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1. Altalinos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és Kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolé
2011. évi CXC. torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
mikddési szabdlyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miitkodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok

¢s folyamatok 6sszehangolt 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 informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

o 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok 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 tanuldi tankonyvtamogatas és az iskola

tankonyvellatas rendjérol

o 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL 30.) Kormanyrendelet

Pedagdgusok 1) életpalyajarol szolo torvény végrehajtasi rendelete

e 419/2024. (XII.23.) Kormanyrendelete a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérol


https://njt.hu/jogszabaly/2023-401-20-22
https://njt.hu/jogszabaly/2023-401-20-22

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
érdekl6dok megtekinthetik az irodaban munkaidében, tovabba kifiiggesztés tutjan. A
szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézményben dolgozo
valamennyi munkavallaléra, tanulora nézve kotelezo érvényii. Jelen szervezeti szabalyzatot az
intézmény nevelOtestiilete -1 hatarozataval fogadta el. A szervezeti és miikodési szabalyzatot
véleményezte az iskola Sziildi szervezete és Diakonkormanyzata. A szervezeti és muiikodési

szabalyzat a fOigazgatd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény alapadatai

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

Iskola

2.2 Az intézmény fenntartéja és mikodtetéje

Az Intézmény fenntartoja a Vaci Tankeriileti Kézpont

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

Képviseli: Vaci Tankeriileti Kozpont igazgatéja: Dr. Panczél Janos
Intézményi azonosit6: 500601, 500602, 500603

3. Az intézmény Szervezete

3.1 Az intézmény vezetoje

3.1.1 A koznevelési intézmény vezetéje — a Kdznevelési torvény eldirdsai szerint — felelés az
intézmény szakszerii és torvényes milkodéséért, dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az

munkavallalok foglalkoztatasara, élet- €s munkakdriilményeire vonatkozo6 kérdések tekintetében



jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-
oktatasi intézmény vezetéje felel tovabba a pedagégiai munkaért, a gyermek- ¢és
ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld €s oktatd munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok

rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

3.1.2 A féigazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében helyettesitik az AMI intézményegység-vezeté és a két foigazgato-helyettes. Az
helyettesitok hataskore a foigazgato helyettesitésekor — sajat munkakori leirasdban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii

feladatok végrehajtasara terjed ki.

3.1.3 A féigazgato altal atadott feladat- és hataskorok
A foigazgato a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol atadhat. A
feladat- és hataskor atruhdzasa eseti irasos utasitasban keriil meghatarozasra, abeszamoltatas

madjaval és hataridejével egylitt.

3.2 A féigazgato kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore a
foigazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el. a

foigazgato kozvetlen munkatarsai:

. az AMI intézményegység-vezetd

o a két féigazgato-helyettes

o az iskolatitkarok

o NOKS Kréta feladatot ellatd munkatars

A féigazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint a féigazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. A fOigazgatd kozvetlen munkatarsai a féigazgatonak
tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Féigazgatd-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére kinevezett pedagogusa kaphat, a
megbizas hatarozott idore sz0l. A féigazgato-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni
felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirdsa tartalmaz. Személyesen

felelds tovabba a féigazgato altal rabizott feladatokért.



3.3 Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szerepl6 szervezeti diagram

tartalmazza.



Az iskola szervezeti abraja

FOIGAZGATO

FOIGAZGATO-
HELYETTES

FOIGAZGATO-
HELYETTES

AMI INTEZMENY-

3 NOKS,
EGYSEG-VEZETG ISKOLATITKAR

KULONLEGES

ALSOS | FIGYELMET IGENYLG FELSOS HUMAN FELSOS REAL TANSZAKVEZETS
MUNKAKOZOSSEG- GYERMEKEKKEL MUNKAKOZOSSEG- MUNKA- TANSZAKVEZETO (SZIGETMONOSTOR)
VEZET FOGLALKOZOK VEZETO KOZOSSEGVEZETO
MUNKAKOZOSSEGE
Miikédtets
L | | munkatérsai

INTEGRALT
OSZTALYBAN TANITOK

FEJLESZTO

PEDAGOGUSOK TANAROK NYELVTANAROK TANAROK TESTNEVELOK ZENETANAROK ZENETANAROK

TANITOK PSZICHOLOGUS GYOGYPEDAGOGUS

PEDAGOGIAI

ASSZISZTENSEK

A vezet6i tanacs (V10) tagjai: a féigazgatd, az AMI intézményegység-vezetd, 2 foigazgato-helyettes, a 6 munkakozosség-vezetd és a
Koznevelési foglalkoztatotti Tanacs elndke.

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



3.4 A szigetmonostori telephely

2020. szeptember 1-jétdl a Tahitotfalui Pollack Mihaly Altalanos Iskola és AMI-hoz (2021
Tahitotfalu, Kossuth Lajos u. 26) csatoltak a Zoldsziget Alapfoka Miivészeti Iskolat,

Tahitotfalui Pollack Mihaly Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola Szigetmonostori

telephelyének cime 2015 Szigetmonostor Martirok u. 23.

Az anyaintézmény és a telephely kozotti kapcsolattartasnak modjai:

telefonon
e- mailen
kapcsolattartd muivészeti titkaron keresztiil

személyesen torténik

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

alakulo, tanévnyito, félévi, tanévzaro értekezletek

nemzeti innepek iinnepélyei (oktober 23-a és marcius 15-€)

Dunakanyari Ifja Muzsikusok Kamarazenei Versenye (térségi verseny, kozos szervezés)
karacsonyi tinnepség Pedagogusoknak

kozségi pedagdgusnap

tantestiileti kirandulas

2020. szeptember 1-t61 a tahitotfalui és a szigetmonostori AMI vezetése egy AMI intézményegység-

vezetd feladata. Mindkét feladatellatasi helyen egy-egy munkak6zosség-vezetd segiti munkajat.

3.5.Az intézmény vezetosége

3.5.1Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld

tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és

kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:

a féigazgato,

AMI intézményegység-vezetd
két foigazgato-helyettes,

V-10 (vezetdi tanacs)

a szakmai munkakozosségek vezetdi (kozépvezetdk).

3.5.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo

joggal rendelkezik. Az iskola vezet6sége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek

képviseldivel, igy a sziiléi munkakézosség képviseldjével, a didkonkormanyzat vezetdjével.
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A diakonkormanyzattal vald kapcsolattartas a foigazgato feladata. A féigazgato felelés azért,
hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetéségét megteremtse, meghivija a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a

didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

3.5.3 Az intézmény altal Kkibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetéje (egyes
esetekben eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval) egyszemélyben jogosult. Az

intézmény cégszerl aldirdsa a foigazgato alairasaval €s az intézmény pecsétjével érvényes.

3.6 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése a féigazgato feladata. A hatékony és jogszerti miikodéshez
rendszeres és jol szabalyozott ellen6rzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait
az intézmény munkavallaldinak munkakori leirdsa teremti meg. A munkavallalok munkakdri
leirasat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatat az irattarban kell
6rizni. Az AMI intézményegység-vezet6, a foigazgato-helyettesek és a munkakozosség-
vezet6kelsésorban munkakori leirasuk, tovabba a féigazgaté utasitasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint vesznek részt az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének 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 kiotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitasi orak ellendérzése (foigazgatd, féigazgato-helyettesek, munkakozosség-vezetdk),

e taniigyi dokumentumok folyamatos ellenérzése,

e az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,

e a tanitdsi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése.
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4 Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

o a szakmai alapdokumentum

o a szervezeti és miikodési szabalyzat
J a pedagogiai program

° a hazirend

Egyéb dokumentumok:

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

e cgyéb belsd szabalyzatok.

4.2 A szakmai alapdokumentum
A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii milikodését. Az intézmény szakmai

alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.

4.3 A pedagégiai program
A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai énallosagot.
Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:
o Az intézmény pedagodgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.
o Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelez6, kotelezden valaszthatd és szabadon valaszthatd —tanorai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az eloirt tananyagot és kovetelményeket.
. Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivélasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak
kotelezettségét.
. Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuld6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa €s szorgalma értékelésének,

mindsitésének formajat.
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o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egylittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

o a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

o a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

o a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

J a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A pedagdgiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és a foigazgaté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekintheté az irodaban, tovabba a tanari
szobaban. Az iskola féigazgato-helyettesei a pedagogiai programmal kapcsolatos kérdések

tekintetében fogadoidejiikben szolgalnak tajékoztatassal.

4.4 Az éves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
szerint az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridék megjelolésével. Az intézmény éves munkatervét a
nevelotestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje

a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i szervezet és a

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

tanév helyi rendjét a helyben szokasos modon kell nyilvanossagra hozni.

5 Az intézményi kozosségek

5.1. Az iskolavezetés és a \VV-10

Az iskolavezetés tagjai a foigazgatd, az AMI intézményegység vezeto és két intézményvezeto-
helyettes. Az iskolavezetés tagjai a titkarsaggal szorosan egyiittmiikodve végzik
feladatukat. A titkarsag az iskolatitkar és az oktato-nevelé munkat kozvetlenill segitd
alkalmazottak munkahelye.

A V-10 a foéigazgaté munkajat segitd tanacs. Feladata a dontések eldkészitése, az intézmény

crer

tag kezdeményezheti. Az intézmény-vezeté minimum félévente hivja dssze.



5.2. A nevelotestiilet

521 A neveldtestiilet az intézmény pedagégusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve. Tagja az
iskola valamennyi pedagoégus munkakort betoltd alkalmazottja. A neveldtestiilet véleményt
nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

. A pedagogiai program és modositasanak elfogadasa.

. A szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa.

o Az éves munkaterv elkészitése.

. A hézirend elfogadésa.

o A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa.

o Tanulok fegyelmi tigyeiben valé dontés.

o A féigazgatoi palyazathoz szakmai vélemény kialakitasa.

o A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.

o Az iskolai diakonkormanyzat miikodési szabalyzatanak jovahagyasa.
. A neveldtestiilet dontései az iskola minden dolgozdjara és tanuldjara kotelezd
érvénytiek.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:

. A tantargyfelosztasrol

J Az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasarol

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

o tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo konferencia,

. tajékoztatd ¢s munkaértekezletek,

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

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémadinak:
fontos oktatési kérdések, kiillonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény fOigazgatdja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést
igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrdl,amelyet az értekezletet vezetd

személy, a jegyzOkonyv-vezetd feladatat ellatd fOigazgato-helyettes, valamint az
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értekezleten végig jelen 1évé két személy (hitelesitd) ir ald. A nevelbtestiilet egy-egy
osztalykozosség tanulmanyi munkajanak ¢és neveltségi szintjének elemzését, értékelését
(osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten
végzi. A nevelbtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanitd
pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztaly aktudalis problémainak

megtargyalasa céljabol.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatdrozzak kivételével — nyilt
szavazassal ¢és egyszeri sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlésége esetén a foigazgatd

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

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban a féigazgat6 altal kijelolt napon tanévzaro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet a féigazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijeldlt idopontban — osztalyozoé értekezletet tart a nevel6testiilet.
Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni. A
nevelOtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési,
vagy véleményezési joggal rendelkezo kozosség képviseldit is. A nevelGtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — a féigazgato adhat

felmentést. Oraado tanar az értekezleteken tanacskozasi joggal vesz részt.

5.3. A szakmai munkakoézosségek

A nevelési-oktatasi intézmény pedagogusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak létre,
legalabb 6t azonos tantargyat, tantargycsoportot tanitd pedagdgus kezdeményezésére. A
munkakozosség 1étrejottét a foigazgatd hagyja jova. A munkakozosség tagjai maguk koziil
vezet6t valasztanak, akit a féigazgato biz meg hatarozott idére (altalaban egy tanévre) a vezetoi
feladatok ellatasaval. Az azonos feladatok ellatasara, illetve tantdrgyanként vagy miiveltségi
teriiletenként egy munkakozdsség hozhato 1étre.

Az intézményben jelenleg miik6dé munkakozdsségek: also tagozaton tanitok, felsd tagozaton
tanitok human ¢és real munkakozosségei, tahitotfalui és szigetmonostori zeneiskolai, kiilonleges
banasmodot igényld tanulokkal foglalkozé munkakozosségek. A munkakdzosség szakmai,
modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd nevelé és oktatd munka

tervezéséhez, szervezéséhez és ellendrzéséhez.
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A munkakoz0sség jogai és feladatai:

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

o A munkako6zosség teret és lehetséget biztosit a Szakmai egyeztetésre.

. A munkak6zosség véleményezi a szakteriiletét érintd valtozasokat, vezetdségi

terveket, dontéseket.

A munkak6zdsség dont:

. sajat munkatervének elfogadasardl és modositasarol

o a munkakozosség eszkozbeszerzéseire adott javaslatok tartalmarol.

A szakmai munkako6zdsség véleményt nyilvanithat és javaslatot tehet az intézmény miiko-
désével kapcsolatos valamennyi kérdésben. A munkakozosségek a tobb munkakozosséget

érint6 kérdésekben kozosen is tanacskozhatnak.

5.4 Az osztalykozosségek

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

o kiildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,

. dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok. Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki
munkakozdsség vezetdjével konzultdlva — a féigazgatd bizza meg minden tanév juniusaban,
elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve. Az osztalyfonok feladatait €s hataskorét

munkakori leirasuk tartalmazza.

5.5. A diakénkormanyzat (DOK)

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

miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A didkonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja 6ssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — a foigazgatd biz meg hatarozott, 6téves
idétartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — egy alkalommal- diakkozgyiilést
(Diakparlamentet) tarthat, melynek Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.
A didkkozgyiilés (Didkparlament) napirendi pontjait a megrendezés eldtt 15 nappal

kifiiggesztéssel nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti €s mikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el €s a
nevelOtestiilet hagyja jova. A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az
intézmény belsé6 miikodésének szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkorményzat az iskola
helyiségeit, az iskola berendezéseit — a fOigazgatoval, vagy foigazgato-helyettessel valod

egyeztetésutan hasznalhatja.

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

o az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
o a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

J az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznaldsakor,

. a hazirend elfogadésa elott

A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan

tigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezo kikérni a diakonkormanyzat véleményét.

5.6. A sziiléi szervezet

Az iskoléban a tanulok sziilei jogaik érvényesitése, kotelességlik teljesitése érdekében sziildi
munkakozosséget hozhatnak 1étre. Az sziildi szervezetet az osztalyok tanuldinak sziilei koziil,
osztalyonként megvalasztott két-harom f6 alkotja. Megbizatasuk egy tanévre szol.
Tevékenységét az osztalyfonokok, az osztalyfondki munkakdzosség vezetdje, a gyermek- és
ifjusagvédelmi felelds, a diakonkormanyzatot segité tanar, valamint a féigazgato-helyettes

segiti. Dont:

J sajat miikddési rendjérdl

. munkatervének elfogadasarol

J tisztségviseldinek megvalasztasarol
Véleményt nyilvanithat:

o a sziiloket érintd rendelkezések kérdésében

17



o a sziil6ket anyagilag érint6 kérdésekben

o az iskola és a csalad kozotti kapcsolattartas rendjérol

o 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 koznevelési foglalkoztatotti kozosség és koznevelési foglalkoztatotti tanacs (KT)

Az intézménynél koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo Gsszes dolgozobol allo
kozosség a koznevelési foglalkoztatotti kozosség.

A részvételi jogokat a munkaltatoval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
koznevelési foglalkoztatottak kozossége nevében az altaluk kozvetleniil valasztott koznevelési
foglalkoztatotti tanacs gyakorolja.. Az intézményben a KT haromtagl testiilet, amelyet az
intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok hatarozott id6re (6t évre)
valasztanak meg. A KT Ilétrejottének, illetvemegsziinésének maodjat torvény szabalyozza. A
Koznevelési foglalkoztatotti tanacs Elnokét a tagok magukkoziil valasztjak meg. A Koznevelési

foglalkoztatotti tanacs megalkotja és elfogadja a koznevelési foglalkoztatotti szabalyzatot.

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 miikodési szabalyzata szerint

miikodik, 1d. mellékletek.

6 Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje, az AMI intézményegység-vezetd vagy a két intézmeényvezeto-
helyettes koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia abban az idészakban, amikor
kotelezd tanitasi orak vannak, tovabba iskolai rendszerii, szabadon valasztott tanrendi
foglalkozasokat tartanak. Ezért koziiliik legalabb egyikiik hétfétol csiitortokig 7.00 és 17.00 ora
kozott, pénteken 7.00 és 15.00 ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben
munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idében,
munkaidejlikon beliil 1atjak el. Akadalyoztatasuk esetén az iligyelet megszervezése soran is a

helyettesités rendje szerint kell eljarni.

6. 2 A pedagogusok munkaideje

Az intézmény teljes allashelyen alkalmazott pedagogusai heti 40 6ras munkaiddkeretben,

18



részmunkaidd esetén a szerzddésben meghatarozott munkaiddkeretben végzik munkajukat. A
heti munkaiddkeret elsé napja mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utolséd
munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmaz6 hetek heti munkaideje a munkanapok
szamaval aranyosan szamitandé Ki. Szombati és vasarnapi napokon, {innepnapokon
munkavégzés abban az esetben lehetséges, ha az a pedagogiai programban, vagy az éves
munkatervben meghatarozott feladat ellatasa érdekében meriilt fel. Ebben az esetben a
ledolgozott munkadrak a heti munkarendbe beszamitanak. Munkanapokon a rendes munkaid6
hossza legalabb 2 ora, de nem haladhatja meg a 12 6rat. A pedagoégusok napi munkaidejiiket —
az orarend, a munkaterv €s az intézmény havi programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban
maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket, fogadodrakat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért
ezeken a napokon a napi atlagban 8 6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre
kell szamitani. A munkaltaté a munkaiddre vonatkozo eldirasait az érarend, a munkaterv, illetve
a helyben szokdsos moddon hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-
beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdégusok meghatarozott csoportja esetén is. A

munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

6.2.1 A pedagégusok munkaidejének beosztasa

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatod
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dobdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozdok
munkaideje két részre oszlik:

a) a kotelez6 oOraszamban ellatott feladatokra és neveléssel, oktatassal le nem kotott
munkaidd (kotott munkaido: 32 ora)

b) a pedagogus altal szabadon tervezhet6 munkaidé (8 ora)

6.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok

a) a tanitasi orak megtartasa
b) iskolai sportkori foglalkozasok,
0 egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanuldszoba, szakkorok vezetése,

d) differencidlt képességfejlesztd foglalkozasok (egyéni foglalkozasok: korrepetalas,
tehetséggondozas, felzarkoztatas, hazi versenyek, felkészitok stb.), diakkorok vezetése,
€) magantanulok felkészitésének segitése,

f) konyvtarosi feladatok,

) logopédusi, fejlesztd pedagogusi, szocialpedagdgusi orak megtartasa,

h) mentoralas; kiilsé gyakorlohelyként vezetd tanari, tanitoi feladatok ellatasa,
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i) szabadid6 szervez6i feladatok.

A pedagbdgusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo el6készitd és befejezd tevékenység idétartama is. El6készitdé ¢és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal vald megbeszélés, egyeztetési feladatok. Ezért a kotelez6 oraszam keretében
ellatott feladatokra forditandé munkaid6t 6ranként 60 perc id6tartammal kell szamitasba venni.
El6készit6 és befejez6 tevékenységnek szamit minden zenetanar esetén a hangszeres gyakorlas,
darab-el6készités is, ezért a kotelezd Oraszam keretében ellatott feladatokra forditandd
munkaid6ét heti 60 perces novendék (A tagozat) esetén 75 perc, heti 90 perces novendék (B

tagozat) esetén 120 perces id6tartammal kell szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi id6re iranyadd munkaidé-beosztasat az drarend, a munkaterv
¢s a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az drarend készitésekor elssorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket a foigazgatd rangsorolja, lehetség
szerint figyelembe veszi. Amennyiben az iskola orarendjének 6sszeallitasat valamely tanar

kérése stilyos mértékben akadalyozza, nem vehet6 figyelembe.

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

A kollektiv szerz6dés, ennek hianyaban a munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok,
amelyeket a pedagogusnak a nevelési-oktatdsi intézményben, pedagodgiai szakszolgalat

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

a) a tanitasi orakra val6 felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

C) a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentéldsa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo, zeneiskolai tanév végi és alapvizsgak lebonyolitasa,
f) kisérletek Osszeallitasa,

Q) dolgozatok, tanulmanyi versenyek osszeallitasa 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, és sportprogramok szervezése,
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m) a potlékkal elismert feladatok  (osztalyfénoki,  munkakozosség-vezetoi,

diakonkormanyzatot segitd, gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok) ellatasa,

n) az ifjasagvédelemmel kapcsolatos kotelezo feladatok ellatasa,

0) szlildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

p) részvétel értekezleteken, megbeszéléseken,

q) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

r a tanulok feliigyelete reggel, 6rakozi sziinetekben, ebédeléskor, és az egyéb

foglalkozasok végén, valamint tanitasi sziinetben,
S) tanulmanyi kirandulésok, taborok, iskolai iinnepségek és rendezvények

megszervezése, iskolai iinnepségeken és rendezvényeken valo részvétel,

t) tanitas nélkiili munkanapon a féigazgatoé altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,
u) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,
V) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

w) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

A féigazgatd az e-Krétan keresztiil ellenérzi a pedagdégus oktatassal le nem Kkotott

munkavégzését .

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a foigazgato
vagy a foigazgato-helyettesek allapitjak meg az intézmény érarendjének fiiggvényében.
A konkrét napi munkabeosztasok 0sszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.

6.3.2 A pedagodgusok szamara — a kdotelezd oraszamon feliili — a neveld—oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést a foigazgato

adja a féigazgato-helyettesek és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer(i osztilyzatokon kiviil szoveges
visszajelzéseket adjon (szoban és irasban) elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas
érdekében elvégzendd feladatokrol. Az osztalyzatokat koteles haladéktalanul bevezetnia taniigyi
dokumentumba. A haladas értékelésébe a nevelési teriilethez tartozd eseményeket, szempontokat

(magatartas €s szorgalom értékelési korébe tartozo tényeket) szamszer(i osztalyzattal nem veheti
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figyelembe.
6.3.3 pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezé és nem kotelezé orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevelé-
oktat6 munkaval osszefiiggé tovabbi feladatokbol all. A pedagogusok az intézményen beliil
és kivill végzett munkat az e-KRETA feliiletén rogzitik, melyet minden hénap végén a

féigazgato ellendriz.

