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1. Aszervezeti és miikodési szabalyzatmeghatarozasa,célja, feladata

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét, az iskola kiilsé és bels6é kapcsolataira
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal més szabalyozd norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt
miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is szilikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ szabalyozasi korét és az intézmény mikodését meghatarozo jogszabalyok
felsorolasat az 1. sz. fliggelék tartalmazza.

1.2 Az SZMSZ célja

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

1.3 Az intézmény jogszerid miikodését szabalyoz6 alapdokumentumok kore

— Alapito okirat

— Pedagodgiai program

—  Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
— Hazirend

1.4 Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és mikodési szabalyzat kiterjed az intézmény valamennyi szervezeti egységére,
betartdsa az intézmény valamennyi tanuldjara és alkalmazottjara nézve kotelezd érvényii. Az
SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény
teriiletére, hasznaljdk helyiségeit, létesitményeit, anélkiil, hogy az iskoldval jogviszonyt
alakitananak ki.

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

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat a nevel6testiilet hatarozatdban foglalt rendelkezés szerinti
idépontban 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idére szol. Azok a rendelkezések, amelyek a
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fenntartéra anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, a fenntartd egyetértésével valnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat zaro rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

1.5 Fogalommagyarazat

A Cogito Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC.
tv. 20. § (1) c) pontja szerinti dsszetett iskola (tovabbiakban Intézmény), mely egységes neveldtestiilettel
¢s vezetéssel, de a két alapfeladatanak megfelelden kettds identitassal rendelkezik. Az két alapfeladatot
kifejez6 identitds megnyilvanul a feladatellatasi helyek megnevezésében. Az Aaltalanos iskolai
feladatellatast szolgald feladatellatasi hely a tobb évtizedes hagyomanynak megfeleléen dr. Krepuska
Géza orvosprofesszor nevét viseli, az alapfoki miivészetoktatast szolgald telephelyek pedig Hib6é Tamas
képzémiivészrol vannak elnevezve.

A fentebbiekbdl addddan a Szervezeti és Milkddési Szabalyzatban hasznalt kifejezések alatt a
kovetkezoket kell érteni:

intézmény: a Cogito Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola mint jogi személy
szervezeti egység: altalanos iskolai vagy alapfokt miivészeti iskolai feladatokat ellato feladatellatasi hely
(telephely) illetve ezek feladattipusonkénti kozossége

2. Az intézmény miikodési rendje

2.1 Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartdjat ellatandd alap- ¢és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és az ott
ellatott alap- és ahhoz kapcsolddo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgald vagyoni eszk6zok feletti rendelkezeési jogosultsagokat az alapitdé okirat és mas
fenntartdi dokumentumok hatarozzak meg.

Az alapité okiratot az SZMSZ 2. sz. fliiggeléke tartalmazza.

2.2 Az intézményi miikodést megalapozo alapveté kozszolgalati feladatok

Az iskola mikodését meghatarozo alapvetd kozszolgalati feladat az altalanos iskolai nevelés-
oktatds, mely feladat 4gazati torvényben ¢€s mas vonatkozd jogszabalyokban eldirt
teljesitésének kereteit a pedagdgiai program hatdrozza meg.

A nevelés-oktatas folyamatanak objektiv szinteréiil az iskola épiilete, helyiségei, valamennyi

berendezési targya és eszkdzei szolgalnak, melyek igénybevételének rendjét az SZMSZ
szabalyozza.

2.3 Az intézmény munkarendje



2.4 Az alkalmazottak munkarendje

A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazési feltételeket és a munkavégzés fobb
szakmai szabalyait a koznevelés agazati torvénye rogziti.

A pedagdgus munkakori feladatait a munkajogviszonyra vonatkozo szabalyoknak, az egyéb
szakmai szabalyoknak ¢és szokasoknak, valamint a munkaltatd utasitasainak megfelelden, a
kozérdek figyelembevételével latja el.

Az iskola alkalmazottainak munkarendjére vonatkozé részletes feladatokat a munkakori leiras
mintdk (SZMSZ 1. sz. melléklete) alapjan kiadott egyéni munkakori leirasok tartalmazzak.

2.5 A pedagégusok munkarendje

Az intézményben dolgoz6 pedagdgusok munkaideje kotott és kotetlen munkaidébdl all. A
kotott munkaidd nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott €s nevelési-oktatasi feladatokkal le nem
kotott munkaidérészekbdl all, melynek tartalmat az iskola igazgatdja hatarozza meg az egyedi
munkakori leiras fliggelékében rogzitettek szerint. Szervezeti egységenként egyedi munkaltatoi
elrendelés hatdrozza meg a pedagodgusok benntartézkodasi idejét

A tanuldkkal valo kozvetlen foglalkozasok tartalmat a tantargyfelosztas — és az annak alapjan
készitett — drarend hatarozza meg. A pedagdgusok napi munkarendjét, ezen beliil a feliigyeleti
¢s a helyettesitési rendet a féigazgato illetve az illetékes foigazgatd helyettesek allapitjak meg.
A tényleges napi munkabeosztasok Osszeallitasanal figyelembe kell venni a munkak6zosség-
vezetOknek a javaslatait a tandrakra €s az egyéb foglalkozasokra elkészitett ora- és foglalkozasi
rend, valamint az ligyeleti beosztés fiiggvényében.

A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradésat, tovabba annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig vagy az elsé foglalkozasanak kezdetét
megelézden legalabb 30 perccel elébb kdoteles bejelenteni az vagy az illetékes foigazgatod
helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedés torténhessen. Egyéb esetben a pedagogus az
1gazgatotol vagy az iskolavezetés mas tagjatol kérhet engedélyt a tanodra illetve a foglalkozas
elhagyasara.

A tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozas megtartasat, a tandrak cseréjét az illetékes féigazgato
helyettes engedélyezhetik.

A pedagogus kérésére a munkajogi jogszabalyokban biztositott munkavégzés aldli mentesiilés,
szabadsag valamint munkaidd-kedvezmény kiadéasat a féigazgatd eldzetes jovahagyaséaval az
illetékes féigazgatd helyettesek biztositjak.

A hianyz6 pedagogus helyettesitését lehetdség szerint szakos pedagogussal kell megoldani.
Valamennyi pedagogus koteles tanmeneteit és foglalkozasi terveit szakmai munkak6zosség-
vezetdj¢hez eljuttatni, illetve a tanari szobaban hozzaférhetdvé tenni annak érdekében, hogy
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tavolmaradasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti
elorehaladast. Elorelathatd hidnyzas esetén a tavolmaradd pedagdgusnak kotelessége a
leadando tananyagot Osszeallitani és az 6rarend mellé a tanari szobaban kifiiggeszteni.

A pedagogusok szdmara — a kdtelezd draszamon feliili — nevel6-oktaté munkéval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést a foigazgatd adja az az
illetékes féigazgatd helyettesek és a munkak6zosség-vezetk javaslatainak meghallgatasa utan
a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, az egyenletes munkaterhelés elveinek
figyelembevételével.

Az intézményi szintii rendezvényeken, ilinnepélyeken a pedagogusi jelenlét kotelezd az
alkalomhoz 1116 61tdzetben.

A pedagogus kotelessége az iskolan kiviil szervezett programokon felelni a tanuldk testi
épségéért, a megfeleld fegyelemrdl. Ha a rendezvény anyagi kihatassal is jar, a sziilok felé
koteles elszdmolni a befizetett 6sszeg felhasznalasardl a kifizetést hitelesen igazolo szamléakkal.
Ha a rendezvényen stlyos rendbontéds vagy baleset torténik, koteles arrdl értesiteni az iskola
igazgatojat és a sziil6ket, valamint sziikség esetén koteles orvosi ellatasrdl a helyszinen
gondoskodni. A rendezvényen résztvevd tanulok folyamatos feliigyelete is a kisérd pedagogus
kotelessége.

2.6 A nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segito és az egyéb munkakort betolto
alkalmazottak munkarendje

A nem pedagdgus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozd jogszabéalyok
alapjan — a féigazgato allapitja meg.

