kozségi Pedagdgusnap

e Tantestiileti kirandulas

2020. szeptember 1-t61 a tahitotfalui és a szigetmonostori AMI vezetése egy AMI intézményegység
vezetd feladata. Mindkét feladatellatasi helyen egy-egy munkako6zosség-vezetd segiti munkajat.

3.5. Az intézmény vezetdsége
3.5.1.Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitd, tervezo, szervezo, ellenérzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és

kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:

. az igazgato,

° AMI intézményegység-vezetd

o két igazgatohelyettes,

. V-10 (vezetdi tanacs)

J a szakmai munkakdzosségek vezetoi (kdzépvezetdk).

3.5.2 Az intézmény vezetdsége mint testiillet konzultativ, véleményez6 és javaslattevé
joggal rendelkezik. Az iskola vezetésége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek

képviseldivel, igy a sziil6i munkakozosség képviseldjével, a didkonkormanyzat vezetdjével.
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A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az igazgatd felelds azért,
hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetoségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a

didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

3.5.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje (egyes
esetekben eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval) egyszemélyben jogosult. Az
intézmény cégszerii alairasa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével

érvényes.

3.6 A pedagégiai munka ellendérzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgat6 feladata. A hatékony és jogszerli miikodéshez
rendszeres €s jol szabalyozott ellenérzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait
az intézmény munkavallaléinak munkakdri leirasa teremti meg. A munkavallalok munkakori
leirasat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatat az irattarban kell
Orizni. Az AMI intézményegység-vezetd, igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezeték
elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint vesznek részt az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési
feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek. A tanév soran végrehajtandd ellendrzési
tertileteket a feladatokkal adekvat modon kell meghatarozni.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitasi 6rdk ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettesek, munkakozosség-vezetok),

e taniligyi dokumentumok folyamatos ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellendrzése,

e atanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
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4 Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
4.5 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —

alapdokumentumok hatérozzak meg:

o a szakmai alapdokumentum

J a szervezeti és miikodési szabalyzat
. a pedagdgiai program

° a hazirend

Egy¢b dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

e cgyéb belso szabalyzatok.

4.6 A szakmai alapdokumentum
A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény szakmai

alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.7 A pedagoégiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

J Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

. Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezoen valaszthatd ¢és szabadon valaszthaté tandrai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

. Az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

. Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuld6 magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.
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o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

. a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

J a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagodgiai tevékenység helyi
rendjét,

. a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rend;jét,

. a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A pedagoégiai programot a nevelotestiilet fogadja el, és az igazgaté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az iroddban, tovabba a tandri
szobaban. Az iskola igazgatohelyettesei a pedagdgiai programmal kapcsolatos kérdések

tekintetében fogadoidejiikben szolgalnak tajékoztatassal.

4.8 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
szerint az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddére beosztott
cselekvési tervét a felel0sok és a hataridok megjeldlésével. Az intézmény éves munkatervét a
neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje

a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziildi szervezet és a

didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya a tantestiilet rendelkezésére all. A

tanév helyi rendjét a helyben szokasos mddon kell nyilvanossagra hozni.

5 Az intézményi kozosségek

5.1. Az iskolavezetés és a V-10

Az iskolavezetés tagjai az igazgato, az AMI intézményegység vezetd és két intézményvezetd-
helyettes. Az iskolavezetés tagjai a titkarsaggal szorosan -egyiittmiikodve végzik
feladatukat. A titkarsag az iskolatitkar és az oktatdo-neveld munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkahelye.

A V-10 az intézményvezetd munkdjat segité tanics. Feladata a dontések eldkészitése, az

crer

barmelyik tag kezdeményezheti. Az intézmény-vezetd minimum félévente havonta hivja dssze.
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5.2. A neveldtestiilet

521 A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve. Tagja az
iskola valamennyi pedagdgus munkakort betdltd alkalmazottja. A neveldtestiilet véleményt
nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

J A pedagodgiai program ¢s modositdsanak elfogadésa.

. A szervezeti és miikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa.

. Az éves munkaterv elkészitése.

. A hézirend elfogadésa.

. A tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megéallapitésa.

. Tanulok fegyelmi ligyeiben val6 dontés.

. Az intézményvezetdi palydzathoz szakmai vélemény kialakitésa.

. A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa.

. Az iskolai didkdnkormanyzat miikddési szabalyzatanak jovahagyésa.
. A nevel6testiilet dontései az iskola minden dolgozdjara és tanuldjara kotelezd
érvénytiek.

J A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni:

. A tantargyfelosztasrol

o Az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasarol

5.2.2 A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

. tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

. félévi és év végi osztalyozo konferencia,

. tajékoztatd ¢s munkaértekezletek,

o nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato 0ssze az intézmény lényeges problémainak:
fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai €letet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést
igénylo értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd

személy, a jegyzOkonyv-vezetd feladatat ellatd igazgatohelyettes, valamint az értekezleten
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végig jelen 1évé két személy (hitelesitd) ir ald. A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség
tanulmanyi munkdjanak ¢és neveltségi szintjének elemzését, értékelését (osztalyozd
értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A
nevelOtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozdsségben tanitd pedagdgusok
vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok

megitélése alapjan barmikor tarthato az osztaly aktualis problémainak megtargyaldsa céljabol.

A nevel6testiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal ¢s egyszerii sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgato

szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgato altal kijelolt napon tanévzaré
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijeldlt idOpontban — osztalyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.
Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni. A
neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési,
vagy véleményezési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgaté adhat

felmentést. Oraado tanar az értekezleteken tanacskozasi joggal vesz részt.
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5.3. A szakmai munkakozosségek

A nevelési-oktatasi intézmény pedagoégusai szakmai munkakdzosségeket hozhatnak 1étre,
legalabb 6t azonos tantargyat, tantargycsoportot tanitdé pedagogus kezdeményezésére. A
munkakozosség 1étrejottét az igazgatd hagyja jova. A munkakdézosség tagjai maguk koziil
vezetOt valasztanak, akit az igazgatd biz meg hatarozott idore (4ltalaban egy tanévre) a vezetoi
feladatok ellatasaval. Az azonos feladatok ellatasara, illetve tantargyanként vagy miiveltségi
teriiletenként egy munkak6zosség hozhato 1étre.

Az intézményben jelenleg miikodé munkakdzosségek: also tagozaton tanitok, felsd tagozaton
tanitok human és real munkakozosségei, tahitotfalui és szigetmonostori zeneiskolai,
osztabyfonokt, kiillonleges banasmoddot igényld tanulokkal foglalkozé munkakozdsségek. A
munkako6zdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd neveld

¢és oktatdo munka tervezéséhez, szervezéséhez és ellenorzéséhez.

A munkak6zosség jogai és feladatai:

o A tagok — a vezet6 iranyitasaval — munkakozosségen beliili munkat szervezik,
elosztjak egymas kozott és elvégzik; segitik egymas munkdjat, tapasztalatot cserélnek.

. A munkak6zosség teret és lehetdséget biztosit a szakmai egyeztetésre.

o A munkakozdsség véleményezi a szakteriiletét érintd valtozasokat, vezetdségi

terveket, dontéseket.

A munkak6zosség dont:

o sajat munkatervének elfogadasardl és modositasarol

o a munkakdzosség eszkozbeszerzéseire adott javaslatok tartalmarol.

A szakmai munkak6zdsség véleményt nyilvanithat és javaslatot tehet az intézmény miiko-
désével kapcsolatos valamennyi kérdésben. A munkakozosségek a tobb munkakozosséget

érint0 kérdésekben kozosen is tanacskozhatnak.

5.4 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

J kiildottek delegalasa az iskolai didkdnkormanyzatba,

o dontés az osztaly beliigyeiben.
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Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok. Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki
munkakozosség vezetdjével konzultadlva — az igazgatd bizza meg minden tanév juniusaban,
elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve. Az osztalyfonok feladatait és hataskorét

munkakori leirasuk tartalmazza.

5.5. A diakonkormanyzat (DOK)

A tanulok, a tanulokozosségek és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkor-
manyzatot hozhatnak létre. A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és
jogérvényesitd szervezete. A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a
nevelési-oktatdsi intézmény mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikédik. Jogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorldsanak maddjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A
miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény

mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja 6ssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, Gtéves
id6tartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idében — didkkozgytilést (Didkparlamentet) tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A diakkdzgyiilés (Didkparlament) napirendi pontjait a megrendezés

eldtt 15 nappal kifiiggesztéssel nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. A didkonkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az
intézmény belsé6 miikodésének szabalyai kozott kell érizni. A didkonkormanyzat az iskola
helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdval, vagy igazgatohelyettessel valo egyeztetés

utan hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

o az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elét,
. a tanuloi szocialis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasa el6tt,
J az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
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. a hazirend elfogadasa elott
A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan

iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkorményzat véleményét.

5.6. A sziilgi szervezet

Az iskoldban a tanuldk sziilei jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi
munkakozdsséget hozhatnak 1étre. Az Sziildi szervezetet az osztalyok tanuldinak sziilei koziil,
osztalyonként megvalasztott két-harom {6 alkotja. Megbizatasuk egy tanévre szol.
Tevékenységét az osztalyfonokok, az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje, a gyermek- €s

ifjasagvédelmi felelds, a didkdnkormanyzatot segitd tanar, valamint az igazgatohelyettes segiti.

Dont:

. sajat mitkddési rendjérol

o munkatervének elfogadasarol

. tisztségviseldinek megvalasztasarol

Véleményt nyilvanithat:

J a sziilket érintd rendelkezések kérdésében

J a sziil6ket anyagilag érinté kérdésekben

o az iskola és a csalad kozotti kapcsolattartas rendjérdl
J az iskolai élet valamennyi kérdésével kapcsolatban.

Dontéseiket, véleményliket és javaslataikat a valasztott képviseld, vagy az osztalyfénokok

kozvetitésével juttatjak el az intézmény vezetdségéhez.

5.7. A kozalkalmazotti kozosség és kozalkalmazotti tanacs (KT)

Az intézménynél kozalkalmazotti jogviszonyban allo Gsszes dolgozobol allo kozosség a
kozalkalmazotti kozosség.

A részvételi jogokat a munkaltatoval kozalkalmazotti jogviszonyban allo kozalkalmazottak
kozossége nevében az altaluk kozvetleniil valasztott kdzalkalmazotti tandcs gyakorolja. (Kjt.
14.§) Az intézményben a KT haromtagu testiilet, amelyet az intézményben kozalkalmazotti
jogviszonyban dolgozok hatarozott idére (6t évre) valasztanak meg. A KT 1étrejottének, illetve
megszinésének modjat torvény szabdlyozza. A Kozalkalmazotti tanacs EInokét a tagok maguk
kozil valasztjadk meg. A Kozalkalmazotti tandcs megalkotja és elfogadja a kdzalkalmazotti

szabalyzatot.
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5.8. A konyvtar
Az intézményen beliil iskolai konyvtar miikodik, amely a telepiilési konyvtari feladatokat is
ellatja. Vezetdje a konyvtaros-tanitd. Az iskolai konyvtar sajat mitkodési szabalyzata szerint

miikodik, 1d. mellékletek.

6 Az intézmény munkarendje

6.5 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje, az AMI intézményegység-vezeté vagy a két intézményvezeto-
helyettes koziil egyikiiknek az intézményben kell tartdzkodnia abban az idészakban, amikor
kotelez6 tanitasi o6rak vannak, tovabba iskolai rendszeri, szabadon wvalasztott tanrendi
foglalkozasokat tartanak. Ezért koziiliik legalabb egyikiik hétf6tol csiitdrtokig 7.00 €s 17.00 ora
kozott, pénteken 7.00 és 15.00 ora kozott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak megfelelé iddben,
munkaidejiikon beliil latjak el. Akadalyoztatasuk esetén az ligyelet megszervezése soran is a

helyettesités rendje szerint kell eljarni.

6. 2 A pedagogusok munkaideje

Az intézmény teljes allashelyen alkalmazott pedagoégusai heti 40 oras munkaidOkeretben,
részmunkaidd esetén a szerzOdésben meghatarozott munkaidokeretben végzik munkajukat. A
heti munkaiddkeret elsd napja mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6é napja a hét utolso
munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazoé hetek heti munkaideje a munkanapok
szdmaval aranyosan szamitandé ki. Szombati és vasarnapi napokon, ilinnepnapokon
munkaveégzés abban az esetben lehetséges, ha az a pedagdgiai programban, vagy az éves
munkatervben meghatarozott feladat ellatdsa érdekében meriilt fel. Ebben az esetben a
ledolgozott munkadrak a heti munkarendbe beszdmitanak. Munkanapokon a rendes munkaid6
hossza legaldbb 2 o6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat. A pedagdégusok napi munkaidejiiket —
az orarend, a munkaterv €s az intézmény havi programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban
maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket, fogaddorakat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért
ezeken a napokon a napi atlagban 8 6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre
kell szamitani. A munkaltaté a munkaidore vonatkozo eldirasait az érarend, a munkaterv, illetve
a helyben szokasos modon hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-
beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A

munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.
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6.2.1 A pedagogusok munkaidejének beosztasa

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dObdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje két részre oszlik:

a) a kotelezo oraszamban ellatott feladatokra és neveléssel, oktatassal le nem kotott
munkaidd ( kotott munkaidd: 32 ora)

b) a pedagogus altal szabadon tervezhetd munkaidé (8 ora)

6.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok

a) a tanitasi orak megtartasa

b) iskolai sportkori foglalkozasok,

0 egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuldszoba, szakkorok vezetése,

d) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (egyéni foglalkozasok: korrepetalas,
tehetséggondozas, felzarkoztatas, hazi versenyek, felkészitok stb.), didkkorok vezetése,
e) magantanulok felkészitésének segitése,

f) konyvtarosi feladatok,

0) logopédusi, fejlesztd pedagogusi, szocialpedagogusi orak megtartésa,
h) mentoralas; kiilsé gyakorlohelyként vezetd tanari, tanitoi feladatok ellatasa,
i) szabadidé szervezoi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban elladtanddé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo elokészitd ¢és befejezd tevékenység iddtartama is. Eldkészitd ¢€s befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valdo megbeszélés, egyeztetési feladatok. Ezért a kotelezd 6raszam keretében
ellatott feladatokra forditandé munkaidét 6ranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.
Eldkeészitd és befejezo tevékenységnek szamit minden zenetandr esetén a hangszeres gyakorlas,
darab-elokészités is, ezért a kotelez6 Oraszam keretében ellatott feladatokra forditando
munkaid6ét heti 60 perces novendék (A tagozat) esetén 75 perc, heti 90 perces ndvendéek (B

tagozat) esetén 120 perces id6tartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idore iranyadé munkaidd-beosztasat az orarend, a munkaterv
¢és a kifliggesztett havi programok listja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a

tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato
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rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi. Amennyiben az iskola oOrarendjének

Osszeallitasat valamely tanar kérése sulyos mértékben akadalyozza, nem vehet6 figyelembe.

6.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok: neveléssel, oktatassal le nem kotott
munkaidd

A kollektiv szerzddés, ennek hianyaban a munkaltat6 hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok,
amelyeket a pedagogusnak a nevelési-oktatdsi intézményben, pedagogiai szakszolgalat

intézményében, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.*

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

C) a tanul6k munkdjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rdk dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése,
e) kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo, zeneiskolai tanév végi és alapvizsgak lebonyolitasa,
f) kisérletek 0sszeallitasa,

Q) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszedllitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

)] hangversenyek, kiallitasok szervezése és elokészitése,

) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

K) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

)] iskolai kulturalis, €s sportprogramok szervezése,

m) a potlékkal  elismert  feladatok  (osztalyfonoki,  munkakozosség-vezetoi,

diakonkormanyzatot segitd, gyermek- €s ifjisagvédelmi feladatok) ellatasa,

n) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos kotelezo feladatok ellatasa,

0) szlldi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

p) részvétel értekezleteken, megbeszéléseken,

)] részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

r a tanulok feliigyelete reggel, orakozi szilinetekben, ebédeléskor, €s az egyéb

foglalkozasok végén, valamint tanitasi sziinetben,
S) tanulmanyi  kirandulasok, taborok, iskolai innepségek ¢és rendezvények

megszervezese,

1326/ 2013. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet 2016. jilius 30-an hatalyba 1épett modositasarol
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t) iskolai tinnepségeken €s rendezvényeken valo részvétel,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegi munkavégzés,
V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

) osztalytermek, csoporttermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa.

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon Kkiviil végezheté pedagogiai feladatok
meghatarozasa
A pedagdgusok a munkaid6 tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az

alabbi feladatokat kotelesek ellatni:

o a 6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike, kivéve zenetanarok
esetén a gyakorlas.

° a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, g, i, q, S, v, X
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhet feladatok:

. a 6.2.1.1 szakaszban meghatarozott gyakorlas zenetanarok esetén, valamint heti 8 6ra
iskolan kiviili felkésziilési munka, beszerzés, kapcsolatépités, onképzés konyvtaros esetén.

. a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, g, 1, q, S, v, X
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor munkaidejének felhasznélasardl — figyelembe véve a kdznevelési torvény 62.§ (5)
¢s (6) bekezdésében 2014. VII. 24-t6]1 hatdlyba 1ép6 meghatarozott kotott munkaiddre
vonatkoz6 eldirasait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdégus maga dont, az
intézményvezetd Munkaid6-nyilvantartason keresztiil ellendrzi a pedagogus oktatassal le nem

kotott munkaveégzeését .

6.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos el6irasok

6.3.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatohelyettesek allapitjak meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan

mitkodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.
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6.3.2 A pedagégus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabol valo rendKkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon a legelsd altala tartott tanora megkezdése elott
30 perccel koteles jelenteni az intézmény iroddjan (telefonon, vagy irasban), hogy kozvetlen
munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A pedagogus koteles tanmeneteinek
masolatait minden tanévben szeptember utols6 munkanapjaig az irodaban letétbe
helyezni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a
tanmenet szerinti elorehaladéast. A tdppénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsé napjat

kovetd 8. munkanapon le kell adni az irodéban.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatdhelyettesektol kérhet
engedélyt legalabb két nappal eldbb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltérd tartalmu tanitdsi o6ra (foglalkozas) megtartasara. A tanitdsi orak (foglalkozasok)

elcserélését az igazgatd vagy az igazgatdhelyettesek engedélyezik.

6.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztadk meg, ugy koteles szakszeri orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat

megiratni, és ha a hidnyz6 szaktanar tavolléte eldrelathatolag a 8 napot meghaladja, kijavitani.

6.3.5 A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatOhelyettesek és a munkakozosség-vezetok javaslatainak

meghallgatisa utan.

6.3.6 A pedagégus alapveté kotelessége, hogy tanitvinyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil szoveges
visszajelzéseket adjon (szoban és irasban) elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb
tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol. Az osztalyzatokat koteles haladéktalanul bevezetni
a taniigyi dokumentumokba (értékelési naplo, tajékoztato fiizet, ellenérzé konyv). A haladés

értékelésébe a nevelési teriilethez tartozo eseményeket, szempontokat (magatartas
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¢s szorgalom ¢értékelési korébe tartozd tényeket) szamszerli osztalyzattal nem veheti

figyelembe.

6.3.7 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezé és nem Kkotelezé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-
oktat6 munkaval dsszefiiggé tovabbi feladatokbdl all. A pedagdgusok az intézményen beliil
és kiviil végzett munkat az e-KRETA feliiletén rogzitik, melyet minden honap végén az

intézményvezetd ellendriz.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mitkodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgato késziti el. A térvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetdje tesz javaslatot a napi munkarend oOsszehangolt Kkialakitasara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiaddsdra. A nem pedagogus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A napi

munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezeto szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

6.5 Munkakaori leirasok

6.5.1. Pedagogus munkakorok
Iskolankban betolthetd pedagégus munkakordk: tanitd, tanar, testneveld tanar, specialis
pedagogus munkakorok: pedagogiai asszisztens, fejlesztd pedagogus, konyvtaros-tanito,

pszicholdgus.
6.5.1.1 PEDAGOGUS
Sziikséges iskolai eloképzettség: Fels6foku iskolai végzettség és

Pedagogus szakképzettség

Elsédleges feladata: Nevelo-oktatd munka keretében gyermekekkel, tanulokkal valo

pedagogiai célu kozvetlen foglalkozas. (Nkt. 61. §)
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Munkakori leiras: Tanité munkakor

Tanito osztalvfénok és napkozis nevelé

Munkavallald neve: ......ccccoveviiiiieiiiiieiiiiennenne.

MUnKaKOIe: «.couvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiietiietiiieeiieteieecisnccssccsssccssccsssccnsces

A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldaltan
fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli tanuldcsoportjat.

Feladata a tanulds megszerettetése; a szellemi erdfeszités oromforrasanak felfedeztetése; a
spontan érdeklddés fenntartasa, fejlesztése.

Tanorai munkdjat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempojanak megfeleléen differencidltan
szervezi, gondot fordit az €letkori sajatossagokhoz illeszkedd fejlesztd foglalkoztatasra, az id6
optimalis kihasznalasara

Szemléltetd és kisérleti eszkozoket allit elo sziikség szerint, és el6késziti ezeket a bemutatd és
tanulo kisérleti hasznalathoz. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira épitve, az érdeklddés
felkeltésével (motivalassal), az ¢életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek
folyamatos fejlesztése mellett adja at.

A lemarad6 tanuldk szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez; egyéni segitségnyujtassal
biztositja a tovabbhaladast. Igény és megbizas esetén szinvonalasan végzi a tehetséges tanulok
differencidlason kiviili szakkori foglalkoztatasat. Tanulmanyi versenyekre felkészit tehetséges
tanulot.

Rendszeresen ellendrzi, és motivald hatassal értékeli a gyerekek tanulmanyi teljesitményeit.
Megtartja az irasbeli és szobeli gyakorlasi formak egyensulyat, az irasbeli feladatokat naponta
ellendrzi, javitja, és a tanulokkal egylitt értékeli.

Valtozatos modszerekkel a pedagogiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan irdnyitja a
fiatalokat. Szem el6tt tartja, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai,
munkafegyelme példa a tanulok el6tt.

Hataridére tanmenetet készit, tandraira és foglalkozésaira gondosan és széleskortien felkésziil.
Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kozds
tevékenységekkel, és kiilonboz6 vizsgalatokkal a fejlesztd pedagogus és az iskolapszichologus
bevonasaval, sziikség szerinti csaladlatogatdsokkal és kiilonb6zd vizsgalatokkal. Sziikség
esetén idoben szakértdi vizsgalatot kezdeményez. Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai €let
szabalyainak betartdsara, megismerteti veliik az iskola héazirendjét biztositja a tlirelmes,

nyugodt légkorti kornyezetet.
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Biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények kozott
jatszhassanak, naponta szervezetten mozoghassanak a szabad levegon.

Tanoran kiviili igényes: a természeti és tarsadalmi tajékozdodast egyarant szolgalo szabadidds
elfoglaltsag megszervezésében segit. Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.
Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, bemutat6 6rakat tart és rendszeresen
dokumentaltan hospital tanitasi 6rakon.

Ellatja az adminisztraciot: vezeti az osztalynaplot, a tanulok mindsito, érdemjegyeket
tartalmazo tajékoztato—ellendrzd konyvét, statisztikai adatokat szolgaltat.

Kapcsolatot tart az 6vodakkal, és sziilékkel, a tarsintézményekkel és sajat munkatarsaival.
Egylittmiikddik az 6vodaval, also és felso tagozattal.

Gondot fordit a hagyomanyok &polésara.

Gondoskodik az aktuélis dekoraciorol, illetve a demonstracios eszkozok elhelyezésérdl.
Gondoskodik a szakszerli helyettesités lehetdségérdl (tanmenet, dravazlat, modszertani
anyagok, kulcsok, stb. rendelkezésre bocsatasaval).

Hatékonyan részt vesz az osztaly orarendjének elkészitésében.

Javaslatot tesz a tankdnyv- és tanszerellatas biztositasara. Folyamatosan jelzi az iskolatitkar
felé.

Kozremiikodik az iskolai hagyomanyos rendezvények, iinnepek megszervezésében, a tanulok
felkészitésében also tagozaton:

farsang

3. évfolyam: iskolai karacsonyi misor, Iddsek napi szolgalat

4. évfolyam: tanévzaro linnepély

Napi rendszerességgel megbesz¢Eli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az osztalyban
tanitd neveldkkel, a napkozis kollégdjaval egyeztet az aznapi tevékenységekrol.

Tajekoztatja a sziildket az iskoldban hasznélatos taneszk6zokrol, meghatarozza a sziikséges
flizetek és iroeszkozok koret.

Munkéjanak megkezdése elott 10 perccel koteles megjelenni az iskoléban, illetdleg a
foglalkozas helyén, kivételt képez, ha mas csoporttal, mas épiiletben végez munkat.

Reggeli és orakozi sziinetekre vallalt tigyeletesi faladatait ellatja.

Munkakdzosségével egyiitt alkoté munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a neveldtestiileti értekezletek hatdrozat hozataldban, az
intézményi rendezvényeken. Folyamatosan képzi magat tovabbképzéseken, szélesiti

modszertani jartassagat, gyakorlatat.
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Gondot fordit a kapcsolattartasra, sziildi, tantestiileti, ennek érdekében napi szinten olvassa az
elektronikus leveleket.

Munkakori leiras: Tanité munkakor mellett osztalyfonok

Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg egy évre. Munkajat az iskola pedagdgiai programja,
szervezeti €s miikodési szabalyzata, hazirendje és az €éves munkaterv alapjan végzi. Az
osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott osztalynak. Feladata a tanulok személyiségének alapos,
sokoldalu megismerése, differencialt fejlesztése; kozosségi tevékenységiik iranyitasa;
onallosaguk, ontevékenységiik €s onkormanyzo képességiik fejlesztése.