6.4 Az intézmény nem pedagégus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mukodése érdekében a foigazgatdé allapitja meg. Munkakori
leirasukat a féigazgato késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetdje tesz javaslatot a napi munkarend osszehangolt Kialakitasara,
megvaltoztatasara, ¢és a munkavallalok szabadsdganak kiadasara. A nem pedagégus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét a fdigazgaté hatarozza meg. A napi

munkaido megvaltoztatasa a féigazgato szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

6.5 Munkakaori leirasok

6.5.1. Pedagéogus munkakorok
Iskolankban betdlthetd pedagégus munkakorok: tanitd, tandr, testneveld tanar, specidlis
pedagogus munkakorok: pedagodgiai asszisztens, fejleszté pedagogus, konyvtaros-tanito,

pszicholdgus.

6.5.1.1 PEDAGOGUS
Sziikséges iskolai eloképzettség: Felsdfoku iskolai végzettség és

Pedagdgus szakképzettség

Elsédleges feladata: Nevel6-oktato munka keretében gyermekekkel, tanulékkal valé

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

Munkakori leiras: Tanitéo munkakor

Tanito osztalyfénok és napkozis neveld



Munkavallalo NeVe: ......ccevvviviiiiiiiiiiiiiiiiiinnn,

MUDKAKOLE: «.uvineiiiiiiiiiiiiieiiiiitiietiitiittiteittieetatiesesasenssssensonssscnnes

A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldaltian
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 adottsagainak, haladési tempojanak megfeleléen differencialtan
szervezi, gondot fordit az €letkori sajatossagokhoz illeszkedd fejlesztd foglalkoztatasra, az idd
optimalis kihasznalasara.

Szemléltetd és kisérleti eszkozoket allit eld sziikség szerint, és el6késziti ezeket a bemutato 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 lemarado tanulok szdmara felzarkoztatod foglalkozasokat szervez; egyéni segitségnytjtassal
biztositja a tovabbhaladast. Igény és megbizas esetén szinvonalasan végzi a tehetséges tanulok
differencidlason kiviili szakkori foglalkoztatasat. Tanulmanyi versenyekre felkészit tehetséges
tanulot.

Rendszeresen ellendrzi, és motivalo hatassal értékeli a gyerekek tanulmanyi teljesitményeit.
Megtartja az irasbeli és szobeli gyakorlasi formak egyensulyat, az irasbeli feladatokat naponta
ellendrzi, javitja, és a tanuldkkal egytitt értekeli.

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

Hataridére tanmenetet készit, tanoraira és foglalkozasaira gondosan és széleskortien felkésziil.
Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kozos
tevékenységekkel, és kiilonbozo vizsgalatokkal a fejlesztd pedagogus €s az iskolapszichologus
bevonasaval, sziikség szerinti csaladlatogatasokkal €s kiilonbozé vizsgalatokkal. Sziikség
esetén id6ben szakért6i vizsgalatot kezdeményez. Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet
szabalyainak betartasara, megismerteti veliik az iskola hazirendjét biztositja a tiirelmes,

nyugodt 1égkort kdrnyezetet.

Biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények kozott
jatszhassanak, naponta szervezetten mozoghassanak a szabad levegén.
Tanoéran kiviili igényes: a természeti és tarsadalmi tdjékozodast egyarant szolgald szabadidds

elfoglaltsag megszervezésében segit. Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.



Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, bemutatoorakat tart €s rendszeresen
dokumentaltan hospital tanitasi érakon.

Ellatja az adminisztraciot: vezeti az E-naplot és statisztikai adatokat szolgaltat.

Kapcsolatot tart az 6vodakkal, és sziilokkel, a tarsintézményekkel €s sajat munkatarsaival.
Egyiittmiikodik az 6vodaval, also és felsO tagozattal.

Gondot fordit a hagyomanyok apolasara.

Gondoskodik az aktudlis dekoréaciorol, illetve a demonstracios eszkdzok elhelyezésérdl.
Gondoskodik a szakszer(i helyettesités lehet6ségérdl (tanmenet, dravazlat, médszertani
anyagok, kulcsok, sth. rendelkezésre bocsatasaval).

Hatékonyan részt vesz az osztaly orarendjének elkészitésében.

Javaslatot tesz a tankOnyv- és tanszerellatas biztositasara. Folyamatosan jelzi az iskolatitkar
fele.

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

farsang

3. évfolyam: iskolai karacsonyi miisor, idések napi szolgalat

4. évfolyam: tanévzard tinnepély

Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az osztalyban
tanitd nevelOkkel, a napkozis kollégéjaval egyeztet az aznapi tevékenységekrol.

T4ajekoztatja a sziil6ket az iskolaban hasznalatos taneszk6zokrol, meghatarozza a sziikséges
fiizetek és iroeszkozok korét.

Munkdjanak megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a
foglalkozas helyén, kivételt képez, ha mas csoporttal, més épiiletben végez munkat.

Reggeli és 6rakozi sziinetekre vallalt tigyeletesi faladatait ellatja.

Munkako6zosségével egyiitt alkoté munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz a neveldtestiileti értekezletek hatarozat hozatalaban, az
intézményi rendezvényeken. Folyamatosan képzi magat tovabbképzéseken, szélesiti

modszertani jartassagat, gyakorlatat.

Gondot fordit a kapcsolattartasra, sziildi, tantestiileti, ennek érdekében napi szinten olvassa az

elektronikus leveleket.

Munkakori leirds: Tanité munkakor mellett osztalyfonok

Az osztalyfonokot a féigazgatd bizza meg egy évre. Munkdjat az iskola pedagogiai programja,
szervezeti és milkodési szabalyzata, hazirendje és az éves munkaterv alapjan végzi. Az

osztalyfonok felelés vezetdje a rabizott osztalynak. Feladata a tanulok személyiségének alapos,

24



sokoldali megismerése, differenciadlt fejlesztése; kozosségi tevékenységiik irdnyitasa;
onallosaguk, ontevékenységiik és Onkormanyzé képességiik fejlesztése.

A munkakor célja: Egy osztalyt és annak tanuloit érintd iskolai fejlesztd hatasok koordinélésa,

anevelési-oktatasi tényezok Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint
valo fejlesztése érdekében. Az osztaly kdzosségi életének szervezése.

Alaposan és sokoldalian megismeri osztalya tanuldit (személyiségjegyek, csaladi— szocialis
korilmények, sziiléi elvardsok, tanuldéi ambiciok). Feltérképezi az osztalykozosség
szociometriai jellemzo6it; az osztalyon beliili értékrendet.

Egylittmiikddik az osztalyban tanitd szaktanarokkal, napkdzis nevelOkkel. Latogatja osztalya
tanitdsi Ordit, a tanitasi oran kiviili foglalkozasait. Tapasztalatait, észrevételeit, az esetleges
konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszéli.

Vezeti az enapld haladasi részét, elvégzi az osztalyfonoki adminisztracios teenddket,
statisztikai adatokat szolgaltat.

Regisztraltatja €s Osszesiti a tanulok hianyzésait; figyelemmel kiséri az igazolasokat, a
mulasztasok valds okait. Vezeti osztalya osztalyozdértekezleteit, ezeken, valamint a féigazgato
kérésére a nevelGtestiileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi
szintjét, tanulmanyi munkajat, magatartasat. Az osztalyban tanité pedagoégusokkal megvitatja
az addig tapasztaltakat és a kovetkez6 idészak teenddit.

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuloi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanulasban. Havonta az osztallyal egyiitt értékeli a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét,
magatartasat és szorgalmat.

Segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasanak megszervezését, sziikség esetén értesiti a
szul6t a tanuld eldmenetelérdl, ha az bukasra all.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire; linnepségeire:

also tagozaton:

farsang

3. évfolyam: iskolai karacsonyi miisor, Id6sek napi szolgalat

4. évfolyam: tanévzard linnepély

Szervezi osztalya szabadid6s foglalkozasait oly médon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival
a kulturalt szorakozas és miivel6dés valtozatos formait; Kifejlessze benniikk a szabadid6
tartalmas kialakitasanak igényét, megismertesse veliik a kulturalt kozosségi kozlekedés
alapelveit.

Felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti tevékenység irdnti érdeklddést; az osztaly életének
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demokratikus szervezésével Kifejleszti benniik az ehhez sziikséges képességeket.

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

Folyamatosan torekszik osztalyaban a tarsadalmi munkamegosztas megismertetésére.

Felel6s megbizasaval és munkdjanak ellendrzésével biztositja az osztalyterem rendjének,
tisztasdganak, berendezési targyainak megorzését.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak Osszehangolasara; egylittmikodik a
sziilokkel.

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

Folyamatosan t4jékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartdsarol, tanulmanyi elémenetelérdl,
alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret és elmarasztalas formait.

A hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egyiittmiikodik a
gyermekvédelmi felel6ssel; gondoskodik szamukra szocialis és tanulmanyi segitség
nyujtasarol.

Az osztalyfonok feladatai a mindennapos munkavégzés soran

Az osztalyfénok vezeti a Kréta e-naplot. Ellen6rzi az naplo osztallyal kapcsolatos bejegyzéseit,
gondoskodik a hianyossagok megsziintetésér6l. Feladata a haladasi napld beirdsainak
ellendrzése, tantargyi osztalyzatok szamanak ellendrzése. A munkatervben elfogadott rend

szerint kiallitja a bizonyitvanyt.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal val6 egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola féigazgatoja altal kijelolt két 6sszeolvaso-pedagdgus
felelds. A tanulo félévi osztalyzatairdl koteles az értesitd utjan, az osztalyfonok
alairasavalés az iskola korbélyegzdjének lenyomataval ellatott irasbeli tajékoztatast

adni.

Minden honap végén koteles a tanuld magatartas és szorgalom értékelését az e-naploba

beirni.

Vizsgéak alkalmaval vezeti a vizsgalapot és gondoskodik a megfeleld dokumentumok
zéaradékkal valo ellatasarol.

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

Tanuloi késések, mulasztasok folyamatos vezetése, ellendrzése. Igazolatlan mulasztas esetén a

torvény ¢és az aktualis rendeletek szerint intézkedik.
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A napkdzben a betegség tlineteit mutatd tanulot elkiildi a gyermekorvoshoz, s gondoskodik
arrdl, hogy a tanul6 sziilei haladéktalanul értesitést kapjanak.

Sziil6i értekezlet tartasa évente két alkalommal év elején és masodik félév elején.

Héatranyos helyzetii, sajatos nevelési igényli valamint beilleszkedési, tanulasi és magatartasi
problémaval rendelkez6 tanulok felmérése a tanév elején. A gondozasra, tAmogatasra szorulok
folyamatos nyomon kovetése.

Kapcsolattartas, konzultacio, pedagogiai segité és szakmai szolgalatokkal. Rendszeres
kapcsolatot tart az iskola pszichologusaval, gyermekvédelmi feleldsével, logopédusaval.
Sziiloket irdasban és idoben tdjékoztatja az iskola rendjével kapcsolatban. Kapcsolattartas,
konzultacié a gyermekek sziileivel, sziikség esetén csaladlatogatas.

Erdemi valaszt ad a sziilék és tanulok iskolai élettel kapcsolatos kérdéseire.

FelelOs az osztalyterem rendjéért, a berendezések, eszk6zok allapotaért. Rongalas esetén az
iskola eljarasrendje szerint koteles eljarni.

Javaslatot tehet a tanulok jutalmazéséra, elbiralhatja a tanulok vétségeit a hazirend alapjan.
Rendszeresen tajékozodik az osztalyba betanitd tanarok véleményérol.

Kirandulasok szervezése az éves munkaterv alapjan. Kirandulasi terv elkészitése.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok

Figyelemmel kiséri a tanulok fejlodését, ha sziikséges, gyermekvédelmi eljarast kezdeményez.
A hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egyiittmiikodik a
gyermekvédelmi felel6ssel, gondoskodik szamukra szocialis és tanulmanyi segitség
nyujtasarol.

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

A foigazgato felkérésére tanitvanyairdl véleményt ir.
Munkakoriilmények:
Az osztalyfonokot megilleti a jog (amennyiben ez méasoknak hatranyt nem okoz), hogy

osztalyaban ¢ tanitsa szaktargyait.

Osztalyfonoki munkajaért egy ora érakedvezményben és kotelezd potlékban részesiil.

A napkozis nevelé feladatai

1. A munkakor célja:
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A napkozis csoportba tartozo tanulok tanorak utan iskolédban toltott idejének célszert,

hasznos, intenziv fejleszté foglalkozasokkal valo kitoltése.

2. Alapveto felelésségek, feladatok:

Gondot fordit a tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

Csoportja szamara heti bontasban foglalkozasi tervet készit.

Feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositdsa, az 6nallo tanulas feltételeinek
megteremtése, modszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti segitségny;jtas.
Gondoskodik arr6l, hogy a gyerekek a heti rendben megjellt 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 szoébeli feladatokat a napkozis tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén
gyakoroltatja. Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz,

megalapozza a tanulasi szokasokat

Figyelembe veszi a napkozis foglalkozasok soran a tanuldo egyéni képességét,
tehetseégét, fejlddésének {litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos
nevelési igényét, segiti a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat, segiti a

hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulo felzarkozasat.

Egyiittmiikodik a csoportjat tanitd pedagdgusokkal. A tanuldkat tandran tanitd
pedagogussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanulokkal kapcsolatos elvarasaikat
egymassal egyeztetik.

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

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

Csoportjat a tanitasi 6rak befejezése utan az ebédlébe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt
étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartdsarol és a tanulok
fegyelmezett viselkedésérol.

Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanuloknak a szabad levegén valé mozgast,

kikapcsolddast, ekozben feliigyel rajuk. Kiemelt figyelmet fordit a napkozis
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foglalkozasok helyszinein a tanulobalesetek megeldzésére.

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

e A napkozis foglalkozas végén a tanulok iskolabol wvald tavozasat feliigyeli.
Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka - és szemléltetd eszkozok
gondos tarolasarol és allaguk megdrzésérol

e Aktivan részt vesz a napkdzis munkakozosség munkdjaban, allandd Onképzéssel
fejleszti  tudasat. A tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai

ujdonsagokrol a munkakozdsségben beszamol.

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

osztalyozo6 értekezletein, fogadodrakon, egylittmiikddik az osztalyfonokokkel.

A gyerekek munkajanak Osztonzésére motivald értékelési rendszert alkalmaz, az

értékelések eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokoket és asziiloket.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat. Vezeti a

tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos napi nyilvantartast.

Munkaja soran a tanulokrol, az intézmény dolgozairol és az iskola belso életérdl szerzett
informaciokat hivatali titokként kezeli.

o A foglalkozasokat koteles a napkdzis munkarend altal meghatarozott keretek
betartasaval szervezni. Az elsd foglalkozasa eldtt legalabb 10 perccel az iskolaban kell
tartdzkodnia. 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 Gsszegylijtését, stb.)

A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

A munkakori leirds 20...., .ooooeveeeiiienennn. ho........... napon 1ép életbe.
Kelt: ............. €V e ho......... nap

féigazgatod

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért felelosséget
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vallalok.
Tahitotfalu, 20...., ceceveeeiiiiiineen, ho........... nap

munkavallalo

Munkakori leirds: Felso tagozatos osztalvfénok munkakore

Munkavallald NEVE: «eevuriiieiereeeneieeeeeeeneeesoocns

\Y L1111 €1 <)

Az osztalyfonok

Az osztalyfonokot a foigazgatd bizza meg egy évre. Az osztalyfondk felelds vezetdje a
rabizott osztalynak. Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldali megismerése,
differencialt fejlesztése; kozosségi tevékenységiik iranyitasa; onallésaguk, ontevékenységiik és
onkormanyzo képességiik fejlesztése.

A munkakor célja: Egy osztalyt és annak tanuloit érd iskolai fejlesztd hatasok koordindlasa, a

nevelési-oktatasi tényezdk Osszefogasa a tanuldk személyiségének az iskolai értékrend szerint
val6 fejlesztése érdekében. Az osztaly kozosségi életének szervezése.

Munkakoriilmények: Az osztalyfonokot megilleti a jog (amennyiben ez méasoknak hatranyt nem

okoz), hogy osztalyaban ¢ tanitsa szaktargyait. Osztalyfonoki munkajaért egy ora

orakedvezményben és kotelezd potlékban részesiil.

Osztalyfonoki felelosségek:

. Munkéjat a Pedagogiai program ¢€s az intézményi kiilsé és belsd elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok betartasaval végzi.
e Munkavégzése soran szem el6tt tartja a TER elvaras-rendszerét.
Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

e Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma az osztalyfonoki

tanmenet.
e Felelds a tanuldi és sziil6i személyiségjogok tiszteletben tartasaért.

¢ Bizalmasan kezeli a kollégédkkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat

30



valamint az ellenérzési tapasztalatokat.
e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

o A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi a féigazgatonak, az
foigazgato-helyettesnek.

Osztalyfénoki feladatok

I. Adminisztracios jellegii feladatok

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

e Hetente ecllenérzi a haladasi naplo (e-napld) osztallyal kapcsolatos bejegyzéseit
(tananyag, sorszam), gondoskodik a hianyossagok megsziintetésérdl. Sziikség esetén
értesiti az iskolavezetést az elmaraddsokrol.

e Feladata az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozd napld kitdltésének ellendrzése,
valamint a szaktargyi osztalyzatok szamanak ellendrzése.

e A munkatervben elfogadott rend szerint kiallitja a bizonyitvanyt.

e A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséeért az
osztalyfonok és az iskola foigazgatdja altal kijelolt két 6sszeolvaso-pedagogus felelds.

e Nyolcadik évfolyamon vezeti a tovabbtanulassal Osszefliggd nyilvantartast, elvégzi a
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracids teenddket.

e Kréta elektronikus lizenetben, vagy egyéb modon folyamatosan tajékoztatja a sziiloket
a gyerekek magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérél, a tanuloval kapcsolatos
problémaro6l, alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret és elmarasztalas
formait.

e Minden hoénap végén koteles a tanartarsak bevondsaval a tanuldé magatartasat és
szorgalmat mindsiteni, az e-naploba beirni.

e A tanul6 félévi osztalyzatair6l koteles az e-Kréta félévi értesitd Gtjan az osztalyfénok
alairasaval €és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval ellatott irasbeli tajékoztatast

adni

e Tanuldi késések, mulasztdsok folyamatos figyelemmel kisérése, vezetése, ellenérzése.
Igazolatlan mulasztas esetén a torvény és az aktudlis rendeletek szerint intézkedik. A
vezetoknek jelzi az osztalyozhatosag veszélyeztetését, sziikség esetén elektronikus

tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.



December ¢és méjus honapokban az Kréta lizenetben irasban tajékoztatja a bukasra allo

tanulok sziileit.

Vizsgak alkalmaval vezeti a vizsgalapot és gondoskodik a megfelel6 dokumentumok

zéaradékkal valo ellatasarol.

Az osztalyra vonatkozo statisztikdkat az iskolavezetés altal kijelolt idopontig koteles
elkésziteni és leadni. Az iskolai statisztika elkészitéséhez adatokat szolgaltat.
Neveldmunkajat, az osztalyfénoki orak tartalmat az osztalyfonoki tanmenet tartalmazza,
amelynek formai, szerkezeti kovetelményeit az osztalyfénoki munkakdzosség hatarozza
meg, elkészitéséért az osztalyfonok a felelds.

Nyilvantartast vezet az osztalyaba jar6 hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos
helyzetii tanulokrol.

A vezetéknek jelzi a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eldmenetelét.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddé tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Il. Iranyito, vezetd jellegh feladatok

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

Személyiség-és kozosségfejleszté munkajanak célja az iskola pedagdgiai programjaban
preferalt alapértékek osztalyban valo elfogadtatasa.

A helyi tantervben meghatarozott drakeretben rendszeresen osztalyféndki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanuldok tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, véltozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témakat iS érintve sajat maga, vagy meghivott
el6adokkal foglalkozasokat tart.

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

Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat; gondoskodik arrol, hogy az osztaly
kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulonak a demokratikus

kozéleti szereplésre valo felkésziilésre.
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Céltudatosan torekszik a tanuld személyiségének; csalad és szocialis koriilményeinek
alapos megismerésére, a sziillok iskolaval szembeni elvarasainak; a gyerekekkel
kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

Céltudatosan torekszik a tanulok egyéni fejlesztésére, a tanulokozosség kialakitasara,
kozosségi  é€letiikk  iranyitasara, Ontevékenységiik, Onkormanyzé  képességiik
fejlesztésére.

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

Segiti az iskolai diakonkormanyzat munkajat;, az osztaly tagjai  kozil
didkonkormanyzati képviseldket valasztanak, felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti
tevékenység iranti érdeklodést; az osztaly életének demokratikus szervezésével
kifejleszti benniik az ehhez sziikséges képességeket.

Egyiittmiikodik a szaktandrokkal, tanuldszobai neveldkkel és rendszeresen tajékozodik
az osztalyba betanit6 szakos tanarok véleményérdl. Latogatja osztalya tanitasi orait, a
tanitasi oOran kiviili foglalkozasait. Tapasztalatait, észrevételeit, az esetleges
konfliktusokat az érintett nevelkkel megbeszéli.

Minden tanév elsé 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 tiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatdt, az oktatasrol szol6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuléi érjék el a képességiiknek megfelel6 szintet a
tanulasban. Havonta az osztallyal egyiitt értékeli a tanulok tanulmanyi elémenetelét,
magatartasat és szorgalmat. Ertékeli a magatartaslap bejegyzéseit.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire; iinnepségeire:

Otodik évfolyam: oktober 6. (kdzségi megemlékezés)
Hatodik évfolyam: évnyitd, marcius 15 (k6zségi tinnepély)
Hetedik évfolyam: oktober 23. (kozségi tinnepély),
bankett, ballagas
Nyolcadik évfolyam: farsang
Kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében. Szervezi osztalya

szabadidés foglalkozasait oly modon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival a kulturalt
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szorakozas €s muivelddés valtozatos formait; kifejlessze benniik a szabadidé tartalmas
kialakitasanak igényét, megismertesse veliik a kulturalt kozosségi kozlekedés
alapelveit.