A neveld-oktatdmunkat kdzvetleniil segité alkalmazottjaink:
- rendszergazda
— iskolatitkar
—  pedagobgiai asszisztensek
- szabadidd szervezo

Egyéb munkakdroket betoltd alkalmazottak (a betdltés munkaltatoéi dontés fliggvénye):

- portas

- karbantarto

— oktatastechnikus
—  gazdasagi dolgozo
—  gondnok

A torvényes munkaidé €s pihen6idd figyelembe vételével a féigazgatd — a munkaltatoi jogkorre
vonatkozé szabalyok szerint — rendelkezik a felsorolt alkalmazottak napi munkarendjének
Osszehangolt kialakitasarol, annak esetleges megvaltoztatasarél és a munkavégzés aloli
mentesitésiik, szabadsaguk, munkaidd- kedvezményeik kiadéasarol.



2.7 Az intézmény tanuléinak munkarendje

A hazirendben rogzitett intézményi rendszabalyok tartalmazzak a tanuldk jogait és
kotelességeit, azok érvényesiilésének ¢€s teljesitésének modjait, valamint az iskola belsd
rendjének, életének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezd, erre elsdsorban minden tanul6 sajat maga, masodsorban a
pedagogusok tigyelnek. Az iigyeleti rend megszervezése az illetékes foigazgatd helyettes
feladata.

2.8 Az intézményben valo benntartozkodas rendjének szabalyai

1.L1.2. Az szervezeti egységekkel tanuléi jogviszonyban all6 tanulok intézményben
valé benntartézkodasi rendje

A tanulok szamara a pedagogiai feliigyelet az illetékes foigazgatd helyettesek iranyitasaval az
altalanos iskolaban 7-t61 17.00 oraig, az alapfokt miivészeti iskolaban 13-t6l 20 6raig o6rarend
szerint biztositott. A benntartdzkodas jogcime ligyelet vagy pedagdgiai foglalkozason valo
részvétel lehet. A tantermekben a tanulok csak pedagoégus vagy pedagodgiai asszisztens
feliigyeletével tartozkodhatnak. A tantermeket — amennyiben tanulok vagy mas jogszeriien ott
tartdzkodok nincsenek bent — be kell zarni, a kulcsokat az iskolavezetés rendelkezése szerint
koteles minden neveld kezelni illetve elhelyezni. Az 6rakozi sziinetek idején a tanuldk a
folyosokon, el6terekben tartdzkodnak, ahol feliigyeletiiket az intézmény erre kijelolt
alkalmazottjai gyakoroljak. Az alsos osztalyok az tanitok feliigyeletével az osztalytermiikben
is tartozkodhatnak az orakozi szlinetekben. JO 1d6 esetén sziinetben a tanuldk — pedagogus
feliigyelete mellett — az udvaron tartozkodhatnak.
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A sziinetek rendjét a hazirend szabalyozza.

A tanitdsi id6 végeztével a tanuldkat a feliigyeld tanarok illetve a pedagdgiai asszisztensek
fogadjak, s feliigyelik a rendet az ebédlében és az eldterekben. Utolso tanora illetve foglalkozas
utan a pedagoégusok a pedagdgiai asszisztensek segitségével a tovabbi foglalkozasokon részt
nem vevO tanuldkat a portdhoz vald lekisérésiiket kovetéen hazaengedik. Az egyéb
foglalkozasokra érkez6 tanuldk a foldszinti elétérben varjak meg a foglalkozast tartd nevelot.
Az Aaltalanos iskola szervezeti egységének tanuldi altalaban 16.30 orakor (kivételes esetben
sziil61 kérésre ettdl az idoponttdl eltérd iddben, legkésébb 17.00 orakor) hagyjak el az iskola
épiiletét. A tanulok szamara — legalabb 10 sziil6 irdsos kérése esetén — 16.00 6ratol 17.00 oraig
felligyelet biztositott.

Nevel6i vagy a pedagogiai asszisztensi feliigyelet nélkiil az iskola épiiletében — sem a
folyosokon, sem egyéb mas helyiségekben — vagy az udvaron tanul6 nem tartdozkodhat.

A fent leirtaktol valo eltérés az egyes szervezeti egységekben feltétleniil sziikséges esetben az
illetékes fOigazgatod helyettes engedélyével torténhet.

2.9 Az alkalmazottak intézményben val6é benntartézkodasi rendje

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottjainak az intézményben vald benntartdzkodasi
rendjét foglalkoztatasuk mértékének aranyaban a munkakdri leirdsukban foglalt feladataik
jellege hatdrozza meg.

A pedagdgusok munkaidejiik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint az
intézményben illetve az intézményen kiviili foglalkozasok helyszinén kotelesek tolteni. A
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a neveld a tanuldkkal valo kozvetlen foglalkozasok
megtartasdval tolti a fOigazgatd altal a munkakori leirds fliggelékében meghatarozott
idokeretben, a tantargyfelosztds alapjdn az Orarendben részletesen megjeloltek
(foglalkozas/tanora helye, pontos id6beosztasa stb.) szerint. Ettdl eltérni kizarolag a féigazgato
elézetes engedélyével lehet. A pedagogus kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem
kotott részében a neveld-oktatd tevékenységgel Osszefiiggd, elsdsorban orai felkésziiléssel,
adminisztrativ teenddkkel Osszefiiggd feladatokat, valamint eseti helyettesitést és a tanulok
igyeletét latja el.

Az intézmény nevelO-oktatomunkat kozvetleniil segitd és egyéb alkalmazottjai, ha a
munkakorhoz tartozd feladatuk ellatdisa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes
munkaidejiiket a munkakori leirasban foglaltaknak megfelelden, a foigazgatd utasitasa szerint
az intézményben illetve az intézményhez tartozé meghatarozott teriileten tolteni. Ha a
munkakoriikhoz tartozo feladatuk ellatdsa a munkahelyen kiviili tartozkodast sziikségessé teszi,
ennek tényét és az intézményen kiviil valo tartozkodas varhato idejét az igazgatonak vagy az
eknek eldzetesen be kell jelentenitik.

Az intézmény nem pedagdgus munkakorben dolgozé alkalmazottjai benntartozkodasuk tényét
jelenléti iven rendszeresen kotelesek vezetni.
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2.10 A vezetok intézményben valé benntartézkodasi rendje

Az intézmény székhelyén 8.00 és 16.30 kozott az intézmény magasabb vezetdi (féigazgato,
foigazgatohelyettesek) koziil egyikiik — elézetesen kialakitott beosztas alapjan — az iskoldban
tartozkodik
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Amennyiben ez nem megoldhato, a féigazgaté az iskola pedagdgusai koziil irasos meghatalmazas
alapjan biz meg érdemi intézkedésre jogosult alkalmazottat. A vezetdi feladatokkal megbizott
alkalmazott feleldssége, intézkedési jogkore az intézmény mitkodésével, a tanulok biztonsdganak
megodvasaval dsszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

A magasabb vezet6i benntartozkodas tanévi rendjére az éves munkatervben rogzitettek
iranyadok.

Tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos ligyek intézése céljabol tanitasi szlinetekben a foigazgatd
altal meghatarozott idopontban biztositott az iigyelet. Az tligyelet pontos idopontjat a bejarati
kapun — jol lathat6 helyen — ki kell fliggeszteni.

Az illetékes féigazgatd helyettesek — elézetesen kialakitott beosztas alapjan — gondoskodnak
arrol, hogy személyes jelenlétilk a hét valamennyi munkanapjan megfeleld id6tartamban
biztositott legyen.

A vezetdi benntartozkodds rendjét és a vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott
meghatalmazasat az iskola tanari szobajaban és a titkarsagon ki kell fliggeszteni.

2.11 A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel tanuldi vagy mas jogviszonyban nem allé kiskort vagy felndtt személy csak
elézetes megbeszElés alapjan, a megbeszélt iddpontban €s id6tartamban tartozkodhat az iskola
¢épiiletében. Az iskola vezetdinek ¢s pedagdégusainak fogadoidejét, valamint a sziil6i
értekezletek rendjét a tanévnyitd sziiloi értekezleteken nyilvanossagra kell hozni, és meg kell
jeleniteni az iskola honlapjan.