A munkakor célja: Egy osztalyt és annak tanuldit érintd iskolai fejlesztd hatdsok koordinalasa,

anevelési-oktatési tényezdk 0sszefogdsa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint
val6 fejlesztése érdekében. Az osztaly kdzosségi életének szervezése.

Alaposan és sokoldaluan megismeri osztalya tanul6it (személyiségjegyek, csaladi— szocialis
koriilmények, sziil6i elvarasok, tanuldi ambiciok). Feltérképezi az osztalyk6zosség
szociometriai jellemzdit; az osztalyon beliili értékrendet.

Egylittmiikddik az osztilyban tanitd szaktanarokkal, napkozis neveldkkel. Latogatja osztalya
tanitasi Orait, a tanitasi oran kiviili foglalkozasait. Tapasztalatait, észrevételeit, az esetleges
konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszéli.

Vezeti az osztalynapl6 haladési részét, elvégzi az osztalyfonoki adminisztracios teenddket, felel
az osztalynapld €s a torzslapok, mas nyilvantartasok szabalyszerii és naprakész vezetéséért,
statisztikai adatokat szolgaltat.

Ellendrzi az érdemjegyek beirasat és a sziildi alairast az ellendrzd konyvben, regisztraltatja és
Osszesiti a tanulok hianyzasait; figyelemmel kiséri az igazoldsokat, a mulasztasok valos okait.
Vezeti osztalya osztialyozo értekezleteit, ezeken, valamint az igazgatd kérésére a neveld-
testiileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanuldocsoport helyzetét, neveltségi szintjét,
tanulmanyi munkajat, magatartasat. Az osztalyban tanitd pedagégusokkal megvitatja az addig
tapasztaltakat és a kovetkezd id6szak teenddit.

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuloi érjék el a képességliknek megfeleld szintet a
tanuldsban. Havonta az osztdllyal egyiitt értékeli a tanulok tanulméanyi elémenetelét,
magatartdsat és szorgalmat.

Segiti a tanuldsban lemaradok felzarkoztatasanak megszervezését, sziikség esetén értesiti a
szulot a tanuld eldomenetelérdl, ha az bukasra all.

Gondot fordit a helyes tanuldsi mddszerek elsajatittatasara.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire; iinnepségeire:

also tagozaton:
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farsang

3. évfolyam: iskolai karacsonyi miisor, Iddsek napi szolgalat

4. évfolyam: tanévzard tinnepély

Szervezi osztalya szabadidds foglalkozasait oly modon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival
a kulturalt szorakozas ¢és miivelddés valtozatos formait; kifejlessze benniik a szabadidd
tartalmas kialakitasanak igényét, megismertesse velilk a kulturalt kozosségi kozlekedés
alapelveit.

Felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti tevékenység iranti érdeklodést; az osztaly életének
demokratikus szervezésével kifejleszti benniik az ehhez sziikséges képességeket.

A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tandran kiviili és szabadidds
foglalkozasokat is) értékeli; benniik kialakitja a realis onértékelés igényét.

Folyamatosan torekszik osztalyaban a tarsadalmi munkamegosztas megismertetésére.

Felelds megbizasaval és munkdjanak ellendrzésével biztositja az osztalyterem rendjének,
tisztasdganak, berendezési targyainak megdrzését.

Torekszik a csaldd és az iskola nevelomunkdjanak Osszehangoldsara; egylittmikodik a
szlilokkel.

Megismerteti a sziildkkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét; megbeszéli veliik a
gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozoan.

Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartdsardl, tanulmanyi eldmenetelérol,
alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret és elmarasztalas formait.

A hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egyiittmilkodik a
gyermekvédelmi feleldssel; gondoskodik szdmukra szocidlis ¢€s tanulményi segitség
nyujtasarol.

Az osztalyfonok feladatai a mindennapos munkavégzés soran

Az osztalyfondk vezeti az osztalynaplot. Ellendrzi az napld osztallyal kapcsolatos bejegyzéseit,
gondoskodik a hidnyossagok megsziintetésérél. Feladata a haladasi naplod beirasainak
ellendrzése, tantargyi osztalyzatok szdmanak ellendrzése.

Adott év oktober 31-ig kiallitja, majd vezeti a torzslapot.

A munkatervben elfogadott rend szerint kidllitja a bizonyitvanyt.

A torzslap személyi €s tanév végi adatainak a bizonyitvannyal val6 egyeztetéséért az
osztalyfénok és az iskola igazgatoja altal kijelolt két 6sszeolvaso-pedagdgus felelds.

A tanul6 félévi osztalyzatairol koteles az értesito (ellendrzd) utjan, az osztalyfondk alairasaval

¢s az iskola korbélyegzdjének lenyomataval ellatott irdsbeli tajékoztatast adni.
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Minden honap végén koteles a tanuld magatartas és szorgalom értékelését az értesitobe
(ellendérzobe) beirni.

Evente minimum két alkalommal kételes a naplo és az értesitd (ellenérzd) jegyeit dsszevetni.
Vizsgak alkalmaval vezeti a vizsgalapot és gondoskodik a megfelelé dokumentumok
zéaradékkal valo ellatasarol.

Az osztalyra vonatkozo statisztikékat az iskolavezetés altal kijelolt idopontig koteles
elkésziteni és leadni. Az iskolai statisztika elkészitéséhez adatokat szolgaltat.

A gyerek érdemjegyeinek beiratasa az ellendrzdbe; annak ellendrzése, hogy aldirattak-e a
tajékoztatoba keriilt jegyeket és bejegyzéseket. Elveszett, megsemmisiilt tajékoztatok kiallitasa:
valamennyi informacié ujboli bejegyzése.

Tanul6i késések, mulasztasok folyamatos vezetése, ellendrzése. Igazolatlan mulasztas esetén a
torvény €s az aktudlis rendeletek szerint intézkedik.

A napkdzben a betegség tiineteit mutatd tanuldt elkiildi a gyermekorvoshoz, s gondoskodik
arrol, hogy a tanul¢6 sziilei haladéktalanul értesitést kapjanak.

Sziildi értekezlet tartasa évente két alkalommal év elején és masodik félév elején.

Hatranyos helyzetli, sajatos nevelési igény(i valamint beilleszkedési, tanulasi és magatartasi
problémaval rendelkezd tanulok felmérése a tanév elején. A gondozésra, timogatasra szorulok
folyamatos nyomon kovetése.

Kapcsolattartds, konzultacid, pedagodgiai segitd ¢€s szakmai szolgalatokkal. Rendszeres
kapcsolatot tart az iskola pszichologusaval, gyermekvédelmi feleldsével, logopédusaval.
Sziiloket irasban és idében t4jékoztatja az iskola rendjével kapcsolatban. Kapcsolattartas,
konzultacio a gyermekek sziileivel, sziikség esetén csaladlatogatas.

Erdemi vélaszt ad a sziilok és tanulok iskolai élettel kapcsolatos kérdéseire.

Felel6s az osztalyterem rendjéért, a berendezések, eszkdzok allapotaért. Rongélas esetén az
iskola eljarasrendje szerint koteles eljarni.

Javaslatot tehet a tanulok jutalmazasara, elbiralhatja a tanulok vétségeit a hazirend alapjan.
Rendszeresen t4jékozodik az osztalyba betanito tanarok véleményérol.

Kirandulasok szervezése az éves munkaterv alapjan. Kirdndulasi terv elkészitése.

Gyermek ¢s ifjusagvédelmi feladatok

Figyelemmel kiséri a tanulok fejlodését, ha sziikséges, gyermekvédelmi eljarast kezdeményez.

29



A hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egylittmikodik a
gyermekvédelmi felelossel, gondoskodik szamukra szocidlis ¢és tanulmanyi segitség
nyujtasarol.

Nyilvéntartja és az adatvédelmi szabalyokat betartva adatot szolgaltat a gyermekvédelmi
nyilvantartdsa alapjan.

Az intézményvezet felkérésére tanitvanyairol véleményt ir.

Munkakoriilmények:
Az osztalyfonokot megilleti a jog (amennyiben ez masoknak hatranyt nem okoz), hogy
osztalyaban 0 tanitsa szaktargyait.

Osztalyfonoki munkdjaért egy ora orakedvezményben és kotelezd potlékban részesiil.

A napkozis nevelé feladatai

1. A munkakor célja:

A napkdzis csoportba tartozo tanulok tanorak utan iskolaban toltott idejének célszerti,

hasznos, intenziv fejleszt6 foglalkozasokkal valo kitoltése.

2. Alapveto felelosségek, feladatok:

e (Gondot fordit a tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

e (Csoportja szdmara heti bontasban foglalkozasi tervet készit.

e Feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nalld tanulas feltételeinek
megteremtése, modszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti segitségnyujtas.

e (Gondoskodik arr6l, hogy a gyerekek a heti rendben megjeldlt tanulmanyi
foglalkozasokon elmélyiilten tanuljanak, hazi feladataikat elkészitsék. Ezt
mennyiségileg minden esetben, mindségileg lehetdség szerint ellendrzi. A raszoruldkat
a megadott idOkeretek kozott segiti, vagy segitésiiket tanuldcsoportok szervezésével
biztositja. A szdbeli feladatokat a napkozis tanuldktol kikérdezi, sziikség esetén
gyakoroltatja. Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldéashoz,

megalapozza a tanulasi szokéasokat
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Figyelembe veszi a napkozis foglalkozdsok soran a tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos

nevelési igényét,

- segiti a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat,

- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkdzasat.

Egylittmiikddik a csoportjat tanitd pedagoégusokkal. A tanuldkat tandran tanitd
pedagbégussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanuldkkal kapcsolatos elvarasaikat
egymassal egyeztetik.

A napkozis munka fontos része a szabadidd fejleszté hatdsu tevékenységekkel valo
kitoltése. Az adott idokeretek szabta lehetdségek szerint csoportja szamara legalabb heti
egy alkalommal kulturdlis, sport-, jaték-, és munkafoglalkozasokat szervez.

Részt vesz a tanulok mindennapos testnevelésének biztositasaban. Ennek érdekében — a
munkatervben meghatarozottak szerint - jatékos sportfoglalkozasokat szervez azokon a
napokon, amikor a csoportba jaré gyerekeknek nincs testnevelés 6rajuk.

Csoportjat a tanitasi orak befejezése utan az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt
étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartdsarol és a tanuldk
fegyelmezett viselkedésérol.

Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanuloknak a szabad levegdn vald mozgast,
kikapcsolodast,  ekdzben feliigyel rajuk. Kiemelt figyelmet
fordit a napkdzis foglalkozasok helyszinein a tanuldbalesetek megel6zésére.

Felel6sok valasztasaval és azok munkajanak ellenérzésével - munkaideje alatt -
biztositja az ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar
rendjét és biztonsagat.

A napkozis foglalkozds végén a tanuldk iskolabol valo tavozasat feliigyeli.
Gondoskodik a csoportja szdmara kiadott jatékok, munka - és szemléltetd eszkozok
gondos taroléasarol €s allaguk megdrzésérol

Aktivan részt vesz a napkozis munkakdzOsség munkajaban, allandd onképzéssel
fejleszti  tudasat. A  tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai
ujdonsagokrol a munkakozosségben beszamol.

Mint a neveldtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s
minden iskolai rendezvényen. Részt vesz a csoportjaba tartozd tanulok sziiléi és

osztalyoz6 értekezletein, fogadodrakon, egylittmiikodik az osztalyfonokokkel.
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A gyerekek munkajanak Osztonzésére motivald értékelési rendszert alkalmaz, az
értékelések eredményérol rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokoket €s a sziiloket.

e FElvégzi a munkdjaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracids feladatokat. Vezeti a
tanulok jelenlétével, hianyzaséaval kapcsolatos napi nyilvantartast.

e Munkadja soran a tanuldkrol, az intézmény dolgozéirdl és az iskola belso életérdl szerzett
informaciokat hivatali titokként kezeli.

e A foglalkozasokat koteles a napkozis munkarend altal meghatarozott keretek
betartasaval szervezni. Az els6 foglalkozasa el6tt legalabb 10 perccel az iskolédban kell
tartozkodnia. Az utolso foglalkozas utan a pedagogusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy
az foglalkozas végén a tanterem takaritasra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés
elpakolasat, a székek felrakasat, nagyobb szemét Gsszegytijtését, stb.)

A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakdrével Osszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzdk, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

intézményvezetd

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul vettem és elfogadom, megtartasaért felelosséget
vallalok.

Tahitotfalu, 20...., ccooeveereeieene, ho........... nap

munkavallalo
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Munkakori leirds: Felsé tagozatos osztalyfonok munkakore

Munkavallalo NevVe: «.euuiveerereennniieeeereeeneeseooens

MUnKAKOYe: «eveverenieereneeereeeeerensecraseecssncoananne

Az osztalyfonok

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg egy évre. Az osztalyfondk felelds vezetdje a
rabizott osztidlynak. Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldali megismerése,
differencialt fejlesztése; kozosségi tevékenységiik irdnyitasa; 6ndllosdguk, ontevékenységiik és
onkormanyzo képességiik fejlesztése.

A munkakor célja: Egy osztalyt és annak tanuldit érd iskolai fejlesztd hatdsok koordindlésa, a

nevelési-oktatési tényezdk Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint
valo fejlesztése érdekében. Az osztaly kdzosségi €letének szervezése.

Munkakoriilmények: Az osztalyfonokot megilleti a jog (amennyiben ez masoknak hatranyt

nem okoz), hogy osztalydban O tanitsa szaktargyait. Osztalyfonoki munkdjaért egy ora

orakedvezményben ¢€s kitelezd potlékban részesiil.

Osztalyfonoki felelosségek:

e Munkajat a Pedagogiai program ¢és az intézményi kiilsé és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok betartasaval végzi.

e Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

o Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

e Neveldmunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma az osztalyfonoki
tanmenet.

o Felelds a tanuloi és sziild1 személyiségjogok tiszteletben tartasaért.

e Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat

valamint az ellendrzési tapasztalatokat.
e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabdélyait.
e A hatéaskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek, az

intézményveteto-helyettesnek.
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Osztalyfonoki feladatok

I. Adminisztracios jellegii feladatok

e A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba. Folyamatosan nyomon koveti és
aktualizalja az adatok valtozasat.

e Els6 ¢és 6todik évfolyamon adott év oktdber 31-ig kiallitja, majd vezeti a torzslapot.
Felviszi a KRETA rendszerbe a tanul6 hianyz6 adatait, amely alapjan a tanév végén az
e-naplobodl kinyomtathat6 a torzslap.

e Hetente ellenérzi a haladasi napld (e-napld) osztallyal kapcsolatos bejegyzéseit
(tananyag, sorszam), gondoskodik a hidnyossagok megsziintetésérél. Sziikség esetén
értesiti az iskolavezetést az elmaradéasokrol.

e Feladata az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitdltésének ellendrzése,
valamint a szaktargyi osztalyzatok szamanak ellendrzése.

¢ A munkatervben elfogadott rend szerint kiéllitja a bizonyitvanyt.

e A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola igazgatodja altal kijeldlt két 6sszeolvaso-pedagdgus felelds.

e Nyolcadik évfolyamon vezeti a tovabbtanuldssal 6sszefliggd nyilvantartast, elvégzi a
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracios teenddket.

e A gyerek érdemjegyeinek beiratdsa az ellendrzd konyvbe; annak ellendrzése, hogy
alairattak-e a tjékoztatoba keriilt jegyeket és bejegyzéseket.

e FElektronikus iizenetben, illetve ellendrzObe torténd beirassal, vagy egyéb modon
folyamatosan tdjékoztatja a sziildket a gyerekek magatartasardl, tanulmanyi
elémenetelérdl, a tanuldoval kapcsolatos problémardl, alkalmazza az iskolai
szabalyzatokban rogzitett dicséret €s elmarasztalas formait.

e Minden honap végén koteles a tanartdrsak bevondsaval a tanuld magatartasat és
szorgalmat mindsiteni, az értékelését az ellendrzd konyvbe beirni.

e A tanuld félévi osztilyzatairdl koteles az ellendrzé konyv utjan, az osztalyfénok
alairasaval és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval ellatott irasbeli tajékoztatast
adni.

e Elveszett, megsemmisiilt ellendrzé konyvek kidllitdsa: valamennyi informdacié ujboli

bejegyzése.
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Tanuloi késések, mulasztasok folyamatos figyelemmel kisérése, vezetése, ellendrzése.
Igazolatlan mulasztas esetén a torvény és az aktudlis rendeletek szerint intézkedik. A
vezetOknek jelzi az osztalyozhatosag veszélyeztetését, sziikség esetén elektronikus
iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Evente minimum két alkalommal koteles a napld és az ellendrzd kényv jegyeit
Osszevetni.

December és méjus honapokban az ellen6rz6 kdnyvben irdsban tajékoztatja a bukasra
allo tanulok sziileit.

Vizsgak alkalmaval vezeti a vizsgalapot és gondoskodik a megfelelé dokumentumok
zaradékkal valo ellatasarol.

Az osztalyra vonatkozé statisztikdkat az iskolavezetés altal kijelolt idOpontig koteles
elkésziteni és leadni. Az iskolai statisztika elkészitéséhez adatokat szolgaltat.
Nevelomunkajat, az osztalyfonoki ordk tartalmat az osztalyfonoki tanmenet
tartalmazza, amelynek formai, szerkezeti kovetelményeit az osztalyfonoki
munkako6zdsség hatdrozza meg, elkészitéséért az osztalyfonok a felelds.

Nyilvantartast vezet az osztilyaba jaro hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos
helyzetii tanulokrol.

A vezetdknek jelzi a lemorzsolodéssal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eldmenetelét.
Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Il. Iranyito, vezeto jellegti feladatok

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

Személyiség-¢és kozosségfejleszté munkdjanak célja az iskola pedagogiai programjaban
preferalt alapértékek osztalyban vald elfogadtatasa.

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart. Az
osztalyfénoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi

eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo
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tematikdval, relevans tarsadalmi témékat is érintve sajat maga, vagy meghivott
el6adokkal foglalkozasokat tart.

A tanmenetben tervezett témak feldolgozésara alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanulok
érdeklodésének, aktivitasanak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat:
egyesekre a tervezettnél tobb vagy kevesebb id6t fordithat.

Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat; gondoskodik arrél, hogy az osztaly
kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulénak a demokratikus
kozéleti szereplésre valo felkésziilésre.

Céltudatosan torekszik a tanuld személyiségének; csalad és szocialis koriilményeinek
alapos megismerésére, a sziilok iskoldaval szembeni elvardsainak; a gyerekekkel
kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

Céltudatosan torekszik a tanulok egyéni fejlesztésére, a tanulokozosség kialakitasara,
kozosségi  életiik  iranyitasara, Ontevékenységlik, Onkormanyzo képességiik
fejlesztésére.

Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit; az osztalyon beliil uralkodo
értékrendet.

Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkdajat; az osztdly tagjai  koziil
didkonkormanyzati képviseloket valasztanak, felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti
tevékenység irdnti érdeklddést; az osztaly életének demokratikus szervezésével
kifejleszti benniik az ehhez sziikséges képességeket.

Egyiittmiikodik a szaktanarokkal, tanul6szobai neveldkkel és rendszeresen tdjékozodik
az osztalyba betanitd szakos tanarok véleményérdl. Latogatja osztalya tanitasi orait, a
tanitasi oran kiviili foglalkozésait. Tapasztalatait, észrevételeit, az esetleges
konfliktusokat az érintett nevelokkel megbeszéli.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.
A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuloi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
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tanulasban. Havonta az osztallyal egyiitt értékeli a tanulok tanulmanyi elémenetelét,
magatartasat és szorgalmat. Ertékeli a magatartaslap bejegyzéseit.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire; linnepségeire:

Otodik évfolyam: oktober 6. (kdzségi megemlékezés)

Hatodik évfolyam: évnyitd, marcius 15 (kdzségi iinnepély)

Hetedik évfolyam: farsang, bankett, ballagas

Nyolcadik évfolyam: oktéber 23. (kdzségi linnepély)
Kozremikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében. Szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait oly modon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival a kulturalt
szorakozas ¢s muvelddés valtozatos formait; kifejlessze benniik a szabadidé tartalmas
kialakitdsanak igényét, megismertesse velikk a kulturdlt kozosségi kozlekedés
alapelveit.
Kirandulasok szervezése az éves munkaterv alapjan. Kirandulasi terv elkészitésével
tdjékoztatja az intézmény vezetését valamint a sziiloket.
Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészitd munkdlataiban és a
rendezvényeken.
Felel6s megbizasaval ¢és munkajanak ellendrzésével biztositja az osztalyterem
rendjének, tisztasdganak, berendezési targyainak megdrzését. Rongalas esetén az iskola
eljarasrendje szerint koteles eljarni.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazhatja. Elbiralhatja a tanulok vétségeit a hazirend alapjan.
Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet/ az
intézményvezetd és a sziilok bevonasaval keresnek kozosen megoldast a Kialakult
helyzet orvoslasa érdekében.
A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds

foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

I11. Szervezd, 6sszehangolo jellegii feladatok

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan ¢€s biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében t4jékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban egyéb

kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.
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Kapcsolatot tart az intézménnyel kapcsolatban allo civil szervezetekkel. A nevelési
folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkozként
hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

Munkéaja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkdztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi mdodszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gyijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét €s javaslatat az osztalyban
tanitd pedagégusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal.

Kapcsolattartas, konzultacio, pedagogiai segitd és szakmai szolgalatokkal. Rendszeres
kapcsolatot tart az iskola pszichologusaval. A pszicholdgus segitségét kérheti a tanuld
magatartasaval, tanuldsaval kapcsolatban. A  gyermekvédelmi feleldsével,
logopédusaval rendszeres konzultacio a gyerek tanulasi problémadja javitasa érdekében.
Hatranyos helyzetli, sajatos nevelési igényli valamint beilleszkedési, tanuldsi és
magatartasi problémaval rendelkezd tanulok felmérése a tanév elején. A gondozésra,
tamogatasra szorulok folyamatos nyomon kovetése.

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocidlis €s tanulmanyi segitség nyujtasarol.

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

Figyelemmel kiséri a tanulok fejlodését, ha sziikséges, gyermekvédelmi eljarast
kezdeményez/-ésére hivja fel az intézményvezetd figyelmét.

Nyilvantartja ¢és az adatvédelmi szabalyokat betartva adatot szolgéltat a
gyermekvédelmi nyilvantartasa alapjan.

Az intézményvezetd felkérésére tanitvanyairol véleményt ir.

Segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat, és latogatja oraikat.
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Segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasanak megszervezését.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkéjaban.

Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzajarulasaval - az osztalyban tanitd tandrokat
¢s az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja 6ssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.
A Munkatervben meghatarozott id6kozonként sziildi értekezletet, illetve fogaddorat
tart.

Folyamatosan torekszik osztalyaban a tarsadalmi munkamegosztas megismertetésére. A
gyerekek ¢életkoranak megfeleléen szakmai ismertetésekkel, onismereti gyakorlatokkal
késziti fel tanuléit a palyavalasztasra.

Sziiléket irasban és idében tajékoztatja az iskola rendjével kapcsolatban. Erdemi vélaszt
ad a sziilok és tanulok iskolai élettel kapcsolatos kérdéseire.

Sziiloi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja dket, tanacsot ad
¢s segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetenciakat.

Sziiloi értekezlet tartasa évente két alkalommal év elején €s masodik félév elején minden
évfolyamon. A sziil6k vagy az osztalyban tanit6 pedagdgusok, vagy a diakok 50%-anak
kérésére soron kivill —a szilék ¢és a didkok képviseldinek bevondsaval —
osztalyértekezlet 6sszehivasat kezdeményezi.
A sziildi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak 6sszehangolasara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztily, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.
Megszervezheti az arra vallalkoz6 és alkalmas sziilok részvételét a tanulds segitésében,
a palyavalasztasi, iskolai szabadidds programok, kirdndulésok szervezésében, az iskolai
alapitvany tAmogatasaban.

Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol

a tanulo karara.
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e Vezeti osztalya osztalyozo értekezleteit, ezeken, valamint az igazgato kérésére a nevelo-
testiileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanulocsoport helyzetét, neveltségi szintjét,
tanulmanyi munkajat, magatartasat. Az osztalyban tanitd pedagogusokkal megvitatja az
addig tapasztaltakat és a kovetkezd iddszak teenddit.

o Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok, szakkorok felvételének lebonyolitasaban.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési

feladataira.

e A napkdzben a betegség tlineteit mutatd tanuldt elkiildi a gyermekorvoshoz, s

gondoskodik arrdl, hogy a tanul¢ sziilei haladéktalanul értesitést kapjanak.

Egyeb feladatok, MegbiZASOK: ......c..coiiiiiiiiiiiiieiiece ettt e

A munkakori leiras Tahitotfalu, (datum) 1ép életbe.

Kelt:

intézményvezetd

Munkakoriilmények:
Az osztalyfonokot megilleti a jog (amennyiben ez masoknak hatranyt nem okoz), hogy
osztalyaban 0 tanitsa szaktargyait.

Osztalytonoki munkajaért egy ora 6rakedvezményben és kotelezd potlékban részesiil.

Munkakori leiras: Felsé tagozatos szaktanar munkakor

Munkavallalo Neve: «eeueeveerrreeenenreeeeeeeenennneennns

MUDKAKOYE: coveereennniiiieereennneeeeeereensnesesecsannee

A szaktanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, az utasitasra jogosult

munkakdroket bet6ltok irdanymutatasa alapjan latja el.

40



Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése.

A munkakor célja:

Az iskolai tantargyak szakszerli és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban meghatarozott

rendben. Az iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkdban.