Kiranduldsok szervezése az éves munkaterv alapjan. Kirandulasi terv elkészitésével
tajékoztatja az intézmény vezetését valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érinté iskolai rendezvények el6készité munkalataiban és a
rendezvényeken.

Felel6s megbizasaval és munkdjanak ellendrzésével biztositja az osztalyterem
rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak megorzését. Rongalas esetén az iskola
eljarasrendje szerint koteles eljarni.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazhatja. Elbiralhatja a tanulok vétségeit a hazirend alapjan.

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet/ a
foigazgatd és a sziil6k bevonasaval keresnek kozosen megoldast a kialakult helyzet
orvoslasa érdekében. )

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidés

foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Szervezd, 6sszehangolo jellegli feladatok

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsadgban érezze magat az iskoldban.
Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban egyéb

kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézménnyel kapcsolatban allo civil szervezetekkel. A nevelési
folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremitkodését segitd eszkdzként
hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezeésében, tervezésében, iranyitdsaban.

Koordindlja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanitdo pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat

meghatarozzak.
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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 pszichologus segitségét kérheti a tanulo
magatartasaval, tanulasaval kapcsolatban. A  gyermekvédelmi felel6sével,
logopédusaval rendszeres konzultacio a gyerek tanulasi problémaja javitasa érdekében.
Hatranyos helyzetli, sajatos nevelési igényli valamint beilleszkedési, tanulasi és
magatartasi problémaval rendelkezd tanulok felmérése a tanév elején. A gondozasra,
tamogatasra szorulok folyamatos nyomon kovetése.

A hatranyos helyzeti és halmozottan hatranyos helyzeti tanulok segitése érdekében
egylttmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis €s tanulmanyi segitség nyljtasarol.

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

Figyelemmel kiséri a tanulok fejlédését, ha sziikséges, gyermekvédelmi eljarast
kezdeményez/-ésére hivja fel a féigazgato figyelmét.

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

A foigazgato felkérésére tanitvanyairol véleményt ir.

Segiti az osztalyban tanit6 pedagogusok munkajat, €s latogatja oraikat.

Segiti a tanuldsban lemaradok felzarkdztatasanak megszervezését.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfénoki munkakdzdsség munkajaban.

Sziikség esetén - a féigazgatd hozzdjarulasaval - az osztilyban tanitd tanarokat és az
érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott id6kozonként sziildi értekezletet, illetve fogadoorat
tart.

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

Sziiléket irdsban és idSben tajékoztatja az iskola rendjével kapcsolatban. Erdemi valaszt
ad a sziil6k és tanulok iskolai élettel kapcsolatos kérdéseire.

Sziil6i értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a

gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja 6ket, tandcsot ad és
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segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetenciakat.

Sziil6i értekezlet tartasa évente két alkalommal év elején és masodik félév elején minden
évfolyamon. A sziilok vagy az osztalyban tanité pedagdgusok, vagy a diakok 50%-anak
kérésére soron kiviil —a szilok ¢és a didkok képviseldinek bevonasaval —
osztalyértekezlet 6sszehivasat kezdeményezi.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja a foigazgatot vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola nevelomunkdjanak 0sszehangoléasara, egylittmuikodik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbesz¢Eli veliik a gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

Megszervezheti az arra vallalkozo és alkalmas sziilok részvételét a tanulas segitésében,
a palyavalasztasi, iskolai szabadidés programok, kirandulasok szervezésében, az iskolai
alapitvany tamogatasaban.

Az osztalyozdkonferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelent6sen az osztalyzatok atlagatol

a tanulo karara.

Vezeti osztalya osztalyozoértekezleteit, ezeken, valamint a féigazgato kérésére a nevels-
testiileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi szintjét,
tanulmanyi munkajat, magatartasat. Az osztalyban tanit6é pedagogusokkal megvitatja az
addig tapasztaltakat és a kovetkez6 iddszak teenddit.

Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok, szakkorok felvételének lebonyolitasaban.
Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési
feladataira.

A napkozben a betegség tlineteit mutatd tanuldt elkiildi a gyermekorvoshoz, s
gondoskodik arrol, hogy a tanul6 sziilei haladéktalanul értesitést kapjanak.

Egyéb feladatok, megbizZasok: .........ccceiiiiiiiiiiiiiieice s

A munkak®éri leiras Tahitotfalu, (datum) 1ép életbe.

Kelt:
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foigazgato

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

Osztalyfonoki munkajaért egy ora drakedvezményben és kotelezd potlékban részesiil.

Munkakori leiras: Felsé tagozatos szaktanar munkakor

Munkavallalo NEVE: «evvuuiiiieereereieeeeeeeeesnneccaanne

\Y 11111 €1 F <)

A szaktanar a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, az utasitasra jogosult

munkakdoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

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

A munkakor célja:
Az iskolai tantargyak szakszerli €s hatékony oktatasa a tantargyfelosztdsban meghatarozott

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

Alapveto felelésségek és feladatok:

- A pedagbdgus felelOsséggel €és oOnalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek ¢&s
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Tanitja az adott év
tantargyfelosztasaban megjelolt tantargyakat a megjelolt osztdlyokban. Munkakori
feladatainak ellatasan tal egyéb kotelességeit a kdznevelési torvény, az iskola SZMSZ-

e, pedagogiai programja és munkaterve tartalmazzak.

- Nevel6-oktatdé munkajat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a

pedagogiai modszerek és eljarasok szabad és felelés megvalasztasaval tervszerlien végzi.
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Az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti. Megismeri a szaktargyaban
rendelkezésre allo programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagdgiai
koncepciodja alapjan - a tanulok adottsdgaihoz igazitva és szakmai kozosségén beliil

egyeztetve - valasztja ki a legmegfelelobbet.

A tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi

egyiittmiitkodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

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

szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

Részt vesz az iskola éves munkatervének, szakmai k6zossége munkatervének

elkészitésében.

Ev elején, szeptember 30-ig, a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét
figyelembe vevd, a képességek fejlesztését célzo tanmenetet készit tanuldcsoportjai
szamara. A munkakozosség-vezetd altal ellendrzott €s alairt tanmenet egy példanyat
(elektronikusan vagy papiralapon) leadja a foigazgato-helyettesnek. Két honapnal

nagyobb mértékii lemaradasat jelenti a foigazgatonak.

Tanitasi oraira és a tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat

szakszertlien és pontosan megtartja.

Orain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatdsara; egyéni fejlesztésiiket

optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

A szaktanar az érvényes intézményi pedagogia programnak ¢és helyi tantervnek
megfelelden sajat kovetelményrendszere és modszerei Szerint értékel. Minden tanév els6
6ragjan 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 irasbeli és szobeli
szamonkérés egyensulyban legyen. Félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot
(de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak, a tanuldoknak adott
osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast kdvetd oran

ismerteti a tanulokkal.
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Rendszeresen vezeti és ellen6rzi a tanulok mulasztasat, késését a szaktargyi orakon.

Az irésbeli dolgozatokat, felméro és témazaré feladatlapokat két héten beliil kijavitja. A
dolgozatiras idépontjat a tanulokkal elére kozli, ennek segitségével tanartarsaival egyiitt
biztositja, hogy ugyanabban osztalyban egy napon ketténél tobb témazard dolgozatot ne

irjanak.

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

tanulok féléves és egész éves tanulmanyi munkajat.

A kotelez6 irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és veliik

egylitt értékeli.

Figyelembe veszi a heti orabeosztas alapjan a tanulok hétvégi hazi feladatainak
beosztasat. Hosszi hétvégén, Oszi-, téli-, tavaszi-sziinetben hazi feladatot lehetdség

szerint nem ad.

Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetii, lassiibb tempoban haladd
gyerekek szamara felzarkoztatdo foglalkozasokat szervez. Segiti a specialis ellatast

igényl6 tanuld beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

A szaktargydban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutaté tanuldkat az iskola
lehetdségeinek  kihasznalasdval  hozzasegiti  tehetségiik  kibontakoztatasahoz

(tehetséggondozo szakkdr, tanulmanyi versenyre valo felkészités).

Ellatja tanitvanyai kiséretét tanulmanyi versenyekre helyben, illetve mas telepiilésre.

Orain optimalisan felhasznélja az iskolaban rendelkezésre 4ll6 szemlélteté eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartozo szemléltetd eszkozok, szertdri anyag megfeleld
tarolasarol, megOrzeésérol, a szertar rendjérdl, és dntevékenyen részt vallal a szemléltetd

eszkozallomany fejlesztésében.

Az iskola pedagogiai programjaban meghatarozott — szaktargyaval kapcsolatos —

szabadid6és programok, versenyek megszervezésében aktiv Szerepet vallal. Az
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iskolavezetés beoszthatja szaktargyi versenyek, felmérések (pl. orszagos kompetencia-

mérés) feliigyeletére.

Az éves munkatervben szerepld rendezvényeken, kdzségi programokon igyekszik részt

venni, ha a projekt feleldse, akkor kotelezo részt vennie.

Felkérés alapjan a kovetkez6 pedagogiai vezetési feladatokat koteles ellatni:
osztalyfonoki tevékenység
munkako6zdsség-vezetd teendok ellatasa

tanoran kiviili foglalkozasok vezetése

ifjisagvédelmi feleldsi teenddk ellatasa
DOK vezeté tanari feladatok

iskolai és iskolan kiviili programok szervezése.

Kozremiikodik a gyermek-€s ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban. Kozremiikodik a
tanul6 fejlodését veszelyeztetd koriilmények feltdrasdban, megsziintetésében, az ilyen

koriilmények kialakuldsanak megel6zésében.

Jelzi az osztalyfdnoknek, ha valamely tanuld teljesitményében tartésan hidnyossagok

mutatkoznak.

Gondoskodik a tanulo testi épségének megovasardl. Ha a tanul6 balesetet szenved, vagy

ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Az éves munkatervben/Oratervben rogzitett idOpontban oOrakdzi tigyeletet lat el,
beoszthatd a napkozis étkeztetés feliigyeletére, sziikség szerint — az iskolavezetés

utasitasara — helyettesitést végez.

Beszédével, 0ltozékével, magatartasaval tanitvanyainak példat mutat. A tanulok részére

az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Az intézmény valamennyi szaktanara koteles szaktargyi ordin a hospitalasra jelentkezd
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tanarjelolteket fogadni a tanitasi gyakorlat el6készitése céljabol.

Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcesolatos adminisztraciés munkat: pontosan vezeti

az osztalynaplot.

Szaktargyabol javito, osztalyozo és kiilonbozeti vizsgafeladatokat (irasbeli, szobeli) allit
Ossze; kozremikodik a félévi és év végi vizsgadk megtervezésében és lebonyolitdsdban;

megirja a javitd- €s osztalyozd vizsga jegyzokonyveit.

A pedagogus részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, félévenkénti fogaddorakon.

Hetente egyéni fogadoorat is tarthat.

A sziilokkel valé kapcesolattartas sordn tajékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok
elémenetelér6l, megbeszéli velik a gyerekek fejlédésében felmeriilé problémakat.
Egylittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban, a tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran. A sziild és a tanuld
javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad. Fogadja a sziildk az iskola miikodésével,
tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, S azokat tolmacsolja a

féigazgato felé.

A szaktandr, mint a nevelGtestiilet tagja, koteles részt venni a testiileti értekezleteken,

megbeszéléseken; joga van véleményével a k6zos dontésekhez hozzajarulni.

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

esetén a tanulok kiséretét ellatni, illetve kozremitkddni a rendezvény lebonyolitdsaban.

A szaktanar kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allandd gyarapitasa, a
szaktargya korébe tartoz6 10j tudomanyos eredmények megismerése ¢és a

szakmoddszertani fejlesztések korében valo tajékozodas.

Meghatarozza ¢és kozli a sziilokkel a szaktargyaban hasznélatos egyéb taneszkoz-

sziikségletet.

Munkakezdés eldtt 10 perccel koteles megjelenni a munkahelyén. Akadalyoztatasa,

munkabol valé tdvolmaradasa esetén koteles munkaltatojanak a lehetd legrovidebb idon
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beliil értesitéssel lenni, hogy tavollétével az iskolai nevel6-oktatd munka ne sériiljon, a

tanulok hatranyt ne szenvedjenek.

Helyettesités esetén szakszerl orat tart, ha legaldbb egy nappal a tanora megtartasa elott
biztak meg a feladattal. Helyettesitésrdl a helyben szokasos modon értesiil a dolgozo. Ha
a dolgozo az adott idépontban helyettesité tanarnak van beosztva, koteles a munkahelyén

tartdzkodni, koteles helyettesiteni.

Aktivan részt vesz szakmai munkak6zossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit.
Részt vesz az iskola pedagodgiai programjanak és a helyi tantervekkidolgozasaban; a
munkako6zosség-vezetd felkérésére tovabbképzési célu eldadast tart.

Sziikség esetén fénymasol, sokszorosit a tananyag indokolt kiegészitése, illetve

feladatlapok készitése céljabol.

Tamogatja a didkdonkorméanyzat munkd;jat.

Részt vesz palyazati lehetdségek felkutatdsaban, palyazatok elkészitésében,

megvaldsitasaban, beszdmolok elkészitésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; ennek elémozditasa érdekében

egylittmikodik az osztalyfonokokkel és a vele egy osztalyban tanito kollégakkal.

Felelos az altala hasznalt (szak)tantermek rendjének, tisztasdganak megtartasaért; a
tantermek eszkozeinek, berendezési targyainak megoOvasaért. Tanitasi orara vald
érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara. Utolso tanitasi 6ra utdn gondoskodik
az ablakok zardsardl, a tanterem tisztasagarol, a székek felrakasarol.

Bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épiilet

kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat.

Egylittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval az altala tanitott tanulo
veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

A napkozbeni tanuldi megbetegedés esetén értesiti az osztalyfonokot.

Kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védondk, az orvos
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munkajat.

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

alazat betartasaval végzi munkajat a pedagogus.

- Munkéjahoz kapcsolodoan (a takarékossag és biztonsag elveit szem el6tt tartva) az iskola

bels6 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 felelssége

- Felel6s a tanulok és sziilok emberi méltésaganak és személyiségi jogainak maximalis
tiszteletben tartasaért,

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

- ahataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a

nevelési féigazgato-helyettesnek vagy a féigazgatonak.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

A munkakori leirds 20...., .oooevveiiinenne. ho........... napon lép életbe.

Kelt: ............. €V e ho......... APttt
foigazgato

Zaradék:

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

vallalok.

Tahitotfalu, 20...., coceeeeeeiiiiinnee, ho........... nap
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munkavallalo

Munkakori leiras: Fejleszté pedagogus

Munkavallalo NEVE: veeeeueiiieeeeeeeneeeeeeresseeecsecscssssscsocanes
MUDKAKOEE: «veeeeerenieereneeereneeereseeersssecssscscsssssasssssesses

Feladata: Nevelo-oktatéo munka keretében gyermekekkel, tanulokkal valé pedagogiai célu
kozvetlen foglalkozas. (Nkt. 61. §)

Kotelességei:

A fejlesztd pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa,
sajatos nevelési igényli tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Ezzel dsszefiiggésben kotelessége, hogy neveld és oktaté munkéja soran
gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol.
Ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét, a kiilonleges
banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikodjon
mas gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a barmilyen
oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkozéasat eldsegitse, segitse a tehetségek
felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat. Eld6mozditsa a gyermek, tanulo
erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és
torekedjen azok betartatdsara, egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi é¢let értékeinek
megismerésére €s megbecsiilésére, egylittmitkddésre, kornyezettudatossagra, egészséges
¢letmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat.

A sziilét (torvényes képviselOt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrodl, az iskola dontéseirdl, a gyermek

tanulmanyait érint6 lehetéségekrol,

e A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és elharitasaval, a sziil6 -

¢s sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,
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Jogai:

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

értékelje a tanulok munkajat

Részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze

magat.

A pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és

adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

Pontosan ¢és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az

iskolai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

Mego6rizze a hivatali titkot,

Hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

A gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiik6djon munkatarsaival és mas intézményekkel

Anyagi feleldsséget vallaljon anem koriiltekintden végzett munkavégzése soran
okozott karokért.

A pedagogust munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy személyét, mint a

pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben

tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljek €s elismerjék.

A pedagbgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas

modszereit megvalassza.

A helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket,

ruhazati és mas felszereléseket.

Sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld, oktatd munkd;jat, anélkiil, hogy

annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulot.

Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi

informacidkhoz.
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A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban ¢és értékelésében, gyakorolja a

nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.

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

¢s orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban.

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

orszagos kozneveléssel foglalkozo6 testiiletek munkajaban.

e Az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak
szerinti informatikai eszkozoket.

e Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

e Pedagbgusigazolvany kiadasat kezdeményezze.

o Kozfeladatot ellaté személyként kezeljék.

e Feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslatot tegyen a kdzvetlen felettesének vagy

az intézmény féigazgatdjanak.

e A vagyont sért6, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentést tegyen a

szolgalati utnak megfelelden.

Szakmaspecifikus feladatai:

Az iskoldban a sajatos nevelési igényti, szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleményével
rendelkezd tanulok ellatasa, terapids megsegitése.
Pedagogiai diagnosztizalas: sziikség esetén (a sziil6 hozzajarulasa mellett) konzultacié a

gyermek pedagdgusaval és egyéb intézményekkel,

Tanacsadas: az ellatottaknak otthoni koriilmények kozott is megvalodsithatd Otleteket,
tanacsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriild problémak kezelése
érdekében, felkérésre konzultaciot biztosit az oktatasi-nevelési intézmények pedagogusainak és

szakembereinek

Csoportfoglalkozasok vezetése: a nehézségekkel kiizd6 gyermekek/tanulok fejlesztd

foglalkoztatasa, €z a probléma fliggvényében egyéni vagy kiscsoportos.
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A foglalkozasokon az alabbi fobb teriiletek fejlesztése torténik:

e Mozgasfejlesztés

e Testséma, téri tajékozodas fejlesztése
e Percepcio fejlesztés

e Beszédfejlesztés

e Grafomotoros fejlesztés

e Szamfogalom fejlesztése

Az ellatasban részesiilo tanulok sziileinek €és neveldinek korében felvilagositd munkat végez
annak érdekében, hogy a kornyezet helyes magatartast alakitson Ki a tanulo irant, elfogadja

annak hibajat, megel6zze a masodlagos személyiségsériilések kialakulasat.

Szakmai munkajat onalldan, feleldsséggel végzi az érvényben 1évé jogszabalyok alapjan, a
szakmai ajanlasok figyelembe vételével, precizen, naprakészen vezeti a munkanaplot, ellatja a
munkdjaval kapcsolatos adminisztracids teendoket a gyermekekkel/tanulokkal valo (egyéni és
csoportos) foglalkozashoz biztonsagos koriilményeket teremt, a gyermeket/tanulét nem

hagyhatja feliigyelet nélkiil.

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

statisztikat.
Folyamatos kapcsolatot, konzultaciot tart a sziilékkel, pedagogusokkal.

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

szakmai véleményét.

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

megfeleléen csoport és orabeosztast készit, a gyerekeket ellatja.

A Nevelési Tanacsado szakvéleményében foglaltak végrehajtasat ellendrzi.



A vizsgalatok soran szerzett bizalmas belsé informaciokat szigortian a szakmai protokoll és

szakmai etikai kodex alapelvei szerint kezeli.
Tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait.

Kotelez6 oraszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, Sszakmai dokumentaciora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznélja, részt vesz a munkajat segitdé tovabbképzéseken,

Onképzésérol gondoskodik
Figyelemmel kiséri a szakirodalmat.
Felelos:
e Sajat munkdja mindségéért,
e A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért,

e A tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi ¢és balesetvédelmi eldirdsok

betartasaért,
e Sajat és masok testi épségéért,

e A rabizott eszkozokeért és készletekért.

Egyebek:

Barmely munkakort betoltd személy felkérheté az iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezetGje jogosult. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon dijazas
ellenében torténik.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

A munkakori leirds 20...., .cooereiiiennennn. ho........... napon lép életbe.
Kelt: ............. €V e, ho ......... nap

foigazgato

Zaradék:

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

Tahitotfalu, 20...., .« ho........... nap
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munkavallalo

Munkakori leirds: I.ogopédus

Munkavallald NEVE: ...cvveereennniieeeenennes

MUDKAKOIE: veuveeeeierrereeereeeereseeesescessescesssscassannns

Elsédleges feladata: Nevel6-oktato munka keretében gyermekekkel, tanulékkal valé

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

Kotelességei:

A pedagbégus alapveté feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, sajatos

nevelési igényi tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel 0Osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy neveld és oktatdo munkaja soran
gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek

érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,

adottsagait, fejlddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

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

felzark6zésat eldsegitse,
segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

elémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmddra,

hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

a sziilét (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérol, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola

dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megovasa érdekében tegyen meg

minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirasok
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betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 -

és sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

e agyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait

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

e részt vegyen a szdmara eloirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze

magat,

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

adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

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

iskolai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

e megorizze a hivatali titkot,

e hivatdsdhoz méltdé magatartast tanusitson,

e apedagodgus etika normait betartsa,

e agyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikodjon 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 pedagdgust 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

elismerjék,

e apedagbdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatasmodszereit
megvalassza, a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak6zosség véleményének
kikérésével megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulméanyi segédleteket,

taneszkozoket, ruhazati és mas felszereléseket,
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sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld, oktatd munkajat, anélkiil, hogy

annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulot,

hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi

informacidkhoz,

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

nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer mitkodtetésével, ellenérzésével kapcsolatos megyei

¢s orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban,

szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és

orszagos kozneveléssel foglalkoz6 testiiletek munkdjdban,

az iskola konyvtaran keresztiill hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak
szerinti informatikai eszkozoket,

az allami szervek ¢€s a helyi dnkorményzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallito termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre valo jogosultsagat igazold pedagogusigazolvannyal latogassa, €z a jog

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

pedagogusigazolvany kiadasat kezdeményezze,

kozfeladatot ellatd személyként kezeljék,

feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslatot tegyen a kozvetlen felettesének vagy az

intézmény féigazgatdjanak

a vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentést tegyen a

szolgalati utnak megfelelden,

Szakmaspecifikus feladatai:

Az iskolaban nyelvi és kommunikécids zavarral, beszédhibaval, valamint részképesség
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gyengeséggel, nehézséggel, zavarokkal kiizd6 tanulok ellatasa, terapias megsegitése. 32

Tanév elején az elsd osztalyos tanulok korében a beszéd-, hang és nyelvi zavarok
feltarasa érdekében logopédiai szlirést végez, a szlirdvizsgalat eredményérdl beszamol

és tajékoztatast ad az osztalytanitonak, az érintett sziiloknek.