A sziil6k gyermekeiket az iskola bejarati kapujaig illetve a portaig kisérhetik, s a foglalkozasok
utan itt fogadhatjak oket.

Ha a keresett személy tanulo, abban az esetben a latogatonak igazolnia kell kilétét. Ha a tanulo
feliigyeletére jogosult vagy a jogosult altal irdsban megbizott személy, akkor a foldszinti
elétérben lehetdséget biztositunk a személyes talalkozasra.

Ha a belépd személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres bérldje az
eldzetes megallapodas szerinti idoben és helyiségekben, azok épségét és allagat megdrizve
tartozkodhat az épiiletben. Errdl széban vagy irdsban torténik eldzetes megallapodas az
intézmény igazgatdjaval a feliigyeletet ez 1d6 alatt biztositd személyek egyidejii értesitése
mellett.

Az iskola 4ltal szervezett rendezvényeken vald részvételre a rendezvény jellegétdl fiiggéen
meghivott személyek jogosultak. Az 6 fogadasuk és kalauzolasuk az erre kijeldlt alkalmazottak
feladata. A meghivott személyekrdl listat kell késziteni, amelyet a fogadasukra illetékes
nevelok, egyéb dolgozok ¢és tanulok elére megkapnak. Ennek alapjan az eldre meghatarozott, a
fogadasukra kijelolt helyre kisérik a meghivottakat.
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Az iskolaban ¢€s az iskolan kiviili rendezvényeken illetéktelen személyek nem tartézkodhatnak.
Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola illetve az iskolai rendezvény
helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes hatosagot.

2.12 Elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton elballitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — a foigazgatd utasitasa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
- el kell latni a féigazgaté eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,
- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valéd utalast:
,elektronikus nyomtatvany”;
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat;
- az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kovetelmények megtartasaért a féigazgato felel, valamint a hitelesitésrol az igazgatonak kell
gondoskodnia.

2.13 Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacidés Rendszere (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus alairast kizardlag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alap masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa;

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

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista;

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado6 tanarokra vonatkozoé adatbejelentések;

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

A tanuldbalesetek elektronikus Uton torténd bejelentSlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
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célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag a féigazgatd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az ek férhetnek hozzd).
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2.14 Az elektronikus naplo (e-naplo) kezelési rendje

2.15 Az e-naplé felhasznaléi csoportjai és feladataik

Az intézményiinkben hasznalt E-KRETA adminisztracids szoftver altal generalt e-naplo két
uton érhetd el:
- az internethez csatlakoztatott szamitogépen keresztiil, hozzaférési jogosultsagot kapo
felhasznalok altal és
- akorlatozott tartalmu és korlatozott hozzaférési internetes kezel6feliileten keresztiil, a
rendszer altal generalt azonositoval €s jelszoval (sziilok, tanuldk)

Iskolavezetés
Automatikus hozzaférése van az e-napl¢ teljes adatbazisahoz. Elsdsorban a rendszer, a naplo
vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak.

Iskolaadminisztracio, iskolatitkarsag
Aktualizalas a tanulok, az osztalyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész
adminisztracidja. A sziil6i €s tanuloi azonositok kezelése.

Tanitok, tanarok, osztalyfonokok
Tanorai adatok rogzitése, a naplo haladasi, hidnyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuldi
adatokban torténd valtozasok nyomon kovetése és adminisztraltatasa.

Sziilok

rOL L

internetes feliilet eléréséhez. Az elsé belépéshez sziikséges azonositot ¢és jelszot az
osztalyfonokok altal kapjak meg a sziilok.

Tanulok

rrrrr

feliileten keresztiil. Az elsé belépéshez sziikséges azonositdt €s jelszot az osztalyfonoktol
személyesen vehetik at az intézményben a tanévkezdés honapjaban.

2.16 Rendszeriizemeltetok feladatkore

E-napl¢ felelds szakmai kompetenciaja:
e Az elektronikus napl6 informatikai rendszerének teljes feliigyelete.
e A tantargyfelosztas, az drarend bevitele, a tanulok osztalyokba, csoportokba
rendezése.
e Kapcsolattartas az illetékes fenntartoi referenssel.
e A viltozéasok kozvetitése €s sziikség esetén ezek képzéseken valo atadasa.

e Az adminisztraciés mulasztasok kisziirése és az intézményvezetés tajékoztatasa
ezekrdl.

Rendszergazda feladatai:
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Az elektronikus napl6 iskolai halézaton vald zavarmentes miikodésének biztositasa, a
felmertil6 problémak javitasa.

A haélozat karbantartésa.

A tanari laptopok e-naplé kezelésének biztositasa.

Egyiittmiikddés az e-naplo feleldssel.
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11.7.2.2. Az e-napl6 miikodtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, hataridok, felelosok

FELADAT HATARIDO FELELOS
Ev eleji feladatok

Elsés tanulok adatainak augusztus 31. iskolatitkar
rogzitése rendszerben

Javitovizsgak eredményei augusztus 31. ek

alapjan a csoportok, osztalyok

névsoranak aktualizalasa

A tantargyfelosztas rogzitése a |augusztus 31. ek, e-naplo
rendszerben felelos

Tanul6i adatok ellendrzése,

szeptember 15.

iskolatitkar, osztalyfénokok,

aktualizalasa tanito
Az orarend rogzitése a szeptember 15. ek, e-naplo
rendszerben felel6s
Végleges csoportnévsorok szeptember 15. iskolatitkar
rogzitése a rendszerben
Ev kozbeni feladatok
Adatvaltozasok rogzitése folyamatos, a bejelentést iskolatitkar
kovetd 5 munkanapon beliil
Tanulok osztaly, folyamatos, a cserét kovetd 5 |iskolatitkar
csoportcseréinek rogzitése munkanap beliil
Haladasi napl6 vezetése folyamatos, a tanora napjan, |pedagogusok
de legkésébb az azt kovetd
max. 5 munkanapig
Ertékelési naplo folyamatos pedagogusok
Helyettesitések szervezése, folyamatos ek
adminisztralasa
Hianyzési naplo folyamatos osztalyfénokok, tanitd

Napl¢ ellendrzések

folyamatos, havi

rendszerességgel

ek

A félév és az évzaras feladatai

Javasolt magatartasi, osztalyozo6 konferencia napja, |osztalyfénok
szorgalmi feladatok délelott

ellendrzése

Javasolt érdemjegyek, osztalyozo6 konferencia eldtti  |pedagdgusok

értékelések rogzitése

nap

Naplok zaradékolasa

Tanévzaro értekezlet utdni nap

osztalyfénokok

Végleges fajlok archivalasa,

CD lemezen torténd rogzitése

Tanévzaro értekezlet utdni nap

e-naplo felelds

Végleges fajlok archivalasa,

nyomtatott dllapotban

junius utolsé munkanapja

igazgato,
iskolatitkar
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11.7.2.3. Uzemeltetési szabalyok

Az e-napld hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkdzok ilizembiztos miikddése.
Minden felhasznalonak kotelessége az eszkdzok rendeltetésszerli haszndlata és az eszkdzok
allaganak megovasa. A rendszer miikodtetésének felelose az igazgatd. A dokumentumot
hitelesitett elektronikus aldirassal a — jogszabalyban meghatarozott alakisag szerint — a
foigazgatolatja el.

11.7.2.4. Az e-naplé hitelesitési protokollja

Az E-KRETA hitelesitési protokollja altal megadottak szerint kell eljarni.

11.7.2.5. A rendszer elérésének lehetoségei

A rendszer elérhetdségének feltételrendszerét a fenntart6 biztositja.