Alapveté feleldsségek és feladatok:

A pedagogus feleldsséggel és oOndlldoan, a tanuldk tuddsdnak, képességeinek ¢€s
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Tanitja az adott év
tantargyfelosztdsaban megjelolt tantdrgyakat a megjelolt osztdlyokban. Munkakori
feladatainak ellatasan tul egyéb kotelességeit a koznevelési torvény, az iskola SZMSZ-

e, pedagbgiai programja és munkaterve tartalmazzak.

Neveld-oktatd munkajat a nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
pedagogiai modszerek és eljarasok szabad €s felelos megvalasztasaval tervszeriien végzi.
Az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti. Megismeri a szaktargyaban
rendelkezésre alld programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagogiai
koncepciodja alapjan - a tanuldk adottsdgaihoz igazitva és szakmai kozdsségén beliil

egyeztetve - valasztja ki a legmegfelelObbet.

A tanulo ¢letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi

egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara.

Figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,

szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

Részt vesz az iskola éves munkatervének, szakmai kozossége munkatervének

elkészitésében.

Ev elején, szeptember 30-ig, a kdvetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét

figyelembe vevd, a képességek fejlesztését célzo tanmenetet készit tanuldcsoportjai
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szdmara. A munkakdzOsség-vezetd altal ellendrzott és alairt tanmenet egy példanyat
leadja az intézményvezetd-helyettesnek. Két honapnal nagyobb mértékii lemaradasat

jelenti az igazgatonak.

Tanitasi oOraira és a tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat

szakszeriien és pontosan megtartja.

Orain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatisara; egyéni fejlesztésiiket

optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

A szaktanar az érvényes intézményi pedagdgia programnak és helyi tantervnek
megfelelden sajat kovetelményrendszere €s mddszerei szerint értékel. Minden tanév els6
ordjan a tanulokkal ismerteti a tantargy kovetelményrendszerét, sajat értékelési
rendszerét, a potlasi és javitasi lehetdségeket. Rendszeresen ellendrzi és értékeli a
tanulok teljesitményét, ekdzben gondot fordit arra, hogy az irdsbeli és szobeli
szamonkérés egyensulyban legyen. Félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot
(de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak, a tanuloknak adott
osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast kovetd oran

ismerteti a tanulokkal.

Rendszeresen vezeti és ellendrzi a tanulok mulasztasat, késését a szaktargyi orakon.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro feladatlapokat két héten beliil kijavitja. A
dolgozatiras idOpontjat a tanuldkkal eldre kozli, ennek segitségével tanartarsaival egyiitt
biztositja, hogy ugyanabban osztalyban egy napon ketténél tobb témazard dolgozatot ne

irjanak.

A félévi és a tanév végi zaras eldtt legalabb két nappal osztalyzattal lezarja, értékeli a

tanulok féléves €s egész éves tanulmanyi munkajat.

A kotelezd irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanuldkkal javittatja és veliik

egylitt értékeli.
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Figyelembe veszi a heti o6rabeosztds alapjan a tanulok hétvégi hazi feladatainak
beosztasat. Hosszi hétvégén, 6szi-, téli-, tavaszi-sziinetben hazi feladatot lehetéség

szerint nem ad.

Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetii, lassibb tempdban halado
gyerekek szamara felzarkoztatdo foglalkozasokat szervez. Segiti a specidlis ellatast

igényl6 tanul6 beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutatd tanuldkat az iskola
lehetdségeinek  kihasznaldsaval — hozzasegiti  tehetségilk  kibontakoztatasdhoz

(tehetséggondozd szakkor, tanulmanyi versenyre valo felkészités).

Ellatja tanitvanyai kiséretét tanulményi versenyekre helyben, illetve mas telepiilésre.

Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre allo szemlélteté eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargydhoz tartozd szemléltetd eszkozok, szertari anyag megfeleld
tarolasarol, megdrzeésérol, a szertar rendjérdl, és ontevékenyen részt vallal a szemléltetd

eszkozallomany fejlesztésében.

Az iskola pedagogiai programjdban meghatirozott — szaktargyaval kapcsolatos —
szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal. Az
iskolavezetés beoszthatja szaktargyi versenyek, felmérések (pl. orszagos kompetencia-

mérés) feliigyeletére.

Az éves munkatervben szerepld rendezvényeken, kozségi programokon igyekszik részt

venni, ha a projekt felelése, akkor kotelezé részt vennie.

Felkérés alapjan a kovetkezd pedagogiai vezetési feladatokat koteles ellatni:
osztalyfénoki tevékenység
munkako6zdsség-vezetd teendok ellatasa

tanoran kiviili foglalkozasok vezetése
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ifjusdgvédelmi feleldsi teenddk ellatasa
DOK vezetd tanari feladatok

iskolai és iskolan kiviili programok szervezése.

Kozremiikodik a gyermek-¢és ifjisagvédelmi feladatok ellatdsdban. Kozremiikodik a
tanul6 fejlodését veszelyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen

koriilmények kialakuldsanak megel6zésében.

Jelzi az osztalyfénoknek, ha valamely tanul6 teljesitményében tartdsan hidnyossagok

mutatkoznak.

Gondoskodik a tanul6 testi épségének megovasarol. Ha a tanuld balesetet szenved, vagy

ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Az éves munkatervben/ératervben rogzitett id6pontban oOrakdzi tigyeletet lat el,
beoszthatd a napkozis étkeztetés feliigyeletére, szlikség szerint — az iskolavezetés

utasitasara — helyettesitést végez.

Beszédével, oltozékével, magatartasaval tanitvanyainak példat mutat. A tanuldk részére

az etikus viselkedéshez szilikséges ismereteket atadja.

Az intézmény valamennyi szaktanara koteles szaktargyi orain a hospitalasra jelentkezd

tanarjelolteket fogadni a tanitdsi gyakorlat el0készitése céljabol.

Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztracids munkat: pontosan vezeti

az osztalynaplot; a tanulok osztalyzatait beirja vagy beiratja az ellendrz6 konyviikbe.

Szaktargyabdl javito, osztalyozo és kiillonbozeti vizsgafeladatokat (irasbeli, szobeli) allit
Ossze; kozremitkodik a félévi és év végi vizsgdk megtervezésében €s lebonyolitdsaban;

megirja a javito- és osztalyozo vizsga jegyzokonyveit.

A pedagbdgus részt vesz az iskola sziiléi értekezletein, félévenkénti fogadddrakon.

Hetente egyéni fogadoodrat is tarthat.
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A sziilokkel valo kapcsolattartas soran tdjékoztat a tantargyi kovetelményekrol, a tanulok
eldmenetelérdl, megbeszEli velilk a gyerekek fejlodésében felmeriild problémakat.
Egylittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban, a tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran. A sziild és a tanulod
javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad. Fogadja a sziilok az iskola mikodésével,
tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s azokat tolmacsolja az

intézményvezeto felé.

A szaktanar, mint a nevelOtestiilet tagja, koteles részt venni a testiileti értekezleteken,

megbeszéléseken; joga van véleményével a k6zos dontésekhez hozzéjarulni.

Kotelessége jelen lenni minden iskolai szintli rendezvényen, tinnepségen, ott sziikség

esetén a tanulok kiséretét ellatni, illetve kozremiikddni a rendezvény lebonyolitasaban.

A szaktanar kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allando gyarapitasa, a
szaktargya korébe tartozd 1) tudomanyos eredmények megismerése ¢és a

szakmadszertani fejlesztések korében vald tdjékozodas.

Meghatarozza ¢és kozli a sziilokkel a szaktargydban hasznalatos egyéb taneszkoz-

sziikségletet.

Munkakezdés eldtt 10 perccel koteles megjelenni a munkahelyén. Akadalyoztatasa,
munkabol valé tdvolmaradasa esetén koteles munkaltatdjanak a lehetd legrovidebb idén
beliil értesitéssel lenni, hogy tavollétével az iskolai neveld-oktatd munka ne sériiljon, a

tanulok hatranyt ne szenvedjenek.

Helyettesités esetén szakszerl orat tart, ha legalabb egy nappal a tan6ra megtartasa elott
biztdk meg a feladattal. Helyettesitésrdl a helyben szokésos modon értesiil a dolgozo6. Ha
a dolgozo az adott idépontban helyettesitd tanarnak van beosztva, koteles a munkahelyén

tartozkodni, koteles helyettesiteni.

Aktivan részt vesz szakmai munkako6zossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival

onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi
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elveit. Részt vesz az iskola pedagogiai programjanak ¢és a helyi tantervek

kidolgozasaban; a munkakozosség-vezetd felkérésére tovabbképzési célu eldadast tart.

Sziikség esetén fénymasol, sokszorosit a tananyag indokolt kiegészitése, illetve

feladatlapok készitése céljabol.

Tamogatja a didkdnkormanyzat munk4ajat.

Részt vesz palyazati lehetdségek felkutatasaban, palyazatok elkészitésében,

megvalositasaban, beszamolok elkészitésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; ennek elémozditasa érdekében

egylittmiikodik az osztalyfonokokkel és a vele egy osztalyban tanito kollégakkal.

Felelos az altala hasznalt (szak)tantermek rendjének, tisztasdganak megtartasaért; a
tantermek eszkozeinek, berendezési targyainak megoOvasaért. Tanitdsi Ordra vald
érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara. Utolso tanitdsi ora utdn gondoskodik

az ablakok zaréasardl, a tanterem tisztasagarol, a székek felrakasarol.

Bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet

kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat.

Napra készen munkaidé-nyilvantartast vezet €s a havi 6sszesitést (MUNYIT) minden

honap utolsé napjan az intézményvezetdi irodaban leadja.

Egylittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csalddgondozoval az éltala tanitott tanuld

veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

A napkozbeni tanuldi megbetegedés esetén értesiti az osztalyfonokot.

Kozremikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védondk, az orvos

munkajat.
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- A tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor megtartja az egyenld
banasmod és az esélyegyenldség kovetelményét. Emberi méltosag, figyelem, szeretet,

alazat betartasaval végzi munk4jat a pedagdgus.

- Munkdjahoz kapcsolodoan (a takarékossag és biztonsag elveit szem eldtt tartva) az iskola

belsd rendje szerint hasznalja az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

- Gondot fordit a helyes értékrend atadasara.

- Feladata a kapcsolattartas, iskolai elektronikus levelek napi figyelemmel kisérése,

azokban foglaltak elvégzése.

Kiilonleges felelossége

- Felelds a tanuldk és sziil6k emberi méltésaganak és személyiségi jogainak maximalis
tiszteletben tartasaért,

- bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informacidkat,

- ahataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek, illetve a

nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
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intézményvezetd
Zaradék:

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem ¢€s elfogadom, megtartasaért feleldsséget

vallalok.
Tahitotfalu, 20...., .cccceeeinnenennee, ho........... nap

munkavallalo

Munkakori leiras: Fejleszto pedagégus

Munkavallalo NEVe: «eeuueveereeeeenrereeeeeeesneesseeeseesssnsscanes

MUDKAKOEE: «euuverenieereneeereneeeeeeseeresseesessossassocssssoanane

Feladata: Nevel-oktato munka keretében gyermekekkel, tanulokkal valé pedagoégiai célua
kozvetlen foglalkozas. (Nkt. 61. §)

Kotelességei:

A fejlesztd pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa,
sajatos nevelési igényll tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége, hogy neveld és oktatd munkdja soran
gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlddeseérdl, tehetségének kibontakoztatasarol.
Ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatdt, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlddésének {litemét, szociokulturdlis helyzetét, a kiilonleges

banasmaddot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egylittmiikddjon
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mas gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitdé mas szakemberekkel, a barmilyen

okndl fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulé felzark6zasat eldsegitse, segitse a tehetségek

felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat. Elomozditsa a gyermek, tanulo

erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyilittmikodés magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és

torekedjen azok betartatdsara, egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek

megismerésére €s megbecsiilésére, egyiittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges

¢letmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat.

A sziilot (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a tanulod iskolai teljesitményérol,

magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek

tanulmanyait érint6 lehetéségekrol,

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo -

¢s sziikség esetén mas szakemberek - bevondsaval,

A gyermekek, a tanulok és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

értékelje a tanulok munkéjat

Részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze

magat.

A pedagdgiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és

adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

Pontosan és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az

iskolai tinnepségeken €és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

Megorizze a hivatali titkot,

Hivatasahoz méltd magatartast tanusitson,

A gyermek, tanul6 érdekében egyiittm{ikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel

Anyagi feleldsséget vallaljon a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott

karokért.
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Jogai:

A pedagogust munkakorével Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy személyét, mint a
pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat €s személyiségi jogait tiszteletben

tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék.

A pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatés

modszereit megvalassza.

e A helyi tanterv alapjan, a szakmai munkako6zdsség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankdnyveket, tanulményi segédleteket, taneszkozoket,

ruhazati és mas felszereléseket.

e Sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld, oktaté munkajat, anélkiil, hogy

annak elfogadéasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulot.

e Hozzijusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi

informacidokhoz.

e A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai
programjdnak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a

nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Gtjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer miikddtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei

¢s orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudoményos kutatomunkaban.

e Szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és

orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban.

e Az iskola konyvtaran keresztiil haszndlatra megkapja a munkdjahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak

szerinti informatikai eszkozoket.
e Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

e Pedagbgusigazolvany kiadéasat kezdeményezze.
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o Kozfeladatot ellaté személyként kezeljék.

e Feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslatot tegyen a kdzvetlen felettesének vagy

az intézmény igazgatdjanak.

e A vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentést tegyen a

szolgalati utnak megfelelden.

e Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.

Szakmaspecifikus feladatai:

Az iskolaban a sajatos nevelési igényli, szakértdi és rehabilitacids bizottsdg szakvéleményével
rendelkez0 tanulok ellatasa, terapias megsegitése.
Pedagogiai diagnosztizalas: sziikség esetén (a sziild hozzajarulasa mellett) konzultacido a

gyermek pedagogusaval és egyéb intézményekkel,

Tandcsadas: az ellatottaknak otthoni korilmények kozott is megvaldsithatd otleteket,
tanacsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriild problémak kezelése
érdekében, felkérésre konzultaciodt biztosit az oktatasi-nevelési intézmények pedagodgusainak és

szakembereinek

Csoportfoglalkozasok vezetése: a nehézségekkel kiizdd gyermekek/tanulok fejlesztd

foglalkoztatasa, ez a probléma fliggvényében egyéni vagy kiscsoportos.

A foglalkozasokon az alabbi fobb teriiletek fejlesztése torténik:

e Mozgasfejlesztés

e Testséma, téri tajékozodas fejlesztése
e Percepcio6 fejlesztés

e Beszédfejlesztés

e Grafomotoros fejlesztés

e Szamfogalom fejlesztése

Az ellatasban részesiilo tanuldk sziileinek és neveldinek korében felvilagositd munkat végez

annak érdekében, hogy a kdrnyezet helyes magatartéast alakitson ki a gyermekkel/tanuléval
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szemben, elfogadja annak hibajat, megeldzze a masodlagos személyiségsériilések kialakuldsat.

Szakmai munkajat onalloan, felelosséggel végzi az érvényben 1évO jogszabalyok alapjan, a
szakmai ajanlasok figyelembe vételével, precizen, naprakészen vezeti a munkanaplot, ellatja a
munkajaval kapcsolatos adminisztracios teendoket a gyermekekkel/tanulokkal valéd (egyéni és
csoportos) foglalkozashoz biztonsdgos koriilményeket teremt, a gyermeket/tanuldét nem

hagyhatja feliigyelet nélkiil.

Foglalkozas eldtt elokésziti a kezeléshez sziikséges eszkozoket, munkafiizeteket,
feladatlapokat, a foglalkozasok keretében szinvonalas terapids munkat végez, pontosan vezeti
a kezeltek fiizetét, a kialakitott munkarendben alkalmazza mindazon korszeri terapias
modszereket és eszkozoket, melyeket a rendelkezésére allok koziil a leghatékonyabbnak itél, és
amelyekben kompetens. A foglalkozasok kezdetén felméri a tanuldk Aallapotat, ezt
dokumentaélja, év végén pedig rogziti a fejlesztés eredményét, valamint elkésziti az év végi

statisztikat.
Folyamatos kapcsolatot, konzultaciot tart a sziilokkel, pedagégusokkal.

A tovabbi vizsgalatokhoz elkésziti sajat tapasztalaton-, vizsgalaton-, megfigyelésen- nyugvod

szakmai véleményét.

Sajat diagnozis, vagy vizsgalat esetén, szakvélemény alapjan egyéni fejlesztési tervet és ennek

megfelelden csoport €s Orabeosztast készit, a gyerekeket ellatja.
A Nevelési Tanacsado szakvéleményéeben foglaltak végrehajtasat ellenorzi.

A vizsgalatok soran szerzett bizalmas belsé informéaciokat szigoruan a szakmai protokoll és

szakmai etikai kddex alapelvei szerint kezeli.
Tiszteletben tartja a hozza fordulok méltdsagat, személyiségi jogait.

Kotelezd oraszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentéciora,
felkésziilésre, tovabbképzésre haszndlja, részt vesz a munkdjat segitd tovabbképzéseken,

onképzeésérol gondoskodik

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat.

Felelos:
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e Sajat munkdja mindségéért,
e A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért,

o A tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi ¢€s balesetvédelmi eldirdsok

betartasaért,
e Sajat és masok testi épségéért,

e A rabizott eszkozokért és készletekért.

Egyebek:

Béarmely munkakdrt betolté személy felkérheté az iskola érdekében végzett munkéra a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdje jogosult. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakdr részeként vagy kiilon dijazas

ellenében torténik.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

intézményvezetod

Zaradek:

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem ¢€s elfogadom, megtartasaért felelosséget
vallalok.

Tahitotfalu, 20...., .cccccoeeveeeennen. ho........... nap

munkavallalo

Munkakori leiras: I.ogopédus

Munkavallalo neve: ....cceevveeeniiieeeenenns

MUDKAKOEE: «ueereneeerereeereeeereeeeessssecssssecssssocssnnons
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Elsédleges feladata: Nevelo-oktatd munka keretében gyermekekkel, tanulokkal valo

pedagogiai céla kozvetlen foglalkozas, beszédfejlesztés. (Nkt. 61. §)

Kotelességei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa, sajatos
nevelési igényll tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.
Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

neveld és oktatdo munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlddésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét,

szociokulturalis helyzetét,

e a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikodjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulo

felzarkozasat eldsegitse,
e segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

e clomozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, ¢s torekedjen azok betartatasara

e ecgymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,

hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

e a szilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémékroél, az iskola

dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

e a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a sziild -

és sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,
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e agyermekek, a tanulok és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
o ¢rtékelje a tanulok munkajat,

e részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze

magat,

e apedagogiai programban €s az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és

adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

roro.r

e pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az

iskolai iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

e meg0rizze a hivatali titkot,

e hivatdsdhoz mélté magatartast tanusitson,

e apedagogus etika normait betartsa,

e a gyermek, tanul6 érdekében egylittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel

e az intézmény vagyonat gondosan kezelje, arra vigyazzon

e anyagi feleldsséget vallaljon a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran
okozott karokért.

Jogai:

A pedagogust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy
személyét, mint a pedagoguskdzosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és

elismerjek,

e apedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas

modszereit megvalassza,
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a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankdnyveket, tanulméanyi segédleteket, taneszkozoket,

ruhazati és mas felszereléseket,

sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld, oktaté munkdjat, anélkiil, hogy

annak elfogadéasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulot,

hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi

informacidkhoz,

a nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogaddsdban ¢és értékelésében, gyakorolja a

nevelGtestiilet tagjait megilleté jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei

¢s orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudoméanyos kutatomunkaban,

szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és

orszagos kozneveléssel foglalkozé testliletek munkéjaban,

az iskola konyvtaran keresztiill hasznélatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak

szerinti informatikai eszkozoket,

az allami szervek ¢€s a helyi dnkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre valo jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa, ez a jog

megilleti azt is, akit pedagogus-munkakorbdl helyeztek nyugallomanyba,
az oktatasi jogok biztosahoz forduljon,

pedagogusigazolvany kiadasat kezdeményezze,

kozfeladatot ellato személyként kezeljék,

feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslatot tegyen a kozvetlen felettesének vagy az

intézmény igazgatojanak
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e a vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentést tegyen a

szolgalati utnak megfeleléen,

e tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak.

Szakmaspecifikus feladatai:

e Az iskoldban nyelvi és kommunikécios zavarral, beszédhibaval, valamint részképesség

gyengeséggel, nehézséggel, zavarokkal kiizdo tanulok ellatasa, terapids megsegitése. 32

e Tanév elején az elsO osztalyos tanulok korében a beszéd-, hang és nyelvi zavarok
feltarasa érdekében logopédiai sziirést végez, a szlirGvizsgalat eredményérdl beszamol

¢s tdjékoztatast ad az osztalytanitonak, az érintett sziiloknek.

e Egyéni ¢és kiscsoportos logopédiai foglalkozasok keretében a beszédhiba tipusa és

sulyosséaga alapjan beszédterapiat, komplex kommunikécio fejlesztését végzi.

e A logopédiai ellatasban részesiil6 tanulok sziileinek és neveldinek korében felvilagositd
munkat végez annak érdekében, hogy a beszédhibas kornyezete helyes magatartast
alakitson ki a gyermekkel/tanuloval szemben, elfogadja annak beszédhibgjat,

megelézze a masodlagos személyiségsériilések kialakulasat.

e Az iskola tanuldi koziil a beszédhibas, vagy tanulasi (olvasés, iras, matematika)
nehézségekkel, zavarokkal kiizdé gyermekeket kiszliri, szlikség esetén a nehézségek,
zavarok alaposabb feltarasa érdekében nevelési tanacsadd vagy szakértdi bizottsag

vizsgalatara felterjeszti.

e A tovabbi vizsgalatokhoz elkésziti sajat tapasztalaton-, vizsgalaton-, megfigyelésen-

nyugvo logopédiai véleményét.

e Sajat diagnozis, vagy vizsgalat esetén, szakvélemény alapjan egyéni fejlesztési tervet és

ennek megfelelden csoport és drabeosztast készit, a gyerekeket ellatja.

e Szakmai munkdjat Onalloan, feleldsséggel végzi az érvényben 1évd jogszabalyok
alapjan, a szakmai ajanlasok figyelembe vételével precizen, naprakészen vezeti a

logopédiai munkanaplot, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztracios teenddket a
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gyermekekkel/tanulokkal vald (egyéni és csoportos) foglalkozashoz biztonsagos

koriilményeket teremt, a gyermeket/tanulot nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

e Foglalkozas elott elOkésziti a kezeléshez szilikséges eszkozoket, munkafiizeteket,
feladatlapokat, a foglalkozasok keretében szinvonalas terapias munkat végez, pontosan
vezeti a kezeltek filizetét, a kialakitott munkarendben alkalmazza mindazon korszer(
terapids modszereket és eszkozoket, melyeket a rendelkezésére allok koziil a

leghatékonyabbnak itél, és amelyekben kompetens.

o A foglalkozasok kezdetén felméri a tanulok allapotat, ezt dokumentalja, év végén pedig

rogziti a fejlesztés eredményét, valamint elkésziti az év végi statisztikat.
e Folyamatos kapcsolatot, konzultaciot tart a sztilokkel, pedagogusokkal.

e A vizsgalatok sordn szerzett bizalmas belsé informaciokat szigortian a logopédiai etikai

kodex szerint kezeli.
e A tanév soran ,tiinetmentessé” valt gyermekek/tanulok helyére tjat vesz fel.

e Figyelemmel kiséri a szakirodalmat.

Felelosok:

e Sajat munkdja mindségéért,

e a hivatali és szolgalati titok meg0Orzéséért,

e atlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi €s balesetvédelmi eldirdsok betartasaért,
e sajat s masok testi épségéért,

e arabizott eszkozokért és készletekért.

Egyebek:

Béarmely munkakort betdltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkara a

szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdje jogosult. A
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felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezé munkakdr részeként vagy kiilon
dijazas ellenében.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

intézményvezetd

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul vettem ¢és elfogadom, megtartasaért feleldsséget
vallalok.

Tahitotfalu, 20...., ceceeeeeiiieiieeen, ho........... nap

munkavallalo

Munkakori leiras: Zenetanar(hangszeres tanar)

Munkavallalo neve: .....cccceveviiiiieiiniiieiineineinennes
MunKaKore: ..c.ooevieiieiiiiieiiiriiiiieeiiiieeierieeiesincenenns
Sziikséges iskolai eldképzettség:  Felsifoku iskolai végzettség és

Pedagogus szakképzettseg

Elsodleges feladata: Nevelo-oktato6 munka keretében gyermekekkel, tanulokkal valé

pedagogiai céla kozvetlen foglalkozas. (Nkt. 61. §)

A munkakor célja
A zene megszerettetése tanuldinkkal, megtanuljanak hangszeren jatszani, a tarsas zenélésre
nevelés, az dltalanos miiveltség kiszélesitése, esztétikai nevelés (érzékenység az esztétikum

irant), igeny felkeltése a miivészetek irant, felkészités a tovabbtanulasra.

Kotelességei:
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A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa, iskolaban a
kerettantervben eléirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igényt
tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben
kotelessége kiilondsen, hogy

e neveld és oktatdé munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

e akiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkozasat eldsegitse,

e scgitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

e cldmozditsa a gyermek, tanuld erkdlcesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartési
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e cgymds szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egyiittmiikodésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  ¢€letmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

e aszilbt (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérdl,
magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetdségekrol,

e agyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild - és sziikség esetén mas
szakemberek - bevonasaval,

e a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

e az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves és tandrai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét,

e tanmenetet készit, melyet a munkakdzosség-vezetonek lead minden évben szeptember 30-
ig.

e a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatdrozottak szerint érdemjegyekkel

vagy szovegesen, sokoldaliian, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munké;jat,
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crcr

iranyitsa,

a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és

adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az iskolai

iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

¢év elején a kovetelményeket €s az el6z0 mérések eredményét figyelembe vevo, a
képességek fejlesztését célzd iddtervet/tanmenetet készit.