Egyéni ¢és kiscsoportos logopédiai foglalkozasok keretében a beszédhiba tipusa és

stlyossaga alapjan beszédterapiat, komplex kommunikacio fejlesztését végzi.

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

megeldzze a masodlagos személyiségsériilések kialakulasat.

Az iskola tanuléi koziill a beszédhibas, vagy tanulasi (olvasas, iras, matematika)
nehézségekkel, zavarokkal kiizd gyermekeket kisziiri, szlikség esetén a nehézségek,
zavarok alaposabb feltarasa érdekében nevelési tandcsadd vagy szakértdi bizottsag

vizsgalatara felterjeszti.

A tovabbi vizsgalatokhoz elkésziti sajat tapasztalaton-, vizsgéalaton-, megfigyelésen-

nyugvo logopédiai véleményét.

Sajat diagndzis, vagy vizsgalat esetén, szakvélemény alapjan egyéni fejlesztési tervet és

ennek megfeleléen csoport és orabeosztast készit, a gyerekeket ellatja.

Szakmai munkajat onalloan, felelosséggel végzi az érvényben 1évé jogszabalyok
alapjan, a szakmai ajanlasok figyelembe vételével precizen, naprakészen vezeti a
logopédiai munkanaplot, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztracios teendoket a
gyermekekkel/tanulokkal vald (egyéni és csoportos) foglalkozashoz biztonsagos

koriilményeket teremt, a gyermeket/tanul6t nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

Foglalkozas el6tt elokésziti a kezeléshez sziikséges eszkozoket, munkafiizeteket,
feladatlapokat, a foglalkozasok keretében szinvonalas terapias munkat végez, pontosan
vezeti a kezeltek flizetét, a kialakitott munkarendben alkalmazza mindazon korszera
terapias modszereket és eszkozoket, melyeket a rendelkezésére allok kozil a

leghatékonyabbnak itél, és amelyekben kompetens.

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

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

e A vizsgalatok soran szerzett bizalmas bels6 informaciokat szigortian a logopédiai etikai
kodex szerint kezeli.

e A tanév soran ,tiinetmentessé” valt gyermekek/tanulok helyére ujat vesz fel.

e Figyelemmel kiséri a szakirodalmat.

Felelos:
e Sajat munkdja mindségéért,
e ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért,
e atlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi €s balesetvédelmi eldirdsok betartasaért,
e sajat és masok testi épségéért,

e arabizott eszkozokért és készletekeért.

Egyebek:

Barmely 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 kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon
dijazas ellenében.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

A munkakdri leirds 20...., .ocooeviiineinennn. ho........... napon lép é¢letbe.
Kelt: ............. €V oo ho ......... nap

foigazgato

Zaradék:

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem ¢€s elfogadom, megtartasaért felelosséget
vallalok.
Tahitotfalu, 20...., ceceveeeiiiiiineen, ho........... nap

munkavallalo



Munkakori leirds: Zenetanar(hangszeres tanar)

Munkavallald NEVE: ....ccevvviiiiiiiiniiiiiiiieiniiannee.
MunKaKore: .....ccooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieeen
Sziikséges iskolai eléképzettség:  Felsofoku iskolai végzettség és

Pedagogus szakképzettseg

Elsodleges feladata: Nevelo-oktato munka keretében gyermekekkel, tanulokkal valo

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

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

irdant), igény felkeltése a miivészetek irant, felkészités a tovabbtanulasra.

Kotelességei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, iskoldban a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényt
tanul6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben
kotelessége kiilondsen, hogy

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

e akiilonleges banasmodot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetii gyermek, tanulo felzarkozasat eldsegitse,

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

e cldmozditsa a gyermek, tanul6 erkdlcsi fejlddését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e egymds szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi ¢élet értékeinek megismerésére ¢€s
megbecsiilésére,  egyiittmiikddésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  é€letmodra,

hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,
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e asziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetdségekrol,

e agyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elhdritasaval, a sziil6 - és szlikség 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,
oktatomunkajat éves és tandrai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

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

e a kerettantervben €s a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel

vagy szdvegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazododan értékelje a tanulok munkajat,

crer

e tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életttra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

e a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagogiai és

adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

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

tinnepségeken ¢s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

e ¢v elején a kdvetelményeket és az el6z6 mérések eredményét figyelembe vevo, a
képességek fejlesztését ceélzo iddtervet/tanmenetet készit.

e tanitasi Ordira és a tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat

szakszerilien és pontosan megtartja.

o -a tananyaggal a tanmenete szerint halad.

. -szintfelmérés végzése, javaslattétel a csoportba sorolashoz

o -bemutatok, hangversenyek elékészitése, megszervezése, lebonyolitasa

o - megismerteti a hangszer gazdag irodalménak legjelentdsebb zeneszerzdit és
el6adomiivészeit,

. - a hangszer kialakulasanak vazlatos torténetét,

o - kialakitta a testardnyoknak  megfeleld elhelyezkedéssel természetes

hangszerkezelést, és a megfeleld kéztartast,
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- fejleszti a ndvendék muzikalitasat, zenei hallasat, a tiszta intonaciot, a melodikus, a

polifon és funkcios hallast,

. - a metrum- és ritmusérzékét, az egyenletes tempotartast,

. - kottaolvasasi készségét, laprol jatékat, memoridjat, hangszerkezelését, technikajat.
J - 0szt6ndz a rendszeres tarsas muzsikalasra.

o - megtanitja a novendékeket a hangolasi és a legalapvetobb hangszer-karbantartasi

feladatokra,

o - figyelmet fordit a céltudatos gyakorlasi modszer kialakitdsara, a preciz

hangszerhangolasra, - a tudatos zenei memorizélasra,

J - a céltudatos gyakorlasi modszer kialakitasara,
o - a laprol olvasasi készség fejlesztésére,
o - a ritmus alapérzetének biztonsadgos alkalmazésara, - a naponkénti gyakorlas

szlikségletének kialakitasara.

e -koteles a tanitas megkezdése eldtt 10 perccel megjelenni az oktatas helyszinén, hivatasbol
eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagogiai
munkajat, ennek érdekében hasznalja fel az 6nképzés és a szervezett tovabbképzéseken
biztositott lehetdségeket,

e meglrizze a hivatali titkot,

e hivatasahoz mélt6 magatartast tantsitson,

e agyermek, tanuld érdekében egyiittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel,

e apedagogus etikai 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.

Jogai:

A pedagdgust munkakorével sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

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

e a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak6zdsség véleményének kikérésével megvalassza
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az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkézoket, ruhazati és mas
felszereléseket,

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

e hozzajusson a munkajahoz sziikkséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informacidkhoz,

e a nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet

tagjait megilleté jogokat,

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

e szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo6 testiiletek munkéjaban,

e az iskola konyvtaran keresztil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti
informatikai eszk6zoket,

e az allami szervek és a helyi donkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallitd6 termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazold pedagogusigazolvannyal latogassa, €z a jog
megilleti azt is, akit pedagégus-munkakorbdl helyeztek nyugallomanyba,

e az oktatasi jogok biztosahoz forduljon,

e pedagbdgusigazolvany kiadasat kezdeményezze,

o kozfeladatot ellatd személyként kezeljék

o feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslatot tegyen a kozvetlen felettesének vagy az
intézmény féigazgatdjanak

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

szolgalati utnak megfelelden.

Felel6s:

e Sajat munkéja mindségéeért,

e ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért,

e atlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi és balesetvédelmi eldirasok betartasaért,
e sajat és masok testi épségéért,

e arabizott eszkozokeért és készletekért.
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Alkalmazasanak feltételei:

Az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott

e rendelkezzen az el6irt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel, az NKt.
3.melléklete szerint,

e Dbiintetlen elééletii és cselekviképes legyen.

Egyebek:

Barmely munkakort betoltd személy felkérheté az iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezet6je jogosult. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezé6 munkakor részeként vagy kiilon dijazas

ellenében torténik.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

A munkakori leirds 20...., cocvveeiiieeinnen. ho........... napon lép életbe.
Kelt: ............. GV i, ho ......... nap

féigazgato

Zaradék:

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

vallalok.
Tahitotfalu, 20...., ceceeeeeiiiiiineee, ho........... nap

munkavallalo

Munkakori leirds: Zenetanar (szolfézstanar)

MunKkavallalo NEVE: ceveeieerriieeeneeeeeeesensnenences
\% L1111 €: 1 <) N

Sziikséges iskolai eléképzettség:  Felsdfoku iskolai végzettség és



Pedagogus szakképzettség

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

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

A munkakor célja: A szolfézstanitas célja a zenei képességek sokoldalu fejlesztése és olyan
zenei gondolkodas kialakitasa, amely segiti a zenét tanuldé névendékeket a zenei anyag helyes
értelmezésében és megszolaltatasaban. Kiilon figyelmet fordit arra, hogy e folyamat gazdagitsa

a novendéket a zene megszolaltatasanak €s befogadasanak 6romével.

Kotelességei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, iskolaban a
kerettantervben eloirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényi
tanul6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben
kotelessége kiilondsen, hogy

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

e akiilonleges banasmodot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetii gyermek, tanulo felzarkozasat elgsegitse,

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

e cldmozditsa a gyermek, tanul6 erkolcesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e cgymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egyiittmikodésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  ¢€letmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

e a sziildt (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrél, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

e agyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- €s balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 - és szlikség esetén mas
szakemberek - bevonasaval,

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

e az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,

oktatdmunkajat éves €s tanorai szinten, tanuldécsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve

végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

e a kerettantervben €s a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel

vagy szovegesen, sokoldaltian, a kdvetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat,

e tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életttra torténd felkészitését folyamatosan

iranyitsa,

o a pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és

adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

o pontosan és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadédrakon, az
iskolai iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

o ¢év elején a kdvetelményeket €s az el6z6 mérések eredményét figyelembe vevo, a
képességek fejlesztését célzd idbdtervet/tanmenetet készit.

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

szakszeriien és pontosan megtartja.

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

személyiségének erkolcsi és szellemi formaldsa, érzelemvilagénak, kibontakoztatasa, nemzeti

identitastudatanak megalapozésa,

o atfogo zenei miiveltség kialakitasa,

J a hangszertanulas segitése,

o a tarsmilvészetek 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 Vviszonyokban (relaciok, hangkodzok), dallamhallas,
tobbszolamusag
° harmoéniaazonositas, zenei olvasas-iras, zenei szerkezet (forma, frazealas), zenei

memoria, rogtonzés, zenehallgatas (Szemben az elobbiekkel: a szintetizalo hallas fejlesztése)
J a zenei palyara késziil6 novendékek felkészitése a tovabbtanulasra.

. A szolfézstanitas — a hangszertanitassal szerves egységben — a zene megszerettetését, a

késobbi ontevékeny muzsikalas és zenehallgatas iranti igény kialakulasat kivanja megalapozni.

o koteles a tanitas megkezdése elétt 15 perccel megjelenni az oktatas helyszinénhivatasbol
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eredé kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagogiai
munkdjat, ennek érdekében hasznalja fel az Onképzés és a szervezett tovabbképzéseken

biztositott lehetdségeket

. megorizze a hivatali titkot,

. hivatasdhoz mélté magatartast tanusitson,

o a gyermek, tanuld érdekében egylittmiikodjon 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 soran

okozott karokért.
Jogai:
A pedagdgust munkakorével 6sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy
e személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és

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

e a pedagbgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds modszereit

megvalassza,

e a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkako6zdsség véleményének kikérésével megvalassza
az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkézoket, 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 hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi
informaciokhoz,

e a nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotdsaban, elfogaddsdban és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet
tagjait megillet6 jogokat,

e szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer mukodtetésével, ellenérzésével kapcsolatos megyei €s

orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkéban,

e szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban, az iskola konyvtaran keresztiil
hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, az

intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti informatikai eszkozoket,

e az allami szervek és a helyi onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
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intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazoldo pedagogusigazolvannyal latogassa, ez a jog
megilleti azt is, akit pedagégus-munkakorbdl helyeztek nyugallomanyba,

e az oktatasi jogok biztosahoz forduljon,

e pedagbdgusigazolvany kiadasat kezdeményezze,

o kozfeladatot ellaté személyként kezeljék

o feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslatot tegyen a kozvetlen felettesének vagy az
intézmény féigazgatdjanak

e avagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztés esetén bejelentést tegyen a

szolgalati utnak megfelelden,

Felelos:

e Sajat munkdja mindségeéeért,

e ahivatali és szolgalati titok megérzéséért,

e atlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi €s balesetvédelmi eldirasok betartasaért,
e sajat és masok testi épségéért,

e arabizott eszkdzokért és készletekeért.

Alkalmazasanak feltételei:

Az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott

o rendelkezzen az eldirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel

az Nkt. 3. melléklete szerint

e Dbiintetlen elééletii és cselekviképes legyen.

Egyebek:

Barmely 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 ktelez6 munkakor részeként vagy kiilon dijazas

ellenében torténik.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
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foigazgatod
Zaradék:

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

vallalok.

Tahitotfalu, 20...., ceceeeeeeiiiiiiineen, ho........... nap

munkavallalo

Munkakori leiras: Munkakozosség-vezeté munkakor

Munkavallalo NEVE: veeeerriiieerreeenerereereeeseeeseenesannes

MUDKAKOIE: «vveieereieereneeerenseeresseesesscesesssesanssanses

A szakmai munkako6zosség vezetije

A szakmai munkakozosségek tevékenységét munkakozosség-vezetd iranyitja. A
szakmai munkak6zosség-vezetdt a munkakozosség véleményének kikérésével a fOigazgato
bizza meg évente a vezet6i feladatok ellatasaval. A szakmai munkakozosség-vezetd az

intézményvezetésnek alarendelt kdzépvezetd, tagja a kibdvitett iskolai vezetdségnek.

A munkakor célja: Az intézményben folyd neveld-oktato munka szakmai szinvonalanak

emelése. Az iskolavezetés segitése a szakteriiletéhez tartozO munka tervezésében,

szervezésében, fejlesztésében, ellendrzésében és értekelésében.

A munkakozosség-vezeto feladatai, jogai, kotelességei

A szakmai munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének iranyitasa,

szervezése, koordinalasa, informacio kozvetités az iskolavezetés és a munkakozosség kozott.

Felel6s a szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért. Fejleszti a szaktargyi oktatas

tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.
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A munkakozosség-vezetd tanév elején elkésziti a munkakdzosség munkatervét legkésébb az
éves munkaterv elfogadasa el6tt két munkanappal. Kozremiikodik az éves munkaterv

elokészitésében.

Figyelemmel kiséri és ellendrzi a munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Munkako6zosségében modszertani, szaktargyi megbeszéléseket tart. Segiti a tagok munkajat,

tapasztalatcseréjét.

Félévente legalabb egy munkakozdsségi értekezletet tart.

Ellen6rzi és értékeli a munkakozosségi tagjainak szakmai munkéjat, munkafegyelmét.

Javaslatot tesz jutalmazasra, kitiintetésre, sziikség esetén eljarast kezdeményez a féigazgatonal.

A munkak6zosség minden tagjdnal tanitdsi orat, foglalkozast latogat legalabb évente egy
alkalommal. Bemutatoorakat szervez.

A féigazgatdo megbizasabol a belsd szakmai ellendrzo, értékeld munkat végez, részt vesz az
értékeld megbeszéléseken. Nyilatkozataival, allasfoglalasaval képviseli @ munkak6zosséget az

intézmény vezetdsége eldttaz intézmény életével osszefiiggd barmely kérdésben.

A tanév soran, a kibOvitett iskolavezetdi értekezleteken tajékoztatja az intézmény vezetdjét a
munkakozdsségben folyd tevekenységekrdl, a félévi neveldtestiileti értékeld értekezletre
szobeli, a tanév végi neveldtestiileti értekeld értekezletre irdsos beszamolot készit a veégzett

munkarol.

Szakteriiletén beliill egységes kovetelményrendszer, egységes ellendrzési és értékelési

modszerek kialakitasara torekszik.

Kezdeményezi palydzatokon vald részvételt, tanulméanyi versenyek kiirdsat, hazi versenyek

SzZervezeset.

Segitik a palyakezddk és az 1) pedagogus alkalmazottak beilleszkedését, tamogatjak a

gyakornokok palyakezdését.
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Segiti a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elokészitését.

Szakteriiletének megfeleléen Osszefogja, iranyitja kollégainak munkajat a helyi tantervek

valasztasaban, kidolgozasaban.

Elokésziti és a szakmai munkako6zosség tobbségének véleményét képviseli a pedagogiai

program, a szervezeti és miikodési szabalyzat valamint a hazirend modositasa, elfogadasa el6tt.

Eldkésziti €és a munkakozdsség tobbségének véleményét képviseli a tanulmanyok alatti vizsga

részeinek és feladatainak meghatarozasaval kapcsolatban.

A munkako6zosség véleményét figyelembe véve irasban véleményezi a féigazgatdi palyazatok
vezetési programjat. Koordindlja és képviseli a szakmai munkak6zosség véleményét az iskolai
nevelést-oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkdnyvek és tanulmanyi

segédletek kivalasztasaval kapcsolatban.

Javaslatot tehet a szakteriiletéhez tartoz6 osztalyokat illetéen a tantargyfelosztasra.

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

Felméri és Osszefogja a szakmai anyagok beszerzését, a szaktanterem korszerisitésével

kapcsolatos feladatokat, a szakmai eszkozok, anyagok potlasat.

Kapcsolatot tart az intézmény szakmai munkakozosségeivel.

Munkakoriilmények:
Tevékenységéért heti egy ora 6rakedvezmény €s illetménypotlék jar.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
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foigazgatod
Zaradék:

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

vallalok.
Tahitotfalu, 20...., ceceveeeiiiiiineen, ho........... nap

munkavallalo

AZ ISKOLA FOIGAZGATOJA

Az intézmény fenntartdja dont a foigazgatd személyérdl. Megbizasa hatarozott idére szol.
Jogkorét és hataskorét a hatalyos jogszabalyok irjak eld. Munkakori leirasanak osszeallitasa a

munkaltatdja feladata.

Munkakori leiras: féigazgato-helyettes

MunKkavallalo NEVE: ceveeeiiereiieeeeneeeenneecesncenennns

MUDKAKOEE: «euvereeeeereeeeereeeeereeseesesssesesescssssscnanes

PEDAGOGUS munkakér mellett lathaté el

Feladatai:

o Jogszabalyok figyelemmel kisérése.

o A helyi pedagogiai program és az érvényben levé kozponti elvarasok koordinalasa.
. Az iskolai osztalyok, tanulécsoportok, tandrok munkdjanak figyelemmel kisérése
(6ralatogatasok).

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

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

magantanulok regisztralasa), vizsgak iranyitasa.
J Felvételi eljarasrend ismertetése, felvételi eljarasban vald kozremiikodés.

. A kozépfoku beiskolazasban vald kozremiikddés



Pélyaorientacio, palyavalasztés, tovabbtanulas segitése (informéciok kozvetitése, az

osztalyfonokok munkajanak segitése)

KIR és KRETA rendszer szakszeri hasznélata.

A helyettesitések (Iehetdleg szakszeri helyettesités) megszervezése.
Helyettesitések, talorak elszamolasa.

Vezetoi ligyelet ellatasa.

Osztalyozo értekezletek szervezése.

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

Tovabbképzések nyilvantartasa (tanfolyamok, beiskolazasi terv, szerz6dések,

bizonyitvanyok, tanfolyami végzettségek).

Az éves munkatervben megfogalmazott feladatok ellenbrzése, koordinalasa.
Didkrendezvények segitése, idopont- egyeztetés.

Unnepélyek, rendezvények segitése (pl. évnyito, évzaro stb.).

Az iskola zavartalan miikodéséhez sziikséges szervezési munka iranyitasa.
Az iskola orarendjének Gsszeallitasaban valo részvétel.

A tankonyvrendelés feliigyelete, taniigyi dokumentumok, nyomtatvanyok

megrendelése.

Az épiilet folyamatos mikodésének biztositasa az nkormanyzat 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 kompetenciamérések és a NETFIT mérés azonositoinak generalasa
A kompetenciamérések lebonyolitasanak intézményi feleldse

Szigoru szamadasu taniigyi dokumentumok nyilvantartasa.

A megbizas feltételei:

Az intézmény nevelbtestiiletének pedagogusa legyen.
A foigazgato-helyettesi feladatokra valo felkérést elfogadja.
A neveldtestiilet a megbizast tudomésul vegye.

Az iskola féigazgatdja a megbizast szerz6désében érvényesitse, szamara a
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potlékot biztositsa.

A fOigazgato-helyettest hivatali titoktartas terheli. A munkaja soran tudomasara jutott
adatokat, tényeket csak a munkaltatd jogos (gazdasagi, Szakmai vagy intézményi) érdekeinek
veszélyeztetése, illetve a koznevelési foglalkoztatottak és a tanuldk személyiségi jogainak

megsértése nélkiil hozhatja nyilvanossagra.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

A munkakori leirds 20...., coooeeiiiiiiiinnns ho ..o napon lép életbe.
Kelt: ............ €V e, ho ......... nap
foigazgato
Zaradék:

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem ¢€s elfogadom, megtartasaért felelosséget

vallalok.

Tahitotfalu, 20...., cecceveeeeiiiiieeen, ho........... nap

munkavallalo

Munkakéri leirdas: AMI intézménvegvség-vezetd

Munkavallalo Neve: ......cevveiiiiiiiiiiiiiiieinnen

MunKaKore: ....ccoveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiineene

Feladatai:

o Jogszabalyok figyelemmel kisérése.

J A helyi pedagogiai program és az érvényben levé kozponti elvarasok koordinalasa.
o Az iskolai osztalyok, tanulocsoportok, tanarok munkajanak figyelemmel kisérése

(6ralatogatasok).