11.7.2.6. Az e-naplo altal kotelezéen nyilvantartott adatok

= tanuld neve

= sziiletési helye, ideje

* nheme

= 4llampolgarsaga (nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime, igazolo
okirat megnevezése, szama)

= lakohely, tartozkodasi hely cime, e-mail cime

= tb azonosito jel

* sziil6, térvényes képviseld név, lakcim, tartdzkodasi cim, telefonszam, e-mail cime

= a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvétel, koznevelési alapfeladat,
sziineteltetés, megszlinés, mulasztas, kiemelt figyelmet igényld statusz és ennek adatai,
tanulobaleseti adatok, oktatdsi azonositd szam, magantanul6éi stitusz adatai,
magatartds és szorgalom értékelések, tantargyi értékelések, fegyelmi és kartéritési
igyek, didkigazolvany sorszdma, évfolyamismétlés adatai, jogviszony létesités,
megsziinés idopontja)

 tovabbi az E-KRETA rendszerben sziikséges adatok

2.17 A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésének eljarasrendje, tiiz- és
balesetvédelmi intézkedések

A tanulok szdmara minden tanév elsd napjdn az osztalyfonok/csoportvezetd tanar tliz- és
balesetvédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségliknek megfeleld szinten
— felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az
iskola épiiletének és kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A
tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok a
tajékoztatd fiizetilkkben a tliz- és balesetvédelmi oktatasban torténd részesiilésiikrol szolod
bejegyzés alairasaval igazoljak.
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Balesetvédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak esetén, amelyek
tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika,
kémia, bioldgia, informatika, technika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az osztalynaploban
dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd
utasitasok és szabalyzatok tartalmazzék, amelyeket a tanulokkal a neveld a tanév elején koteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanuldk szdmara potlolag kell ismertetni az
eléirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szamara minden olyan esetben, amikor a
megszokottol  eltérd  koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet  (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagégusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzékonyvezését,
nyilvantartdsat és az illetékes kormanyhivatalnak torténd megkiildését a

2.18 Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo rendszabalyok

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak a
foigazgatd vagy az illetékes fdigazgatOhelyettes irdsos engedélyével, atvételi elismervény
ellenében lehet. Ekkor a hasznalatba vevo a targyak épségéért anyagilag felel6s. Az engedélyen
fel kell tiintetni a kolcsonzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek
egyik példanyat az iskolatitkarnak kell leadni és iktatni, masik példanya a kolcsonvevonél
marad.

A szakmai felszerelések, a szemléltetdeszkozok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérdl, beszerzésérdl a szakmai munkakozosségek gondoskodnak féigazgatoi
engedélyezést kovetden. A tanitdshoz hasznalt személtetd eszkozok, anyagok médidk
foglalkozasokon valo felhaszndldsanak biztositdsa a neveld feladata. Az eszkodzok,
berendezések hibdjat a karbantartoknak illetve az oktatastechnikusnak, a digitalis eszkdzok
esetén a rendszergazddnak jelenteni kell, illetve a hibas eszkozoket, berendezéseket le kell adni
a fent nevezett alkalmazottaknak a hiba megjeldlésével. Ujboli hasznélatbavételrdl az intézkedd
alkalmazott tdjékoztat. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan
selejtezni kell.

2.19 A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket zarni kell. A bezart termek kulcsat az
irodaban a kulcsos szekrénybe kell elhelyezni. A tantermek zardsanak ellenérzd felelése az
épliletet zar6 takaritd/portas, akinek gondoskodni kell az elektromos berendezések
aramtalanitasarol is.

A tantermek, szaktantermek, probatermek, tornacsarnok balesetmentes hasznalhatosagarol, az

azokban elhelyezett eszk6zok allapotanak vizsgalatarol, karbantartasarol az illetékes féigazgatd
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helyettes gondoskodik. A termek hasznalatanak rendjét a hazirend szabalyozza.

A szertarak biztonsagos zarhatosagarol, karbantartasardl az illetékes foigazgatd helyettes
gondoskodik. A szertarba a tanuldk csak az illetékes pedagdgussal egyiitt, vagy csak az ¢
utasitdsara mehetnek be, és csak az éltala eldirt feladatokat hajthatjak végre.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok altal okozott
karokrol az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni. A foigazgatd feladata a kar felmérése, €s a
kartérités sziilovel, gondviseldvel torténd rendeztetése.

2.20 Rendkiviili események esetén sziikséges intézményi teendok

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan nem vart, 6nerébdl el nem harithaté esemény,
amely az iskoldban a neveld-oktatd munka biztonsagosat jelentés mértékben zavarja, vagy
ellehetetleniti.

Rendkiviili esemény lehet:
a) bombariado
b) katasztrofahelyzet
C) tlizeset
d) terrortamadas
€) ecgyéb az egészséget és a testi épséget fenyegetd helyzet (a tovabbiakban: veszélyeztetd
helyzet)

A rendkiviili események megeldzése érdekében a foigazgatd a tliz- és munkavédelmi
feladatokkal ellatott alkalmazottal egyiitt esetenként, valamint az iskola épiiletének karbantartéasi
feladatait végzd dolgozdi, tovabba a gondnok a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili vagy bombanak mindsiilé targy, illetve egyéb
szokatlan, a biztonsadgot eldrelathatdoan veszélyeztetd jelenség vagy arra utald jelek nem
tapasztalhatok-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Jogszabalyi kotelezettsége alapjan az intézmény vezetdje meghatarozza a katasztrofa-, tliz- és a
polgari védelmi tevékenység szervezeti €s végrehajtasi rendjét az intézmény szervezeti €s
mukodési szabalyzataban, iranyitja és ellendrzi a felkésziilési és a védekezési iddszakra
meghatéarozott feladatok végrehajtasat.

Veszélyeztetd helyzet esetén a legfontosabb teenddk az aldbbiak:

Ha az intézményben tartdzkodd személy az épiiletben veszélyeztetd helyzetet vagy annak
fenyegetd bekdvetkeztének lehetOségét észleli — igy bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefonilizenetet vesz —, az eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy barmely intézkedésre jogosult
alkalmazottjanak. Az ¢értesitett vezetd vagy dontésre jogosult alkalmazottja a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a veszélyeztetd helyzetet jelz6 riadot.
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A veszélyeztetd helyzetet jelz0 riado az iskolai cseng0 szaggatott jelzésével torténik. Lehetdség
esetén ennek tényét az iskolaradioban is kozz¢é kell tenni.

Az iskola épiiletében tartdzkodd személyek az épiiletet a tlizriado tervnek megfeleld rendben
azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban
— az iskolaépiilet udvara. A feliigyel6 pedagogusok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek .az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé ¢és hidnyzd tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gylilekez6 helyen
tartozkodni.

A veszélyeztetd helyzetet jelzd riadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetéen
haladéktalanul koteles bejelenteni annak tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az
épiiletben tartdzkodni tilos.

Ha a veszélyeztetd helyzetet jelz6 riado bejelentésére okot add esemény telefonos jelzés utjan
torténik (pl. bomba elhelyezésérdl és felrobbantasaval vald fenyegetés kommunikaldsa), az
iizenetet fogado lehetdség szerint torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre
késztesse, igy igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A veszélyeztetd helyzetet jelzd riadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel
torténik. A bombariad6 altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje — a jogszabalyban foglaltak
szerint — poétolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap
elrendelésével.

A veszélyeztetd helyzetek esetén a teenddk részletes meghatarozéasa az intézmény alabbi
dokumentumaiban szabalyozottak:

e Tlizvédelmi szabalyzat
o Vészhelyzeti cselekvési terv

Rendkiviili eseményrdl az intézményben tartozkodd fOigazgatd vagy helyettese telefonon
azonnal koteles tdjékoztatni a fenntartét. Az eseményrdl irasbeli feljegyzést is kell készitent,
melyet iktatni kell.