- tanitasi oraira €s a tanoran kiviili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerlien és pontosan megtartja.

- a tananyaggal a tanmenete szerint halad.

- szintfelmérés végzése, javaslattétel a csoportba sorolashoz

- bemutatok, hangversenyek elokészitése, megszervezese, lebonyolitasa

- megismerteti a hangszer gazdag irodalmanak legjelentdsebb zeneszerzdit és
el6adomuvészeit,

- a hangszer kialakulasanak vézlatos torténetét,

- kialakitta a testaranyoknak megfeleld elhelyezkedéssel természetes
hangszerkezelést, ¢s a megfeleld kéztartast,

- fejleszti a ndvendék muzikalitasat, zenei hallasat, a tiszta intonaciot, a melodikus, a
polifon és funkcids hallast,

- a metrum- és ritmusérzékét, az egyenletes tempotartast,

- kottaolvasasi készségét, laprol jatékat, memoriajat, hangszerkezelését, technikéjat.

- 0sztonoz a rendszeres tarsas muzsikalasra.

- megtanitja a ndvendékeket a hangolasi €s a legalapvetdbb hangszer-karbantartasi
feladatokra,

- figyelmet fordit a céltudatos gyakorlasi modszer kialakitasara, a preciz
hangszerhangolasra, - a tudatos zenei memorizalasra,

- a c¢ltudatos gyakorlasi modszer kialakitasara,

- a laprol olvasasi készség fejlesztésére,

- a ritmus alapérzetének biztonsagos alkalmazésara, - a naponkénti gyakorlas
sziikségletének kialakitasara.

- koteles a tanitds megkezdése eldtt 15 perccel megjelenni az oktatas helyszinén
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. - hivatasbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkajat, ennek érdekében hasznalja fel az 6nképzés €s a szervezett
tovabbképzéseken biztositott lehetdségeket,

e megorizze a hivatali titkot,

¢ hivatasahoz méltd magatartast tanusitson,

e a gyermek, tanuld érdekében egyiittmiikodjon munkatérsaival és mas intézményekkel,

e apedagdgus ctika normait betartsa,

e az intézmény vagyonat gondosan kezelje, arra vigyazzon

e anyagi feleldsséget vallaljon a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott

karokért.

e [Kapcsolattartas terén az iskolai elektronikus leveleket napi szinten figyelemmel kiséri,

benne foglalt feladatokat elvégzi.

e Vezeti a munkaidé-nyilvantartast, hataridére leadja az igazgatonak

Jogai:

A pedagogust munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

e személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék,
e a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds modszereit
megvalassza,

e a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével megvalassza
az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, ruhazati és mas
felszereléseket,

e sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld, oktatd munkdjat, anélkiil, hogy
annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulot,

e hozzijusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi
informaciokhoz,

e a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagodgiai
programjanak megalkotdsaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet

tagjait megilleté jogokat,
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e szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer mitkddtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei €s
orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban,

e szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban,

e az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tandri segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatirozottak szerinti
informatikai eszkdzoket,

e az allami szervek és a helyi onkormanyzatok 4ltal fenntartott konyvtarakat, muzedlis
intézményeket ¢és mas kidllitdé termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazold pedagodgusigazolvannyal latogassa, ez a jog
megilleti azt is, akit pedagdgus-munkakorbol helyeztek nyugalloméanyba,

e az oktatasi jogok biztosahoz forduljon,

e pedagbdgusigazolvany kiadasat kezdeményezze,

o kozfeladatot ellatod személyként kezeljék

o feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslatot tegyen a kozvetlen felettesének vagy az
intézmény igazgatdjanak

e avagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentést tegyen a
szolgalati Utnak megfelelden,

e tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak.

Felelos:

e Sajat munkdja mindségéert,

e a hivatali és szolgélati titok megdrzéséert,

e atlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi €s balesetvédelmi eldirasok betartasaért,

e sajat és masok testi épségéért,

e arabizott eszkdzokért és készletekért.

Alkalmazasanak feltételei:

Az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott

e rendelkezzen az eldirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel, a Knt. 3.
melléklete szerint,

e Dbiintetlen el6életii és cselekvoképes legyen.
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Egyebek:

Bérmely munkakort betoltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdje jogosult. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezé munkakor részeként vagy kiilon dijazas

ellenében torténik.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

intézményvezetd
Zaradék:

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért felelosséget

vallalok.

Tahitotfalu, 20...., cccoovrieiiins ho.......... nap

munkavallalo

Munkakori leirds: Zenetanar (szolfézstanar)

Munkavallalo neve: .....cccoveviieiiniieiieiineinnnnes
MunkaKkore: ....ooeevieiieiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiiiiaiinene.
Sziikséges iskolai eldképzettség:  Felsdfoku iskolai végzettség és

Pedagogus szakképzettseg

Elsodleges feladata: Nevel6-oktatéo munka keretében gyermekekkel, tanulokkal valé

pedagogiai céla kozvetlen foglalkozas. (Nkt. 61. §)
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A munkakor célja: A szolfézstanitas célja a zenei képességek sokoldalu fejlesztése és olyan
zenei gondolkodas kialakitasa, amely segiti a zenét tanuld ndvendékeket a zenei anyag helyes
értelmezésében és megszolaltatasaban. Kiilon figyelmet fordit arra, hogy e folyamat gazdagitsa

a novendéket a zene megszolaltatdsanak és befogadasanak Gromével.

Kotelességei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, iskolaban a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadésa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényii
tanulod esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel dsszefiiggésben
kotelessége kiilondsen, hogy

e neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét,

e akiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkozasat eldsegitse,

e segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

e celdmozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e cgymds szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére,  egylittmiikddésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  ¢€letmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

e aszil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetdségekrol,

e agyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziild - és sziikség esetén mas
szakemberek - bevonasaval,

e a gyermekek, a tanulok és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
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e az ismereteket targyilagosan, sokoldalian ¢&s valtozatos modszerekkel kozvetitse,

oktatdomunkajat éves és tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve

végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

e a kerettantervben és a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel

vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat,

e tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan

iranyitsa,

. a pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai ¢és

adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

o pontosan ¢s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
iskolai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

o ¢év elején a kovetelményeket és az el6z6 mérések eredményét figyelembe vevd, a
képességek fejlesztését célzo idotervet/tanmenetet készit.

o tanitasi ordira és a tanordn kiviili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, azokat

szakszerlien és pontosan megtartja.

o a tananyaggal a tanmenete szerint halad.
. szintfelmérés végzése, javaslattétel a csoportba sorolashoz
. bemutatok, hangversenyek elokészitése, megszervezése, lebonyolitasa, a ndovendék

személyiségének erkdlcsi €és szellemi formalasa, érzelemvildganak, kibontakoztatdsa, nemzeti

identitastudatanak megalapozasa,

o atfogo zenei miiveltség kialakitasa,

o a hangszertanulas segitése,

. a tarsmiivészetek iranti nyitottsdg megalapozasa,

. a zenei készségek kimiivelése, a képességek fejlesztése (mind befogadasban, mind

reprodukalasban) az alabbi teriileteken: ritmus-metrum, tiszta intonacio,

o tajékozodas a magassagi viszonyokban (relaciok, hangko6zok), dallamhallas,
tobbszolamusag
° harmoéniaazonositas, zenei olvasas-iras, zenei szerkezet (forma, frazealas), zenei

memoria, rogtonzes, zenehallgatas (szemben az eldbbiekkel: a szintetizalo hallas fejlesztése)

J a zenei palyara késziil6 novendekek felkészitése a tovabbtanulasra.

. A szolfézstanitas — a hangszertanitassal szerves egységben — a zene megszerettetését, a
késobbi ontevékeny muzsikalas és zenehallgatas iranti igény kialakulasat kivanja megalapozni.

J koteles a tanitds megkezdése eldtt 15 perccel megjelenni az oktatas helyszinén
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. hivatasbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miveltségét,
tokéletesitse pedagogiai munkajat, ennek érdekében hasznalja fel az onképzés €s a szervezett

tovabbképzéseken biztositott lehetdségeket

. megorizze a hivatali titkot,

. hivatasdhoz méltdé magatartast tantsitson,

o a gyermek, tanul6 érdekében egylittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel,

o a pedagogus etika normait betartsa,

o az intézmény vagyonat gondosan kezelje, arra vigyazzon

o anyagi feleldsséget vallaljon a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése sordn
okozott karokért.

Jogai:

A pedagogust munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

o személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék,
e a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas modszereit
megvalassza,

e a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével megvalassza
az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, ruhdzati és mas
felszereléseket,

e sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld, oktatd munkdjat, anélkiil, hogy
annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulot,

e hozzijusson a munkdjdhoz sziikkséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informaciokhoz,

e a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagodgiai
programjanak megalkotdséban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet
tagjait megilletd jogokat,

e szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Utjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei €s
orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkaban,

e szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és

orszagos kozneveléssel foglalkoz6 testiiletek munkajaban,
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e az iskola konyvtaran keresztiill haszndlatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti
informatikai eszkozoket,

e az allami szervek és a helyi Oonkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket ¢és mas kiallitdé termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa, ez a jog
megilleti azt is, akit pedagdgus-munkakorbdl helyeztek nyugalloméanyba,

e az oktatasi jogok biztosahoz forduljon,

e pedagbdgusigazolvany kiadasat kezdeményezze,

o kozfeladatot ellatod személyként kezeljék

o feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslatot tegyen a kozvetlen felettesének vagy az
intézmény igazgatdjanak

e avagyont sértd, kdrositd barmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentést tegyen a
szolgalati Gitnak megfelel6en,

e tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

Felelos:

e Sajat munkdja mindségéeért,

e a hivatali és szolgélati titok megdrzéséert,

e atlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi €s balesetvédelmi eldirasok betartasaért,

e sajat és masok testi épseégéért,

e arabizott eszkdzokért és készletekért.

Alkalmazasanak feltételei:

Az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott

o rendelkezzen az eldirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel, a Knt. 3.
melléklete szerint,

e Dbiintetlen el6életii és cselekvoképes legyen.

Egyebek:

Béarmely munkakort betoltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdje jogosult. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként vagy kiilon dijazas

ellenében torténik.
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EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

intézményvezetd
Zaradék:

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem ¢és elfogadom, megtartasaért felelosséget

vallalok.

Tahitotfalu, 20...., ceeeeeeeeiiiiiiineen, ho........... nap

munkavallalo

Munkakori leirds: Munkakozosség-vezeté munkakor

MunKkavallalo NevVe: ..cveeieereiiiereiieereneeeeeneecesneocennns

MunKkaKore: ....cooveeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiinen
A szakmai munkako6zosség vezetdje

A szakmai munkakozosségek tevékenységét munkakdzosség-vezetd iranyitja. A
szakmai munkakozosség-vezetét a munkakozosség véleményének kikérésével az igazgatod
bizza meg 6t évre a vezetdi feladatok ellatasdval. A szakmai munkakozosség-vezetd az

intézményvezetésnek alarendelt kozépvezetd, tagja a kibdvitett iskolai vezetdségnek.

A munkakor célja: Az intézményben folyod nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalanak

emelése. Az iskolavezetés segitése a szakteriiletéhez tartoz6 munka tervezésében,

szervezésében, fejlesztésében, ellendrzésében és értékelésében.
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A munkakozosség-vezeto feladatai, jogai, kotelességei

A szakmai munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének irdnyitdsa,

szervezése, koordinalasa, informécio kozvetités az iskolavezetés és a munkakdzosség kozott.

Felel6s a szakmai munkdjéaért, a szaktargyi oktatas szinvonaléért. Fejleszti a szaktargyi oktatés

tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.

A munkako6zdsség-vezetd tanév elején elkésziti a munkakdzosség munkatervét legkésébb az
é¢ves munkaterv elfogaddsa eldtt két munkanappal. Kozremiikodik az éves munkaterv

elokészitésében.

Figyelemmel kiséri és ellendrzi a munkatervben meghatdrozott feladatok végrehajtasat.

Adott tanév szeptember 30-ig ellendrzi a tanmeneteket, aldirdsaval hitelesiti azokat. Az
iskolavezetésnek roviden irdsban beszamol a tanmenetek pontos leaddsardl és szakmai

szinvonalarol.

Munkakd6zosségében modszertani, szaktargyi megbeszéléseket tart. Segiti a tagok munkajat,

tapasztalatcseréjét.

Félévente legalabb egy munkak6zosségi értekezletet tart.

Ellenérzi és értékeli a munkakdzOsségi tagjainak szakmai munkdjat, munkafegyelmét.

Javaslatot tesz jutalazasra, kitlintetésre, sziikség esetén eljarast kezdeményez az igazgatonal.

A munkak6zosség minden tagjanal tanitasi orat, foglalkozast latogat legalabb évente egy

alkalommal. Bemutat6 6rakat szervez.

Az igazgatd megbizasabol a belsd szakmai ellendrzo, értékeld munkat végez, részt vesz az

értékeld megbeszéléseken.
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Nyilatkozataival, allasfoglalasaval képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott

az intézmény ¢életével dsszefliggd barmely kérdésben.

A tanév soran, a kibovitett iskolavezetdi értekezleteken tajékoztatja az intézmény vezetdjét a
munkakozdsségben folyd tevékenységekrdl, a félévi neveldtestiileti értékeld értekezletre
szobeli, a tanév végi nevelltestiileti értékeld értekezletre irdsos beszamolot készit a végzett

munkarol.

Szakteriiletén beliil egységes kovetelményrendszer, egységes ellendrzési és értékelési

modszerek kialakitasara torekszik.

Kezdeményezi palyazatokon vald részvételt, tanulmanyi versenyek kiirdsat, hazi versenyek

Szervezeset.

Segitik a palyakezdok ¢és az Uj pedagogus alkalmazottak beilleszkedését, tdmogatjak a
gyakornokok palyakezdését.

Segiti a tovabbképzési program ¢és az éves beiskolazasi terv elokészitését.

Szakteriiletének megfelelden Osszefogja, iranyitja kollégainak munkajat a helyi tantervek

vélasztasaban, kidolgozasaban.

Elékésziti és a szakmai munkakozosség tobbségének véleményét képviseli a pedagogiai

program, a szervezeti és milkodési szabdlyzat valamint a hazirend médositéasa, elfogadasa el6tt.

Elékésziti és a munkak6zosség tobbségének véleményét képviseli a tanulmanyok alatti vizsga

részeinek ¢€s feladatainak meghatarozasaval kapcsolatban.

A munkakozosség véleményét figyelembe véve irdsban véleményezi az intézményvezetdi

palyazatok vezetési programjat.
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Koordinalja és képviseli a szakmai munkakozosség véleményét az iskolai nevelést-oktatast
segitd eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek

kivalasztasaval kapcsolatban.

Javaslatot tehet a szakteriiletéhez tartozé osztalyokat illetden a tantargyfelosztasra.

Javaslatot tehet a rendelkezésre allo pénziigyi forrasok, szakmai eldiranyzatok felhasznalasara.

Felméri és Osszefogja a szakmai anyagok beszerzését, a szaktanterem korszeriisitésével

kapcsolatos feladatokat, a szakmai eszk6zok, anyagok potlasat.

Kapcsolatot tart az intézmény szakmai munkakozosségeivel.

Munkakoériilmények:
Tevékenységéért heti egy ora 6rakedvezmény ¢€s illetmény-potlék jar.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

intézményvezetd
Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul vettem ¢€s elfogadom, megtartasaért feleldsséget

vallalok.

Tahitotfalu, 20...., ceeeeeeeeiiiinneen, ho........... nap

munkavallalo
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ISKOLAIGAZGATO
Az intézmény fenntartdja dont az igazgatd személyérdl. Megbizasa hatdrozott iddre szol.
Jogkorét és hataskorét a hatdlyos jogszabalyok irjak el6. Munkakdri leirasanak osszeallitasa a

munkaltatdja feladata.

Munkakori leiras: intézményvezetd-helyettes

Munkavallalo Neve: ...ceeeverenniiieeeeeeenneseeecenenes

MUDKAKOIE: «oveererierrereeeeereeeeeneeseessesssscesssssossnnes

PEDAGOGUS munkakér mellett 1athaté el

Feladatai:

. Jogszabalyok figyelemmel kisérése.

. A helyi pedagogiai program és az érvényben levd kdzponti elvardsok koordinalasa.
o Az iskolai osztalyok, tanuldcsoportok, tandrok munkajanak figyelemmel kisérése
(6ralatogatasok).

. Az 1j tanarok (kiemelten a palyakezddk) tajékoztatasa az iskolai szokasokrol,
hagyomanyokral.

o Versenyekre valo 0sztonzés, tajékoztatas, jelentkeztetés, eredmények regisztralasa.
J Osztalyozo- és javitovizsgak tartalmi elokészitése, torvényességének feliigyelete (pl.

magantanulok regisztraldsa), vizsgék iranyitasa.

J Felvételi eljarasrend ismertetése, felvételi eljarasban valo kozremiikodés.

o Palyaorientacio, palyavalasztas, tovabbtanulas segitése (informaciok kozvetitése, az
osztalyfonokok munkajanak segitése)

° KIRA és KRETA rendszer szakszer(i hasznalata.

. A helyettesitések (Iehetdleg szakszerl helyettesités) megszervezése.

J Helyettesitések, taloradk elszdmolasa.

. Vezetdi ligyelet ellatasa.

. Osztalyozo értekezletek szervezése.

J Sziil6i tajékozodas biztositasa (fogadoorak, sziiléi értekezletek, nyilt nap, stb.).

o Tovabbképzések nyilvantartasa (tanfolyamok, beiskolazasi terv, szerzédések,

bizonyitvanyok, tanfolyami végzettségek).
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Az éves munkatervben megfogalmazott feladatok ellendrzése, koordinalésa.
Didkrendezvények segitése, idopont egyeztetés.

Unnepélyek, rendezvények segitése (pl. évnyitd, évzard stb.).

Az iskola zavartalan miikodéséhez sziikséges szervezési munka iranyitasa.
Az iskola orarendjének Osszedllitdsaban vald részvétel.

A tankOnyvrendelés  feliigyelete, taniigyi dokumentumok, nyomtatvanyok

megrendelése.

Az épiilet folyamatos miikodésének biztositasa az 6nkormanyzat szakemberei altal.
Hibak regisztralasa és javitasok jelzése.

Kapcsolattartas a rendszergazdaval.

Részvétel a leltarozasi, selejtezési munkakban.

Az azonnali hibaelharitasok érdekében megrendelések és azonnali beszerzések

intézése.

Statisztikai adatok szolgaltatasa.

KIR adatszolgaltatasok elkészitése (KIRSTAT, lemorzsolodasi adatok)
A kompetenciaérések és a NETFIT mérés azonositoinak generdlasa

A kompetenciamérések lebonyolitdsanak intézményi feleldse

Szigoru szdmadast taniigyl dokumentumok nyilvantartésa.

A megbizas feltételei:

Az intézmény nevelGtestiiletének pedagogusa legyen.
Az igazgatohelyettesi feladatokra valo felkérést elfogadja.
A neveldtestiilet a megbizast tudoméasul vegye.

Az iskola igazgatoja a megbizast szerzddésében érvényesitse, szamdra a potlekot

biztositsa.

Az igazgatohelyettest hivatali titoktartas terheli. A munkaja soran tudomasara jutott adatokat,

tényeket csak a munkaltatd jogos (gazdasagi, szakmai vagy intézményi) érdekeinek

veszélyeztetése, illetve a kozalkalmazottak és a tanulok személyiségi jogainak megsértése

nélkil hozhatja nyilvanosséagra.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
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A munkakori leirds 20...., .oooooviiiiiennne ho........... napon 1¢ép életbe.

Kelt: ............. €V et ho......... nap
intézményvezetd
Zaradék:

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomésul vettem ¢€s elfogadom, megtartasaért felelosséget

vallalok.

Tahitotfalu, 20...., ceeeeeeeeiiiiiiineen, ho........... nap

munkavallalo

Munkakori leiras: AMI intézménvegység-vezeto

Munkavallalo Neve: ...cveeeeeeenniireeeeeeennnseeeneenes

A7 L1111 €1 £ )

Feladatai:

o Jogszabalyok figyelemmel kisérése.

o A helyi pedagogiai program és az érvényben levd kdzponti elvarasok koordinalésa.
. Az iskolai osztalyok, tanulocsoportok, tanarok munkéjanak figyelemmel kisérése
(6ralatogatasok).

. Az 1j tanarok (kiemelten a palyakezddk) tajékoztatasa az iskolai szokasokrol,
hagyomanyokrol.

. Versenyekre valo 6sztonzés, tajékoztatas, jelentkeztetés, eredmények regisztralasa.
J Osztalyozo- és javitovizsgak tartalmi elokészitése, torvényességének feliigyelete (pl.
magantanulok regisztralasa), vizsgak iranyitasa.

J Felvételi eljarasrend ismertetése, felvételi eljarasban valé kdzremiikodés.
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. Palyaorientacio, palyavalasztés, tovabbtanulas segitése tarsintézményekkel valo

kapcsolattartas

. A helyettesitések (Iehetdleg szakszerl helyettesités) megszervezése.

. Vezetoi ligyelet ellatasa.

. Osztalyozo értekezletek szervezése.

o Sziil6i tajékozodas biztositasa (fogadd orak, sziildi értekezletek, nyilt nap, stb.).
J Hangszer ¢s egyéb kiegészitdk beszerzésének intézése

. Hangszerkarbantartas -zongorahangolas- koordinalasa

. Az éves munkatervben megfogalmazott feladatok ellendrzése, koordinalasa.

. Didkrendezvények segitése, idopont egyeztetés.

. Unnepélyek, rendezvények hangversenyek segitése (pl. évnyitd, évzaro stb.).

. A zenei rendezvények dokumentalasa, a helyi médiaval vald kapcsolattartas

. Az iskola zavartalan miikodéséhez sziikséges szervezési munka iranyitésa.

. Az iskola orarendjének Osszedllitdsdban valo részvétel.

. Az épiilet folyamatos miitkodésének biztositasa az onkormanyzat szakemberei altal.
J Kapcsolattartas a kozség kulturalis vezetésével

o Részvétel a leltarozasi, selejtezési munkakban.

o Statisztikai adatok szolgaltatasa

o Szigorti szamadast taniigyi dokumentumok nyilvantartésa.

A megbizas feltételei:

. Az intézmény nevelGtestiiletének pedagogusa legyen.

J Az igazgatohelyettesi feladatokra valo felkérést elfogadja.

o A neveldtestiilet a megbizast tudoméasul vegye.

J Az iskola igazgatoja a megbizast szerz6désében érvényesitse, szamdra a potlekot
biztositsa.

Az igazgatohelyettest hivatali titoktartas terheli. A munkaja soran tudomasara jutott adatokat,
tényeket csak a munkaltatd jogos (gazdasagi, szakmai vagy intézményi) érdekeinek
veszélyeztetése, illetve a kozalkalmazottak és a tanulok személyiségi jogainak megsértése

nélkiil hozhatja nyilvanossagra.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
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A munkakori leirds 20...., .oooooviiiiiennne ho........... napon 1ép életbe.

Kelt: ............. €V i, ho......... nap
intézményvezetd
Zaradék:

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomésul vettem ¢€s elfogadom, megtartasaért felelosséget

vallalok.

Tahitotfalu, 20...., ceeeeeeeeiiiiiiineen, ho........... nap

munkavallalo

KONYVTAROS-TANITO
Sziikséges iskolai eloképzettség:  Fels6foku iskolai végzettség

Pedagbgus és konyvtaros szakképzettség

Elsédleges feladata: Nevel6-oktato munka keretében gyermekekkel, tanulokkal valé
pedagdgiai célu kozvetlen foglalkozas. (Nkt. 61. §) Az iskolai és a nyilvanos konyvtar

alapfeladatainak ellatasa (Konyvt. Tv. 55.§)

Kotelességei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, iskolaban a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasdnak ellendrzése, sajatos nevelési igényt
tanul6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel dsszefliggésben
kotelessége kiilondsen, hogy

. neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,

tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle
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elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének litemét,
szociokulturalis helyzetét,

J a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylttmiikddjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitdé mas

szakemberekkel, a barmilyen okndl fogva hétranyos helyzetii gyermek, tanul6 felzarkdzasat

eldsegitse,
o segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
o elémozditsa a gyermek, tanuldo erkolcsi fejlodését, a kozdsségi egylittmikddés

magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

. egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egyiittmiikodésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  ¢€letmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

. a szllét (torvényes képviselot) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémdkrdl, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

o a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartdsaval és betartatisaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild - és
szlikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

o a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

J az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

. a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szdvegesen, sokoldaltan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat,

. részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

. tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

. a pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagodgiai ¢és

adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,
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. pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az

iskolai tinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

. megorizze a hivatali titkot,

. hivatasdhoz méltdé magatartast tantsitson,

. a gyermek, tanuld érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel,
o a pedagogus etika normait betartsa,

o az intézmény vagyonat gondosan kezelje, arra vigyazzon,

. anyagi felelosséget vallaljon a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran
okozott karokért,

. a fenntart6 altal kiadott alapitd okiratban meghatarozott feladatokat teljesitse,

. a rabizott gylijteményt folyamatosan fejlessze, feltarja, megbrizze, gondozza,

o tajékoztasson a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairoél és
szolgaltatdsairol,

. biztositsa mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatdsainak elérését,

J részt vegyen a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

Jogai:

A pedagogust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy
. személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljek, emberi méltosagat és

személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevekenyseégét értékeljék és elismerjék,

. a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas modszereit
megvalassza,
J a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével

megvalassza az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, ruhdzati és
mas felszereléseket,
. sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld, oktaté munkajat, anélkiil, hogy

annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulot,

. hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi
informaciokhoz,
J a nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai

programjanak megalkotdsaban, elfogadasdban és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet

tagjait megilleté jogokat,
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. szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer mikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei és
orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban,

J szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis €s
orszagos kozneveléssel foglalkozo6 testiiletek munkajaban,

o az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tandri segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatirozottak szerinti
informatikai eszkdzoket,

. az allami szervek ¢és a helyi onkormanyzatok altal fenntartott kdnyvtarakat, muzealis
intézményeket ¢és mas kiallitdé termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazold pedagodgusigazolvannyal latogassa, ez a jog

megilleti azt is, akit pedagdgus-munkakorbol helyeztek nyugalloméanyba,

o az oktatasi jogok biztosahoz forduljon,

. pedagbdgusigazolvany kiadasat kezdeményezze,

. kozfeladatot ellatod személyként kezeljék

. feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslatot tegyen a kdzvetlen felettesének vagy az

intézmény igazgatdjanak
. a vagyont sért0, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentést tegyen a

szolgalati Utnak megfelelden,

o tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

Felelos:

. Sajat munkdja mindségéeért,

. a hivatali és szolgalati titok megoOrzéséért,

. a tlzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi ¢€s balesetvédelmi eldirdsok
betartasaért,

. sajat és masok testi épségéért,

. a rabizott eszkozokeért és készletekeért.