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

hagyomanyokrol.
o Versenyekre valo 6sztonzés, tajékoztatas, jelentkeztetés, eredmények regisztralasa.
. Osztalyozo- és javitovizsgak tartalmi elOkészitése, torvényességének feliigyelete (pl.

magantanulok regisztralasa), vizsgak iranyitasa.

. Felvételi eljarasrend ismertetése, felvételi eljarasban vald kozremiikodés.

. Palyaorientacio, palyavalasztés, tovabbtanulas segitése tarsintézményekkel valod
kapcsolattartas

. A helyettesitések (Iehetdleg szakszerti helyettesités) megszervezése.

. Vezetdi ligyelet ellatasa.

o Osztalyozo értekezletek szervezése.

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

. Hangszerkarbantartas -zongorahangolés- koordinalésa

o Az éves munkatervben megfogalmazott feladatok ellenérzése, koordinalasa.

o Didkrendezvények segitése, idopont egyeztetés.

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

o A zenei rendezvények dokumentalasa, a helyi médiaval valo kapcsolattartas

o Az iskola zavartalan miikodéséhez sziikséges szervezési munka iranyitasa.

o Az iskola orarendjének Gsszeallitasaban valo részvétel.

J Az épiilet folyamatos mitkodésének biztositasa az onkormanyzat Szakemberei altal.
o Kapcsolattartas a kdzség kulturalis vezetésével

. Részvétel a leltarozasi, selejtezési munkakban.

o Statisztikai adatok szolgaltatasa

o Szigoru szamadast taniigyi dokumentumok nyilvantartasa.

A megbizas feltételei:

. Az intézmény nevelbtestiiletének pedagogusa legyen.

o a féigazgato-helyettesi feladatokra valo felkérést elfogadja.

o A neveldtestiilet a megbizast tudomdsul vegye.

o Az iskola féigazgatoja a megbizast szerzédésében érvényesitse, szamara a
potlékot biztositsa.

Az AMI intézményegység-vezet6t hivatali titoktartas terheli. A munkéja soran tudomasara

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



érdekeinek veszélyeztetése, illetve a kdznevelési foglalkoztatottak €s a tanulok személyiségi

jogainak megsértése nélkiil hozhatja nyilvanossagra.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

A munkak®dri leirds 20...., ..ocoovviiiiiinnns ho........... napon 1ép életbe
Kelt: ............. €V e, ho......... nap

féigazgato

Zaradék:

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem ¢€s elfogadom, megtartasaért felelosséget

vallalok.

Tahitotfalu, 20...., veeeeveeeiiiiiiinnen, ho........... nap

munkavallalo

KONYVTAROS-TANITO
Sziikséges iskolai eloképzettség:  Felsofoku iskolai végzettség

Pedagogus és konyvtaros szakképzettség

Elsédleges feladata: Nevel6-oktato munka keretében gyermekekkel, tanulékkal valo
pedagogiai céli kozvetlen foglalkozas. (Nkt. 61. §) Az iskolai és a nyilvanos konyvtar

alapfeladatainak ellatasa (Konyvt. Tv. 55.8)

Kotelességei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, iskolaban a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényt
tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben

kotelessége kiilondsen, hogy

o nevel6 és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérol,
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tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének {itemét,
szociokulturalis helyzetét,

o a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyiittmikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitdé mas

szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek, tanuld felzarkozasat

elOsegitse,
o segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
o elémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlédését, a kozosségi egyilittmikodés

magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

o egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egyiittmiikodésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

o a szilét (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérél, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmdanyait érintd lehetdségekrol,

. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- ¢és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elhdritasaval, a sziild - és
szlikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

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

o az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkdjat éves €s tanorai szinten, tanuldécsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

. a kerettantervben €s a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaltan, a kovetelményekhez igazododan értékelje a tanulok munkajat,

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

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

"

e a pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben eléirt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse, pontosan €s aktivan részt vegyen a

nevelGtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, aziskolai tinnepségeken és az éves munkaterv
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szerinti rendezvényeken,

o megdrizze a hivatali titkot,

. hivatasdhoz méltdé magatartast tanusitson,

. a gyermek, tanul6 érdekében egylittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel,
o a pedagogus etika normait betartsa,

o az intézmény vagyonat gondosan kezelje, arra vigyazzon,

J anyagi feleldsséget vallaljon a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran
okozott karokért,

o a fenntart6 altal kiadott alapit6 okiratban meghatarozott feladatokat teljesitse,

o a rabizott gylijteményt folyamatosan fejlessze, feltarja, megorizze, gondozza,

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

. biztositsa mas konyvtarak dlloméanyéanak és szolgéltatasainak elérését,

o részt vegyen a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

Jogai:

A pedagdgust munkakorével 6sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy
o személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és

személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék €s elismerjék,

o apedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas modszereit
megvalassza,
o a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkako6zosség véleményének kikérésével

megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, ruhazati és
mas felszereléseket,
o sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld, oktatd munkdjat, anélkiil, hogy

annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulot,

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

programjanak megalkotdséban, elfogaddsdban és értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet

tagjait megillet6 jogokat,

. szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer mukodtetésével, ellenérzésével kapcsolatos megyei €s
orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkaban,

o szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és
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orszagos kozneveléssel foglalkozé testliletek munkajaban,

o az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti
informatikai eszk6zoket,

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

megilleti azt is, akit pedagogus-munkakorbol helyeztek nyugallomanyba,

o az oktatasi jogok biztosahoz forduljon,

J pedagbdgusigazolvany kiadasat kezdeményezze,

o kozfeladatot ellatd személyként kezeljék

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

intézmény foigazgatdjanak
. a vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentést tegyen a

szolgalati utnak megfelelden,

Felel6s:

o Sajat munkdja mindségéért,

o a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért,

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

o sajat és masok testi épségéért,

. a rabizott eszkozokért €s készletekért.

Alkalmazasanak feltételei:

Az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott

. rendelkezzen az eloirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel
az Nkt. 3. melléklete szerint

J biintetlen eldéletli és cselekvoképes legyen.

Szakmaspecifikus munkafeladatai:

Az iskolai konyvtaros tanito/tanar, az iskola nevel6testiiletének tagja, munkaja pedagogiai

tevékenység, ezért allando kapcsolatban all a szaktanarokkal, osztalyfonokokkel.

J Végzi a konyvtari tigyviteli dokumentumok kezelését.

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

. Nevelotestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.
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o Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit onképzés tjan is gyarapitja.

o Téjékozodik a kdnyvpiacon megjelent konyvekrol.

o Az allomény folyamatos, tervszerl €s aranyos gyarapitasat végzi.

. A megrendelésrol, a felhasznalasrol nyilvantartast vezet.

o Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkonyvet naprakészen vezeti.

o Feldolgozza a dokumentumokat, allomanyba veszi azokat.

. Naprakészen épiti a konyvtar katalogusait.

. Az éallomanyt rendszeresen gondozza, kigytijti az elhasznalddott, tartalmilag elavult

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

o Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

o Végzi a letétek nyilvantartasat, ezeket rendszeresen ellendrzi.

. Allomanyellendrzést tart a konyvtar nagysagatol fiiggé idékozonként.

o Biztositja az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

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

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

. Tajékoztatja témafigyeléssel a pedagogusokat.

Egyebek:

Barmely munkakort betoltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezetéje jogosult. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy kiilon dijazas

ellenében torténik. Potlékkal elismert pedagogus munkakorok

Intézménylinkben az alabbi feladatokat kell ellatni pedagégus munkakor mellett, potiék
fizetése ellenében: féigazgato, féigazgato-helyettes, munkakozosség-vezetd, osztalyfonok,

gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s, balesetvédelmi felelds, diakonkormanyzatot segit6 tanar.

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

Feladatai:

o A gyermek- és ifjisagvédelmi felel@s segiti az iskola pedagogusainak gyermek- és
ifjasagvédelmi munkajat.

. Tajékoztatja a tanulokat arr6l, hogy milyen problémaval, hol és milyen idépontban

fordulhatnak hozza, tovabbd, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatod
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intézményt kereshetnek fel.

J A pedagbgusok, sziilok vagy tanuldk jelzése, a veliikk folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanuloknal — a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében —
csaladlatogatason megismeri a tanuld csaladi kornyezetét.

o Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagodgiai eszkozokkel meg nem
sziintethetd veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy a féigazgato értesitse a
gyermekjoléti szolgalatot.

. A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

o A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola foigazgatoja
inditson eljarast a tanul6 lako-, illetve ennek hidnydban tartdzkodasi helye szerint illetékes
telepiilési onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasa, sziikség esetén a tdAmogatas természetbeni ellatds formajaban torténd
nyujtasa érdekében.

. Az iskolaban a tanulok ¢és a sziilok altal jol 1athato helyen kézzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellaté fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado,
drogambulancia, ifjusagi lelki segély telefon, stb.) cimét, illetve telefonszamat.

o 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 kezdeményezése az iskola féigazgatdjanal, tajékoztatas nyijtasa a

tanulok, a sziilok €s apedagogusok részére.

o Kiemelt figyelmet kell forditania a szenvedélybetegségek megeldzésére.
. Pélyaorientacid, tovabbtanulas segitése (informaciok kozvetitése, az osztalyfonokok

munkdjanak segitése).

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

° Didkrendezvények segitése.

o Statisztikai adatok szolgaltatasa.

A megbizas feltételei:

. Az intézmény neveldtestiiletének pedagogusa legyen.
J A gyermekvédelmi feladatokra valo felkérést elfogadja.
o Az iskola féigazgatoja a megbizast szerzOdésében

érvényesitse, szamara akoltségvetésben biztositott juttatast biztositsa.

MUNKA- ES BALESETVEDELMI FELELOS



PEDAGOGUS vagy SZOCIALPEDAGOGUS munkakor mellett lathato el.

A munka- és balesetvédelmi felelds ellenbrzi és iranyitja az intézmény alkalmazottainak
munkavédelmi tevékenységét. Ezen tilmenden felelds a feladat- és hataskorébe tartozo minden
tevékenység szakszerii és eredményes megvaldsitasaért.

A munkavédelmi felelds feladatai az alabbiak:

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

. elkésziti a munkavédelmi tervet, szervezi és iranyitja a munkavédelmi szemlék
lebonyolitasat, ellendrzi az észlelt hiAnyossagok megsziintetését,

. kozremiikodik az iskolai baleset-megel6zési feladatok ellatasaban,

. rendszeresen ellendrzi, hogy a munkakoriilmények megfelelnek-e az eléirasoknak,
szabalytalansag vagy veszély esetén intézkedést kezdeményez a veszélyes tevékenység
azonnali megsziintetésérdl, javasolja a sziikséges technologiai, miiveleti, kezelési és
karbantartdsi utasitasok kiaddsat, véleményezi a munkavédelmi jellegii Gjitasokat, javasolja az
egyéni védOeszkdz juttatast,

. a sulyos mulasztast elkdvetd koznevelési foglalkoztatott munkavégzésérdl tajékoztatja
az illetékes munkahelyi vezetdt, gondoskodik az alkalmazottak tanévenkénti munkavédelmi
oktatasanak megszervezésérol és elvégzi a munkavédelemmel kapcsolatos adminisztraciot,

. kivizsgalja a tanulo- és munkabaleseteket, megallapitia a felelds személyt,

jegyzOkonyvet készit, és azt tovabbitja az el6irt helyekre, valamint vezeti a baleseti

nyilvantartast,
. uj gép, berendezés, eszkOz tlizembe helyezése, illetve hasznalatbavétele el6tt

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

A megbizas feltételei:

o Az intézmény koznevelési foglalkoztatottja legyen.
o Az intézmény Koznevelési foglalkoztatotti  értekezlete a
hatalyos jogszabalyok szerintmegvalassza.

Egyebek: A Koéznevelési foglalkoztatotti értekezlet a munka- és balesetvédelmi felel6st 5

évre valasztja.Jogai és kotelezettségei a szakszervezeti vezetével azonos megitélés ala esnek.

6.5.2.7. DIAKONKORMANYZATOT SEGITO PEDAGOGUS
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PEDAGOGUS vagy SZOCIALPEDAGOGUS munkakor mellett lathato el.

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

Diadkonkorményzat €s a nevelOtestiilet kozotti kapcsolattartast.

o Gondoskodik az informaciok kolcsonos kdzvetitésérol.

o Segiti a Didkonkormanyzat képviseldinek felkésziilést az értekezletekre, forumokra.

o Figyelemmel kiséri a Diakonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat.

o Kozremiikodik a Diakonkormanyzat és az iskola munkatervének 6sszehangolasaban.

J Segiti a Didkonkorményzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.Felligyeli
a  Didkonkormanyzat  gazdalkodasat. Koltségvetésének tervezését és

végrehajtasat.

A megbizas feltételei:

o Az intézmény nevel6testiiletének pedagogusa legyen.

. A Didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzatanak megfeleléen
megvalassza.

. A valasztast kdvetden a megbizast elfogadja, az elfogadasrdl az iskola

féigazgatojattajékoztassa.

6.5.2. Pedagogiai munkat kozvetleniil segit6é alkalmazottak
Intézményiinkben az alabbi munkakorok vannak: iskolatitkar, pedagogiai asszisztens,

rendszergazda.

6.5.2.1 ISKOLATITKAR
Sziikséges iskolai el6képzettség:  Kozépfoku iskolai végzettség

(Fels6fokt munkatigyi szakképesités)

Az iskolatitkar a titkarsag vezetdje, a technikai dolgozéi egység kapcsolattartoja.
Iranyitja és lebonyolitja az iskolai adminisztraciét. Az iskolatitkar felelds a titkarsag
szakszerli, szabalyos ¢és hatékony mukodéséért, az intézmény iratkezeléséért, a tanuldi
nyilvantartasok naprakész vezetéséért, valamint

e aneveldtestiileti, féigazgatoi hatarozatok

e atanuld kérvények, kérelmek
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a tanuloknak adott engedélyek

e amagantanulok és a tanuldi jogviszonyukat sziineteltetd tanulok

e a féigazgatod iskolaval kapcsolatos elfoglaltsagai

a hataridés feladatok nyilvantartasaért. Az iskolatitkdr — munkaidoben — kizardlag a
féigazgatotol fogadhat el a munkakdri leirdsdban konkrétan nem szerepld feladatot. Az
iskolatitkart hivatali titoktartas terheli. A munkdja soran tudomasara jutott adatokat, tényeket
csak a munkaltatd jogos (gazdasagi, szakmai vagy intézményi) érdekeinek veszélyeztetése,
illetve a koznevelési foglalkoztatottak és a tanulok személyiségi jogainak megsértése nélkiil

hozhatja nyilvanossagra.

Feladatai:

o Vezeti az iskola titkarsagat.

o Felelds az iskola tigykezeléséért

. A beérkezett leveleket, ill. a féigazgat6 altal kiszignalt iratokat a cimzetteknek
tovabbitja.

. A hataridds feladatokat nyilvantartja és a feleldsoket iddben értesiti, figyelmezteti a
hatériddre.

. Az ligyiratkezelést teljes felelosséggel, onalldan végzi.

J Iktatja az iratkezelési szabalyzatban feltiintetetteken kiviil mindazt, amire a

foigazgatotol utasitast kap.

. Ugyintézdi 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!)

J Intézi az osztalyozo-, a javitovizsgakkal kapcsolatos és egyéb kimend értesitéseket.

o Kozremiikodik a vizsgak szervezési, adminisztracios feladataiban.

o Kezeli a titkarsagi telefont (informacidadas, lizenetatvétel stb.)

. A telefoniizeneteket atadja.

o Informacidkat kozvetit a sziilok és az iskolavezetés, a pedagdgusok kozott.

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

. Elkésziti a bizonyitvany-masodlatot.

o Kezeli a taniigyi dokumentumokat.

o Megrendeli a taniigyi nyomtatvanyokat szakmai iranyitassal.

o Kozremiikodik tankonyvek, szakmai anyagok, folyoiratok, tjsagok megrendelésében.
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. Biztositja az tigyvitelhez €s az iskolaban folydo munkahoz sziikséges dokumentumok,

nyomtatvanyok irodaszerek beszerzését, potlasat.

o Egyezteti a fogadoorak rendjét.Nyilvantartja az foigazgato iskolai
feladatait, iskolankiviili elfoglaltsagait,id6beosztasat.

o Vezeti a féigazgato és a féigazgato-helyettes fogadooraira torténd bejelentkezéseket.
. Lebonyolitja a beiratkozassal kapcsolatos szervezési és adminisztracios tevékenységet.
o Részt vesz az iskolai felvételi eljaras lebonyolitasaban.

J Elkésziti az iskolai statisztikak osszesitéseit.

o Mas adminisztracios és gépelési feladatokat is ellat.

. Intézi a didkigazolvany-igényléssel kapcsolatos teenddket.

. Vezeti a pedagogusigazolvanyok nyilvantartasat.

o Ervényesiti, nyilvantartja, bevonja az igazolvanyokat.

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

o Intézi a postazast, az iskolavezetés hivatalos levelezését.

o Atveszi az ajanlott és tértivevényes kiildeményeket.

o Id6pontokat egyeztet az iskolavezetés és az intézmény kiils6-belsé kapcsolatai kozott.
° Elokésziti a tanari, tantestiileti értekezleteket.

J Kozremiikodik a féigazgatd nyilvanos fellépéseinek eldkészitésében,
utomunkalataiban.

J Sziir6feladatot 1at el a foigazgatd mellett.

. Eldkeésziti az iskolavezetés prezentacioit.

J Intézi az iskolavezetés szakmai tovabbképzésein valo részvételt.

o Az adatvédelem figyelembe vételével vezeti a dolgozoi nyilvantartasokat, az ezzel

kapcsolatos statisztikakat, jelentéseket.

o Munkaviszony létesités - megsziinés esetén elokésziti az iratokat,

J A béremeléseket elokésziti, egyezteti, az atsorolasokat nyilvantartja

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

J Megfeleld jelentést készit a hianyzasokrol, szabadsagokrol.

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

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

J Vezeti a szabadsag-nyilvantartast, adatszolgaltatast.
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o Elékésziti az iskolaorvos, a védéné munkajat, iddpontot egyeztet a pedagdogusokkal.

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

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

J Tisztito, egyéb anyagokat rendel, kezeli a kézi raktart

o A miikodteté szakembereivel kapcsolatot tart

J Részt vesz az iskolai leltarozasnal.

o Részt vesz az iskolai rendezvények el6készitésében, egyes PR tevékenységben.

. Onalléan intézi a hataskorébe utalt iigyeket.

Kotelességei:

e meglrizze a hivatali titkot,

e hivatasahoz méltdo magatartast tanusitson,

e az iskola érdekében egyiittmiik6djon munkatarsaival és mas intézményekkel
e az intézmény vagyonat gondosan kezelje, arra vigyazzon

e anyagi feleldsséget vallaljon a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott

karokért.

Jogai:

Megilleti az a jog, hogy

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

e hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, informaciokhoz,

e gyakorolja a koznevelési foglalkoztatotti értekezlet tagjait megilletd jogokat,

o feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslatot tegyen az intézmény féigazgatdjanak,
e avagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentést tegyen a

szolgalati utnak megfelelden,

Felel6s:

e Sajat munkdja mindségéeért,

e ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért,

e atlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi és balesetvédelmi eldirasok betartasaért,
e sajat és masok testi épségéért,

e arabizott eszkozokért és készletekeért.

Alkalmazasanak feltételei:



e rendelkezzen az elGirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,

e Dbiintetlen el6életh és cselekviképes legyen.

6.5.2.2 PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
Sziikséges iskolai eloképzettség:  Erettségivel igazolt kozépfoku iskolai végzettség és

Pedagogiai asszisztens szakképzettség

Feladatai:

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

munkdjat, nevelési, gondozasi és feliigyeleti munkét végez az iskoléban.

J az iskolas gyermekek fizikai, szocialis, érzelmi és intellektualis fejlodését eldsegitd
miivészeti tevékenység bemutatasa és feliigyelete, illetve ilyen tevékenységben valo részvétel;
o a benti és Kinti tertiletek el6készitése a tevékenységekre

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

problémainak megoldasaban

. segédkezés az oktatasi anyagok elékészitésében, anyagok dsszeallitasa

o érzelmi intelligenciat fejlesztd foglalkozas tartasa

. oktatasi segédeszkozok kezelése

. az iskola pedagdgiai programjaban szerepld foglalkozasok, miivészeti szakkorok

feliigyelete mas pedagogus, vagy oktato tevékenységet végzo szakember mellett

o a tevékenységekhez hasznalt alapanyagok, eszkozok kezelése, feliigyelete

o balesetvédelmi tevékenység, a gyermekek testi épségének megovasa

J gyermekek kisérése az intézmény épiiletei kozott

o a tanulok higiénés és onkiszolgalasi tevékenységének feliigyelete, sziikség esetén
fejlesztése

. a tanulokkal és a foglalkozéasokkal kapcsolatos dokumentacid vezetése, a sziikséges

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

. tanulokkal vald egyéni foglalkozas
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Felel6s:

. Sajat munkdja mindségéért

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

. A rabizott eszkozokeért és készletekért

6.5.2.3 RENDSZERGAZDA
Sziikséges iskolai eléképzettség:  Erettségivel igazolt kozépfoku iskolai végzettség és

Szamitastechnikai szakmacsoportba tartozo szakképesités

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok folyamatos miikodéképességének
biztositasa, az allando oktatési allapot fenntartasa, a biztonsagos és stabil irodai munkavégzés
feltételeinek kialakitasa. Az iskola oktatasi-nevelési feladatainak el6térbe helyezése a
fejlesztési elképzelések figyelembevételénél, egyeztetés a szamitastechnika tanarral, rendszeres
egylittmiikodés és oktatasi igényeinek figyelembevétele.

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 koncepcidkat.

. Kilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellen6rzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer
kiépitését.

. Leltart készit és vezet a gépekrol és a hozza tartoz6 programokrol, a dokumentacidkat
nyilvantartja, ellendrzi.

Hardver

o Elvégzi az 0 gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eldforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat jelenti a

féigazgatonak, és a meghatarozott anyagi fedezet erejéig megjavitja, vagy megjavittatja.
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o Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfertdzes, rendszerdsszeomlas) az észlelést vagy
értesitést kovetden haladéktalanul gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérol.