2.21 Intézményi védé, 6vo eldirasok

2.22 Az intézmény vezetéinek feladatai a tanulobalesetek megelozése és a balesetek
esetén

Az intézmény vezetdjének kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges €s biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit. Ezt szolgaljak a rendszeresen (legalabb évente) megtartott
munkavédelmi ellendrzések, szemlék. A munkavédelmi szemlék rendjét, az ellendrzésbe
bevont személyeket a munkavédelmi szabalyzat rogziti. A megtartott szemlérdl jegyzokonyvet
kell felvenni, amely tartalmazza:
 aszemle idépontjat,
» arésztvevo személyeket és beosztasukat,
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» az észrevett hiba leirasat,

* ajavitasi hataridot,

» ajavitasért felelos dolgozo nevét,

 akijavitas datumat és a javitasért feleldés dolgozé kozvetlen felettesének alairasat.

Az intézmény vezetd beosztas munkatirsai egészséges és biztonsdgos iskolai kornyezet

megteremtésével kapcsolatos teenddiknek ki kell terjednie:

» az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzésre vonatkozo jogszabalyok ismeretére;

 a tanulokkal, a pedagdgusokkal és az intézmény tobbi dolgozojaval kapcsolatos teenddkre:
mindannyiukat meg kell ismertetni az egészséges és biztonsagos munkavégzés altalanos és
helyi szabalyaival és az ezt rogzit6 iskolai szabalyzatokkal, meg kell gy6z6dni arrol, hogy a
szlikséges ismereteket elsajatitottak-e, és folyamatosan ellendriznie kell, hogy a szabalyokat
betartjak-e;

» az iskola belsO szabalyzatainak koriiltekintd Osszeallitasara az egészséges €s biztonsagos
iskolai kornyezet targyi és személyi feltételeinek megteremtésére, folyamatos vizsgalatara,
ellendrzésére.

A tanulobalesetek megeldzése és megtorténte esetén a vezetdk feladata mind a prevencios céla

cselekmények, mind az elvarhatdo segitségnyujtds terén megegyeznek az intézményi
alkalmazottak szamara kotelezden eldirt teenddkkel.

2.23 Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulobalesetek megeldzése és
baleset esetén

11.11.2.1. Az intézmény dolgozodinak feladatai a tanuléi balesetek megel6zése terén

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészséglk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanulo
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldi baleset megeldzésével kapcsolatosan:

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

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

c.) A neveldk a tanorai és az egyéb foglalkozasokon, valamint az ligyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat
a tanulokkal megtartatni.

d.) Az osztalyfénoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az
egészségliik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes
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foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhato
magatartasformakat.

e.) A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati technikai jellegii
feladat, illetve a tanoran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, valamint egy esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

f.) A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
id6pontjat az osztalynapldoba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg
kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottdk-e a sziikséges ismereteket. A
fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
vezetd neveldk baleset-megeldzési feladatai a munkavédelmi szabalyzat
mellékletében talalhatok.

g.) Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzes targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét, és az
ellendrzésbe bevont dolgozdkat a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

2.24 Az intézmény alkalmazottjainak feladatai tanulobalesetek esetén

a) A tanulok feliigyeletét ellato neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

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

» a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tle telheté modon meg kell
szlintetnie;

* minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak;

+ e feladatok ellatdsdban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek
is részt kell vennie.

b) A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, ¢s beavatkozassal meg kell
varnia az orvosi segitséget.

C) Az iskolaban tortént barmilyen balesetet az illetékes foigazgatd helyettesnek ki kell
vizsgalnia. A vizsgélat sordn tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megelézése érdekében, és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

d) A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
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alapjan:

* atanuldbalesetet az elbirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;

* a3 napon tul gyogyul6 sériilést okoz6 tanulobaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell
felvenni.

* ajegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt
pedig at kell adni a tanul6 sziil6jének, egy példanyat az iskola 6rzi meg;

» asulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak, melynek

kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni;

» aziskola igény esetén biztositja a sziil6i munkak6zdsség €s az iskola
didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek
Kivizsgalasaban.

Az osztalyfénok baleset-megeldzési feladatai

» El kell latnia a tanuldk feliigyeletét az osztaly egyéb foglalkozasain.
» Figyelemmel kell kisérnie a tanuldk egészségi allapotat, ellendrizni kell, hogy a tanulo
megjelent-e az iskolai egészségiigyi ellatas keretében megszervezett szlirdvizsgalatokon,
* Az osztalyfonoki orak keretében fel kell hivnia a tanulok figyelmét a kiilonb6z6 allandoé és
idényjellegii baleseti veszélyekre (pl. kdzlekedés, fiirdés, sport stb.).
+ Feltétlentil foglalkoznia kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezd
esetekben:
- atanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki oran ismertetni kell az iskola
kornyékeére vonatkozo kozlekedési szabalyokat, a hazirend vonatkozo
eldirasait, a rendkiviili esemény bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a
menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,
- rendkiviili események utan,
- tanulmanyi kirandulasok esetén,
- tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok
figyelmét.
» Az 6rakon feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell jegyeznie, és a
tanuloktol vissza kell kérdeznie.
* Az osztalyban tortént barmilyen jellegli balesetrdl az osztalyfdndknek értesitenie kell az
iskola igazgatosagat.
» Nyilvan kell tartania az osztalyban tortént tanul6i baleseteket.

A testnevelés és sport tantargvat tanitd pedagogus baleset megelGzési feladatai

* A tanév elsd oOrdjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megelézésének altaldnos
szabalyait, meg kell gy6z6dnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket, a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynapldba be kell
jegyeznie.
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* Testnevelés orakra, sportfoglalkozasokra, edzésekre stb. a tornaterembe a tanuldk csak a
foglalkozast vezetd pedagogus jelenlétében mehetnek be. A foglalkozas csak a testneveld
tandr iranyitasaval torténhet.

* Minden gyakorlat el6tt a testnevelé mutassa be a veszélyes gyakorlatelemeket, és hivja fel a
figyelmet a balesetek megel6zésére.

» A testnevelés foglalkozast csak akkor szabad elkezdeni, ha a targyi és személyi feltételek
veszélytelenek (pl. 61t6z€k, talaj, szerek allapota stb.).

* A testnevelés ordkra, ha az nem az iskolaban torténik (pl.: sportpalyan, uszodéaban), a
testneveld koteles a tanulokat oda-vissza kisérni.

» QGyakorlat bemutatasa eldtt a testneveld végezzen bemelegitést, és a tanulokkal torténd
gyakoroltatas el6tt is gondoskodjon a bemelegitésrol.

* A tornateremben tanuldk csak pedagdgus jelenlétében tartdzkodhatnak, sportolhatnak,
jatszhatnak.

* A tornatermet hasznald, de nem az iskola &allomanyaban 1év6 dolgozo6, tanuld sem
tartozkodhat a felel6s edz6, foglalkozast vezetd tavollétében a tornateremben.

* A tornaterem padlozatat mindig csuszdsmentes allapotban kell tartani, és ezt az orat tartd
testnevelének folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.

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

A tornateremben akadalyt képez0 sportszereket, tornaszereket (pl. szekrény, gerenda) tarolni
nem szabad.

» A tornateremben az 6rat (foglalkozast) vezeté pedagogus koteles gondoskodni a rend és
fegyelem megtartasardl, személyes felelosséggel tartozik a balesetvédelmi eldirasok
megtartasaért. A tornateremben hibas eszkozt, tornaszert bevinni nem szabad.

A kémiat tanitd pedagdeusok baleset-megelozési feladatai

* A tanév elsd ordjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zbédnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynapldba be kell
jegyeznie.

+ Kisérletek el6tt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.

+ Kisérleteket, méréseket csak tandari feliigyelet mellett szabad végezni!

* A vegyszereket csak jol olvashat6 (eredeti csomagolasban), cimkével ellatott iivegben
szabad tarolni.

» Egy csoportban egymassal reakcioba 1ép6 anyagokat nem szabad tarolni. A tarolasra
fémszekrényt, vagy fémdobozt kell haszndlni.