Alkalmazasanak feltételei:

Az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott

. rendelkezzen az eldirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel, a

Knt. 3. melléklete szerint,
o biintetlen eloéletii és cselekvoképes legyen.

Szakmaspecifikus munkafeladatai:
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Munkaideje heti 40 6ra, ami a kovetkez6képpen alakul:

22 6ra kolesonzés, nyitva tartas, ezen id6n beliil kell a konyvtari 6rakat megtartani,
10 ora konyvtari feldolgozd munka, melyet a konyvtar zarva tartasa mellett végez,

8 ora iskolan kiviili felkésziilési munka, beszerzés, kapcsolatépités, onképzés.

Az iskolai konyvtaros tanitd/tandr, az iskola neveldtestiiletének tagja, munkaja pedagogiai

tevékenység, ezért allando kapcsolatban all a szaktanarokkal, osztalyfonokokkel.

Végzi a konyvtari iigyviteli dokumentumok kezelését.

Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.
Részt vesz a konyvtar id6szakos vagy soros leltarozasban.

Nevelotestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.

Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit onképzeEs itjan is gyarapitja.
Téjékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.

Az allomany folyamatos, tervszerl és aranyos gyarapitasat végzi.

A megrendelésrdl, a felhasznéldsrol nyilvantartast vezet.

Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkonyvet naprakészen vezeti.
Feldolgozza a dokumentumokat, allomanyba veszi azokat.

Naprakészen €piti a konyvtar katalogusait.

Az 4llomanyt rendszeresen gondozza, kigytjti az elhasznalddott, tartalmilag elavult

dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a szabalyzatnak megfelelden.

Gondoskodik az dlloméany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Végzi a letétek nyilvantartasat, ezeket rendszeresen ellendrzi.

Allomanyellendrzést tart a konyvtar nagysagatol fiiggd idokozonként.

Biztositja az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

Segiti az olvasdkat a konyvtar hasznalataban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol.
Végzi a kolcsonzést.

Megtartja a konyvtari orakat, segitséget ad a konyvtarban tartandé szakérakhoz.

Téjékoztatja témafigyeléssel a pedagdgusokat.

Egyebek:

Barmely munkakort betoltd személy felkérheté az iskola érdekében végzett munkara a

szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdje jogosult. A

felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kdtelez6 munkakor részeként vagy kiilon dijazas

ellenében torténik. A konyvtaros-tanitd beosztasti pedagdégus tovabbi, potlékkal elismert

munkakor ellatdsara nem kérhetd fel.
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6.5.2. Pétlékkal elismert pedagogus munkakorok
Intézménylinkben az alabbi feladatokat kell ellatni pedagogus munkakor mellett, potlék
fizetése ellenében: igazgatd, igazgatohelyettes, munkakdzosség-vezetd, osztalyfonok,

gyermek- és ifjisagvédelmi felels, balesetvédelmi felelds, didkonkormanyzatot segité tanar.

GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS
PEDAGOGUS vagy SZOCIALPEDAGOGUS munkakér mellett lathato el.

Feladatai:

. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds segiti az iskola pedagogusainak gyermek- és
ifjisagvédelmi munkajat.

. Tajékoztatja a tanulokat arrol, hogy milyen problémaval, hol és milyen idépontban
fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskoladn kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellato
intézményt kereshetnek fel.

o A pedagogusok, sziilok vagy tanuldk jelzése, a veliikk folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanulokndl — a veszélyeztetd okok feltardsa érdekében —
csaladlatogatason megismeri a tanuld csaladi kornyezetét.

o Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem
szlintethetd veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd értesitse a
gyermekjoléti szolgalatot.

J A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

. A tanulo anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja
inditson eljarast a tanuld lako-, illetve ennek hidnyaban tartdozkodasi helye szerint illetékes
telepiilési onkormanyzat polgdrmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatds megallapitasa, sziikség esetén a tamogatas természetbeni ellatas formajaban torténd
nyujtasa érdekében.

. Az iskoléban a tanuldk és a sziilok altal jol 1athatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellato fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgdlat, nevelési tandcsado,
drogambulancia, ifjusagi lelki segély telefon, stb.) cimét, illetve telefonszamat.

J Az iskola nevelési programja, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében egészségnevelési, ennek részeként kabitoszer-ellenes program kidolgozasanak

segitése, végrehajtasanak figyelemmel kisérése; sziikség esetén intézkedés megtételének
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kezdeményezése az iskola igazgatdjanal, tajékoztatas nyujtasa a tanulok, a sziilok és a

pedagogusok részére.
o Kiemelt figyelmet kell forditania a szenvedélybetegségek megel6zésére.
. Palyaorientacio, tovabbtanulas segitése (informaciok kozvetitése, az osztalyfonokok

munkajanak segitése).

o Az éves munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtasa.
o Jogszabalyok figyelemmel kisérése.

o Didkrendezvények segitése.

o Statisztikai adatok szolgaltatasa.

A megbizas feltételei:

. Az intézmény nevel6testiiletének pedagogusa legyen.
o A gyermekvédelmi feladatokra valo felkérést elfogadja.
o Az iskola igazgatdoja a megbizast szerz6désében érvényesitse, szamara a

koltségvetésben biztositott juttatast biztositsa.

MUNKA- ES BALESETVEDELMI FELELOS
PEDAGOGUS vagy SZOCIALPEDAGOGUS munkakér mellett 1athato el.

A munka- és balesetvédelmi felelds ellendrzi €s iranyitja az intézmény alkalmazottainak
munkavédelmi tevékenységét. Ezen tulmenden felelds a feladat- és hataskorébe tartozo minden
tevékenység szakszerii és eredményes megvalositasaért.

A munkavédelmi felelds feladatai az alabbiak:

. figyeli a munka- és balesetvédelmi targyt jogszabalyokat és sziikség esetén javaslatot
tesz a szabalyzatok modositasara,

. elkésziti a munkavédelmi tervet, szervezi és iranyitja a munkavédelmi szemlék
lebonyolitasat, ellenérzi az észlelt hianyossagok megsziintetését,

. kozremiikodik az iskolai baleset-megeldzési feladatok ellatasaban,

. rendszeresen ellendrzi, hogy a munkakoriilmények megfelelnek-e az eldirdsoknak,
szabalytalansag vagy veszély esetén intézkedést kezdeményez a veszélyes tevékenység

azonnali megsziintetésérol,
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. javasolja a sziikséges technologiai, muveleti, kezelési és karbantartdsi utasitdsok
kiadasat, véleményezi a munkavédelmi jellegli Gjitasokat, javasolja az egyéni véddeszkoz
juttatast,

. a stlyos mulasztast elkovetd kozalkalmazott munkavégzésérol tajékoztatja az illetékes
munkahelyi vezet6t, gondoskodik az alkalmazottak tanévenkénti munkavédelmi oktatasanak
megszervezeésérol és elvégzi a munkavédelemmel kapcsolatos adminisztraciot,

. kivizsgalja a tanulo- ¢és munkabaleseteket, megéllapitia a felelds személyt,

jegyzokonyvet készit, €s azt tovabbitja az eldirt helyekre, valamint vezeti a baleseti

nyilvantartast,
. U gép, berendezés, eszkoz ilizembe helyezése, illetve hasznélatbavétele elott

munkavédelmi szempontbol vizsgal, véleményez,
. sziikség esetén elsdsegélyt nyujt.

A megbizas feltételei:

. Az intézmény kozalkalmazottja legyen.

o Az intézmény Kozalkalmazotti értekezlete a hatalyos jogszabalyok —szerint
megvalassza.

o Az iskola igazgatdoja a megbizast szerzOdésében érvényesitse, szamara a

koltségvetésben engedélyezett juttatast biztositsa.
Egyebek: A Kozalkalmazotti értekezlet a munka- és balesetvédelmi feleldst 5 évre valasztja.

Jogai és kotelezettségei a szakszervezeti vezetdvel azonos megitélés ala esnek.

6.5.2.7. DIAKONKORMANYZATOT SEGITO PEDAGOGUS
PEDAGOGUS vagy SZOCIALPEDAGOGUS munkakér mellett 1athato el.

Feladatai:
. Részt vesz a Diakonkormanyzat testiileti iilésein.
o Szervezi és segiti a Didkonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a

Didkonkormanyzat és a neveldtestiilet kozotti kapcsolattartast.

J Gondoskodik az informéciok kolcsonds kozvetitésérol.

. Segiti a Didkdnkormanyzat képviseldinek felkésziilést az értekezletekre, forumokra.
. Figyelemmel kiséri a Diakonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat.

. Kozremiikodik a Didkonkormanyzat és az iskola munkatervének dsszehangoldsaban.
. Segiti a Didkdnkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.
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. Feliigyeli a Diakonkormanyzat gazdalkodasat. Koltségvetésének tervezését ¢&s
végrehajtasat.

A megbizas feltételei:

. Az intézmény nevelGtestiiletének pedagogusa legyen.

J A Diakonkormanyzat sajat szervezeti és mitkodési szabalyzatanak megfeleléen
megvalassza.

o A valasztast kdvetden a megbizast elfogadja, az elfogadasrol az iskola igazgatojat
tajékoztassa.

o Az iskola igazgatoja az 5 évre sz0l6 megbizast szerzodésében érvényesitse, szamara a

torvényben eloirt juttatast biztositsa.

6.5.3. Pedagogiai munkat kozvetleniil segité alkalmazottak
Intézménylinkben az aldbbi munkakorok vannak: iskolatitkar, pedagodgiai asszisztens,

rendszergazda.

6.5.3.1 ISKOLATITKAR
Sziikséges iskolai eloképzettség:  Kozépfoku iskolai végzettség

(Fels6foku munkatigyi szakképesités)

Az iskolatitkar a titkarsag vezetdje, a technikai dolgozoi egység kapcsolattartoja.
Iranyitja és lebonyolitja az iskolai adminisztraciot. Az iskolatitkar felelos a titkarsag
szakszerli, szabalyos ¢és hatékony miikodéséért, az intézmény iratkezeléséért, a tanuloi
nyilvantartdsok naprakész vezetéséért, valamint

e aneveldtestiileti, igazgatdi hatarozatok

a tanulo6 kérvények, kérelmek

¢ a tanuldknak adott engedélyek

e a magantanulok és a tanuloi jogviszonyukat sziineteltetd tanulok
e azigazgato iskolaval kapcsolatos elfoglaltsagai

¢ a hataridds feladatok nyilvantartasaért.
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Az iskolatitkar — munkaidében — kizardlag az igazgatotol fogadhat el a munkakdri leirasaban
konkrétan nem szerepld feladatot. Az iskolatitkart hivatali titoktartas terheli. A munkdja
soran tudomadsara jutott adatokat, tényeket csak a munkaltatd jogos (gazdasagi, szakmai vagy
intézményi) érdekeinek veszélyeztetése, illetve a kdzalkalmazottak és a tanulok személyiségi

jogainak megsértése nélkiil hozhatja nyilvanossagra.

Feladatai:

o Vezeti az iskola titkarsagat.

. Felel6s az iskola ligykezeléséért

o A beérkezett leveleket, ill. az igazgato altal kiszignalt iratokat a cimzetteknek tovab-
bitja.

o A hatéridés feladatokat nyilvantartja és a felel6soket idoben értesiti, figyelmezteti a
hatériddre.

o Az lgyiratkezelést teljes felelésséggel, onalldan végzi.

. Iktatja az iratkezelési szabalyzatban feltiintetetteken kiviil mindazt, amire az

igazgatotol utasitast kap.

J Ugyintéz6i feladatokat 1at el.

o Atnézi az érkezé és kimend nyomtatvanyokat.

J Rendben tartja a bizonyitvanyokat, anyakonyveket és a lezart naplokat.

. Vezeti a tanuloi nyilvantartast. (érkezo €s tdvozo tanuldk, de kiilondsen a felvételt

nyert tanulok!)

. Intézi az osztalyozo-, a javitovizsgakkal kapcsolatos €s egyéb kimend értesitéseket.
J Kozremiikodik a vizsgak szervezési, adminisztracios feladataiban.

J Kezeli a titkarsagi telefont (informacioadas, iizenetatvétel stb.)

o A telefoniizeneteket atadja.

o Informacidkat kozvetit a sziilok €s az iskolavezetés, a pedagogusok kozott.

. Tanuloi, ill. sziil6i kérésre, kiadja az iskolalatogatasi bizonyitvanyt.

J Elkeésziti a bizonyitvany-masodlatot.

J Kezeli a taniigyi dokumentumokat.

. Megrendeli a taniligyi nyomtatvanyokat szakmai iranyitassal.

. Kozremiikodik tankdnyvek, szakmai anyagok, folyoiratok, jsagok megrendelésében.
J Biztositja az tigyvitelhez és az iskoldban folyd munkahoz sziikséges dokumentumok,

nyomtatvanyok irodaszerek beszerzését, potlasat.

o Egyezteti a fogadoorak rendjét.
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o Nyilvantartja az igazgato iskolai feladatait, iskolan kiviili elfoglaltsagait,

idébeosztasat.

. Vezeti az igazgato és az igazgatohelyettes fogaddoraira torténd bejelentkezéseket.

. Lebonyolitja a beiratkozassal kapcsolatos szervezési és adminisztracios tevékenységet.
. Részt vesz az iskolai felvételi eljaras lebonyolitasaban.

J Elkésziti az iskolai statisztikdk dsszesitéseit.

o Mas adminisztracios és gépelési feladatokat is ellat.

. Intézi a didkigazolvany-igényléssel kapcsolatos teenddket.

. Vezeti a pedagdgusigazolvanyok nyilvantartasat.

. Ervényesiti, nyilvantartja, bevonja az igazolvanyokat.

o Teljes kortien kezeli a KIR személyiigyi nyilvantartasat, adatot frissit, a valtozasokat
atvezeti

. Intézi a postazast, az iskolavezetés hivatalos levelezését.

. Atveszi az ajanlott és tértivevényes kiildeményeket.

J Id6pontokat egyeztet az iskolavezetés és az intézmény kiilsd-belsd kapcsolatai kozott.
° El6késziti a tanari, tantestiileti értekezleteket.

J Kozremtkodik  az  igazgatd  nyilvanos fellépéseinek  elOkészitéseben,
utomunkalataiban.

J Sziir6feladatot 1at el az igazgatd mellett.

. Eldkeésziti az iskolavezetés prezentacioit.

. Intézi az iskolavezetés szakmai tovabbképzésein vald részvételt.

J Az adatvédelem figyelembe vételével vezeti a dolgozdi nyilvantartasokat, az ezzel

kapcsolatos statisztikakat, jelentéseket.

o Munkaviszony létesités - megsziinés esetén elokésziti az iratokat,

. A béremeléseket elokésziti, egyezteti, az dtsorolasokat nyilvantartja

. Elkésziti a talorak havi kimutatasat és nyilvantartja a pedagdgusok tavollétét.
. Minden honap végén elkésziti a tilora-jelentést.

J Megfeleld jelentést készit a hidnyzasokrol, szabadsagokrol.

. Kezeli a KIRA rendszert

. Kapcsolatot tart a munkavallalokkal (ligyintézés, reklamalas esetén).

J Intézi az évi SZJA- elszamolassal, igazolasokkal kapcsolatos feladatokat.

. Vezeti a szabadsag-nyilvantartast, adatszolgaltatast.
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. Eldkésziti az iskolaorvos, a védond munkajat, idépontot egyeztet a pedagogusokkal.

J Intézi a baleseti jegyzokonyvekkel és a tanuloi balesetbiztositassal kapcsolatos teendd-
ket.

J Szervezi a kiils6 latogatok iskolai programjait. Kezeli az iskolai partnerlistat.

. Tisztito, egyéb anyagokat rendel, kezeli a kézi raktart

. A mukodtetd szakembereivel kapcsolatot tart

J Részt vesz az iskolai leltarozéasnal.

. Részt vesz az iskolai rendezvények elokészitésében, egyes PR tevékenységben.

. Onalldan intézi a hataskorébe utalt iigyeket.

Kotelességei:

e megolrizze a hivatali titkot,

e hivatasahoz méltdé magatartast tanusitson,

e aziskola érdekében egyiittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel

e az intézmény vagyonat gondosan kezelje, arra vigydzzon

e anyagi feleldsséget vallaljon a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokért.

Jogai:

Megilleti az a jog, hogy

e személyét, mint az iskola neveld-oktatdo munkajat segitd szemeélyt megbecsiiljék, emberi
méltosagat €s személyiségi jogait tiszteletben tartsak, tevékenységét értékeljek és elismerjék,
e sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze munkdjat, anélkiil, hogy annak
elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a kozosség mas tagjait,

e hozzjusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, informacidkhoz,

e gyakorolja a kdzalkalmazotti értekezlet tagjait megillet6 jogokat,

o feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslatot tegyen az intézmény igazgatdjanak,

o képernyés munkakorének megfeleld természetbeni juttatisban, vagy potlékban
részesiiljon,

e avagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentést tegyen a
szolgalati utnak megfelelden,

e tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak.

Felelos:

e Sajat munkdja mindségéért,

e ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért,
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e atlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi €s balesetvédelmi eldirasok betartasaért,
e sajat és masok testi épségélrt,

e arabizott eszkdzokért és készletekért.

Alkalmazasanak feltételei:

e rendelkezzen az eldirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,

e Dbiintetlen elééletii és cselekvoképes legyen.

6.5.3.2 PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
Sziikséges iskolai eloképzettség:  Erettségivel igazolt kozépfoki iskolai végzettség és

Pedagogiai asszisztens szakképzettség

Feladatai:

o Nem tanulasi jellegli feladatokkal, miivészeti képzéssel segiti a tanarok, tanitok

munk3djat, nevelési, gondozasi és feliigyeleti munkat végez az iskolaban.

. az iskolés gyermekek fizikai, szocidlis, érzelmi és intellektualis fejlodését eldsegitd

miivészeti tevékenység bemutatasa és felligyelete, illetve ilyen tevékenységben valo részvétel;
J a benti és kinti teriiletek elokészitése a tevékenységekre

o segitségnyujtas a gyerekek szellemi, fizikai, magatartasbeli és egyéb tanulasi

problémainak megoldasaban

. segédkezés az oktatasi anyagok eldkészitésében, anyagok dsszeallitasa

o érzelmi intelligenciat fejlesztd foglalkozas tartasa

J oktatasi segédeszkozok kezelése

. az iskola pedagdgiai programjaban szerepld foglalkozasok, miivészeti szakkorok

feligyelete mas pedagogus, vagy oktato tevékenységet végzé szakember mellett

. a tevékenységekhez hasznalt alapanyagok, eszk6zok kezelése, felligyelete

o balesetvédelmi tevékenység, a gyermekek testi épségének megdvasa

. gyermekek kisérése az intézmény épiiletei kozott

. a tanulok higiénés és onkiszolgalasi tevékenységének felligyelete, sziikség esetén

fejlesztése
. a tanulokkal és a foglalkozasokkal kapcsolatos dokumentacié vezetése, a sziikséges

adminisztracio elvégzése, sziikséges iskolai dokumentacid elkészitésében valo részvétel
. kozremiikodés a foglalkozas rendjének megtartasaban

J tanulokkal valo egyéni foglalkozas
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Felel6s:

. Sajat munkaja mindségéért

o A munka- és balesetvédelmi elbirasok betartasaért
o Sajat és masok testi épségéért

° A rabizott eszkozokért és készletekért

6.5.3.3 RENDSZERGAZDA
Sziikséges iskolai el6képzettség:  Erettségivel igazolt kozépfoku iskolai végzettség és

Szamitastechnikai szakmacsoportba tartozé szakképesités

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok folyamatos mitkodoképességének
biztositasa, az dllando oktatési allapot fenntartasa, a biztonsagos és stabil irodai munkavégzés
feltételeinek kialakitdsa. Az iskola oktatasi-nevelési feladatainak eldtérbe helyezése a
fejlesztési elképzelések figyelembe vételénél, egyeztetés a szamitastechnika tanarral,

rendszeres egyiittmiikodés és oktatasi igényeinek figyelembe vétele.

Folyamatos feladatai:

o Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, az informatika tantargyat oktat6 tanarokkal folytatott egyeztetés soran kialakitja
¢s eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

. Kiilonos figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartasdra és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer
kiépitését.

. Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartoz6 programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi.

Hardver

. Elvégzi az 0 gépek ¢és egyéb hardver eszkozok bedllitdsait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat jelenti az

igazgatonak, és a meghatarozott anyagi fedezet erejéig megjavitja, vagy megjavittatja.
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o Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertdzés, rendszerdsszeomlas) az észlelést vagy
értesitést kovetden haladéktalanul gondoskodik a hiba elharitdsanak megkezdésérol.

J Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a kdrokozo6 személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

o Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak a Szaktanterem és  az
egyes berendezések allapotarodl, allagarol.

Szoftver

. Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek
miikodését. A meglévo szoftvereket és a hozzajuk tartozé licencszerzodéseket nyilvantartja.

o Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait

elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a bedllitdisok megdrzését.

. Az irodakban sziikséges 1j szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznalatukat
bemutatja.
. Sziikség esetén biztonsagi adatmentést végez.

Idészakos feladatai
o Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

J Anyagbeszerzés, szallitas
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6.6 A tanitas rendje

6.6.1 Az oktatias és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi dran kiviili események szervezése csak a tanitasi
orak megtartasa utan, azokat nem akadalyozva €s zavarva, igazgatoi engedéllyel lehetséges. Az

iskola csengetési rendje a kovetkezd:

Csengetési rend:

0. 720- 80 Csak felsé tagozaton
1 g05_ g0
5 900 _ 9%
Tizorai sziinet
3. 1090 10%
2, 105 11%
5. 1190- 12%
6. 12%5- 139
Ebédsziinet
7. 1490 .- 1445
8. 145 - 1540
9. 15%-16%

rer e r

Altalanos iskolaban altaldnos iskolai tantargyak, egyéb foglalkozasok, zeneiskolaban
csoportos fotargy, B tagozatos fotargy, kotelezd targy, kotelezOen valasztando targy esetén 45
perc.

Zeneiskolaban A tagozatos fotargy esetén 30 perc.

A pedagogiai programban meghatarozott specialis oraszervezési keretben szervezendo
kerettantervi ismeretek kozvetitése: Reggeli torna, reggeli osztalyfonoki ora, valamint a

zeneiskolai korrepeticio tantargyak esetén az altalanosnal rovidebb, de minimum 5 perc lehet.
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A 30 percnél rovidebb tandrak folyamatos szamozasa A-B hetes ciklusonként Osszesitve, a
percek 0sszeadasaval torténik, amikor az idGtartam a legalabb 45 percet elérte.

A pedagogiai programban meghatarozott targyak esetén epochalis oktatas lehetséges, az
orakat ebben az esetben is 45 percenként kell figyelembe venni.

Rendkiviil indokolt esetben roviditett tanitasi orakat lehet tartani, ebben az esetben az o6rak

hossza legalabb 30 perc.
6.6.3 A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi

6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.
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A kotelezo orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett
idépontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé

zavarjak.

6.6.4 Az oOrakozi sziinetek rendjét beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla 6rak sziinet
kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak az éves munkatervben meghatarozott tantargyak

esetén.

6.7 Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanulonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel aldl,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget,

C) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,

f) a tanul6 fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

A vizsgék kitlizott idépontjarol a tanuld a vizsga eldtt legalabb 8 nappal értesitést kap. Az

engedély nélkiili vagy utdlag igazolt tavollét igazolatlan hidnyzasnak szamit.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 19.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 7.30 — 13.30-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti
napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo

eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgato ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel jogviszonyban nem allok (fenntarté ¢és mikodtetd
munkavallaloi, tanulok kivételével) vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és csak az
elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben. Az iskolaba jar6 tanuldk sziilei,

hozzatartozoi az elsé 6ra megkezdése eldtt, valamint az utolsé tanitési ora utan, illetve a
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zeneiskolai 6rakon és délutani egyéb foglalkozasokon résztvevo gyermekre varakozva, az

auldkban tartozkodhatnak.
6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablival, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar

Koztarsasag cimerével kell ellatni.

Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felelds:

J a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
. a koz0sségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,

o az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

J az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

. a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.9.2 A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsosorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi
ordkon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy foglalkozast
tartd pedagogus feliigyelete mellett — az éves munkatervben meghatarozottak szerint lehet6ség
van az iskola felszerelésének hasznélatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb.
hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek

betartasa tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezo.

6.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Az iskolai helyiségek
kulcsainak egy példanyat az iroddban kell elhelyezni. A bekovetkezd rendkiviili eseményeket

(idéponttal, idotartammal €s az esetleges intézkedéssel egyiitt) az irodaban naplozni kell.