. Jelenti a féigazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye
kiderithet6,javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

o Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni a féigazgatonak a szaktanterem és az
egyes berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver

o Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek
miitkodését. A meglévo szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket nyilvantartja.

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

elvégzi, a lehetéségekhez mérten biztositja a beallitdsok megorzését.

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

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

Anyagbeszerzés, szallitas



6.6 A tanitas rendje

6.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal osszhangban levoé heti o6rarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili események szervezése csak a tanitasi
orak megtartasa utan, azokat nem akadalyozva és zavarva, foigazgatoi engedéllyel lehetséges.

Az iskola csengetési rendje a kdvetkezo:

Csengetési rend:

0. 720 _ 800 Csak felsd tagozaton
1. 805 _ 850
2. Qo0_ 945
Tizoérai sziinet
3. 10%0_10%
4. 10— 11%
5. 1150-12%
6. 1245-13%
Ebédsziinet
7. 1490 14%5
8. 1455 - 15%0
9. 15%-16%

rygr e r

Altalinos iskolaban altalanos iskolai tantargyak, egyéb foglalkozasok, zeneiskoliban
csoportos fotargy, B tagozatos fotargy, kotelezd targy, kotelezéen valasztando targy esetén 45
perc.

Zeneiskolaban A tagozatos fotargy esetén 30 perc.

A pedagogiai programban meghatarozott specialis oraszervezési keretben szervezendé
kerettantervi ismeretek kozvetitése: reggeli osztalyfénoki oOra, valamint a zeneiskolai

korrepeticio tantargyak esetén az altalanosnal rovidebb, de minimum 5 perc lehet. A 30 percnél

84



rovidebb tanérak folyamatos szamozasa A-B hetes ciklusonként Osszesitve, apercek 6sszeadasaval
torténik, amikor az idétartam a legaldbb 45 percet elérte.

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

rar s r

hossza legalabb 30 perc.

6.6.2. A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az iskolavezetés és a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra a foigazgatd adhat engedélyt. A
tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a féigazgatd

tehet.

A kotelezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok a féigazgato-helyettes altal elére engedélyezett
idépontban és modon torténhetnek, lehetéség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevéshé

zavarjak.

6.6.3. Az orakozi sziinetek rendjét beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupladrak sziinet
kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak az éves munkatervben meghatarozott tantargyak

esetén.

6.7 Az osztalyozévizsga rendje
A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozovizsgat
kell tennie, ha:
a) a foigazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon vald részvétel alol,
b) a foigazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének
egy tanévben, illetve az el6irtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget,
C) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozdvizsga letételének lehetdségét,
d) ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozovizsga letételének lehetdségét,
e) atvételnél az iskola féigazgatoja eldirja,
f) a tanulo fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.
A vizsgak kitlizott idépontjardl a tanuld a vizsga elétt legalabb 8 nappal értesitést kap. Az

engedély nélkiili vagy utolag igazolt tavollét igazolatlan hidnyzasnak szamit.
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6.8 Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas rendje
Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 6ratdl 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 ¢és munkasziineti
napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo

eltérésre — eseti kérelmek alapjan — a féigazgaté ad engedélyt.

A Kkozoktatasi intézménnyel jogviszonyban nem allok (fenntarté és mikddtetd
munkavallaloi, tanulok kivételével) vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak az
elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben. Az iskoldba jaré tanulok sziilei,
hozzétartozoi az elsd ora megkezdése eldtt, valamint az utolsd tanitdsi Ora utdn, illetve a
zeneiskolai orakon és délutani egyéb foglalkozdsokon résztvevd gyermekre varakozva, az

aulakban tartozkodhatnak.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1. Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a
MagyarKoztarsasag cimerével kell ellatni.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuléja felelos:

° a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
J a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

o az iskola rendjének, tisztasaganak megérzéséért,

J az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

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

6.9.2.A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi
feliigyelettel hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat,
tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezo és a
valaszthat6 tanitasi 6rdkon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért
felelds, vagy foglalkozést tartd pedagogus feliigyelete mellett — az éves munkatervben
meghatarozottak szerint lehetdség van az iskola felszerelésének hasznalatdra. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez

kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuloink és a
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pedagogusok szamara kotelezo.

6.9.3. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak a fbigazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Az iskolai
helyiségek kulcsainak egy példanyat az irodaban kell elhelyezni. A bekdvetkezd
rendkiviili eseményeket(idéponttal, idétartammal és az esetleges intézkedéssel egyiitt)

az irodaban naplézni kell.

6.9.4. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — egyeztetés utan —

szabadon hasznalhatja.

6.10. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a bejarat elotti 5 méter sugaru teriiletrészt
és az iskola parkolgjat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szamara a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaba és az azon kiviil
tartott iskolai rendezvényekre biztonsagi okokbol olyan személyt, aki — az iskolaban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitd nagykort személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. A nemdohanyzok védelmérdl
sz6106 torvényben meghatarozott, az intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds

személy az intézmény munka- és balesetvédelmi feleldse.

6.11.A tanulobalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé 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 veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét

és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége 4all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi

eldirasokat belsd utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
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tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanulok szamara potlolag
kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett

hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a diakok szdmdra minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink ¢s a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését a munka- és balesetvédelmi felelds

végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse, vagy altala megbizott
szakember. A tajékoztatod tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt az

munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagoégusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa a féigazgatd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti azeszkoz orai
hasznalatat. A pedagbgusok altal készitett nem technikai jellegii pedagogiai eszk6zok a tanitasi

orakon korlatozas nélkil hasznalhatok.

6.12.A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamara a pedagogiai programunk heti ot testnevelésorat tartalmaz, amelyb6l

heti 6t orat az érarendbe iktatva szerveziink. Az 5. testnevelés orat didkjaink szamara az

alabbi rendben biztositjuk:

e Azalsé tagozaton 4 testnevelésora és 1 néptancora van érarendbe iktatva. A felsd tagozaton
pedig heti 5 testnevelésora van az drarendben.

J A Kkiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportolé tanulék szamara a

szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal

beszerzett igazolas benyujtasaval.

Sziikség esetén biztositjuk didkjaink szamara a konnyitett- és gydgytestnevelés oktatasat.
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e Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinck figyelembe vételével tanoran Kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét ¢és idotartamat a foigazgatd és helyettesei
rogzitik a tandran kiviili érarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni. A
tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
pedagbgiai program szerint kell tervezni. A foglalkozasokrdl és a hianyzasokrdl naplét kell
vezetni.

o Az iskola sajatossaga a mindennapi miivészeti nevelés. Ennek érdekében
zeneiskolai képzésben lehet részt venni.

. A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, jarasi, megyei €s orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és a féigazgatod-
helyettes felelések. A versenyek iitemezését az éves munkaterv tartalmazza. Az orszagos
meghirdetésti versenyeken kiviil az esetleges nevezési dijak anyagi terheit figyelembevéve ezek
csak a sziilok hozzajarulasaval szervezhetok.

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

. A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak €s fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben
gazdasagos megszervezése ¢€s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulményi
kirandulasok, utazasok a féigazgatd engedélyével €s pedagogus vezetésével, kizarolag a sziilok

elvi és anyagi hozzajarulasaval szervezhetok.

6.14.1skolai iinnepek, hagyomanyok
J Az iskola iinnepi miisorainak, megemlé¢kezéseinek, hangversenyeinek terveit az éves
munkaterv tartalmazza a misor elkészitéséért és megszervezéséért felelds pedagogus
megnevezeésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi a hazirendnek és a szdbeli utasitdsoknak

megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

J Hagyomanyos iinnepélyeink: tanévnyito, oktober 23., marcius 15., junius 4., ballagas,
tanévzaro
J Hagyomanyos iskolai rendezvények: Pollack-nap, DOK nap, Pollack-gala

Hagyomanyos hangversenyek: adventi hangverseny, Dunakanyari Ifjc  Muzsikusok
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Kamarazenei Talalkozoja, tavaszi hangverseny.

7. A tanulok iigyei

7.1 Az iskolai tankonyvellatas rendje

7.1.1. A tankdnyvellatas célja és feladata

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

7.1.2 Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsénzést igénybe venni
kivan6 tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozzé a tankdnyvekhez. Ha a tankdnyv kdlcsonzése
soran a konyv a szokdsos hasznalatot meghalad6 mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a kiskora tanuld sziiléje az okozott karért kartéritési felelosséggel
tartozik. Az okozott kar mértékét a féigazgatd — a tankdnyvek beszerzési arat figyelembe véve
— hatdrozatban allapitja meg.

7.1.3 A szokéasos hasznalat mértéke:

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

7.2. A tankonyvfelelos

721 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el a hatalyos
jogszabalyoknak és a fenntarto utasitasainak megfelelden.

722 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért a féigazgatod a
felelés. A foigazgatéo minden tanévben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelel6s), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatdsaban. A feladatellatdsban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakdri
feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.
7.3 A tankonyvrendelés elkészitése

7.3.1 A tankonyvfelelds minden évben a jogszabalyokban meghatarozott hatariddig elkésziti a
tankonyvrendelését, majd alairatja az intézmény féigazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az
iskoldba belépd 1j osztalyok tanuldinak varhatd létszamat is figyelembe kell venni. A
tankonyvrendelést oly moddon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas, a

tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuloja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas
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lehetdségét.

7.4 A tanuloi hianyzas igazolasa
A tanuléi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok ¢s késések egységes elbiralasa érdekében

eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

rar e r

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 tiz napot,

C) a sziilé a féigazgatonak benyujtott eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradésra, de az engedély megadasa soran
figyelembe kell venni a tanulo tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak
mennyis€gét €s azok okait; valamint

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

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
o bejaro tanulo érkezik késobb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,

. rendkiviili esetben, ha a tanul6é 6nhibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili iddjaras stb.).

7.4.2 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megilleté kedvezmények

Tanulmanyi és zenei versenyek napjan a tanulo6 igazoltan van tavol. Sportversenyekkel és
egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa utan — a féigazgatd dont.
Kozépiskolak altal szervezett nyilt napon a tanulo sziiléi igazoldssal vehet részt. Szébeli
felvételi vizsgan valo részvétel esetén a tanulo igazoltan van tavol. Az osztalyfonok a hianyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitdsi napokrol, o6rakrol valo

tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi Gsszesitésénél.

7.5 A tanuléi késések kezelési rendje
A napl6 és a késok listdjat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késo

tanulé sziileit az osztalyfénok értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskolaba. A magatartas jegy

91



kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.
hianyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok a féigazgato-

helyettesekkel egyiitt jar el.

7.6 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

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

. tizedik igazolatlan ora utan: az iskola féigazgatoja — a gyermekvédelmi és
gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérol és
illetékességérol sz616 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban —
tankoteles tanul6 esetén a tanul6 sziildjét 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 tanul6t veszélyeztetdés az igazolatlan hianyzast kivalto helyzet
megsziintetésével, a tanuloi tankdtelezettseg

teljesitésével kapcsolatos, tovabba a gyermek, a tanuld érdekeit szolgalo feladatokat.

. a harmincadik igazolatlan 6ra utan: az iskola féigazgatoja koteles a mulasztasrol
tajékoztatni a teriiletileg illetékes Gyermekjoléti Szolgalatot (a méasodpéldanyt az irattarban
kell 6rizni), tovabba ismételten tajékoztatja a gyermek sziildjét.

. az otvenedik igazolatlan 6ra utan: az iskola féigazgatdja haladéktalanul koteles
értesiteni a tanul6 tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes Gyamhivatalt, akik a csaladi

potlék megvonasarol hozhatnak dontést.

7.7 A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kozotti
eltér6 megallapodas hianyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény Szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,

hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelelé dijazasban a
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tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltdtt tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megéllapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozéasara forditott becsiilt
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetben az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a kiskora tanulo esetében a sziil6 és a tanulo) alairja. Amennyiben
a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.

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

7.8 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

J A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil Ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szol6 informacié 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 tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

o A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni
kell a fegyelmi jogkort gyakorlo nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

J A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyités
érdekében sziikséges id6tartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
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targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az intézmény
féigazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziil6jének.

J A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetéen az elséfoku hatarozat meghozatalat célzo nevel6testiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi id6épontra kell kit(izni, de

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tdrtvonal beiktatasaval) meg kell

jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

7.9 Afegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-adban 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 1étrehozasa a sérelem orvosladsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megéllapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyai:

o az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd6 menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarads lehetdségérol

o a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jeldlni
az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hatdridejét

. az egyeztetd eljaras kezdeményezése a féigazgatd kotelezettsége

. a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulot és a sziil6t
nem kell értesiteni

. az egyeztetd eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
féigazgatojatlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett
feleket

. az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol

biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

94



J az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

o a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

J az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott 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

. ha az egyezteté eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddére, de legfoljebb harom
honapra felfliggeszti

o az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

o az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

o az egyezteto eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo6 tanulo
osztalykozosségeében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

J az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

o a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

7.10 A tanulok érdekeit szolgalé kiilsé kapcsolatok rendszere

7.10.1 Iskolaegészségiigy

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat
biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast a fenntartdo biztositja. Az iskola-
egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi

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

. az iskolaorvos
° az 1skolai védono
o iskolafogaszat
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7.10.2 Iskolaorvos
Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési térvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.)

NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények €s jogszabalyok alapjan a gimnazium tanul6inak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat féorvosa iranyitja
¢és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak cllatasaban segiti az intézmény féigazgatoja,a
kozvetlen segité munkat a féigazgato-helyettes végzi.

Az iskolafogaszati ellatast a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen kell megszervezni.

7.10.3 Az iskolai védoéno

A védoné munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirévizsgalatok titemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valo megjelenésiiket, leleteik meglétét.
Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megeldzd ellendrzé méréseket.

e A védoéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény féigazgato-helyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, sziikség szerint
osztalyfonoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat

mindennapi munkéjaban felhasznalja.

7.10.4 Ifjhasag- és gyermekvédelem

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek-
és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordindlasaval. A gyermek- és ifjisagvédelmi
felelés kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal muikddtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola fOigazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi timogatas megallapitasa érdekében.

Egyéb, kozrendi veszélyhelyzet esetén az iskola egyiittmikodik a helyben illetékes
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Rendorségi szerv megbizottjaval. A kapcsolattartasra a féigazgatod, vagy az altala kijelolt

személy jogosult.

7.11 A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezd tanitdsi ordn, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy oras targyak kivételt
képeznek, e targyakndl is sziikséges a harom osztilyzat megléte a tanuld lezarasdhoz. Az
osztalyzatok szamanak szambavétele naploellenérzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirdsdnak idOpontjarol az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijeldlt idOpont eldtt
tajékoztatni kell. Egy napon maximadlisan két témazar6 dolgozatot lehet iratni. A tanulé egy
irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak egyetlen
osztalyzat adhat6. Az irasbeli szdmonkérések, dolgozatok javitdsat 15 napon beliil el kell
végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biinteté és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd

dontéseket kifliggesztett hirdetés formajaban kell a diaksag tudomasara hozni.

8. Egyéb iigyek

8.1 A sziilok, hozzatartozok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.1.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziil6i értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémak megoldéasa céljabol a fdéigazgato, az
osztalyfonok vagy a sziildi munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat Gssze.

Osszevont sziiléi értekezletet a foigazgatd hivhat dssze.

8.1.2 Tanari fogad6orak

Az i1skola valamennyi pedagogusa tanévenként — a foigazgatd altal kijelolt idOpontban — két
alkalommal tart fogadoorat. A fogaddorak iddtartama legalabb 90 perc. Ha a pedagdégusnak
nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogaddora iddtartama 30 perccel

meghosszabbithatd. Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadodran kiviili idépontokban kivan
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konzultalni gyermeke tanaraval, akkor erre a pedagoégusok orarendbe illesztett fogadoodrdjan

van alkalma, elézetes telefonon vagy elektronikus levél utjan torténd egyeztetés utan.

8.1.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

8.1.4 Az intézmény vezetoi, a szaktanarok és az osztalyfonokok az e- naplo és a e-Kréta iizenetek
utjan tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével valé kapcsolatfelvétel
telefonon, e-mailen vagy az e-Kréta iizenetek utjan torténhet. Az osztalyfonok az e- naplo
és a e-Kréta iizenetek utjan értesiti a sziiloket a tanulé gyenge vagy hanyatl6é tanulmanyi
eredménye, sulyos fegyelmivétsége esetén, tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziil6i
értekezletek idépontjarol és mas fontos eseményekral lehetéleg egy héttel, de legalabb o6t

munkanappal nappal az esemény elétt.

8.2 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

o szakmai alapdokumentum,

. pedagdgiai program,

J szervezeti és miikodési szabalyzat,
. hazirend.

A fenti dokumentumok tartalmar6l — fogadoidoben — a féigazgato-helyettes ad

tajékoztatast. A hazirendet minden tanuld és sziilei szamara a beiratkozaskor atadjuk.

8.3 Egyéb szervezetek és az iskola kapcsolata

8.3.1. Civil szervezetek

Az iskola helyiségeit, épliletét az alapfeladat ellatasat nem veszélyeztetve hasznélhatjadk az
iskola tevékenységéhez kapcsolhatd, vagy a telepiilésen miikodo, tovabba olyan civil
szervezetek, amelyeknek a mikodtetd erre lehet6séget adott, valamint az intézmény

foigazgatojatevékenységiiket jovahagyta.

8.3.2. Egyhazak
Az egyhdzak az erkolcstan helyett valaszthatd hit- és erkdlcstan oktatasdhoz az intézmény
helyiségeit az SZMSZ-nek megfeleléen, annak rendelkezéseit megtartva korlatozas nélkiil

hasznalhatjak.

8.3.3. Politikai szervezetek



Az iskoléban part vagy parthoz kotddo szervezet nem mukodhet, helyiségeit nem
hasznélhatja.

8.4. RendKiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktato munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

o a természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
° atiz,
o a robbantéssal 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 targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhat6-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni. Ha az intézmény
munkavallaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezeté a bejelentés valéosagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadat.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd mas rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6z61ni az iskola féigazgatojaval, illetve valamely intézkedésre

jogosult felels vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok:

. féigazgato

o AMI intézményegység-vezetd
J féigazgato-helyettesek

o munkak6zdsség-vezetok

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:
J az intézmény mitkodtetdjét,

J az intézmény fenntartojat,



. tliz esetén a tlizoltdsagot,

. robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget, személyi sériilés esetén a mentoket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az iskola féigazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendKkiviili esemény észlelése utan a féigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartézkodo személyeket hangjelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett
¢épiiletet a benntartozkodod tanuldcsoportoknak a tlizriaddo terv és a bombariadd terv
mellékleteiben talalhat6 ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk. A tanuldcsoportoknak a
veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért,
valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast tarto

pedagbgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

Az épiiletbdl minden tanuldonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté neveldnek a
tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban, stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell! A
kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasdban
segiteni kell! A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozést tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az épiiletben. A tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijeldlt varakozasi helyre

torténd megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

a féigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejileg — felelos dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

. a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

o a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

o a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

. az elsésegélynytjtas megszervezeésérol,

J a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola

foigazgatojanakvagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

o a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekroél, a veszélyeztetett épiilet
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jellemzo6irdl, helyszinrajzarol,

J az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

. az épiiletben tartozkodo személyek l1étszamarol, életkorarol,

o az éptilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaclharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhérito

szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja kdteles betartani.

A riadé lefujasa szobeli kozléssel torténik. A riad6 altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje

potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

A tiz és bombariado terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért a munka- és balesetvédelmi felelds, évenkénti feliilvizsgalataért az
intézmény foigazgatoja a felelds. Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben €s a bombariado
tervben szerepld kiiiritési terv alapjan tanévente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A
gyakorlat megszervezéséért az iskola foigazgatdja a felelds. A tiiz- és bombariadd tervben
megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara kotelezd érvényliek. A

tlizriadé tervet €s a bombariado tervet az irodaban kell elhelyezni.

8.5Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

e Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

J az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

J az alkalmazott pedagogusokra, 6raadoé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
o a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

o az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus ton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a

foigazgato alairasaval, vagy kézjegyével hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges.A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola irodai szamitogépein
taroljuk. A gépekhez vald hozzaférés korlatozott, ahhoz kizardlag a foigazgato, és az altala

felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és a féigazgato-helyettesek) férhetnek hozza.
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Az elektronikus levelezést kinyomtatni, iktatni nem kell. A munkavégzés megkonnyitése
érdekében a Klebelsherg Kozponttol kapott iranymutatasokat, tajékoztatokat, utasitasokat
kinyomtatjuk.

8.6 Az intézményben folyé reklamtevékenység rendje
Az iskolaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek, tanuloknak
szol, ¢és az egészséges ¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti

tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

. Hirdetmények, plakatok, szordélapok, hirdetések, sajtotermékek

Az intézmény feladata a gyermek fizikai, szellemi, erkdlcsi védelmérdl vald gondoskodas, ezért
az iskolaban elhelyezni kivant hirdetményeket engedélyezésre meg kell kiildeni az iskola
foigazgatdjanak. Amennyiben a kihelyezni kivant hirdetmény a jogszabalyi feltételeknek
megfelel, a foigazgatd engedélyezi a kihelyezést. Az engedélyezett reklamfelhivas a
foigazgatokézjegyével és az iskola pecsétjével ellatva Kkeriilhet ki érvényesen a hivatalos
hirdetményihelyekre. (A székhely és a telephelyek bejaratanal elhelyezett hirdetStablara).
Minden mas helyen kihelyezett, illetve engedéllyel nem rendelkezd hirdetményt a dolgozok
kotelesek azonnali hatallyal eltavolitani. Amennyiben ismétlodo jelleggel kertil ki engedély
nélkiili hirdetmény az iskolaba, a hirdetményen feltiintetett kontaktszeméllyel - ha fellelhetd -
egy kijelolt dolgozo felveszi a kapcsolatot, és felhivja figyelmét a hirdetmény szabalyos
kihelyezésének rendjére. Ha a figyelemfelhivds nem vezet eredményre, és Ujabb engedély
nélkiili hirdetményt helyez el azonos személy/szervezet, az intézmény foigazgatoja ¢l a
jogszabalyokban meghatarozott jogorvoslati lehet6ségekkel, sulyos esetben (pl. eleve
elutasitandd reklam esetén) feljelentést tesz. A gondos iskolavezetés kivanalmainak
megfelelden a fenti intézkedés csak a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat képviseldivel

torténd egyeztetés utan térténhet.