* A mérgez6 anyagokat kiilon méregszekrényben kell tarolni, a tanulok szédmara
hozzaférhetetlen, zart helyen. A méregszekrény ajtajanak kiilsé falat szembetiind modon
LMEREG" felirattal kell ellatni, és halalfejes jelzést is kell alkalmazni. A méregszekrény
kulcsat a kémiaszertar felelésének magéanal kell tartania, aki azt illetéktelennek nem adhatja
oda, s a tanuldnak soha nem lehet odaadni.

* Peroxidokat fényt6l, napfénytol, levego6tdl elzarva kell tartani.
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Sav higitasa csak szabadban, a sav vizbe ontésével torténhet, allando keverés mellett.

Tanulo a vegyszerekhez csak tanar jelenlétében nytGlhat hozza az alabbiak
figyelembevételével:

folyadékos iiveget csak az aljan alatdmasztva lehet megfogni, és sohasem a nyakanal, a
kémcsoveket csak a kémcesdallvanyba helyezve szabad széllitani,

iivegbot, iivegesd, homérd dugdba torténd behelyezését vagy kivételét védokesztyti és
véddszemiiveg hasznélataval szabad csak elvégezni

az iivegek szallitdsa csak stabil, erre a célra rendszeresitett tdlcan torténhet

Meérgezd és mar6 anyagok pipettazasat csak nyitott ablak mellett, fiilke alatt szabad
végezni.

Fémnatriummal torténd kisérletnél fokozott figyelmet kell forditani a vizzel valo reakciora.

Higannyal csak repedésmentes burkolatt helyiségben szabad kisérletezni, az elgurul6 higany
Osszeszedésére kénport kell a helyszinen tartani.

Tanulokisérleteknél a tanuldknak elére kimért és megfelelden higitott vegyszereket kell
biztositani. A kisérleti jegyzOkonyvben minden esetben fel kell hivni a figyelmet az
eléfordulo balesetekre.

Borszeszégdvel torténd kisérlet esetén legyen a helyiségben tlizolto-felszerelés, nemezpléd
¢s elsdsegélydoboz.

A fizikat tanitd pedagdeusok baleset megelozési feladatai

A tanév elsd oOrdjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megel6zésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6z6dnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell
jegyeznie.

Kisérletek elott a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.

Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni.A tanuldi kisérletet, a
kisérlet, a mérés menetét, az eszk6zok miikodését, hasznalatat a pedagdgusnak ismertetnie
kell a tanulokkal. Fel kell hivni a tanulok figyelmét a rendeltetésszerli hasznalatra, esetleges
baleseti veszélyekre és a rendellenesség esetén kovetendd magatartasra.

A mechanikai kisérletekhez hasznalatos eszk0zok rendeltetésszerli haszndlatat, esetleg
Osszeallitasat a kisérlet megkezdése el6tt gyakoroltatni kell.
Kiilonos figyelmet kell forditani az iivegedények hasznalatara.
Elektromos és fénytani kisérleteknél:
- amérések eszkozeinek 0sszeallitasat megkezdeni, fesziiltséget bekapcsolni csak
a tanar engedélyével szabad;
- sériilt, toldott vagy hibas vezetéket, csatlakoz6t a méréshez, kisérlethez nem
szabad felhasznalni.

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

A technika, életvitel és gyakorlat tantargyat tanité pedagdgusok baleset megeldzési feladatai
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* A tanév els6 orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6z6dnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket, ¢s a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell
jegyeznie.

* A miuhelyben a kozlekedési utakat allanddan szabadon kell tartani, azokra targyakat,
eszkozoket még ideiglenesen sem szabad elhelyezni.

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

* A pedagogus folyamatosan ellendrizze az eszkzok szakszerii hasznalatat, a munkafogasok
helyességét.

» A feldolgozasra vard anyagokat csak a kijelolt helyen szabad tarolni, ugy, hogy azok akadalyt
ne jelentsenek.

« A miihelybdl a hulladékot naponta ki kell hordani a hulladéktaroloba! Egheté anyagot nem
szabad a szemétgytijtokben hagyni.

* A mihelyben el kell helyezni a tlizvédelmi szabalyok szerinti poroltd késziiléket, melynek
hasznalatat a technikat tanité pedagogusnak ismernie kell

» A technika-miithelyben 1évé villamos kisgépekkel csak a pedagdgus dolgozhat, azokat
tanulok nem kezelhetik, ill. azokkal munkat nem végezhetnek.

* A technika mihelyben el kell helyezni jol hozzaférhetd helyen egy mentddobozt. A
mentddobozt a foglalkozas ideje alatt nyitva kell tartani, a helyét a szabvanyos szin- és
alakjellel jelolni kell.

* A mihelyben levd villamos berendezések, kéziszerszdmok allapotat folyamatosan
ellendrizni kell.

Az alapfoku muvészetoktatasban doleozd pedagdgusok baleset megelozési feladatai

* A tanév elsd oOrdjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megelézésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6z6dnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell
jegyeznie.

* A miihelyben/probateremben a kozlekedési utakat allandéan szabadon kell tartani, azokra
targyakat, eszkozoket még ideiglenesen sem szabad elhelyezni.

A tanulok a munkaeszkozoket minden munkafeladat megkezdése eldtt ellendrizzeék! A hibas
eszkozoket azonnal ki kell cserélni.

* A pedagogus folyamatosan ellendrizze az eszk6zok szakszerii hasznalatat, a munkafogasok
helyességét.

» A feldolgozasra vard anyagokat csak a kijeldlt helyen szabad tarolni, ugy, hogy azok akadalyt
ne jelentsenek.

« A miihelybdl a hulladékot naponta ki kell hordani a hulladéktaroloba! Egheté anyagot nem
szabad a szemétgytijtokben hagyni.

* A miihelyben el kell helyezni a tiizvédelmi szabalyok szerinti poroltd késziiléket, melynek
hasznalatat a miivészeti targyat tanitd pedagogusnak ismernie kell

* Aképzémiuvészeti mithelyben 1€vo villamos kisgépekkel csak a pedagogus dolgozhat, azokat
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tanulok nem kezelhetik, ill. azokkal munkat nem végezhetnek.

* A miihelyben/probateremben el kell helyezni jol hozzaférheté helyen egy mentédobozt. A
mentddobozt a foglalkozas ideje alatt nyitva kell tartani, a helyét a szabvanyos szin- ¢és
alakjellel jelolni kell.

* A mihelyben levo villamos berendezések, kéziszerszdmok allapotat folyamatosan
ellendrizni kell.

3. A pedagodgiai munka belsé ellenorzésének rendje

3.1 A belsé ellendrzés célja

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének rendszere atfogja az iskolai nevel6-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson ra a hidnyossagok
poétlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 médszerek népszeriisitéséhez
fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3.2 A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos bels6 ellendrzés megszervezéséért, hatékony miitkodéséért az iskola igazgatdja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagodgiai program ¢€s
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit,
hogy azok a munkat elOkészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor
keriilhet az ellendrzésre.

3.3 A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsé ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvalositasat.

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

= segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legésszerilibb, leggazdasagosabb
ellatasat;

= legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze;

= tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 iddben jelezze az intézmény
miukodése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hianyossagokat;

= segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat;

= jaruljon hozza a hibdk, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem ¢€s a gazdalkodas javitasahoz.

3.4 Az ellenérzést végzok kore

A belsé ellendrzést a kdvetkezd személyek végzik:
= f{Gigazgatd
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= fOigazgatd helyettesek
=  munkakozosség-vezetok
= osztalyfonokok sajat szaktargyaik teriiletén, illetve osztalyukon beliil,

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a féigazgato felé.

3.5 Az ellenorzés teriiletei

A belso ellendrzés az alabbi teriiletekre terjed ki:

= pedagobgiai, szervezési, tanligyigazgatasi feladatok;

= id6szakos, allandd, kiemelt €s specialis tevékenységek kore;

» adminisztraciés munkavégzés;

= tandrak, egyéb foglalkozdsok, megbeszélések, irdsos dokumentumok, tanuléi
produktumok, mérések, értékelések.