6.9.5 A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — egyeztetés utan —

szabadon hasznalhatja.
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6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a bejarat elotti S méter sugar teriiletrészt
és az iskola parkologjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a
dohanyzas €s az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaba és az azon kiviil
tartott iskolai rendezvényekre biztonsagi okokbol olyan személyt, aki — az iskolaban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitd nagykoru személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. A nemdohdnyzok védelmérdl
sz016 torvényben meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds

személy az intézmény munka- és balesetvédelmi feleldse.

6.11 A tanulobalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszElyeirdl is. A tdjékoztatdé megtorténtét

és tartalmat dokumentalni kell, a t4jékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitdsok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanuldk szamara potldlag
kell ismertetni az eléirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett

hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,

aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
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jegyzokonyvezését, nyilvantartasat €s a kormanyhivatalnak torténé megkiildését a munka- és

balesetvédelmi felelds végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse, vagy altala megbizott
szakember. A t4jékoztato tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valé részvételt az

munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagodgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket
csak Kkiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitdsa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszk6z oOrai hasznélatit. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegi pedagdgiai

eszkOzok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl
heti négy orat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. Az 5. testnevelés oOrat
didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

. A tanulok szamara diaksportkorben, a valasztott szakosztalyban egy A-B hetes
ciklusban 1 ordnyi kotelezd sportkori foglalkozason vald részvétellel, a valaszthatd sportagakat
az intézmény pedagodgiai programja tartalmazza. (Heti 1 ora). A sportfoglalkozasok
megtartdsdhoz szilikséges oOraszamot a kotelezd ordk keretébdl oldjuk meg. A  benyujtott
jelentkezések alapjan a didkok szamara a sportkori foglalkozéas kotelezd. A sportkorok
igénybevétele téritésmentes.

. A Kkiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportolé tanulék szaméra a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal
beszerzett igazolas benyujtasaval.

Sziikség esetén biztositjuk didkjaink szdmara a konnyitett- és gydgytestnevelés oktatasat.

6.13 A tanitasi oran Kiviili egyéb foglalkozasok
0 Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletel,

valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoéran Kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgatd ¢és helyettesei

rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.
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J A tehetséggondozas keretéiil szolgalod csoportokat a magasabb szintli képzés igényével
a pedagdgiai program szerint kell tervezni. A foglalkozasokrol és a hianyzasokrol naplét kell
vezetni.

J Az iskola sajatossiga a mindennapi miivészeti nevelés. Ennek érdekében
zeneiskolai képzésben lehet részt venni, tovabba képzomivészeti (keramia szakkor),
tlizzomanc szakkorok miikodnek az egyéb foglalkozasok keretében.

. A versenyeken valé részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, jarasi, megyei és orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az
igazgatohelyettes felelosek. A versenyek ilitemezését az éves munkaterv tartalmazza. Az
orszagos meghirdetésii versenyeken kiviil az esetleges nevezési dijak anyagi terheit figyelembe
véve ezek csak a sziil6k hozzajaruldsaval szervezhetdk.

. A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas.

o A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozdsségek kialakitasanak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulésok igényes és egyben
gazdasagos megszervezése ¢€s problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi
kirdndulasok, utazasok az igazgatd engedélyével és pedagdgus vezetésével, kizarolag a sziilok

elvi és anyagi hozzajarulasaval szervezhetok.

6.14 Iskolai iinnepek, hagyomanyok

J Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek, hangversenyeinek terveit az éves
munkaterv tartalmazza a misor elkészitéséért €s megszervezéséért felelés pedagogus
megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi a hazirendnek €s a szobeli utasitasoknak
megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

J Hagyomanyos iinnepélyeink: Tanévnyitd, Oktober 23., Marcius 15., Junius 4.,
Ballagés, Tanévzard

J Hagyomanyos iskolai rendezvények: Pollack-nap, DOK nap, Pollack-gala
Hagyomanyos hangversenyek: Adventi hangverseny, Dunakanyari Ifjc  Muzsikusok

Kamarazenei Talalkozdja, Tavaszi hangverseny,
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7. A tanulodk iigyei

7.1 A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVIIL tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével évente - az iskola
igazgatoja hatarozza meg minden év december 15-ig. Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik
arrol, hogy az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és
miikodési szabdlyzatidban kell meghatdrozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az
iskolai sziil6i szervezet (kozosség) és az iskolai diakonkormanyzat. A tankonyvellatassal, a

tanulok tankonyvi tAmogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

7.1.1. A tankdnyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatds legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanuldkhoz
torténd eljuttatasa.

7.1.2 Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozzé a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghalad6 mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanulo
elveszti, megrongalja, a kiskoru tanuld sziiléje az okozott karért kartéritési felelosséggel
tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankdnyvek beszerzési arat figyelembe véve
— hatarozatban allapitja meg.

7.1.3 A szokasos hasznalat mértéke:

. 1 év utan 25 % értékcsokkenés.
. 2 év utan 50 % értékcsokkenés.
. 3 év utan 75 % értékcsokkenés.
. 4 ¢év utan 100 % értékcsokkenés.

7.1.4 Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel teszi kozz¢€.
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7.2. A tankonyvfelelos

721 Iskolankban a tankoOnyvellatds feladatait az intézmény latja el a hatalyos
jogszabalyoknak és a fenntart6 utasitdsainak megfelelden.

722 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a
felelés. Az igazgaté minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben Kkijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatdsaban. A feladatellatasban vald kézremiikodés nevezettnek nem munkakdri

feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

7.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

7.3.1 A t4jékoztatést és a normativ kedvezményekre vonatkozd igényt ugy kell felmérni, hogy
azt a tanulo, kiskoru tanulo esetén a sziil6 az igény-bejelentési hatarid6 eldtt legalabb 15 nappal
megkapja. A hatarido jogvesztd, ha a kiskoru tanuld esetén a sziilé az értesités ellenére nem élt
az igénybejelentés jogaval.

7.3.2 A tankonyvfelelés az 5.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja, hogy
hany tanulonak kell biztositania a normativ kedvezményt. Az adatokat ismerteti az intézmény
vezetdjével.

7.3.3 A normativ kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon kell
benyujtani. A normativ kedvezményre valo jogosultsagot igazol6 iratot legkésdbb az igényldlap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelds alairasaval igazol.

7.3.4 A normativ kedvezményre valdé jogosultsag igazolasdhoz a kovetkezd okiratok
bemutatasa sziikséges:

. a csaladi potlek folyositasarol szolo igazolas;

(a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti
szamlakivonatot, a postai igazoloszelvényt)

. ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb é€letkor elérése miatt megsziint,
tartdsan beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolas,

J sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

o rendszeres gyermekvédelmi tdmogatas esetén az errdl sz616 hatarozat.
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7.3.5 A normativ kedvezményre valod jogosultsag igazoldsa nélkiil normativ kedvezményen

alapul6 tanul6i tankonyvtamogatas nem adhato.

7.4 A tankonyvrendelés elkészitése

7.4.1 A tankdnyvfelelds minden évben a jogszabalyokban meghatarozott hatarideig elkésziti a
tankonyvrendelését, majd aldiratja az intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az
iskolaba belépd 1) osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A
tankonyvrendelést oly moédon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtamogatds, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdonyvhoz vald hozzajutés
lehetdségét.

7.4.2 Az iskolanak legkésdbb junius 15-ig — a konyvtari hirdet6tablan valo kifliggesztéssel —
kozz¢ kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezé olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanuldk kikodlesondzhetnek. A kozzététel az iskolai

konyvtaros munkakori kotelessége.

7.5 A tanuléi hidnyzas igazolasa
A tanuléi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok ¢s késések egységes elbirdlasa érdekében

eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

rer e 1

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

b) sziil6i igazolassal évente harom napot, amely &sszesen nem haladhatja meg alsds tanuld
esetén a 15 orat, felsos tanuld esetén a 18 orat, zeneiskolas tanulo esetén a 9 orat.

C) a szilé igazgatonak benyujtott elézetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradésra, de az engedély megadasa soran
figyelembe kell venni a tanul6 tanulményi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak
mennyiségét €s azok okait; valamint

d) ha a tanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak Kell tekinteni a késést, ha:
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. bejaro tanul6 érkezik késébb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
J rendkiviili esetben, ha a tanul6 6nhibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili iddjaras stb.).

7.5.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulékat megilleté kedvezmények

Tanulmanyi és zenei versenyek napjan a tanuld igazoltan van tavol. Sportversenyekkel és
egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa utan —az igazgatd dont.
Kozépiskolak altal szervezett nyilt napon a tanul6 sziiléi igazolassal vehet részt. Szobeli
felvételi vizsgan valo részvétel esetén a tanuld igazoltan van tavol. Az osztalyfonok a hianyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a naploban, €s a tanitdsi napokrodl, orakrol valo

tdvolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi Gsszesitésénél.

7.6 A tanuloi késések kezelési rendje

A naplo és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késd
tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskoldba. A magatartas jegy
kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

hidnyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az  igazolatlan  mulasztdsok  hatterének  felderitésében az  osztalyfondk az

igazgatohelyettesekkel egyiitt jar el.

7.7 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

Ha a gyermek, a tanul6 tdvolmaradédsat nem igazoljak, a mulasztds igazolatlan. A sziil6k
tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének eldirasai
szerint torténik. Tankoteles tanuld esetében:

. tizedik igazolatlan ora utan: az iskola igazgatoja — a gyermekvédelmi és gyamiigyi
feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérol ésilletékességérol
sz016 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban — tanké&teles tanulo
esetén a tanulo sziilgjét és a gyermekjoléti szolgalatot értesiti. Az értesitést kdvetden a
gyermekjoléti szolgalat az iskola bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet készit,
amelyben a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel meghatarozza a tanulot veszélyeztetd
¢€s az igazolatlan hidnyzast kivalto helyzet megsziintetésével, a tanul6i tankotelezettség

teljesitésével kapcsolatos, tovabba a gyermek, a tanuld érdekeit szolgald feladatokat.
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. a harmincadik igazolatlan ora utan: az iskola igazgatoja koteles a mulasztasrol
tajékoztatni a teriiletileg illetékes Gyermekjoléti Szolgalatot (a mésodpéldanyt az irattarban
kell drizni), tovabba ismételten tdjékoztatja a gyermek sziilgjét.

. az otvenedik igazolatlan o6ra utan: az iskola igazgatdja haladéktalanul koteles
értesiteni a tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes Gyamhivatalt, akik a csaladi

potlék megvonasarol hozhatnak dontést.

7.8 A tanulo6 altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulo kozotti
eltéré megallapodés hianyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanul6i
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba Keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziilje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megéllapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetOje tajekoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl €s a bevétel meértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkoz6 kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziild €s a tanulo) alairja. Amennyiben
a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.

Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

7.9 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

J A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon

beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil Ki
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azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz6l6 informécido megszerzését kovetd 30. nap
a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

J A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarodl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

J A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

. A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tiz6 nevel6testiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni
kell a fegyelmi jogkort gyakorldo nevelbtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra ¢és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az
¢szrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges mértékben — a hatdrozati
javaslatba beépitik.

. A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéh
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgéald teremben.

. A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldonak és
szlil6jének.

o A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

. A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell

jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.
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7.10 A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaréast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyai:

. az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérol

. a fegyelmi eljarast meginditdé hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jeldlni
az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

J az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

o a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt €s a sziil6t
nem kell értesiteni

. az egyezteto eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény i1gazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagdogus személyérol elektronikus titon és irasban értesiti az érintett feleket

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

o az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a

sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

J a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza
. az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a

sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az

allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése
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. ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom
honapra felfliggeszti

J az egyeztetést vezetdnek ¢és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

. az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvosldsarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

o az egyezteto eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informdaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

. az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

. a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodésban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megéllapodasban

meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

7.11 A tanulok érdekeit szolgalo kiilsé kapcsolatok rendszere

7.11.1 Iskolaegészségiigy

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat
biztosité szervezettel. Az iskola-egészségligyi ellatast a fenntartd biztositja. Az iskola-
egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi

Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

. az iskolaorvos
° az iskolai védono
. iskolafogészat

7.11.2 Iskolaorvos
Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazod
20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (I1X.3.)

NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimnézium tanuldinak

rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek.
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alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat féorvosa
iranyitja €s ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja,
a kozvetlen segitd munkat az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolafogaszati ellatast a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden kell megszervezni.

7.11.3 Az iskolai véd6né

A védond munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. ElOsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirovizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét.
Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzé méréseket.

e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, sziikség szerint
osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat

mindennapi munkajaban felhasznalja.

7.11.4 Tfjhasag- és gyermekvédelem

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjusagvédelmi felelost biz meg a feladatok koordindlasaval. A gyermek- és
ifjusdgvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal miikddtetett Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellato
mas személyekkel, intézményekkel €s hatésagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége
esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi timogatds megallapitasa érdekében.

Egyéb, kozrendi veszélyhelyzet esetén az iskola egyiittmiikodik a helyben illetékes
Renddrségi szerv megbizottjaval. A kapcsolattartdsra az igazgatd, vagy az altala kijelolt

személy jogosult.

7.12 A diakok tajékoztatasa
A pedagodgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét

koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A
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tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabdly al6l a heti egy oras targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasahoz. Az
osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirasanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont eldtt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (Iehetség szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni. A tanulé egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv €s irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhat6. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat
15 napon beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktandratél vagy a dontés hozdjatol. A didkkozosséget érintd

dontéseket kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

8. Egyéb iigyek

8.1 A sziilok, hozzatartozok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.1.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziil61 értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldéasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziiléi munkakdzosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat ossze.

Osszevont sziili értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

8.1.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgato altal kijelolt idépontban — két
alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak idétartama legalabb 90 perc. Ha a pedagoégusnak
nem sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogaddora idétartama 30 perccel
meghosszabbithatd. Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadodran kiviili idépontokban kivan
konzultalni gyermeke tanaraval, akkor erre a pedagogusok oérarendbe illesztett fogadoorajan

van alkalma, eldzetes telefonon vagy elektronikus levél utjan torténd egyeztetés utan.

8.1.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa
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Az intézmény vezetdi, a szaktanarok €s az osztalyfonokok a naplé és az ellenérzo (tajékoztatd
flizet) vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel valo
kapcsolatfelvétel telefonon vagy az ellen6rz6 utjan torténhet. Az osztalyfénok az ellendrzd
utjan értesiti a sziiléket a tanul6d gyenge vagy hanyatl6 tanulményi eredménye, sulyos fegyelmi
vétsége esetén, tajékoztatja a szliloket a fogadoorak, a sziiloi értekezletek idépontjarol és mas

fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény elott.

8.2 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

o szakmai alapdokumentum,

. pedagbgiai program,

o szervezeti ¢s mikodési szabalyzat,
o hazirend.

A fenti dokumentumok tartalmardl — fogaddidében — az igazgatohelyettes ad tajékoztatast.

A hézirendet minden tanul6 és sziilei szamadra a beiratkozéaskor atadjuk.

8.3 Egyéb szervezetek és az iskola kapcsolata

8.3.1. Civil szervezetek

Az iskola helyiségeit, épiiletét az alapfeladat ellatasat nem veszélyeztetve hasznalhatjak az
iskola tevékenységéhez kapcsolhatd, vagy a telepiilésen miikodd, tovabba olyan civil
szervezetek, amelyeknek a miikodtetd erre lehetdséget adott, valamint az intézmény igazgatdja

tevékenységiiket jovahagyta.

8.3.2. Egyhazak
Az egyhazak az erkolcstan helyett valaszthatd hit- és erkolestan oktatdsdhoz az intézmény
helyiségeit az SZMSZ-nek megfeleléen, annak rendelkezéseit megtartva korlatozéas nélkiil

hasznalhatjak.
8.3.3. Politikai szervezetek

Az iskolaban part vagy parthoz kotddd szervezet nem miikodhet, helyiségeit nem

hasznalhatja.
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8.4 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktat6 munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

. a természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
° a tiiz,
o a robbantassal torténd fenyegetés (tovabbiakban bombariado).

A rendkiviili események megelozése érdekében az iskola vezetdsége és az iskolatitkar
esetenként, az iskola technikai személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili tdrgy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhatd-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni. Ha az intézmény
munkavallaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefon ilizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezeté a bejelentés valésagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjdnak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd mas rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zo6Ini az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok:

. igazgatd

o AMI intézményegység-vezetd
. igazgatohelyettesek

. munkakdzosség-vezetok

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

. az intézmény mitkodtetdjét,

o az intézmény fenntartojat,

. tliz esetén a tlizoltdsagot,

. robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
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. személyi sériilés esetén a mentoket,
o egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendKkiviili esemény észlelése utan az igazgato vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara az épiiletben tartdzkodd személyeket hangjelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett
¢piiletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariado terv
mellékleteiben talalhaté ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk. A tanuldcsoportoknak a
veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd gyiilekezésért,
valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanérat vagy mas foglalkozast tartd

pedagbgus a felelOs.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

Az épiiletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd6 nevelének a
tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban, stb.) tartézkod6 gyerekekre is gondolnia kell! A
kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell! A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tarté neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanuld az épiiletben. A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre

torténd megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett €piilet
kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

. a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

. a kozmiivezetékek (gdz, elektromos aram) elzardsarol,

. a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

o az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

. a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

J a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
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. a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

J az épiiletben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

o a kozmii (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérol,

. az épiiletben tartézkodo személyek l1étszamarol, életkorarol,
. az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd

szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A riadé lefajasa szobeli kozléssel torténik. A riado altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje

potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

A tiz és bombariad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal ¢és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért a munka- és balesetvédelmi felelds, évenkénti feliilvizsgdlataért az
intézmény igazgatdja a felelds. Az épiiletek kiliritését a tlizriad6 tervben és a bombariado
tervben szerepl6 kiiiritési terv alapjan tanévente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A
gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds. A tliz- és bombariadd tervben
megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara kotelezd érvényliek. A

tlizriado tervet és a bombariad6 tervet az irodaban kell elhelyezni.

8.5 Az elektronikus és az elektronikus tton elallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

. az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

. az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
J a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

J az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az

igazgatd alairdsaval, vagy kézjegyével hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola irodai szamitdégépein taroljuk. A
gépekhez vald hozzaférés korlatozott, ahhoz kizardlag az intézményvezetd, ¢€s az altala

felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus levelezést kinyomtatni, iktatni nem kell. A munkavégzés megkonnyitése
érdekében a Klebelsberg Kozponttol kapott irdnymutatdsokat, tajékoztatdkat, utasitasokat

kinyomtatjuk.

8.6 Az intézményben folyé reklamtevékenység rendje
Az iskolaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek, tanuloknak
sz0l, ¢és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti

tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg 0ssze.

8.6.1. Hirdetmények, plakatok, szérolapok, hirdetések, sajtotermékek

Az intézmény feladata a gyermek fizikai, szellemi, erkdlcsi védelmérdl valoé gondoskodas, ezért
az iskolaban elhelyezni kivant hirdetményeket engedélyezésre meg kell kiildeni az iskola
igazgatojanak. Amennyiben a kihelyezni kivant hirdetmény a jogszabalyi feltételeknek
megfelel, az igazgatd engedélyezi a kihelyezést. Az engedélyezett reklamfelhivas az igazgato
kézjegyével és az iskola pecsétjével ellatva keriilhet ki érvényesen a hivatalos hirdetményi
helyekre. (A székhely és a telephelyek bejaratanal elhelyezett hirdetétablara). Minden mas
helyen kihelyezett, illetve engedéllyel nem rendelkezé hirdetményt a dolgozok kotelesek
azonnali hataillyal eltavolitani. Amennyiben ismétlédo jelleggel keriil ki engedély nélkiili
hirdetmény az iskoléba, a hirdetményen feltiintetett kontaktszeméllyel - ha fellelhetd - egy
kijelolt dolgoz6 felveszi a kapcsolatot, és felhivja figyelmét a hirdetmény szabalyos
kihelyezésének rendjére. Ha a figyelemfelhivas nem vezet eredményre, és Ujabb engedély
nélkiili hirdetményt helyez el azonos személy/szervezet, az intézmény igazgatoja ¢l a
jogszabalyokban meghatdrozott jogorvoslati lehetdségekkel, sulyos esetben (pl. eleve
elutasitandd rekldm esetén) feljelentést tesz. A gondos iskolavezetés kivanalmainak
megfelelden a fenti intézkedés csak a sziiloi szervezet €s a didkonkorményzat képviseldivel

torténd egyeztetés utan térténhet.

Meérlegelés nélkiil el kell utasitani azt a reklamot, amely:

. a fiatalkortiaknak szol, ¢és fizikai, szellemi vagy erkolcsi fejlodésiiket karosithatja,
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) dohany és alkoholtartalmu reklamot tartalmaz,

o tapasztalatlansaguk vagy hiszékenységiik kihasznalasaval kozvetlen felszolitast
tartalmaz arra, hogy a tanuldkat druvasarlasra 6sztonozze,

J a fiatalkoruakat veszélyes, erdszakos tovabba a szexualitast hangstulyoz6 helyzetben

mutatja be.

A gazdasagi reklamtevékenységen til az alabbi kérdéskorok tekintetében kell kérni az

intézményvezeto engedélyét:

o a személyi jovedelemadod 1%-anak gytjtésével kapcsolatos reklamtevékenységhez,

o a sajat iskolai rendezvények reklamozasahoz,

J a kiils6é szakmai (tovabbtanulési) tajékoztatok elhelyezhetdségéhez,

. a tankonyvkiadok altal kiadott kozlemények elhelyezéséhez a tanariban,

o az iskolai hirdet6tablan elhelyezhet6 dolgokhoz,

o a tanulmanyi versenyek reklamozhatosagahoz,

o az adatgyljtésekhez, kozvélemény-kutatasok bonyolitasdhoz,

J belsd gytjtések lebonyolitasdhoz,

o az iskolahoz  kot6dé  alapitvanyok, civil  szervezetek adomanygyijtési
tevékenységéhez.

8.6.2. Termékmintak, arusitasok
Mérlegelés nélkiil el kell utasitani, ki kell tiltani azt a terméket, akdr minta, akar arusitasi

szandékkal keriil az intézménybe, amely:

. a fiatalkortiaknak szol €s fizikai, szellemi vagy erkolcsi fejlodésiiket karosithatja,
o dohanyt, alkoholt, bodito szert, gyogyszert tartalmaz, vagy tartalmazhat,
. tapasztalatlansdguk vagy hiszékenységiik kihasznalasdval kozvetlen felszolitast

tartalmaz arra, hogy a tanulokat aruvasarlasra 6sztonozze,
. veszélyes, er0szakos cselekedetre asszocial,

o szexualitast hangsulyoz6, vagy ahhoz kapcsolodik.

Az alabbi kérdéskorok tekintetében kell kérni az intézményvezeto engedélyét:
J a sajat iskolai rendezvényeken torténd alkalmi arusitasokhoz,
J az egy¢b alkalmi arusitasokhoz (kivétel a sziildi szervezet, a didkonkormanyzat és az

iskoldhoz ko6tddo civil szervezetek ilyen jellegli tevékenységéhez),
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. belsé gytijtések lebonyolitdsahoz,

o oktatast segit6 kiadvanyok arusitasahoz,
o az iskolahoz  kotédé  alapitvanyok, civil  szervezetek adomanygyiijtési
tevékenységéhez.

Az iskoldban tanuldk szamara elérhetd étel/ital automatat nem helyeziink ki, és minden ilyen

jellegi megkeresést elutasitunk.

8.7 Média megjelenés szabalyai
8.7.1. A nyilatkozat fogalma
Az irott sajtonak, a radidnak és a televizidnak az iskolai élet barmely teriiletével kapcsolatos

tajékoztatasa, felvilagositasa nyilatkozatnak mindsiil.

8.7.2. Intézménnyel kapcsolatos médianyilatkozatok

A sajtoban az iskola igazgatdja az intézményét érintd szakmai kérdésekben és a sajat
személyével kapcsolatban tehet nyilatkozatot.

8.7.3. Az intézmény tanuloi altal elért eredményekrél sz6l6 hirek

A sajtoban az iskola tanuldinak eredményérdl, vagy az alkalmazottak kitlintetéseirdl az iskola
igazgatoja, vagy az altala meghatalmazott személy nyilatkozhat, elre egyeztetett tartalommal.
A nyilatkoz6 felelds a szakszerliségért, a pontossagért és az objektivitasért. Minden nyilatkozat
esetén be kell tartani a hivatali titoktartasra vonatkoz6 rendelkezéseket és tekintettel kell lenni
az iskola érdekeire. A nyilatkozat nem okozhat az iskolanak anyagi, erkolcsi kart vagy
miikddési zavart. Senki nem nyilatkozhat olyan kérdésben, amelynél a dontés nem a

nyilatkozatot tevd hataskorébe tartozik.

8.7.4. Az intézmény megjelenitése a médiaban
Az iskola teriiletén filmforgatas, mozgoképkészités, fotdzas, riportkészités, interji csak

eldzetes igazgatdi engedéllyel torténhet. Reklam célu forgatas engedélyezése kizart.

9. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti €s miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestiilet modosithatja, a sziil6i

szervezet €s a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.
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Az intézmény credményes ¢és  hatckony mikodietéséhez szlikséges tovéabbi
rendelkezéseket 6nallo szabalyzatok tartalmazzdk. E szabdlyzatok, mint igazgatdi

utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Tahitotfalu, 2020, szeptember 28,
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1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

. A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolo 1992.
évi LXIIIL torvény (a tovabbiakban ,,Adatvédelmi torvény”)

. A 2003. évi XLVIIL térvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok

nyilvanossagarol sz616 1992. évi LXIIIL. térvény modositasarol

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (pl. statisztikai
adatgytiijtésnél, tudomanyos kutatasnal, stb.) ez alol az iskola igazgatoja felmentést adhat, de

ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas dnkéntes.