Meérlegelés nélkiil el kell utasitani azt a reklamot, amely:

o a fiatalkoruaknak szol, és fizikai, szellemi vagy erkolcsi fejlodésiiket karosithatja, dohany és
alkoholtartalmu reklamot tartalmaz,

. tapasztalatlansdguk vagy hiszékenységiik kihasznaldsaval kozvetlen felszolitast
tartalmaz arra, hogy a tanulokat aruvasarlasra 6sztonozze,
. a fiatalkortiakat veszélyes, er0szakos tovabba a szexualitast hangsulyozé helyzetben

mutatja be.
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A gazdasagi reklamtevékenységen til az alabbi kérdéskorok tekintetében kell kérni a

foigazgato engedélyét:

o a személyi jovedelemado 1%-anak gytijtésével kapcsolatos reklamtevékenységhez,
o a sajat iskolai rendezvények reklamozasahoz,

o a kiils6 szakmai (tovabbtanulasi) tajékoztatok elhelyezhetéségéhez,

o a tankonyvkiadok altal kiadott k6zlemények elhelyezéséhez a tanariban,

° az iskolai hirdet6tablan elhelyezheté dolgokhoz,

J a tanulmanyi versenyek reklamozhatosagahoz,

o az adatgytjtésekhez, kozvélemény-kutatasok bonyolitasahoz,

. belsd gytijtések lebonyolitasahoz,

o az iskolahoz  kot6dé  alapitvanyok, civil — szervezetek adomanygyiijtési
tevékenységéhez.

. Termékmintak, arusitasok

Mérlegelés nélkiil el kell utasitani, ki kell tiltani azt a terméket, akdr minta, akar arusitasi

szandékkal keriil az intézménybe, amely:

o a fiatalkoruaknak szol és fizikai, szellemi vagy erkolcsi fejlédésiiket karosithatja,
J dohanyt, alkoholt, bodito szert, gyogyszert tartalmaz, vagy tartalmazhat,
o tapasztalatlansaguk vagy hiszékenységiik kihasznalasaval kozvetlen felszolitast

tartalmaz arra, hogy a tanulokat aruvasarlasra 6sztonozze,
o veszélyes, erészakos cselekedetre asszocial,

o szexualitast hangsulyozo, vagy ahhoz kapcsolodik.

Az alabbi kérdéskorok tekintetében kell kérni a féigazgato engedélyét:
o a sajat iskolai rendezvényeken torténd alkalmi arusitasokhoz,

. az egy¢b alkalmi arusitasokhoz (kivétel a sziildi szervezet, a didkonkormanyzat és az

iskolahoz ko6t6do civil szervezetek ilyen jellegli tevékenységéhez),belsd gytlijtések

lebonyolitasdhoz,
. oktatast segit0 kiadvanyok arusitasahoz,
J az iskolahoz ko6t6do alapitvanyok, civil szervezetek adomanygyijtésitevékenységéhez.

Az iskoldban tanulok szamara elérhetd étel/ital automatat nem helyeziink ki, és minden ilyen

jellegli megkeresést elutasitunk.
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8.7 Média megjelenés szabalyai

8.7.1 A nyilatkozat fogalma

Az irott sajtonak, a radidnak és a televizionak az iskolai élet barmely tertiletével kapcsolatos
tajékoztatasa, felvilagositasa nyilatkozatnak mindsiil.

8.7.2 Intézménnyel kapcsolatos médianyilatkozatok

A sajtoban az iskola féigazgatdja az intézményét érinté szakmai kérdésekben és a sajat
személyével kapcsolatban tehet nyilatkozatot.

8.7.3 Az intézmény tanuloi altal elért eredményekrol sz616 hirek

A sajtéban az iskola tanuldinak eredményérdl, vagy az alkalmazottak kitiintetéseirdl az iskola
féigazgatdja, vagy az 4ltala meghatalmazott személy nyilatkozhat, elére egyeztetett
tartalommal. A nyilatkozo felelds a szakszeriiségért, a pontossagért és az objektivitasért. Minden
nyilatkozatesetén be kell tartani a hivatali titoktartasra vonatkozo6 rendelkezéseket és tekintettel
kell lenni az iskola érdekeire. A nyilatkozat nem okozhat az iskolanak anyagi, erkolcsi kart vagy
mikodési zavart. Senki nem nyilatkozhat olyan kérdésben, amelynél a dontés nem a
nyilatkozatot tevé hataskorébe tartozik.

8.7.4 Az intézmény megjelenitése a médiaban

Az iskola teriiletén filmforgatas, mozgoképkészités, fotozas, riportkészités, interju csak

elbzetes foigazgatoi engedéllyel torténhet. Reklam céla forgatas engedélyezése kizart.

9 Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet modosithatja, a sziil6i

szervezet és a didkdonkormanyzat véleményének kikérésével.
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Az intézmény credményes ¢s hatékony miikSdietéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nallé szabdlyzatok tartalmazzak. E szabdlyzatok, mint igazgatdi

utasitasok jelen SZMSZ valtoztatdsa nélkiil modosithatok.

Tahitotfalu, 2020. szeptember 28.
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1. szama melléklet: Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

1. A konyvtar alapadatai

Jogszabalyok

2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2. melléklet,
3. melléklet)

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (4.§, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §, 165. §,
166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzék)

2012. ¢évi CLIL torvény A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivel6désrol sz616 1997. évi CXL. torvény modositasarol

2012. évi L. torvény A munka torvénykonyvérdl

2012.évi CXXV. A tankdnyvpiac rendjérdl szold 2001.évi XXXVII. modositasarol

2012. évi CLXXXVIIL torvény A koznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati

fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérol

A konyvtar adatai
Az intézmény neve: Tahitotfalui Pollack Mihély Altaldnos Iskola és Alapfoku

Miivészeti Iskola (Roviditett név: Pollack Mihaly Altaldnos és Zeneiskola)

Cime: 2021 Tahitotfalu, Béke ut 14.
Azonositdja: 11909020

Alapteriilete: 65 m?

Személyi feltételek

Szakmai allomany: A konyvtari feladatokat 1 féallast tanito-konyvtaros latja el. A

konyvtaros- tanito munkakori leirasat az SZMSZ 6.5-6s bekezdés tartalmazza.

Ellatott feladatok
91012 Konyvtari tevékenység
910121 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

910122 Konyvtari allomany feltarasa, megdérzése, védelme

910123 Konyvtari szolgaltatasok
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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 folyod neveld-oktatod
tevékenységet tanitasi idoben és azon kiviil.

2.2 A konyvtarat az iskola tanuloi és dolgozdi (pedagdgusok, technikai személyzet) valamint
a kozség lakoi a haszndlati szabalyzatnak megfelelden vehetik igénybe.

2.3 A tanuldi nyilvantartas alapjan az iskola minden tanuldja beiratkozott olvasdja a
konyvtarnak. Az allomany védelmének fontossaga miatt csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan lehet a tanuloi és a munkaviszonyt megsziintetni. A beiratkozas és a konyvtar
szolgaltatasai ingyenesek.

2.4 A nyitvatartasi id6 a mindenkori érvényben 1év6 jogszabalyoknak megfelel6en alakul.

2.5 Szakmai és anyagi felelosség

A konyvtarhasznalok jogait és kotelességeit a konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti.

2.6 A szabalyszeri miikodés leirasa

A részletes miikodési €s hasznaloi szabalyokat az SZMSZ mellékleteként a konyvtarhasznalati

szabalyzat tartalmazza. Lasd: Konyvtarhasznalati Szabalyzat

3. A konyvtar alapfeladatai

A konyvtar

. gylijteményét az iskola igényei szerint és a mindség elvét érvényesitve folyamatosan
fejleszti, gondozza. A nyomtatott dokumentumokon (konyv, idészaki kiadvany, tartds
tankonyv, segédkonyv, kotta stb.) kiviil gyiijti az iskola kéziratos pedagogiai anyagat (helyi
pedagdgiai program és tanterv, kisérleti dokumentécio, 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 tartés tankonyvekbdl és segédkonyvekbdl, nyilvantartja és
kolcsonzi az allomanyész anyagat;

J kielégiti a pedagdgusok alapvetd szakirodalmi és informacids igényeit, tajékoztatast ad
az iskolai, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekben mitkkodoé konyvtarak,

ill. a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl, szakiranyt szolgaltatasairol,

\ a Nemzeti alaptanterv €s a kerettantervek konyvtarhasznalati kovetelményei alapjan
kozremiikodik a helyi konyvtar-pedagogiai program, konyvtarhasznalati
tantervekkidolgozasaban, és 0Osztonzi, Szervezi, segiti minden miiveltségteriileten gyakorlati

megvalositasat, mikdzben maga is részt vallal a konyvtarismereti és hasznaloi képzésben;
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. tanorai foglalkozasok ¢€s a tanitast kovetd egyéni €s csoportos foglalkozas keretében
megalapozza eszkozeivel €s szolgaltatasaival a tanulok konyvtarhasznalati felkésziiltségét,

hasznaloi szokasait, felkésziti Oket a korszerti konyvtari informacios technikakra

3.1 A konyvtar gylijteményének fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa, védelme

A konyvtar a tantervi kovetelményeknek valamint a konyvtari torvénynek megfeleléen
folyamatosan, tervszeriien és aranyosan fejleszti allomanyat gyiijtékori szabalyzata alapjan. Az
allomanyalakitas soran figyelembe veszi az iskola féigazgatojanak, munkakozosségeinek,
diakkozosségeinek javaslatait. Lasd: Gytijt6kori szabalyzat

3.1.1 A gyiijtemény részei

Kolcsondzhetd és csak helyben hasznalhaté dokumentumok szabadpolcos elrendezésben.
Ismeretk6z16 szakirodalom (raktarozasa a tizedes osztalyozas szerint)

Kézikonyvek (raktarozasi rendje szintén a tizedes osztalyozas szerint)

Szépirodalom (Cutter tablazat alapjan, szerzdi betlirendben elhelyezve)

Helytorténet

Kiemelések bizonyos allomanyegységekbdl a hasznaloi igények figyelembe vételével:

o Uj kényvek

o Szépirodalom — lapozgatok, mesék és versek, ifjusagi regények

J Szakirodalom — sorozatok

Pedagdgiai gylijtemény (raktarozasi rendje tantargyi felosztas szerint)

Audiovizualis dokumentumok

Periodikumok

Tartos tankonyvek, brosurdk

Letét talalhato a kdzponti éplilet €s a Néphaz tanari szobaiban. A letétek allomanya nem
kolesondzhetd.

3.1.2. A gylijtemény gyarapitasanak forrasai

Az iskolai konyvtar dllomanya vétel, ajandék utjan gyarapszik. Az iskolai konyvtar
gyljtokorébe nem tartozo kiadvanyokat még ajandékként sem vesziink dllomanyba.

3.1.3 Az allomany nyilvantartasa

Alloményba vétel A konyvtarba érkezo, tartds megérzésre szant dokumentumokat ... napon beliil
allomanyba kellvenni. Az allomanyba vétel a Szikla Integralt Konyvtari Rendszer szamitogépes
programmal torténik. A gyorsan avuld példanyokat (tankényveket, munkafiizeteket, tanari
kézikonyveket, utmutatokat) és konnyen rongalddo, kisebb terjedelmi kiadvanyokat brostra

(flizetes) nyilvantartassal vezetjiik.
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A beérkezett dokumentumok szamléinak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének a feladata. A dokumentumokat az alloméanyba
vétellel egy idében bélyegzdvel, leltari szammal és raktari jelzettel latjuk el.

Az dllomany apasztasa

Az allomanybol a dokumentumok az alabbi okokbol selejtezhetdk: tervszerii allomanyapasztas,
természetes elhasznalodas, elavuléds, f6los példany, allomanyellendrzési hidny, atleltarozas,
behajthatatlan dokumentum. A torlésrél jegyzokonyv készil.

Az elavult tartalmi, a foloslegessé valt és a természetes eclhasznalodas kovetkeztében
alkalmatlanna valt dokumentumokat ... évente legalabb ... alkalommal le kell selejtezni. A
selejtezésre csak a foigazgatd adhat engedélyt. A f616s példanyokat az iskola felajanlhatja mas
konyvtaraknak vagy az iskola tanuldinak és dolgozoinak téritésmentesen.

Az dllomany ellendrzése

Az allomany ellendrzése lehet idészaki vagy soron kiviili, teljes vagy részleges.

Az ellendrzés 2 évente, a konyvtar zarva tartasa mellet végezhetd, és irasban kell elrendelnie az
iskola féigazgatojanak. Az ellendérzés lezarasaval el kell késziteni a zard jegyzokonyvet, melyet
15 napon beliil at kell adni az iskola féigazgatojanak. A jegyz6konyvhoz csatolni kell aleltarozas
kezdeményezését, a jovahagyott leltarozasi itemtervet, ill. a hianyz6 vagy a tobbletként
jelentkezé dokumentumok jegyzékét. A jegyzokonyvet a konyvtaros, személyi valtozas esetén
az atado és az atvevo irja ala.

3.1.4 Az allomany feltarasa, konyvtari hasznalatra alkalmassa tétele, annak szabalyai
Szamitogépes katalogus (Szikla programmal)

3.1.5 Az allomany védelme, gondozasa

A konyvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a gytijtemény tervszeri, folyamatos gyarapitasaért,
a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. A konyvtaros és a foigazgatd hozzajarulasa nélkiil
az iskolai konyvtar szamara dokumentumot senki nem vasarolhat, megrendelést nem adhat le.
Az éllomanyba vétel csak engedélyezett beszerzés utan, szamla ésa dokumentum egyiittes
megléte alapjan torténhet.

A kolesonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy a technikai eszkozdkben okozott kéarért. A

tanulok és a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges tartozas rendezése utan lehet
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megsziintetni, amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intézé személyt terheli
anyagilag a felel0sség. A konyvtar zarainak a kulcsa a konyvtaros tanarnal és az irodaban
talalhato. A konyvtaros 8 napot meghalado betegsége esetén a konyvtari munkat ellato helyettes
részaranyos anyagi feleldsséggel tartozik. Felelosségének idejét feljegyzésben kell rogziteni.
Egyéb allomanyvédelmi rendelkezések: a konyvtarban minden tlizrendészeti intézkedést meg
kell tenni! Nyilt lang hasznalata s a dohanyzas tilos. A kdnyvtar bejaratanal porolto késziiléket
kell elhelyezni. A dokumentumokat lehetéség szerint védeni kell a fizikai artalomtol. Szigortian
tgyelni kell a konyvtar tisztasagara (takaritas, fertotlenités, portalanitas).

3.2 A konyvtarhasznalat tanitasa, ennek formai

Az 6nallo ismeretszerzés elsajatitasa érdekében az iskola tantervi programja szerint szervezi és
a nevelGtestiilettel egylittmiikddve valositja meg a tanulok konyvtarhaszndlati felkészitését,
segiti informatikai szemléletiik, informaciokezelési szokésaik kialakitasat. Segiti a tanulasi
képesség fejlesztését ¢és a tanulok konyvtarhasznalati miveltségének megalapozasat. A
konyvtarhasznalati 6rak also tagozaton a Magyar nyelv és irodalom tantargyba vannak
integralva. Fels6 tagozaton a befogadé tantargyak az informatika, valamint a magyar nyelv és
irodalom. Formai: konyv- ¢és konyvtarhasznalati orak, konyvtarhasznalati ismeretek
alkalmazasa szakorakon, konyvtari orak.

3.3 Olvasova nevelés, olvasasfejlesztés (formai, lehetoségei, helyi specifikumok)

Az iskolai konyvtar széleskorli lehetdséget kinal az onmiivelésre, az olvasas-fejlesztésre, a
csoportos és egyéni tanulas technikajanak, modszereinek elsajatitasara, a személyiség komplex
¢s differencialt fejlesztésére. Kiemelt szerepet kap az olvasas megszerettetése didkjainkkal,
hiszen ez az olvasova nevelés legelsé és legalapvetdbb lépcséfoka. Ennek érdekében fontos,
hogy a gyermekirodalmi dokumentum-beszerzések naprakészek legyenek, a kortars
gyermekirodalmi miivek beszerzése folyamatos legyen, gytijteményiink pedig olyan konyveket
tartalmazzon, amelyeket szivesen forgatnak a gyermekek, megfelelnek életkori
sajatossagaiknak, érdeklddésiiknek.

3.4 A tankonyvellatas iskolai konyvtari feladatai

Tankonyvtarat hoz l1étre a tartos tankonyvekbdl és tanari segédkonyvekbdl valamint a miivészeti
oktatdshoz sziikséges dokumentumokbol, nyilvantartja ¢és kolcsonzi az allomany
dokumentumait. A gyiijteménybdl — az igényeknek és lehetdségeknek megfeleléen — letéteket

helyez el az iskola meghatarozott helyszinein. Ld. Tankdnyvari szabalyzat

4. A kotelezo6 iskolai konyvtari szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait €s hasznalati rendjét a helyi pedagdgiai programnak, a
110



konyvtarhasznalati tanterveknek megfeleléen, ill. a konyvtari rendszer altal nyujtott
lehetdségek €s a helyi adottsagok figyelembevételével valamint a hatalyos térvényi eloiras
alapjan szervezi meg. Feladata, hogy a tanitasi napokon biztositsa hasznaldi (tanulok,
pedagégusok, a neveld, oktatd munkat kozvetleniil segitd dolgozok, adminisztrativ
alkalmazottak) szamara a konyvtarhasznalat jogat, megfelelé idopontban a nyitva tartast.

. A konyvtar gylijteményének, tajékoztato €s technikai eszkdzeinek egyéni és csoportos
helyben hasznalata.

J A helyi pedagogiai programban megtervezett konyvtarhasznalati orak megtartasa.
kozremiikodés a konyvtarra épiild szakorak elokészitésében és megtartasaban.

o Olvasoészolgalat, tajékoztatd szolgalat (tdjékoztatds a konyvtarhasznalat modjarol, a
konyvtar gyljteményérol, irodalomkutatds, témafigyelés, pedagodgiai szaktajékoztatas,
kozhaszntl, kozérdek tajékoztatas stb.).

o Konyvtari dokumentumok kdlcsonzése.

o Felkérés esetén a tandran kiviili foglalkozasok (szakkor, tehetséggondozas,

felzarkdztato stb.) szervezésében, megtartasaban valo részvétel.

o Konyvtari dokumentumok masolasa, kozremitkodés 0j ismerethordozok eldallitasaban
o Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa.
J Téjékoztatas az iskolai konyvtarak, a pedagogiai gytijtokor, valamint az iskola szakmai

profiljanak megfeleld szakkonyvtarak dokumentumairol, szolgaltatasairdl.

o Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

o A tartds tankonyvek nyilvantartasa, kolcsonzése.

A konyvtar nyitva tartasat ugy kell megtervezni, hogy a képzési idOben és a tanitasi oOrat
kovetden biztositani tudja a konyvtarhasznalati, konyvtarra épiild szaktargyi 6rak és egyeb
foglalkozasok zavartalan megtartasat, az oOravezetéshez sziikséges konyvek és egyéb
dokumentumok kolcsonzését, és lehetdséget adjon az egyéni, csoportos olvasotermi helyben
hasznalatra, tajékozodasra, olvasasra, tanulasra, kolcsonzésre. Az iskolai konyvtar nyitva
tartasat az iskola Osszesitett orarendjében fel kell tiintetni. A csoportos foglalkozasok
megtartasahoz eldre meg kell tervezni a konyvtar orabeosztasat, hogy a tartalmi és technikai

elokészitésiik biztosithatd legyen.

4.1 A konyvtar nyitvatartasa

A napi nyitva tartas beosztasat az iskola éves munkaterve tartalmazza.

4.2 A konyvtarhasznalat szabalyai (Lasd: Konyvtarhasznalati szabalyzat)
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Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gyiijteményével és szolgaltatasaival az iskolaban
folyo oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtar mind a pedagoégusoknak,
mind a tanuldknak lehetdvé teszi a teljes allomany egyéni és csoportos hasznalatat. A csak
helyben hasznalhat6 dokumentumok kivételével allomanyat kolesonzi. Kivételes esetben a

kézikonyveket zarastol nyitasig, hazavihetik.

A helyben hasznalat targyi feltételeit (olvasohelyek, technikai berendezések, szamitégépes
konyvtari rendszer, video, televizid, magno stb.) és személyi feltételeit az iskolanak, szakmai
feltételeit a konyvtarosnak kell biztositani.

A konyvtaros szakmai segitséget ad:

- az informéacidhordozok kozotti eligazodasban

- az informaciok kezelésében

- a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban

- a technikai eszk6zok hasznalataban.

Az iskolai konyvtar csak helyben hasznalhato dokumentumai:

- kézikonyvek

- folyoiratok

- muzealis dokumentumok

Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanulocsoportok részére a konyvtarostanar foglalkozéasokat tarthat. A konyvtar
helyisége Orarendszer(i tanitds szamara nem vehetd igénybe, mert akadalyozza a konyvtar

mitkodését.

Kolcsonzeés

A konyvtarbol barmely dokumentumot, csak a konyvtaros tudtaval lehet Kivinni.
Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad. A
konyvtarban a szamitogépes kdlcsonzési nyilvantartast hasznélatos. A tartos tankdnyvek és a
tanari segédletek kolcsonzését fiizetes nyilvantartassal kovetjlik.

Egy tanul6 egyszerre 3 db dokumentumot kolesonozhet 4 hétre. Felnéttek egyszerre 6

dokumentumot kolcs6nozhetnek, 4 hétre.

Kérésre ez az id6 kétszer hosszabbithato. A kolcsondzheté dokumentumokra eléjegyzés
kérhetd.