3.6 Az ellenorzés formai

= Oraellendrzés

= Egyéb foglalkozédsok ellendrzése

= Beszamoltatas

* Eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések
= Helyszini ellendrzések

3.7 A pedagogiai munka belso ellenorzésének eljarasrendje

Az ellenorzést Kit ellenoriz? A vezetoi Az ellendrzés Visszacsatolas
végzo vezeto ellendrzés szempontjai
szervezeti
formaja
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foigazgatdl/illetékes | munkakozdsség- | operativ a a
f8igazgatd helyettes | vezetd megbeszélések, neveldtestiilet | munkakozosség
vezetdi munkatervében | dltal elért
értekezletek, foglaltak fefecylymén'yek, a
irasbeli teljesitése jovoben
: . - feladatok
beszamolo a a munkak6zos- | .. ..,
e i . kijelolése és a
munkak6zosség ség munka- és végrehajtsuk:
munkajarol, feladattervében _.ennyiben lett
a kitlzott sikeresebb a
munkak6zosség feladatok végrehajtas?”;
feladatainak megvalodsitasan | a
végrehajtasarol; ak mérhet6 munkakozosség
interju eredményei tagjainak
a hataridék visszajelzése
betartasa
a feladatok
végrehajtasaért
felelds
személyek
munkaveégzése,
munkajuk
koordinalasa ¢és
segitése
foigazgatd/illetékes | neveld oOralatogatas, a pedagogus a feladatok
féigazgatd helyettes megbeszEl€s, munkakdri végzésének
munkaértekezletek leirasaban eredményessége
foglaltak a tananyag
teljesitése hatékony
az ora illetve a megtanitdsa, a
foglalkozas tanitando
pontos, a tudasanyag
tantervnek, alkalmazhat6
illetve a tudassa
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Az ellenérzést Kit ellendriz? A vezet6i Az ellenérzés Visszacsatolas
végz6 vezeto ellenérzés szempontjai
szervezeti
formaja

foglalkozasi alakitasa,
megfeleld, melynek
pedagobgiailag ¢€s | sikeressége a
didaktikailag tanulok elért
szakszerli eredményeiben,
megtartasa a tanulmanyi
a pedagogus versenyeken
felkésziiltsége bizonyitott
az orafelépités tudasszintjében

és Oraszervezés
tudatossaga és
megvaldsitasa

a tanitasi ora
illetve
foglalkozas
szellemiségének
és nevel6-oktatd
funkcidjanak
érvényesiilése

a hazirend
elbirasainak a
tanoran vald
érvényesiilése
illetve betartatas

mérheto fel
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illetékes féigazgato
helyettes

pedagdgus

oralatogatas,
megbeszElés,
adminisztracid
ellendrzése

a pedagogus
munkakori
kotelességeinek
teljesitése

a tanitasi ora
illetve
foglalkozas
tervezése,
szervezeése,
felépitése, a
feladatok
végrehajtasa,
ellenOrzése
pedagbgus
felkésziiltsége

a pedagogus
orai
adminisztracidja
a tanar és az
tanitd
egylittmiikodése
az
osztalyfénokkel,
és mas érintett
neveldkkel

a tanitasi ora

vagy

a pedagogus
nevel6-oktatd
tevékenységé-
nek mérhetd
eredményessége
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Az ellendrzést Kit ellendriz? A vezet6i Az ellenérzés Visszacsatolas
végz6 vezeto ellendrzés szempontjai
szervezeti
formaja
foglalkozas
szellemiségének
valamint neveld-
oktato
funkcidjanak
érvényesiilése
munkakdzosség- pedagogus oralatogatas, a tanitasi ora A tanulok altal
vezetd megbeszélés illetve elért mérhetd

foglalkozas
szaktargyi
értékelése

az ora illetve
foglalkozas célja
és tartalma

az oOran illetve a
foglalkozason
alkalmazott
nevelési-tanitasi
modszerek
(szemléltetés,
differencialas)
az ora illetve
foglalkozas
felépitése €s
szervezése

a tanulok
munkéja és
magatartisa

a nevelo
munkéja,
egyénisége,
magatartasa
témazard
dolgozatok, a
tanulok irasbeli
munkainak
értékelése
eredmények,
kovetkeztetések
levonasa, ujabb
célkitiizések

eredmények, a
fejlodés
értékelése
(meghatarozott
szintfelmérések
utan), korabbi
tapasztalatok
beépitése

3.8 A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése

Tanitok, tanarok:
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az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban val6 részvétel,

a tanulok részére szervezett programokon valo részvétel illetve azok lebonyolitasaban
torténd kozremiikodés;

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel;

a felzarkoztatasban és a tehetséggondozasban vald részvétel,

Munkak6zdsség-vezetdk:

az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban vald koordinécios
munkavégzeés;

a valtozatos programokat biztositdé munkakdzdsségi munkatervek 0sszeallitasa (egyéni
javaslatok figyelembe vételével);

bemutato orak, sziiléi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok;

tanulmanyi versenyek szervezése €s lebonyolitdsaban valé részvétel,

folyamatos kapcsolattartas biztositasa az iskolavezetés és a munkakozosségi tagok
kozott;

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése;

a munkak6zosségéhez tartozo kollégak szakmai munkavégzésének ellendrzése
(o6ralatogatasok).

3.9 Belso ellendrzési szabalyzat

3.10 Az intézményi belsé ellen6rzés rendeltetése

A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:

a dontések elokészitésében illetve szakmai megalapozasaban;
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban;

a belso tartalékok feltarasaban;

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzésében;
a belsd rend és fegyelem megszilarditasaban;

a takarékossag érvényesitésében.

3.11 Helyszini ellendrzés

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kdzvetlen tdjékozddassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okményok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellen6rzés keretében alkalmazott ellendrzési médszerek:

a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentum alapt) ellendrzés,
ami lehet tételes, leird, probaszerii és mintavételes;

kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet és mintavétel;

egyeb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterju stb.).
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3.12 Az intézményi belso ellendrzések tipusai és gyakorisaga

3.13 Az un. komplex (atfogd) ellendrzés

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

3.14 A célellenorzés

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

3.15 A témaellenorzés

Ezen ellendrzési forma altaldban azonos iddben, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyulo
(horizontalis) nem teljes kori ellenérzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve
alkalom szerinti.

3.16 Az utoellenorzés

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

3.17 Az intézményi belso ellenérzés 6 teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési
feladatai

3.18 Felelosségi viszonyok

Az intézményen beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és
hatékony miikodéséért a féigazgato felelos.

> A bels6 ellendérzés elemei:
— avezetdi belsd ellendrzés
— amunkafolyamatba épitett ellendrzés
— az eseti megbizasos belsd ellendrzés

> A belso ellendrzés fobb teriiletei:
— anevel6-oktatd tevékenység ellendrzése
— avezetoi belso ellendrzés
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— munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés

3.19 A neveld-oktaté tevékenység ellendrzése

A pedagdgiai program ¢€s az éves munkaterv végrehajtasanak ellenérzése, pedagogusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

A nevel6i-oktatdi munka tartalmanak és szinvonaldnak az iskolavezetdség altal
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellenérzése.

A tanulok szaktargyi-tanulmanyi eredményének, magatartasanak és szorgalmanak
felmérése, értékelése.

A torzslapok, haladasi €s értékelési naplok, egyéb foglalkozasi naplok folyamatos,
szabalyszerii vezetésének ellendrzése.

Az egész napos iskolai nevelési-oktatasi program bevezetésének hatékonysagi
elemzése.

A tanulmanyok alatti vizsgak szabalyszeri lefolytatasa.

A szakmai munkako6zdsségek felszereléseinek, a szertarak, tantermek, berendezéseinek
szabalyszer( hasznalata.

3.20 A vezetoi belso ellenorzés

A vezetOk irdnyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

a féigazgatdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai €s mas jellegii informaciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa;

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa;

kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellenérzés.

3.21 A munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
0sszhangjat, amelynek soran megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek;

a hibdk, kedvezdtlen jelenségek kelld iddben észrevehetok, felmérhetok és
megakadalyozhatok legyenek;

a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek;

az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtas minden szakaszadban megfeleléen
érvényestiiljon.