1. Alkalmazottak adatai

Jogkorében eljarva megbizhatja az alabbi dolgozokat az adatok felvételével ¢s
nyilvantartdsaval, akik az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkakori leirdsukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:

o igazgatohelyettesek,

o iskolatitkar.

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény alapjan
Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az e célra személyenként

kialakitott gylijtében zart szekrényben kell Orizni.

Az alabbi adatokat és dokumentumokat tartjuk nyilvan:

1. Kozalkalmazotti alapnyilvantartas

2. Erkolcsi bizonyitvany

3. Személyazonositd igazolvany — lakcim-, add-, taj-kartya masolata
4. Végzettséget igazold oklevél masolata

5. Bankszamlaszam a juttatadsok atutalasdhoz

6. Nyugdijas dolgozoktol a nyugdijas-hatarozat
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7. Tovabbi jogviszony esetén a foallasrol igazolas

8. START-kartya, akinek van

9. Munkaviszony-beszamitas

10. Adatfelvételi lap

11.GYED-, GYES- viszonnyal kapcsolatos iratok

12. Munkaltatéi lakaskolecson tamogatasi szerzddése, akinek van

13. Orvosi alkalmassagi igazolas

Csaladi tdmogatassal, bérkompenzacidkkal kapcsolatos dokumentumok, fogyatékkal €16

. személyekhez kapcsolddd kedvezmények nyilatkozatainak mésolata

15. Bir6sagi végzések, letiltasok nyilvantartasa

16.2012. évben kilépett ¢s felmentett dolgozok névsora és személyi anyaga
17. Tanulmanyi szerzédések

18. Folyamatban 1évé megbizasi szerz6dések, koltséglevonasi nyilatkozattal
19. Szabadsagok nyilvantartasa

20. Illetményeldlegek nyilvantartasa

21.Szakmai dolgozok tovabbképzési adatai

22.Prémiumévek nyilvantartasa

23. Jubileumi jutalmak

24. Alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek

2. A tanulék adatai
Ezeket felvehetik, nyilvantarthatjak:

. igazgatohelyettesek,

° iskolatitkar,

. osztalyfénokok,

. napkozis neveldk,

o gyermek- és ifjasagvédelmi felelGs.

118



Az alabbi adatokat és dokumentumokat tartjuk nyilvan:

J a tanul6 neve

o sziiletési helye és ideje

o allampolgarsaga

J allando lakasasnak és

o tartozkodasi helyének cime

J telefonszama

. nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime

. a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama

. sziilé neve

. a szil6 allando lakasanak és tartdzkodasi helyének cime

° a szilo telefonszama;

o a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

o felvételivel kapcsolatos adatok

. a tanul6 magatartasdnak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése
o vizsgaadatok

J a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok

J a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok

. beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanuld rendellenességére

vonatkozo6 adatok

o a tanulo és gyermekbalesetre vonatkozé adatok
o a tanulo didkigazolvanyanak sorszama

. a tanul6 azonositd szama

. a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A tanulok adatainak tovabbitasa:

. Fenntartd, birdsdg, rendOrség, iigyészség, Onkormdnyzat, allamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja: igazgato.

. A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségre vonatkozé
adatokat a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek tovabbithatja: igazgato, igazgatohelyettes,
osztalyfonok, gyermek- és ifjasagvédelmi felelds, munkakdzosség-vezetd.

. A magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett

osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a tanuldszerzddés
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kotdjének, iskolavaltas esetén az 11j iskolanak, a szakmai ellenérzés végzojének tovabbithatja:
igazgatd, igazgatohelyettes, osztalyfonok, iskolatitkar.

o A didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja: iskolatitkar.

° A tanul6d iskolai beiratkozasaval, felvételével kapcsolatosan tankeriilethez, a
kormanyhivatalhoz adatot tovabbithat: igazgato.

o A tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz
kapcsolatosan adatot tovabbithat: igazgatd, igazgatohelyettes, osztalyfonok.

. Az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld
egészségligyi  allapotanak  megallapitdsa  céljabol  adatot  tovabbithat:  igazgato,
igazgatohelyettes.

. A csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjusdgvédelemmel  foglalkoz6  szervezetnek, intézménynek a  gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat: igazgato,

igazgatohelyettes, osztalyfonok, gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds.

A tanulok személyes adatait az alabb felsorolt nyilvantartasokban kell drizni:

. Osszesitett tanuloi nyilvantartas (vezetéséért felelds: iskolatitkar),

. torzskonyv (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonok),

. bizonyitvany (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),

. beirasi naplo (vezetéséért felelds: iskolatitkar),

. osztalynaplok (vezetéseéert felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),

. napkozis és tanuldszobai csoportnaplok (vezetéséeért felelds: igazgatohelyettes,

napkozis neveldk, tanuldszoba vezetd),
. diakigazolvanyok nyilvantartasa (vezetéséért felelds: iskolatitkar)
. a tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositdo adatai

(vezetéséért felelds: iskolatitkar)

3. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

J papir alapt nyilvantartas, (nyomtatott irat)

. szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes modszerrel is

vezethetOk. Az oktatasi miniszter az elektronikus moédszert kotelezoen is elrendelheti.

120



Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

Személyi irat minden barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett adathordozo, amely a kdzalkalmazott jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a kozalkalmazott személyével
Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz. A személyi iratok kore az aldbbi: a
kozalkalmazott személyi anyaga, a kozalkalmazott tdjékoztatasarol szolo irat, a kozalkalmazotti
jogviszonnyal Osszefiiggd egyeb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok), a
kozalkalmazott bankszamlajanak szama, a kozalkalmazott sajat kérelmére kidllitott vagy
onként atadott adatokat tartalmazo iratok. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas
vezethetd, amelynek alapja: a kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, a
munkaltatéi jogkor gyakorldjanak, vagy altala atadott jogkor gyakorlojanak irasbeli
rendelkezése, birosdg vagy mas hatésag dontése, jogszabalyi rendelkezés. A személyi iratokba
vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak: az intézmény vezetdje és helyettesei, az
iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja, a vonatkoz6 tdrvény szerint jogosult személyek
(adoellendr, TB ellendr, revizor stb.), sajat kérésére az érintett kdzalkalmazott. A személyi
iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai
eszkOz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az

adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket kell tennie.

A tanulok személyi adatainak vezetése

Az adatokat védeni kell, kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz itjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket kell tennie. A tanuloi jogviszony létesitésekor az
intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi adatainak Osszeallitdsardl, s azt a
vonatkozo6 jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A szamitogéppel vezetett tanuloi
nyilvantartds folyamatosan pontos ¢€s teljes vezetéséért az iskolatitkar a felelds. Taroldsanak
modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzd. Az

elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartés

121



masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell. A tanuld és sziildje a tanuld adataiban
bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon

belil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

4. Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanuldk és sziilok jogai és

érvényesitésiik rendje

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is. A kozalkalmazott, a tanulé vagy gondviseldje
tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérél, valamint kérheti személyt adatainak
helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, a
tanulo, illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek,
milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak. A kozalkalmazott a kdzokirat, illetve a
munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve
a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént
megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett kozalkalmazott, tanulo, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajekoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kozértheté forméaban koteles megadni a

tajékoztatast.

5. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha a személyes adatok kezelése
(tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatitvevd joganak vagy jogos érdekének
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha

° az adatkezelést torvény rendelte el;

. a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitasa kdzvetlen iizletszerzés, kozvélemény

kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

. a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehet6vé teszi.
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Az intézmény igazgatdja az adatkezelés egyideji felfiiggesztésével a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb 1don beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
¢és annak eredményérdl a kérelmezdt irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is
megsziintetni, és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozéssal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, ¢és akik kdtelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen annak kozlésétdl

szamitott 30 napon beliil az Adatvédelmi torvény szerint birésaghoz fordulhat.

A birosagi jogérvényesités lehetésége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott, tanul6 vagy annak gondvisel6je az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A

birdsag az tigyben soron kiviil jar el.
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2. szami melléklet: Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

1. A konyvtar alapadatai

Jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2. melléklet,
3. melléklet)

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhaszndlatardl (4.§, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §, 165. §,
166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzek)

2012. évi CLIL torvény A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivelddésrdl sz616 1997. évi CXL. térvény modositasarol

2012. évi L. térvény A munka térvénykonyvérdl

2012.¢évi CXXV. A tankdnyvpiac rendjérol szold 2001.¢évi XXX VIIL. modositasarol

2012. évi CLXXXVIIL. torvény A koznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati

fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérdl

A konyvtar adatai
Az intézmény neve: Tahitotfalui Pollack Mihély Altaldnos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola (Roviditett név: Pollack Mihaly Altalanos és Zeneiskola)

Cime: 2021 Tahitoétfalu, Béke ut 14.
Azonositdja: 11909020
Alapteriilete: 65 m?

Személyi feltételek
Szakmai allomany: A konyvtari feladatokat 1 féallast tanito-konyvtéros latja el. A

konyvtaros- tanité munkakori leirasat az SZMSZ 6.5-6s bekezdés tartalmazza.

Ellatott feladatok
91012 Konyvtari tevékenység
910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

910122 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

124



910123 Konyvtari szolgaltatasok
2. A konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai
2.1 Az iskolai konyvtar legfontosabb feladata, hogy a tanév folyaman gyiijteményével a
tanulok ¢és pedagogusok rendelkezésére alljon és segiti az iskolaban folyd neveld-oktatd
tevékenységet tanitasi idoben és azon kiviil.
2.2 A konyvtarat az iskola tanuldi és dolgozoi (pedagdgusok, technikai személyzet) valamint
a kozség lakoi a hasznalati szabalyzatnak megfeleléen vehetik igénybe.
2.3 A tanuldi nyilvantartds alapjan az iskola minden tanuldja beiratkozott olvasdja a
konyvtarnak. Az allomany védelmének fontossdga miatt csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan lehet a tanuloi és a munkaviszonyt megsziintetni. A beiratkozas €s a konyvtar
szolgaltatasai ingyenesek.
2.4 A nyitvatartasi id6 a mindenkori érvényben 1év6 jogszabalyoknak megfeleléen alakul.
2.5 Szakmai €s anyagi feleldsség
A konyvtarhasznaldk jogait és kotelességeit a konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti.
2.6 A szabalyszerti mikodés leirasa
A részletes miikodési és hasznaloi szabalyokat az SZMSZ mellékleteként a konyvtarhasznalati

szabalyzat tartalmazza. Lasd: Konyvtarhasznalati Szabalyzat

3. A konyvtar alapfeladatai

A konyvtar

o gylijteményét az iskola igényei szerint és a mindség elvét érvényesitve folyamatosan
fejleszti, gondozza. A nyomtatott dokumentumokon (konyv, iddszaki kiadvany, tartos
tankonyv, segédkonyv, kotta stb.) kiviil gylijti az iskola kéziratos pedagogiai anyagat (helyi
pedagbgiai program és tanterv, kisérleti dokumentacio, szervezeti és miikodési szabalyzat,
palyamunkak stb.) és a nem nyomtatott ismerethordozokat (diafilm, hanglemez, hang- és
videokazetta, irasvetitd transzparens, zenei CD, CD-ROM, multimédia CD stb.);

. tankonyvtarat hoz létre a tartds tankdnyvekbdl és segédkdnyvekbdl, nyilvantartja és
kolcsonzi az allomanyész anyagat;

J kielégiti a pedagdgusok alapvetd szakirodalmi és informacios igényeit, tajékoztatast ad
az iskolai, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak,
ill. a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol, szakiranyl szolgaltatasairdl,

. a Nemzeti alaptanterv és a kerettantervek konyvtarhasznélati kovetelményei alapjan

kozremiikodik a helyi konyvtar-pedagdgiai program, konyvtarhasznalati tantervek
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kidolgozasdban, ¢és Osztdnzi, szervezi, segiti minden miiveltségteriileten gyakorlati
megvalodsitasat, mikdozben maga is részt vallal a konyvtarismereti €s hasznaloi képzésben;

o tandrai foglalkozasok és a tanitast kovetd egyéni és csoportos foglalkozas keretében
megalapozza eszkozeivel és szolgéltatdsaival a tanulok konyvtarhasznalati felkésziiltségét,

hasznalodi szokésait, felkésziti 6ket a korszerli konyvtari informacids technikdkra

3.1 A konyvtar gyilijteményének fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa, védelme

A konyvtar a tantervi kovetelményeknek valamint a konyvtari torvénynek megfeleléen
folyamatosan, tervszerlien €s aranyosan fejleszti allomanyat gy(ijt6kori szabalyzata alapjan. Az
alloményalakitds soran figyelembe veszi az iskola igazgatdjanak, munkakozosségeinek,
diakkozosségeinek javaslatait. Lasd: Gyljtokori szabalyzat

3.1.1 A gyiijtemény részei

Ko6lesonozheto és csak helyben hasznédlhaté dokumentumok szabadpolcos elrendezésben.
Ismeretkz16 szakirodalom (raktarozasa a tizedes osztalyozas szerint)

Kézikonyvek (raktarozasi rendje szintén a tizedes osztalyozés szerint)

Szépirodalom (Cutter tablazat alapjan, szerzdi betlirendben elhelyezve)

Helytorténet

Kiemelések bizonyos allomanyegységekbdl a hasznaldi igények figyelembe vételével:

J Uj kényvek

J Szépirodalom — lapozgatok, mesek €s versek, ifjusagi regények

. Szakirodalom — sorozatok

Pedagogiai gylijtemény (raktirozasi rendje tantargyi felosztas szerint)

Audiovizualis dokumentumok

Periodikumok

Tart6s tankonyvek, brosurak

Letét talalhato a kdzponti éplilet €s a Néphaz tandri szobaiban. A letétek allomanya nem
kolesondzheto.

3.1.2. A gyujtemény gyarapitasanak forrasai

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék Gtjan gyarapszik. Az iskolai konyvtar
gylijtékorébe nem tartozo kiadvanyokat még ajandékként sem vesziink alloméanyba.

3.1.3 Az allomany nyilvantartasa

Allomanyba vétel
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A konyvtarba érkezd, tartos megorzésre szant dokumentumokat ... napon beliil alloméanyba kell
venni. Az alloméanyba vétel a Szikla Integralt Konyvtari Rendszer szamitdégépes programmal
torténik. A gyorsan avulo példanyokat (tankonyveket, munkafiizeteket, tandri kézikonyveket,
utmutatokat) és konnyen rongéalodd, kisebb terjedelmii kiadvanyokat brostura (flizetes)
nyilvantartassal vezetjik.

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének a feladata. A dokumentumokat az alloméanyba
vétellel egy id6ben bélyegzdvel, leltari szammal és raktari jelzettel latjuk el.

Az allomény apasztasa

Az allomanybol a dokumentumok az alabbi okokbdl selejtezhetdk: tervszeri Allomanyapasztas,
természetes elhaszndlodés, elavulds, folos példany, alloméanyellendrzési hidny, atleltarozas,
behajthatatlan dokumentum. A torlésrél jegyzokonyv késziil.

Az elavult tartalmu, a fOloslegessé valt és a természetes elhasznaldédas kovetkeztében
alkalmatlannd valt dokumentumokat ... évente legaldbb ... alkalommal le kell selejtezni. A
selejtezésre csak az igazgatd adhat engedélyt. A f6los példanyokat az iskola felajanlhatja mas
konyvtaraknak vagy az iskola tanuldinak és dolgozoinak téritésmentesen.

Az 4llomany ellendérzése

Az allomény ellendrzése lehet id6szaki vagy soron kiviili, teljes vagy részleges.

Az ellendrzés 2 évente, a konyvtar zarva tartasa mellet végezheto, €s irasban kell elrendelnie az
iskola igazgatojanak. Az ellendrzés lezarasaval el kell késziteni a zar6 jegyz6konyvet, melyet
15 napon beliil 4t kell adni az iskola igazgatojanak. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a leltarozas
kezdeményezését, a jovahagyott leltarozasi tlitemtervet, ill. a hianyz6 vagy a tobbletként
jelentkez6 dokumentumok jegyzékét. A jegyzOkdnyvet a konyvtaros, személyi valtozas esetén
az atado és az atvevd irja ala.

3.1.4 Az illomany feltarasa, konyvtari hasznalatra alkalmassa tétele, annak szabalyai
Szamitogepes katalogus (Szikla programmal)

3.1.5 Az dllomany védelme, gondozisa

A kdnyvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerti, folyamatos gyarapitasaért,
a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. A konyvtiros és az intézményvezetd
hozzéjaruldsa nélkiill az iskolai konyvtar szaméara dokumentumot senki nem vésarolhat,
megrendelést nem adhat le. Az allomanyba vétel csak engedélyezett beszerzés utan, szamla és
a dokumentum egyiittes megléte alapjan torténhet.

A kolesonz6 anyagilag felel a dokumentumok vagy a technikai eszkozokben okozott kéarért. A

tanulok és a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges tartozas rendezése utan lehet
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megszintetni, amennyiben ezt elmulasztjdk, akkor a kiléptetést intézd személyt terheli
anyagilag a felel0sség. A konyvtar zarainak a kulcsa a konyvtaros tanarnal és az irodaban
talalhat6. A konyvtaros 8 napot meghalado betegsége esetén a konyvtari munkat ellato helyettes
részaranyos anyagi feleldsséggel tartozik. Feleldsségének idejét feljegyzésben kell rogziteni.
Egyéb alloméanyvédelmi rendelkezések: a konyvtarban minden tlizrendészeti intézkedést meg
kell tenni! Nyilt lang hasznalata s a dohanyzas tilos. A konyvtar bejaratanal porolto késziiléket
kell elhelyezni. A dokumentumokat lehetség szerint védeni kell a fizikai artalomtol. Szigortian
iigyelni kell a kdnyvtar tisztasadgéra (takaritas, fertétlenités, portalanitas).

3.2 A konyvtarhasznalat tanitasa, ennek formai

Az 6nall6 ismeretszerzés elsajatitasa érdekében az iskola tantervi programja szerint szervezi és
a neveldtestiilettel egyiittmitkddve valositja meg a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését,
segiti informatikai szemléletiik, informacidkezelési szokdsaik kialakitasat. Segiti a tanuldsi
képesség fejlesztését és a tanulok konyvtdrhaszndlati miiveltségének megalapozdsat. A
konyvtarhasznalati 6rak alsd tagozaton a Magyar nyelv €s irodalom tantargyba vannak
integralva. Fels6 tagozaton a befogado tantargyak az informatika, valamint a magyar nyelv és
irodalom. Formai: koényv- ¢és konyvtirhasznédlati ordk, konyvtarhasznélati ismeretek
alkalmazasa szakoradkon, konyvtari orak.

3.3 Olvasova nevelés, olvasasfejlesztés (formai, lehetéségei, helyi specifikumok)

Az iskolai konyvtar széleskorii lehetdséget kindl az onmiivelésre, az olvasas-fejlesztésre, a
csoportos €s egyéni tanuléds technikajanak, modszereinek elsajatitasara, a személyiség komplex
és differencialt fejlesztésére. Kiemelt szerepet kap az olvasas megszerettetése didkjainkkal,
hiszen ez az olvasova nevelés legelsd és legalapvetbb 1épcséfoka. Ennek érdekében fontos,
hogy a gyermekirodalmi dokumentum-beszerzések naprakészek legyenek, a Kkortars
gyermekirodalmi miivek beszerzése folyamatos legyen, gylijteményiink pedig olyan konyveket
tartalmazzon, amelyeket szivesen forgatnak a gyermekek, megfelelnek életkori
sajatossagaiknak, érdeklddésiiknek.

3.4 A tankonyvellatas iskolai konyvtari feladatai

Tankonyvtarat hoz létre a tartds tankonyvekbdl és tanari segédkonyvekbdl valamint a
miivészeti oktatashoz sziikséges dokumentumokbol, nyilvantartja és kdlcsonzi az allomany
dokumentumait. A gyiijteménybdl — az igényeknek ¢€s lehetéségeknek megfelelden — letéteket

helyez el az iskola meghatarozott helyszinein. Ld. Tankonyvari szabalyzat

4. A kotelezo iskolai konyvtari szolgaltatasok
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Az iskolai konyvtar szolgaltatasait €s hasznalati rendjét a helyi pedagogiai programnak, a
konyvtarhasznalati tanterveknek megfeleléen, ill. a konyvtari rendszer altal nyujtott
lehetdségek ¢€s a helyi adottsagok figyelembevételével valamint a hatalyos torvényi eldiras
alapjan szervezi meg. Feladata, hogy a tanitdsi napokon biztositsa hasznal6i (tanulok,
pedagogusok, a neveld, oktatd6 munkat kozvetleniil segité dolgozdok, adminisztrativ
alkalmazottak) szamara a konyvtarhasznalat jogat, megfelel6 idopontban a nyitva tartast.

J A konyvtar gylijteményének, tajékoztatd és technikai eszkdzeinek egyéni és csoportos
helyben hasznalata.

J A helyi pedagbgiai programban megtervezett konyvtarhaszndlati 6rdk megtartasa.
kozremiikddés a konyvtarra épiild szakorak el6készitésében és megtartasaban.

. Olvasoészolgalat, tajékoztatd szolgalat (tdjékoztatds a konyvtarhasznalat modjardl, a
konyvtar gylijteményérdl, irodalomkutatas, témafigyelés, pedagogiai szaktdjékoztatés,
kozhaszntl, kozérdek tajékoztatas stb.).

. Koényvtari dokumentumok kolcsonzése.

. Felkérés esetén a tanoran kiviili foglalkozasok (szakkdr, tehetséggondozas,

felzarkdztato stb.) szervezésében, megtartasdban vald részvétel.

J Konyvtari dokumentumok masolasa, kozremiikodés 0j ismerethordozok eldallitasaban
o Szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa.
. Tajékoztatas az iskolai konyvtarak, a pedagogiai gytijtokorli, valamint az iskola szakmai

profiljanak megfeleld szakkonyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairdl.

o Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

o A tartos tankonyvek nyilvantartasa, kdlcsonzése.

A konyvtar nyitva tartasat ugy kell megtervezni, hogy a képzési idoben és a tanitasi Orat
kovetden biztositani tudja a konyvtarhasznalati, konyvtarra épiilé szaktargyi ordk €s egyeb
foglalkozasok zavartalan megtartasat, az Oravezetéshez sziikséges konyvek és egyéb
dokumentumok kdélcsonzését, és lehetdséget adjon az egyéni, csoportos olvasdtermi helyben
hasznalatra, tajékozddasra, olvasasra, tanuldsra, kolcsonzésre. Az iskolai konyvtar nyitva
tartdsdt az iskola Osszesitett orarendjében fel kell tiintetni. A csoportos foglalkozasok
megtartasahoz elére meg kell tervezni a konyvtar drabeosztasat, hogy a tartalmi és technikai

elokészitésiik biztosithatd legyen.

4.1 A konyvtar nyitva tartasa

Nyitva tartas: a kolcsonzési id6 heti 22 ora.

129



A napi nyitva tartas beosztasat az iskola éves munkaterve tartalmazza.

4.2 A konyvtarhasznalat szabalyai (Lasd: Konyvtarhasznalati szabalyzat)

Az iskolai kdnyvtar els6dleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az iskoldban
foly6 oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtar mind a pedagdgusoknak,
mind a tanuloknak lehetdvé teszi a teljes allomany egyéni €s csoportos hasznalatat. A csak
helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével allomanyat kolcsonzi. Kivételes esetben a

kézikonyveket zarastol nyitasig, hazavihetik.

A helyben hasznalat targyi feltételeit (olvasohelyek, technikai berendezések, szamitogépes
konyvtari rendszer, vided, televizio, magno stb.) és személyi feltételeit az iskolanak, szakmai
feltételeit a konyvtarosnak kell biztositani.

A konyvtaros szakmai segitséget ad:

- az informacidhordozok kozotti eligazoddsban

- az informaciok kezelésében

- a szellemi munka technikéjanak alkalmazasaban

- a technikai eszk6zok hasznalataban.

Az iskolai konyvtar csak helyben hasznalhat6 dokumentumai:

- kézikonyvek

- folyoiratok

- muzealis dokumentumok

Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanuldcsoportok részére a konyvtarostanar foglalkozasokat tarthat. A konyvtar
helyisége oOrarendszerli tanitds szdmara nem vehetd igénybe, mert akadalyozza a konyvtar

miikodését.

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot, csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kolesonzési nyilvantartasban valod rogzitéssel szabad. A
konyvtarban a szamitdgépes kolcsonzési nyilvantartast haszndlatos. A tartds tankdnyvek és a
tanari segédletek kolcsonzését flizetes nyilvantartassal kovetjiik.

Egy tanuld egyszerre 3 db dokumentumot kolcsondzhet 4 hétre. Felndttek egyszerre 6

dokumentumot kolcsondzhetnek, 4 hétre.
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Kérésre ez az 1d6 kétszer hosszabbithatd. A kolcsondzhetd dokumentumokra eldjegyzés

kérheto.

Ha egy tanul¢ eltavozik az iskolabol, az osztalyfénok, mieldtt kiadja a bizonyitvanyt, koteles a

konyvtartdl igazolast kérni, hogy a didknak nincsen konyvtartozasa.

Elveszett vagy megrongalddott dokumentumot az olvaso koteles egy hibatlan példannyal, a

konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni, vagy koteles a konyvtar altal nyilvantartott

értéket kifizetni.