Ha egy tanuld eltavozik az iskolabol, az osztalyféndk, miel6tt kiadja a bizonyitvanyt, kiteles a
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konyvtartol igazolast kérni, hogy a diaknak nincsen konyvtartozasa.
Elveszett vagy megrongalddott dokumentumot az olvaséd 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

o informacioszolgaltatas

. témafigyelés

o ajanlo bibliografia készitése

o konyvtarkozi kolesonzeés felndtteknek

o mas konyvtarak (iskolai, gyermekkonyvtar, kozmiivelodési, pedagdgiai, orszagos)

szolgaltatasainak kozvetitése

o konyvtari adatbazisok hasznalatanak eldsegitése, hasznalata

o iskolai és kozségi programokon valo részvétel, és azok rendszeres kozvetitése
o rendezvények el6készitésében vald részvétel

0 a szabadid6 helyes elt6ltésének szorgalmazasa, ennek biztositasa konyvtari
eszkozokkel
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2. szamu melléklet: A konyvtar gyiijtokori szabalyzata

1. A gyiijtokort meghatarozo tényezok, gyijtokori alapelvek

A konyvtar kettds funkciot 14t el, az iskolai konyvtari feladatok ellatasan tdl vallalja a
telepiilési konyvtari feladatok ellatasat is. Feladata elsdsorban az iskoldban folyd oktato-
nevelé6 munkénak segitése, masodsorban a kozség lakoinak kiszolgalasa. Gyiijtokorét tgy
igyekszik kialakitani, hogy minél jobban eleget tudjon tenni e két funkciobol kovetkezd

feladatainak.

Alapelvek:

o folyamatos, tervszerii és aranyos allomanyfejlesztés,
o a gyarapitas €s apasztas helyes aranyainak biztositasa,
o valogato gyljtés a tartalmi teljesség igényével,

o mindségelviiség a valogatasban

Az allomany formai szempontt Gsszetétele
o irasos nyomtatott dokumentumok

o konyvek (segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv stb.), periodikumok

o audiovizualis és elektronikus dokumentumok
o képes dokumentumok, hangz6 dokumentumok, hangos-képes dokumentumok
o egyéb dokumentumok pl.: oktatbcsomagok stb.

2. A gyiijtés 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.
. Szakirodalom.
o Lexikonok, szotarak, enciklopédiak, kézikonyvek.
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J Az iskola megfeleld mindségli és mennyiségli kézikonyvvel torténd ellatasat kiemelt
feladatként kell kezelniink.

. A tananyaghoz kapcsolodo egykdtetes kevésbé koltséges kézikonyvekbdl tobb példany
beszerzése is lehetséges, a tobbkaotetes kézikdonyvekbol legalabb egy példany beszerzésére kell
torekedni.

. A kiilonb6z6 miuveltségi teriiletekhez kapcsolddo szak- és ismeretterjesztd irodalmat
tekintve, kiilonos gondot kell forditani arra, hogy a tantervben eldirt anyaghoz rendelkezésre

alljon a megfelel szakirodalom.

. Pedagdgiai 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.
o Tartds tankonyvek igény szerint.

o Folyobiratokbol valogatas, amely lehetévé teszi, hogy a tanarok és a tanulok

o tajékozodhassanak a természet- és tarsadalomtudomany uj eredményeirdl, a tarsadalmi

¢és politikai élet eseményeir6l, Gj pedagdgiai moddszerekrél, és megismerjék a legujabb

szépirodalmat.

Audio-vizualis és elektronikus ismerethordoezék
A tananyaghoz kapcsolodo és a nevelést, valamint a szabadidd helyes eltoltését szolgalo és

segitd videokazettak, CD-ROM-ok és multimédia.

MELLEKGYUJTOKOR

A konyvtar mellékgyiijtokorét a tanulok érdeklddése, ismeretszerzési vagya hatarozza meg.
Ezek a tananyaghoz kapcsolodo, a tantargyi ismerettartalmakat elmélyito, ill. kiegészitd
forrasok, a tanitasi oran kiviili foglalkozasokhoz, tevékenységekhez kotddo ismerethordozok.

Ezen a teriileten is csak a realis igények kielégitésére van lehetdség.

A mellékgylijtokor tertiletei
o A tanult tantargyakban részletesebb ismereteket nyajto dokumentumok.

. A tanaroknak a szaktargyi orakra elmélyiilt felkésziilést biztositd miivek.
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o A szakirodalom olyan ujdonsagai, melyeknek megjelenését nagy tarsadalmi
érdeklddés kiséri.

. Szépirodalom: a kiilonbozo tarsadalmi érdeklddés altal kisért szépirodalmi miivek

J AV- ¢s elektronikus dokumentumok, melyek a tanulok nyelvtanuldsanak, miivészeti
ismereteinek elmélyitését szolgaljak.

o Periodikumok, az oktato-nevelé munkat segité 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

Gyijteni  kell a helyi tantervnek, a tantargyi programoknak, valamint a
vizsgakovetelményeknek megfeleltetett ismeretterjeszto és szakkonyveket. Torekedni Kell arra,
hogy az iskola konyvtaraba egy adott dokumentumbdl annyi példany keriiljon be, hogy
megfeleljen a tandrok és tanulok létszdmanak. A hazi olvasméanyokbol kb. 4-5 tanuléra, az
ajanlott olvasmanyokbol kb. 10 tanuléra jusson egy-egy példany.

Szépirodalom

A miiveltségteriilet tantervi és értékelési kovetelményei altal meghatarozott antologiakat, hazi
olvasmanyokat, szerz6i életmiiveket, népkoltészeti irodalmat teljességgel, a tanulok
személyiség fejlodését, olvasova nevelését elémozditdo értékes irodalmat, pedig kelld
valogatassal kell gytijteni az életkori sajatossagokat figyelembe véve.

Pedagdgiai gyiijtemény

Gyljteni kell a pedagogia és hatartudomanyai alapveté segédkonyveit és a mindennapi
pedagogiai  gyakorlatot segité szakirodalmat, tantargymodszertani segédkonyveket,
segédleteket, folydiratokat, nem nyomtatott anyagokat, és az iskolai élettel Gsszefiiggd jogi,
statisztikai, kozgazdasagi és helyismereti, torténelmi forrasokat.

Konyvtari szakirodalom

Gytjteni kell a konyvtar-szakmai munkahoz sziikséges tajékoztato segédleteket, szabvanyokat,
jogszabalyokat, konyvtartani munkdkat és a konyvtarhasznalatra nevelés moddszertani
segédleteit, folyoiratokat, nem nyomtatott anyagokat.

Periodikumok gyiijteménye
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A tantargyi programok kovetelményeihez kapcsolodd napilapok, ismeretterjeszto,
szakfolyoiratok, irodalmi, pedagogiai és tantargymodszertani lapok, konyvtari szaksajto stb.
Audiovizualis dokumentumok és szamitégéppel olvashaté programok, ismeret- hordozok
allomanyrésze

A tantargyi programoknak megfeleltetett nem nyomtatott dokumentumokbdl valogatva. A
tananyag szemléltetését, tobboldali bemutatasat, interaktiv elsajatitasat segité anyagok
gyljteménye. A tanulok életkori sajatossagait €s a neveld érdekeket a beszerzésnél egyarant
érvényre kell juttatni.

Tankonyvtari gylijtemény (tartos tankdnyvek gylijteménye)

Gyiijteményszervezés

A konyvtar a nevelé és oktatd munka eszkoztara, kapcsolodik a miveltségi teriiletek
kovetelményrendszeréhez, az intézményi tevékenység egészéhez, és az intézmény pedagogiai
programjahoz.

Az allomanykialakitas soran torekedni kell arra, hogy a nevelési- és a tananyaghoz kapcsolodo
irodalom megfeleld valogatassal tartalmilag teljes legyen és a kdnyvtar gytijtokore alapszinten
az ismeretek minden agara kiterjedjen. A tervszerl, folyamatos €s aranyos allomanyalakitas,
gyarapitas mellett, rendszeresen ki kell vonni az dllomanybol a tartalmilag elavult, fizikailag

megrongalddott dokumentumokat.

A beszerzendd miivek példanyszamait az hatarozza meg, hogy az adott dokumentum a

konyvtar f6- vagy mellék gyiijtokorébe, és hogy hany allomanyegységbe tartozik.

Ennek megfeleléen

o a hazi olvasmanyok legalabb 5 tanulonként 1 példanyban,

. az ajanlott olvasmanyok 10 tanulénként 1 példanyban,

o a szaktanteremben  munkaeszkdzként  hasznalt —mivekbél — annyi,  hogy

tanulocsoportonként legalabb minden 2 tanuldra jusson 1 példany,
. a szaktandrok altal kijelolt és az altaluk az oktato-neveld munkaban hasznalt miivekbdl
legalabb 3-4 példany,

o a mellékgylijtdkorbe 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
o Ajéandek, téritésmentes atvétel

A gyiijtemény szintje és mélysége

Az iskolai konyvtar gyiijtékore alapszinten az ismeretek minden agéara kiterjed. Teljesség
igényével gyiijtenddk a helyi tantervben meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok és a kettos

funkcionak megfelelden a hazai és kiilfoldi szépirodalom.

Szépirodalom
Szépirodalom Teljességgel
Ifjtsagi irodalom Valogatva

Ismeretterjeszt6- és szakirodalom ETO szerinti bontasban

0 Altalanos miivek

A hazai és az egyetemes miivelodéstorténet, a kultara és a | Teljességgel

tudomanyok elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

Alap-és kozépfoku konyvtartani 6sszefoglalok, az OPKM
kiadvanyai és egyéb pedagdgiai, konyvtar-modszertani | Valogatva
kiadvanyok, az iskolai és telepiilési konyvtarakkal

foglalkozé miivek

A konyvtari  feldolgoz6  munkahoz  (gyarapités,
nyilvantartas, bibliografiai leiras, osztalyozas, | Véalogatva

katalogusszerkesztés) felhasznalhat6 szabvanyok,

segédletek
, . ] ] Teljességgel
Altalanos lexikonok és enciklopédiak
1 Filozoéfia, bolcselet
Filozofiai, pszichologiai és etikai kisenciklopédiak Teljességre torekvoen

A pszichologia alapfogalmait, fejlodését, problematikajat )
' ' Teljességre torekvden
targyald enciklopédiak, szakszotarak, a pszichologia egyes
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agaival foglalkozo kézikonyvek kozil az Aaltalanos,

fejlodés - és neveléslélektan. a szocialpszicholdgia s a

csoportlélektan legalapvetobb miivei

A nevelés ¢és a tanulas 1¢lektani kérdéseivel foglalkozé

legalapvetobb miivek

Teljességgel

2 Vallas

Vallastorténeti, mitologiai kislexikonok, a
mitologiaval, a Bibliaval, a wvallassal

foglalkoz6 ismeretterjeszté munkak

Valogatva

3 Téarsadalomtudomany

A szocioldgia €s a szociologiai modszerek
kézikonyvei, a kozépiskolai korcsoporttal

foglalkoz6 szocioldgiai kiadvanyok

Vilogatva

A csalddjogi torvény és a hozza kapcsolodo
csaladjogi rendelettarak, csalad-, gyermek- és

ifjasagvédelem, gondozas

Teljességre torekvoen

Oktatasi jogszabalygylijtemények,

mivelddésiigyi rendeletek

Teljességre torekvden

A pedagogia szakirodalma /lexikonok,

kézikonyvek, = monografidk  moddszertani

Teljességre torekvoen

kiadvéanyok!
Néprajzi lexikonok Valogatva
A tarsadalmi €rintkezés szabalyairdl szolo

Valogatva

kiadvanyok

5 Természettudomany

A matematika, a fizika, a kémia, a biologia, a
geologia ¢és a csillagaszat Gsszefoglald
kézikonyvei, lexikonok, enciklopédidk,

monografidk, kdrnyezetvédelmi kiadvanyok

A tantervek kovetelmény

megfeleléen valogatva

rendszerének

6 Alkalmazott tudomanyok
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Az egészséges ¢letmodddal, a higiénével, a

balesetvédelemmel kapcsolatos | Valogatva
ismeretterjesztd kiadvanyok
Talalmanyokrol, feltalalokrol kiadott

Valogatva

ismeretterjesztd miivek

7 Miivészet, szorakozas, sport

Miivészeti lexikonok, alboumok, kézikonyvek,

Osszefoglald6 munkak. monografidk

A tananyag ¢és az altalanos miivelodés

kovetelményei szerint valogatva

Film-  és  szinhaztorténeti  lexikonok, | A tananyag és az altalanos mivel6dés
kézikonyvek, évkonyvek kovetelményei szerint valogatva
Tarsasjatékok, sakk, rejtvények Valogatva

Sportévkonyvek, kézikdnyvek,

szabalykonyvek, riportkonyvek, turisztika, | Véalogatas

természetjaras

8 Irodalomtudomany, nyelvészet

A tananyaghoz kozvetlentil kapcsolodo vagy

részteriiletet bemutato szakirany | Teljességgel

segédkonyvek

Munkaltatd eszkozként hasznalatos muvek

Egy tanulocsoport létszamanak megfeleld

példanyszamban
Az iskolaban tanitott idegen nyelvek
tanitasahoz felhasznalhato idegen nyelvli | Valogatva
segédletek
9 Foldrajz, torténelem
A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd vagy
részteriiletet bemutato szakiranyu | Teljességgel
segédkonyvek

Munkaltatd eszkdzként hasznalatos mivek

Egy tanulocsoport 1étszamanak megfeleld

példanyszamban
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3. szamu melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

. a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVII. térvény

. 23/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tank6nyvellatas rendjérol

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan

feliilvizsgal és frissit.

2. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartdsdba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiilé didkok 4ltal atvett tankdnyvek arra
az idOtartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az

iskolai konyvtarba.

3. A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankdnyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és
visszaaddsara vonatkozoan.

o A diakok tanév befejezése elott, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

J A tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziilgje koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébdl,

megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
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megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii
hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbéazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

o az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

o osztalyokban, napkdziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (Szeptember)

o Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)

. Osszesitett listat készit a készleten 1évé még haszndlhatd tankonyvekrdl (augusztus 15-
ig)

o listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november)

. listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol

5. Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megbrizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl
fakadoan elvarhaté tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhatod

allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

o az els6 év végére legfeljebb 25 %-o0s

o a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s
o a harmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s
o a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kolcsondz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongaldsabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni. Modjai:

. ugyanolyan konyv beszerzése

. anyagi kartérités a féigazgatd irasos 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 benytjtott kérelem elbiralasa a féigazgatd hataskore.
A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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4. szamu melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. A beiratkozas, regisztralas

A konyvtari szolgaltatd hely latogatasanak, a szolgaltatasok igénybe vételének feltétele, hogy
a felhasznalo adatait regisztraltassa. Az iskola tanuléi jogviszonnyal rendelkez6 diakjai
automatikusan rendelkeznek konyvtari regisztracioval.

Beiratkozasi dij: NINCS.

A beiratkozas (regisztralas) alapfeltétele, hogy a konyvtarat hasznalni kivand személy kozolje
¢s hitelt érdemlé dokumentum (személyi igazolvany, utlevél, 14 éven aluliak esetén
didkigazolvany) felmutatasaval igazolja sajat, ill. ha 6nalld6 jovedelemmel nem rendelkezik,

jotallojanak alabb felsorolt adatait:

o név (asszonyoknal leanykori név is),

o sziiletési hely és 1d6,

o anyja neve,

. alland6 lakohelye: telepiilés, utca, hazszam, emelet, ajtd
o személyi igazolvany, vagy utlevél szama.

A konyvtari szolgaltatd hely a kotelezOen megadandoé személyi adatokon kiviil tovabbi
személyi adatokat nem regisztral.

2. A beiratkozashoz hasznalt dokumentumok:

. Beiratkozasi napld, amely a beiratozéas idorendjében tartalmazza a hasznald nevét,
olvasojegyének szamat.

o Személyi adatlap.

o Olvasoi nyilatkozat, amelyben a beiratkozott hasznalé kotelezi magat a
konyvtarhasznalati szabalyzat ra vonatkozé részeinek és a dokumentumkezelés szabalyainak
betartasara, adatvaltozasainak bejelentésére, valamint hogy elfogadja a kolcsonzési
nyilvantartds vezetésének modjat. E nyilatkozatban az 6nallé jovedelemmel rendelkezok a
kolcsonzott dokumentumokért anyagi feleldsséget is vallalnak. Az 6nallé jovedelemmel nem
rendelkezok (altalanos és kozépiskolai diakok, 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 6nallo jovedelemmel. Az olvaséi nyilatkozatot a

beiratkozonak, a jotalloi nyilatkozatot az anyagi feleldsséget vallalo személynek ala kell irnia.
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o Olvasojegy, amelyre az olvasdé egyedi azonositdjan és nevén kiviil a legutolsod
beiratkozas (konyvtari dolgozé alairasaval igazolt) datumat Kell ravezetni. Az olvasdjegy
felmutatasa a konyvtar latogatasanak, az egyes szolgaltatasok igénybe vételének alapfeltétele.
Ezen kell rogziteni a kdlcsonzott dokumentum jellegét (konyv, folyoirat, videokazetta, CD, stb.)
¢s darabszdmat. Az olvasojegyet csak tulajdonosa haszndlhatja. Az elveszett olvasodjegy
potlasanak az éves munkatervben keriil meghatarozésra.

3. A beiratkozott konyvtarhasznalordl rogzitett adatok kezelése

A konyvtarhasznalordl felvett adatok kizardlag konyvtari nyilvantartasok vezetésére, konyvtari
statisztikdk készitésére haszndlhatok fel. Az adatokat senki nem hozhatja nyilvanossagra az
adatkozl6 irdsos beleegyezése nélkill. A nyilvantartasokat tigy kell vezetni, hogy azokhoz
kizardlag a konyvtari nyilvantartdsok vezetésével megbizott személy férhessen hozza. Az
adatok jogszabdlyok szerinti kezeléséért a konyvtari szolgaltatd 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 hasznalatara vonatkozo6 szabalyokat megszegi. Eltilthat6 a
konyvtar hasznalatatol az, akinek a magatartasa a tobbi konyvtarhasznalot jogai gyakorlasaban
tartosan akadalyozza, egészségét veszélyezteti, nyugalmat tartdsan zavarja.

5. Reklamaciok intézése

A latogatok - amennyiben a konyvtari szolgaltatd hely dolgozojanak valamilyen intézkedését
sérelmezik -, panaszukat bejegyezhetik a ,,panaszkonyvbe” (amelyet a konyvtarhelyiségben jol
lathato helyen ki kell tenni). A panaszkonyvi bejegyzésbe 30 napon beliil irasban valaszt kap
az a bejegyz0, aki megadta a nevét és a cimét. Amennyiben a panasztevo ezt a lehetéséget mar
kimeritette, panaszéaval irdsban fordulhat az intézmény féigazgatdjahoz.

6. Kolcsonzés

Ld. A Konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzataban

7. Internethasznalat

A konyvtari szolgaltaté hely a szdmitogép és az internet hasznalatat idokorlatozassal teszi
lehetdvé. A technikai eszk6zok hasznélata csak a konyvtari szolgaltatd hely dolgozojanak
feliigyelete mellett torténhet. A konyvtarhasznald (olvasd) feleldsséget vallal azért, ha a
hasznalat sordn kar kovetkezik be, és azt hasznélataval okozta, vagy az internethasznalat soran
jogszabalyt sért, €s ez altal szabalysértést, vagy biincselekményt kovet el, vagy ezekben részt

VesZ.
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8. Eljaras késedelem esetén

Amennyiben az olvasd6 a kolcsonzési hataridé lejartaig az altala elvitt
dokumentumot nem szolgaltatta vissza és a kolcsonzés hosszabbitasat nem kérte
(személyesen, levélben, telefon, e- mail-ben, stb.) a szolgaltato az évente
meghatarozott késedelmi dijat, valamint az idékdzben felmertiilt adminisztracios €s
postakoltségeket koteles a szolgaltatd konyvtar szadmdéra befizetni. A konyvtari
szolgaltatd hely dolgozodja 4 héttel a kdlcsonzési hataridé lejarta utan a késedelmes
olvasot kotelezettségére figyelmezteti. Ha a dokumentum nem keriil vissza a
konyvtari szolgaltatd helyre, egy honap eltelte utan a szolgaltaté hely dolgozdja
ismét felszolitja a kolcsonvevot a konyvtari dokumentum visszaszolgaltatasara.
Amennyiben a konyvtarhasznalé a dokumentumot visszaszolgaltatja, csak a
postakoltség és a késedelmi dij megfizetése terheli.Ha a dokumentumot ujabb egy
hoénap eltelte utdn sem hozza vissza a kolcsonvevo, a konyvtariszolgaltatd hely
konyvtarosa értesiti sajat tanuld esetén az iskola féigazgatodjat, ezen keresztiil a
fenntartot, telepiilési olvaso esetén a miikodtetdt. Ezt kdvetden az illetékes szerv
kiildi ki a harmadik felhivast az olvasonak (ill., ha 6nall6 jovedelemmel nem
rendelkezik, jotallojanak) tértivevényes levél formdjaban, melyben feltiinteti azt az
Osszeget, melyet a dokumentum Visszaaddsdnak elmulasztisa miatt a
kolcsonvevotol kovetel. Ez magaba foglalja a késedelmi dij, az eddig felmeriilt
Osszes postai, valamint adminisztracios koltség Osszegét és a dokumentum
ellenértékét. Az utdbbi megallapitasa a gylijteményben elfoglalt érték szerint egyedi
elbirdlas alapjan a konyvtaros dontése szerint torténik. E levél figyelmezteti az
olvasoét arra is, hogy a postara adastol szdmitott 30. nap eltelte utan - ha a tartozas
tovabbra is fenndll -koteles birdsaghoz fordulni abbol a célbol, hogy az a
kolcsonvevot az 1994. évi LIIL torvény 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 rendeltetésszertien Szabad hasznalni. A
kart okozok, a szolgaltatast zavarok, a botranyos viselkedéstiek kotelesek az
okozott kart megtériteni, illetve a konyvtar hasznalatatol ideiglenesen, vagy
véglegesen eltilthatok. A dokumentumokban elhelyezett egyedi azonositok
megrongalasa, megsemmisitése, olvashatatlanna tétele esetén darabonként 100,- Ft-
ot kell fizetni. A konyvtar nyilvanos tereibenétkezni, dohanyozni tilos. A konyvtar
a latogatok értéktargyaiért, készpénzéért, rizetleniil hagyott hasznalati targyaiért,

ruhézataért feleldsséget nem vallal.