5. Kiegészito konyvtari szolgaltatasok

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informacioszolgaltatas

témafigyelés

ajanlo bibliografia készitése
konyvtarkozi kolesonzeés felndtteknek

mas konyvtarak (iskolai, gyermekkonyvtar, kozmiivelddési, pedagdgiai, orszdgos)

szolgaltatasainak kozvetitése

konyvtari adatbazisok hasznalatanak eldsegitése, hasznalata
iskolai és kozségi programokon valo részvétel, €s azok rendszeres kozvetitése
rendezvények el6készitésében vald részvétel

a szabadid6 helyes eltoltésének szorgalmazasa, ennek biztositasa konyvtari

eszkozokkel
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3. szamu melléklet: A konyvtar gyiijtokori szabalyzata

1. A gyiijtokort meghatarozé tényezok, gyiijtokori alapelvek

A konyvtar kettos funkciot 1at el, az iskolai konyvtari feladatok ellatasan tdl vallalja a
telepiilési konyvtari feladatok ellatasat is. Feladata elsdsorban az iskoldban folyo oktato-
nevelé munkénak segitése, masodsorban a kozség lakdinak kiszolgalasa. Gyljtokorét ugy
igyekszik kialakitani, hogy minél jobban eleget tudjon tenni e két funkcidébol kovetkezd

feladatainak.

Alapelvek:

o folyamatos, tervszerl és aranyos allomanyfejlesztés,
. a gyarapitas €s apasztas helyes aranyainak biztositasa,
J valogat6 gyljtés a tartalmi teljesség igényével,

o mindségelviiség a valogatasban

Az allomany formai szemponta Osszetétele
o irasos nyomtatott dokumentumok

o konyvek (segédkdnyv, tankonyv, tartos tankonyv stb.), periodikumok

o audiovizualis és elektronikus dokumentumok
o képes dokumentumok, hangzo dokumentumok, hangos-képes dokumentumok
. egyéb dokumentumok pl.: oktatdcsomagok stb.

2. A gylijtés terjedelme, szintje és mélysége

Az iskolai konyvtarnak erdsen valogatva kell gylijteni. Teljességre egyetlen tantargyi vagy
tudomanyteriileten nem torekedhet, de tartalmilag le kell fednie a tanterv altal rogzitett

tananyagot.

FOGYUJTOKOR
Nyomtatott dokumentumok

. Szépirodalom.
o Szakirodalom.
° Lexikonok, szotarak, enciklopédiak, kézikonyvek.
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J Az iskola megfeleld mindségli és mennyiségli kézikonyvvel torténd ellatasat kiemelt
feladatként kell kezelniink.

o A tananyaghoz kapcsolodo egykotetes kevésbé koltséges kézikonyvekbdl tobb példany
beszerzése is lehetséges, a tobbkotetes kézikonyvekbdl legalabb egy példany beszerzésére kell
torekedni.

. A kiilonb6z6 miiveltségi teriiletekhez kapcsolddd szak- €s ismeretterjesztd irodalmat
tekintve, kiilonos gondot kell forditani arra, hogy a tantervben eldirt anyaghoz rendelkezésre

alljon a megfelel6 szakirodalom.

. Pedagogiai és pszichologiai kiadvanyok.

o A tantestiilet tovabbképzéséhez sziikséges irodalom.

o Hazi olvasmanyok.

o Aktualis  témak irodalma, innepélyek, megemlékezések elokészitéséhez,

vetélkedokhoz, versenyekhez.

o Helytorténeti kiadvanyok, az iskola torténetével, életével kapcsolatos dokumentumok.
J Tartos tankonyvek igény szerint.

o Folyoiratokbdl valogatas, amely lehetévé teszi, hogy a tanarok és a tanulok

o tajékozodhassanak a természet- és tarsadalomtudomany 0j eredményeirdl, a tarsadalmi

¢és politikai élet eseményeirdl, 0j pedagdgiai modszerekrdl, és megismerjék a legujabb

szépirodalmat.

Audio-vizualis és elektronikus ismerethordozok
A tananyaghoz kapcsolodo és a nevelést, valamint a szabadidd helyes eltoltését szolgalo és

segitd videokazettak, CD-ROM-ok és multimédia.

MELLEKGYUJTOKOR

A konyvtar mellékgytijtokorét a tanulok érdeklédése, ismeretszerzési vagya hatdrozza meg.
Ezek a tananyaghoz kapcsolodd, a tantargyi ismerettartalmakat elmélyitd, ill. kiegészitd
forrasok, a tanitasi oran kiviili foglalkozasokhoz, tevékenységekhez kotédé ismerethordozok.

Ezen a teriileten is csak a realis igények kielégitésére van lehetdség.

A mellékgylijtokor teriiletei

J A tanult tantargyakban részletesebb ismereteket nytjt6 dokumentumok.
o A tandroknak a szaktargyi ordkra elmélyiilt felkésziilést biztositd miivek.
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o A szakirodalom olyan ujdonsagai, melyeknek megjelenését nagy tarsadalmi
érdeklddés kiséri.

. Szépirodalom: a kiilonboz6 tarsadalmi érdeklddés altal kisért szépirodalmi miivek

J AV- ¢s elektronikus dokumentumok, melyek a tanulok nyelvtanulasanak, miivészeti
ismereteinek elmélyitését szolgaljak.

. Periodikumok, az oktatd-nevelé munkat segito folyoiratok.

Az iskolai konyvtar allomanyrészei

Kézikonyvtari allomany

Gytjteni kell az altalanos miivelédéshez, az egyes miiveltségi teriiletekhez sziikséges
alapdokumentumokat, segédkonyveket, kézikonyveket, adattarakat, atlaszokat stb.
Ismeretkozl6 irodalom

Gyljteni kell a helyt tantervnek, a tantargyi programoknak, valamint a
vizsgakovetelményeknek megfeleltetett ismeretterjesztd és szakkonyveket. Torekedni kell arra,
hogy az iskola konyvtaraba egy adott dokumentumbdl annyi példany keriiljon be, hogy
megfeleljen a tandrok és tanulok létszaméanak. A héazi olvasmanyokbol kb. 4-5 tanulodra, az
ajanlott olvasmanyokbol kb. 10 tanulora jusson egy-egy példany.

Szépirodalom

A miveltségteriilet tantervi és értékelési kovetelményei altal meghatarozott antologidkat, hazi
olvasmanyokat, szerzdi életmiiveket, népkoltészeti irodalmat teljességgel, a tanulok
személyiség fejlodését, olvasova nevelését eldmozditd értékes irodalmat, pedig kelld
véalogatassal kell gylijteni az életkori sajatossagokat figyelembe véve.

Pedagdgiai gyiijtemény

Gytjteni kell a pedagodgia és hatartudomanyai alapvetd segédkdnyveit és a mindennapi
pedagogiai  gyakorlatot segitd szakirodalmat, tantdrgymodszertani segédkonyveket,
segédleteket, folydiratokat, nem nyomtatott anyagokat, €s az iskolai é€lettel 6sszefliggd jogi,
statisztikai, kdzgazdasagi és helyismereti, torténelmi forrasokat.

Konyvtari szakirodalom

Gytjteni kell a konyvtar-szakmai munkahoz sziikséges tajekoztato segédleteket, szabvanyokat,
jogszabalyokat, konyvtartani munkékat €és a konyvtarhasznalatra nevelés modszertani
segédleteit, folyoiratokat, nem nyomtatott anyagokat.

Periodikumok gyilijteménye
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A tantargyi programok kovetelményeihez kapcsolodd napilapok, ismeretterjeszto,
szakfolyoiratok, irodalmi, pedagogiai és tantargymodszertani lapok, konyvtari szaksajto stb.
Audiovizualis dokumentumok és szamitogéppel olvashaté programok, ismeret- hordézok
allomanyrésze

A tantargyi programoknak megfeleltetett nem nyomtatott dokumentumokbol valogatva. A
tananyag szemléltetését, tobboldali bemutatdsat, interaktiv elsajatitasat segité anyagok
gyljteménye. A tanulok életkori sajatossagait €s a neveld érdekeket a beszerzésnél egyarant
érvényre kell juttatni.

Tankonyvtari gytlijtemény (tartos tankonyvek gyiijteménye)

Gyiijteményszervezés

A konyvtar a neveld és oktatd munka eszkoztira, kapcsolodik a miveltségi teriiletek
kovetelményrendszeréhez, az intézményi tevékenység egészéhez, és az intézmény pedagogiai
programjahoz.

Az allomanykialakitas soran térekedni kell arra, hogy a nevelési- és a tananyaghoz kapcsolodo
irodalom megfelel6 valogatassal tartalmilag teljes legyen és a konyvtar gylijtékore alapszinten
az ismeretek minden agara kiterjedjen. A tervszerti, folyamatos és aranyos allomanyalakitas,
gyarapitas mellett, rendszeresen ki kell vonni az alloméanybdl a tartalmilag elavult, fizikailag

megrongalddott dokumentumokat.

A beszerzend6 miivek példanyszamait az hatarozza meg, hogy az adott dokumentum a
konyvtar f6- vagy mellék gyljtokorébe, €s hogy hany alloméanyegységbe tartozik.

Ennek megfeleléen

o a hazi olvasmanyok legalabb 5 tanulonként 1 példanyban,
. az ajanlott olvasmanyok 10 tanuldonként 1 példanyban,
o a  szaktanteremben  munkaeszkozként hasznalt —mivekb6l  annyi,  hogy

tanulocsoportonként legaldbb minden 2 tanuldra jusson 1 példany,
. a szaktanarok altal kijelolt €s az altaluk az oktato-neveld munkéban hasznalt miivekbol
legalabb 3-4 példany,

J a mellékgylijtokorbe tartozo és egyéb miivekbdl 1-2 példany beszerzése sziikséges.

A beszerzés forrasai:

o Konyvtarellato
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o Konyvesboltok, on-line kereskedések
. Tanacskozasok, konferenciak
J Ajéandék, téritésmentes atvétel

A gyujtemény szintje és mélysége

Az iskolai konyvtar gyiijtékore alapszinten az ismeretek minden agara kiterjed. Teljesség
igényével gylijtenddk a helyi tantervben meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok és a kettds

funkcionak megfelelden a hazai és kiilfoldi szépirodalom.

Szépirodalom
Szépirodalom Teljességgel
Ifjtisagi irodalom Valogatva

Ismeretterjeszto- és szakirodalom ETO szerinti bontasban

0 Altalanos miivek

A hazai és az egyetemes miivelddéstorténet, a kultura és a | Teljességgel

tudomanyok elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

Alap-és kozépfoku konyvtartani 6sszefoglalok, az OPKM
kiadvanyai és egyéb pedagogiai, konyvtar-modszertani | Valogatva
kiadvanyok, az iskolai és telepiilési konyvtarakkal

foglalkozd miivek

A konyvtart  feldolgozé6  munkahoz  (gyarapitas,
nyilvantartas, bibliografiai leiras, osztalyozas, | Valogatva

katalogusszerkesztés) felhaszndlhatd szabvanyok,

segédletek
, ' . . Teljességgel
Altalanos lexikonok ¢és enciklopédiak
1 Filozoéfia, bolcselet
Filozofiai, pszicholdgiai és etikai kisenciklopédiak Teljességre torekvoen

A pszichologia alapfogalmait, fejlddését, problematikajat )
' ‘ Teljességre torekvéen
targyald enciklopédiak, szakszotarak, a pszicholdgia egyes
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agaival foglalkozo kézikonyvek kozil az 4ltalanos,

fejlodés - és neveléslélektan. a szocialpszichologia s a

csoportlélektan legalapvetobb miivei

A nevelés ¢€s a tanulas 1€lektani kérdéseivel foglalkozo

legalapvetdbb miivek

Teljességgel

2 Vallas

Valléstorténeti, mitoldgiai kislexikonok, a
mitologiaval, a Bibliaval, a wvallassal

foglalkoz6 ismeretterjeszté munkak

Vilogatva

3 Téarsadalomtudomény

A szocioldgia és a szocioldgiai modszerek
kézikonyvei, a kozépiskolai korcsoporttal

foglalkoz6 szocioldgiai kiadvanyok

Vilogatva

A csaladjogi torvény és a hozza kapcsolodo
csaladjogi rendelettarak, csalad-, gyermek- és

ifjusdgvédelem, gondozas

Teljességre torekvoen

Oktatési jogszabalygylijtemények,

miivelddésiigyi rendeletek

Teljességre torekvoen

A pedagogia szakirodalma /lexikonok,

kézikonyvek, monografidk  moddszertani

Teljességre torekvden

kiadvanyok!
Néprajzi lexikonok Vilogatva
A tarsadalmi érintkezés szabalyair6l szolod

Vialogatva

kiadvanyok

5 Természettudomany

A matematika, a fizika, a kémia, a biologia, a
geologia ¢és a csillagaszat Osszefoglalo
kézikonyvei, lexikonok, enciklopédiak,

monografidk, kornyezetvédelmi kiadvanyok

A tantervek kovetelmény

megfelelden valogatva

rendszerének

6 Alkalmazott tudomanyok
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Az egészséges €letmoddal, a higiénével, a

balesetvédelemmel kapcsolatos | Valogatva
ismeretterjesztd kiadvanyok
Talalmanyokrol, feltalalokrol kiadott

Vilogatva

ismeretterjeszté miivek

7 Miivészet, szorakozas, sport

Mivészeti lexikonok, albumok, kézikonyvek, | A tananyag ¢és az altalanos miivelddés
Osszefoglald munkék. monografiak kovetelményei szerint valogatva

Film-  és  szinhaztorténeti  lexikonok, | A tananyag ¢és az altalanos mivelddés
kézikonyvek, évkonyvek kovetelményei szerint valogatva
Tarsasjatékok, sakk, rejtvények Valogatva

Sportévkonyvek, kézikdnyvek,

szabalykonyvek, riportkonyvek, turisztika, | Valogatas

természetjaras

8 Irodalomtudomény, nyelvészet

A tananyaghoz kozvetlentil kapcsolodo vagy

részteriiletet bemutat6 szakiranyu | Teljességgel

segédkonyvek

Munkaltatd eszkdzként hasznalatos mivek

Egy tanuldcsoport 1étszamanak megfeleld

példanyszamban
Az iskolaban tanitott idegen nyelvek
tanitasahoz felhasznalhato idegen nyelvii | Valogatva
segédletek
9 Foldrajz, torténelem
A tananyaghoz kozvetlentil kapcsolodo vagy
részteriiletet bemutat6 szakirany | Teljességgel
segédkonyvek

Munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek

Egy tanuldcsoport 1étszamanak megfeleld

példanyszamban
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4. szamu melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

. a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. XXXVII. térvény

. 23/2004 (VI1I11. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankOnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan

feliilvizsgal és frissit.

2. Az intézmény a kovetkezd0 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

J Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjdk meg hasznalatra.

o Ezeket a tankonyveket a didakok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek arra
az id6tartamra kolesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végeén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évd dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankdonyvtamogatas cé€ljara juttatott 0sszegnek legalabb a
huszonét szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola

tulajdonéba, az iskolai konyvtar alloméanyaba keriil.

3. A Kkolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kdlcsonzik. Alairdsukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankonyvek hasznélatara ¢és
visszaaddsara vonatkozoan.

o A diakok tanév befejezése eldtt, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

J A tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziil6je koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébdl,

megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak

139



megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii
hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartasa

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

Evente leltarlistat készit:

o az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

o osztalyokban, napkoziben és a tanuloszoban letét 1étrehozasa (szeptember)

J Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)

. Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhatd tankonyvekrdl (augusztus 15-
ig)

o listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktober-november)

. listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelezod és ajanlott
olvasmanyokrol

5. Kartérités

A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koételes megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl
fakadoan elvarhaté tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy €vig hasznalhato

allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

J az elsd év végére legfeljebb 25 %-0s

. a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s
. a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
J a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankdnyvet kdlcsondz, a tanulo,
illetve a kiskort tanulo sziiloje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongéalasabdl szarmazo
kart az iskolanak megtériteni. Mddjai:

. ugyanolyan kdnyv beszerzése

. anyagi kartérités az igazgato irdsos 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
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karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve clengedésével
kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.
A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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5. szamu melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. A beiratkozas, regisztralas

A konyvtari szolgaltatd hely latogatasanak, a szolgaltatasok igénybe vételének feltétele, hogy
a felhaszndlo adatait regisztraltassa. Az iskola tanuldi jogviszonnyal rendelkezd diédkjai
automatikusan rendelkeznek konyvtari regisztracioval.

Beiratkozasi dij: NINCS.

A beiratkozas (regisztralas) alapfeltétele, hogy a konyvtarat hasznalni kivano személy kézolje
¢s hitelt érdemlé dokumentum (személyi igazolvany, utlevél, 14 éven aluliak esetén
didkigazolvany) felmutatasaval igazolja sajat, ill. ha 6nall6 jovedelemmel nem rendelkezik,

jotallojanak alabb felsorolt adatait:

J név (asszonyoknal leanykori név is),

o szliletési hely és 1d6,

o anyja neve,

° allando lakohelye: telepiilés, utca, hazszam, emelet, ajto
o személyi igazolvany, vagy utlevél szama.

A konyvtari szolgaltato hely a kotelezéen megadand6 személyi adatokon kiviil tovabbi
személyi adatokat nem regisztral.

2. A beiratkozashoz hasznalt dokumentumok:

J Beiratkozasi naplo, amely a beiratozas idOrendjében tartalmazza a hasznald nevét,
olvasgjegyének szamat.

J Személyi adatlap.

. Olvasoi nyilatkozat, amelyben a beiratkozott hasznalé kotelezi magat a
konyvtarhasznalati szabalyzat ra vonatkozo részeinek és a dokumentumkezelés szabalyainak
betartasara, adatvaltozdsainak bejelentésére, valamint hogy elfogadja a kolcsonzési
nyilvantartds vezetésének modjat. E nyilatkozatban az 6nallo jovedelemmel rendelkezok a
kolcsonzott dokumentumokért anyagi feleldsséget is vallalnak. Az 6nallo jovedelemmel nem
rendelkezok (altalanos és kozépiskolai didkok, nappali tagozatos felsGoktatasi hallgatok)
esetében ezt a jotalloknak kell megtenniiik. A jotallasi nyilatkozatot tehat csak abban az esetben
kell kitolteni, ha az olvasé nem rendelkezik 6nalld jovedelemmel. Az olvasoi nyilatkozatot a

beiratkozdnak, a jotalloi nyilatkozatot az anyagi feleldsséget vallalo személynek ala kell irnia.
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. Olvasojegy, amelyre az olvasd egyedi azonositdjan €s nevén kiviil a legutolsod
beiratkozas (konyvtari dolgozo aldirdsaval igazolt) datumat kell ravezetni. Az olvasojegy
felmutatasa a konyvtar latogatasanak, az egyes szolgaltatasok igénybe vételének alapfeltétele.
Ezen kell rogziteni a kolesonzott dokumentum jellegét (konyv, folydirat, videokazetta, CD,
stb.) és darabszamat. Az olvasojegyet csak tulajdonosa hasznélhatja. Az elveszett olvasojegy
pétlasanak az éves munkatervben keriil meghatarozasra.

3. A beiratkozott konyvtarhasznalérol rogzitett adatok kezelése

A konyvtarhasznalorol felvett adatok kizardlag konyvtari nyilvantartasok vezetésére, konyvtari
statisztikdk készitésére hasznalhatok fel. Az adatokat senki nem hozhatja nyilvanossagra az
adatkozl6 irasos beleegyezése nélkiil. A nyilvantartasokat ugy kell vezetni, hogy azokhoz
kizardlag a konyvtari nyilvantartasok vezetésével megbizott személy férhessen hozzd. Az
adatok jogszabalyok szerinti kezeléséért a konyvtari szolgéltaté hely dolgozodja felelds. Az
olvasorol vezetett személyi adatlapot - kérésére - ha az intézmény felé tartozasa nincs, meg kell
semmisiteni.

4. A konyvtarhasznalat joganak felfiiggesztése

A konyvtari szolgaltatd hely ideiglenesen megtagadhatja a szolgaltatasok teljesitését attol,
akinek tartozasa van, ill. a konyvtar haszndlatara vonatkoz6 szabalyokat megszegi. Eltilthat6 a
konyvtar hasznalatatol az, akinek a magatartasa a tobbi konyvtarhasznalot jogai gyakorlasdban
tartdsan akadalyozza, egészségét veszélyezteti, nyugalmat tartosan zavarja.

5. Reklamaciok intézése

A latogatok - amennyiben a konyvtari szolgaltatd hely dolgozojanak valamilyen intézkedését
sérelmezik -, panaszukat bejegyezhetik a ,,panaszkdnyvbe” (amelyet a kdnyvtarhelyiségben jol
lathato helyen ki kell tenni). A panaszkonyvi bejegyzésbe 30 napon beliil irdsban valaszt kap
az a bejegyz0, aki megadta a nevét €s a cimét. Amennyiben a panasztevl ezt a lehetdséget mar
kimeritette, panaszaval irdsban fordulhat az intézmény igazgatdjahoz.

6. Kolcsonzés

Ld. A Konyvtar szervezeti €és miikddési szabalyzataban

7. Internethasznalat

A konyvtari szolgaltatdé hely a szamitogép €s az internet hasznalatat idokorlatozassal teszi
lehetévé. A technikai eszk6zok haszndlata csak a konyvtari szolgaltatd hely dolgozdjanak
feliigyelete mellett torténhet. A konyvtarhasznald (olvaso) feleldsséget vallal azért, ha a
hasznalat soran kar kovetkezik be, és azt hasznalataval okozta, vagy az internethasznalat soran
jogszabalyt sért, és ez altal szabalysértést, vagy blincselekményt kovet el, vagy ezekben részt

VesZ.
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8. Eljaras késedelem esetén

Amennyiben az olvas6d a kdlcsonzési hatarido lejartaig az altala elvitt dokumentumot nem
szolgaltatta vissza és a kolcsonzés hosszabbitasat nem kérte (személyesen, levélben, telefon, e-
mail-ben, stb.) a szolgaltatd az évente meghatarozott késedelmi dijat, valamint az id6kdzben
felmeriilt adminisztracios €s postakdltségeket koteles a szolgaltatdo konyvtar szamara befizetni.
A konyvtari szolgaltato hely dolgozoja 4 héttel a kolcsonzési hataridd lejarta utan a késedelmes
olvasot kotelezettségére figyelmezteti. Ha a dokumentum nem keriil vissza a konyvtari
szolgaltatd helyre, egy honap eltelte utdn a szolgaltaté hely dolgozodja ismét felszolitja a
kolesonvevot a konyvtari dokumentum visszaszolgaltatdsdra. Amennyiben a konyvtarhasznalo
a dokumentumot visszaszolgaltatja, csak a postakoltség és a késedelmi dij megfizetése terheli.
Ha a dokumentumot Gjabb egy honap eltelte utdn sem hozza vissza a kolcsonvevo, a kdnyvtari
szolgaltatd hely konyvtarosa értesiti sajat tanuld esetén az iskola igazgatojat, ezen keresztiil a
fenntartot, telepiilési olvasd esetén a muikodtetét. Ezt kovetden az illetékes szerv kiildi ki a
harmadik felhivast az olvasonak (ill., ha 6nall6 jovedelemmel nem rendelkezik, jotallojanak)
tértivevényes levél formajaban, melyben feltiinteti azt az Osszeget, melyet a dokumentum
visszaaddsanak elmulasztasa miatt a kdlcsonvevotdl kovetel. Ez magaba foglalja a késedelmi
dij, az eddig felmeriilt Osszes postai, valamint adminisztracidés koltség Osszegét és a
dokumentum ellenértékét. Az utobbi megallapitasa a gylijteményben elfoglalt érték szerint
egyedi elbiralas alapjan a konyvtaros dontése szerint torténik. E levél figyelmezteti az olvasot
arra is, hogy a postara adéstol szamitott 30. nap eltelte utan - ha a tartozas tovabbra is fennall -
kdteles birosaghoz fordulni abbol a célbol, hogy az a kdlesonvevdt az 1994. évi LIIL térvény
rendelkezései alapjan a konyvtari kovetelés megfizetésére kotelezze. A 30. nap eltelte utdn a
birdsagi végrehajtasrol szolo torvény rendelkezései szerint kell eljarni.

9. Egyéb szabalyok

A konyvtar allomanyat, szolgaltatasait csak rendeltetésszerlien szabad hasznalni. A kart
okozdk, a szolgéltatast zavardk, a botranyos viselkedésiieck kotelesek az okozott kart
megtériteni, illetve a konyvtar hasznalatatol ideiglenesen, vagy véglegesen eltilthatok. A
dokumentumokban elhelyezett egyedi azonositok megrongaldsa, megsemmisitése,
olvashatatlanna tétele esetén darabonként 100,- Ft-ot kell fizetni. A konyvtar nyilvanos tereiben
étkezni, dohdnyozni tilos. A konyvtar a latogatok értéktargyaiért, készpénzéért, drizetleniil

hagyott hasznalati tdrgyaiért, ruhdzataért feleldsséget nem vallal.
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Nyilatkozat

A Tahitétfalui Pollack Mihaly Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
Sziildi szervezete képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirasommal tandsitom, hogy a
szervezetl és mikodési szabdlyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eloirt véleményezési

jogunkat gyakoroltuk. Az SZMSZ modositasahoz a Sziil6i szervezet egyetértését adja.

Tahitotfalu, 2020. szeptember 28.

A Sziiloi szervezet képviseldje

Nyilatkozat

A Tahitétfalui Pollack Mihdly Altalinos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
Didkonkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdsommal tantsitom, hogy a
szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasahoz eloirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Az SZMSZ modositasahoz a Didkonkormanyzat egyetértését adja.

Tahitotfalu, 2020. szeptember 28.

A Didkdnkormanyzat vezetoje
Nyilatkozat

A Tahitétfalui Pollack Mihily Altalinos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola Intézméyi
Tanacsa képviseletében ¢s felhatalmazasa alapjan alairdsommal tanusitom, hogy a szervezeti
és mikodési szabalyzat elfogadasahoz eloirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SZMSZ

modositasahoz a Intézményi Tanécs egyetértését adja.

Tahitotfalu, 2020. szeptember 28.
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