3.22 A vezetok egyes ellenorzési feladatali
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111.9.5.1. Az iskolavezetdség és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos ellenérzési
feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakdri-
igyviteli ellendrzés mellett eseti téma- €s célellendrzést végezzen eldzetes terv és tajékoztatas
alapjan. A konkrét ellenérzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések sordn tapasztalt hianyossagok
megszintetésérol. A hibak kijavitasara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, felsébb szinten kell ahhoz
segitséget adni.

3.23 Az iskolavezetdség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellendrzési
feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

— figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ald tartoz6 teriileten a beosztott pedagogusok,
dolgozok eleget tesznek-e az eldirt és elvarhatd kotelezettségeiknek, ezen tilmenden
eleget tesznek-e a bels6 szabalyzatokban, vezetdi utasitasokban valamint a munkakdri
leirasokban eldirt kotelezettségeiknek;

- a munkafolyamat valtozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend mddositasardl, kiegészitéserdl;

— adolgozdk észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszertisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és pénziigyi
eszkozokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére;

— azilletékes foigazgato helyettesek feleldsek a kdzvetlen iranyitasuk alé tartozo szervezeti
egységeknél a neveld-oktatd munka eredményes megszervezéséért. Ellendrzési joguk és

kotelességiik a foigazgatod tartds tavolléte esetén az intézmény egészére, valamennyi dolgozojara
kiterjed.

3.24 A foigazgato helyettesek ellendrzési feladatali

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

— aszakmai-pedagogiai tevékenységgel Gsszefiiggd ellendrzési feladatokra, tovabba
—az oktatasi dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara;

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

— anevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartéasa;

— az intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak ¢€s
tantargyi modulok tanterv szerinti haladésara;

— atantargyak ¢és tantargyi modulok tanordira, a kiilonb6z6 foglalkozasok
eredményességére;
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3.25 A pedagogusok munkajanak ellendrzése

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

mélységére;

az egyéb munkakdrt betoltd munkatarsak munkavégzése feletti kontroll illetve
utasitdsadés az intézményvezetd tudomasa illetve a vele vald egyeztetés alapjan

a pedagogus ligyelet pontossagara, feladatellatasara;

a tandran Kkivili tevékenységekre (pl.:

mukodése);

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara;

diakkorok, konyvtar,

sportkorok

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont kéarosité eseményekre.

3.26 Az ellenérzés célja

A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgélja, hogy elemzésre keriiljon:

a kollegak munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;
munkéjuk eredményesen szolgdlja az iskola célkitiizéseit, szakmai elismertségét;
az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése;
a folyamatos fejlddés, képzés és onképzés biztositasa.

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

>
>
>
>

3.27 Az ellenorzés uitemterve

Idépont Pedagogus Osztalyfonok Munkakozosségek | Munkakozosség-
vezetok
Szeptember | Tanmenetek Munkatervek Eves munka Eves munkaterv
feladatai
Ev eleji Helyzetelemzések Tanmenetek
felmérések elkészitése ellendrzése
Oktober Egyéb Naplok, Egyéni foglalkozési | Az elkésziilt
foglalkozasok statisztika tervek elkészitése, |tervek
ellenérzése Osszegyljtése
November |Oralatogatasok | Negyedéves Bemutato orak Oralatogatasok
beszamolok, a
tanulok
negyedéves
értékelése
December | Versenyek Kulturalis Versenyek Szervezi és
(folyamatosan) | programok értékeli a hazi
szervezése versenyeket
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Januar Naplok Féléves Hézi tanulmanyi Féléves
ellendrzése értékelések versenyek beszamolok
bejegyzése, lebonyolitasa
féléves
beszamolok,
statisztika
Februar Oralatogatasok | Sziil6i értekezlet | Szakmai Oralatogatasok
tovabbképzések a
tervek alapjan
Marcius Nyilt nap Sziiléi latogatasok
szervezése
Aprilis Oralatogatasok, | Harmadik Erdei iskolak, Munkakori
kulturalis negyedéves osztalykirandulésok | leirdsok, egyéb
bemutatd beszamolok, szervezése dokumentumok
kulturalis feliilvizsgalata
bemutato
Maijus Ev végi Egyéni Témazard Az erdei iskolak,
felmérések, erdei | elémenetelek dolgozatok ¢és a hazi | osztalykirandula-
iskolak, szamonkérése versenyek masodik |sok programjanak
osztalykirandulas fordulgja ellendrzése
ok
Junius Ev végi Ev végi Javaslatok a Ev végi
beszamolok, beszamolo, kovetkez6 tanév beszamolok,
torzslapok adminisztracid tervezéséhez 0sszesito
lezarasa felmérések,
statisztikak
elkészitése

Az ellendrzés litemtervében szerepld idépontok pontos meghatarozéasat az éves iskolai

munkaterv szabalyozza.
A beszamolok elkészitése az iskolavezetdség eldre kiadott szempontok alapjan torténik.

Folyamatosan ellendrzés teriiletei:

— a munkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerii oravezetés stb.);

— atanulokkal val6 kapcsolattartas;

— a munkatarsi kapcsolatok mindsége;

— atantermek és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikdjanak megdrzése.

3.28 A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a pedagdgus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori

leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:

= A pedagogiai programban, s ezen beliil a helyi tantervben foglalt nevelési-oktatasi
feladatok mérhetéen magas szintli elvégzése, az eltervezett és a tanmenetben rogzitett
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tananyagok felel0s megtanitasa, a tanitandd tudasanyag alkalmazhato tudédssa alakitasa,
melynek indikatorai a tanulok:
- szintfelmérd dolgozataiban, szobeli és irasbeli munkaiban 6nmagukhoz képest elért
pozitiv eredményei,
- afejléddésében mutatkozo tendencidlis javulas,
- tanulmanyi versenyeken elért eredményei, tovabba
- az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai.

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

- afoglalkozasokon keletkezett produktumok,
- az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
- a megbizéasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palydzati anyagok

stb.).

Emberi-etikai helytallas, a tanulokhoz, a sziil6khoz és kollégakhoz vald kolcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:
- az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
- szuldi értekezleteken, fogadddrakon vagy mas forumokon (pl. sziildi munkak6zosség
ilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathato az iskola jo hirnevének kialakitasaért és Oregbitéséért kifejtett iskolai és
iskolan kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi
teriileteken tapasztalt kiemelkedé munkavégzés:

- az iskola fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,

- keriileti vagy magasabb szintli versenyekre torténd felkészités,

- taborok szervezése,

- keriileti munkak6zosségben végzett munka,

- keriileti vagy magasabb szintli nevelési, pedagodgiai, miivelddési intézményekben
végzett munka stb.,

- a végzett tevékenységérdl, pedagdgiai kulturajarol irdsos formaban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéseket a munkatirsak, szakmai véleményezdk, fenntartd, szakérto,
szaktanacsado, sziilok, didkszervezetek, melynek indikatorai:

- vezetoi beszamolok,

- az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

- ¢értekezleteken elhangzott véleményalkotas.

A szakmai munkakozosség-vezetd illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:

- munkakozosség-vezetdi beszamolo,

- az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

- az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
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= FEredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentordldsaban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
- az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
- az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

A jutalmat megalapozd mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:

A neveldmunka kiemelkedd szinten valo végzésének mutatoi

e Kiemelkedd osztalyfonoki/csoportvezetéi munka (jo tanuldkozosség kialakitasa,
mikodtetése, melyben alapvetéen meghatarozo az iskolai élet szabalyainak betartasa).

e A kulturélt szabadid6 eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidés  programok,  kiranduldsok,  tdborok  szervezése,  szakkorok,
sportfoglalkozasok).

e Folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultira szintjének emeléséért.

e Példamutaté pedagdgus-didk kapcesolat megerdsitése, humanus banasmod.

o Ko6z0s egylittmiikddés a sziilok bevonasaval a nevelés terén.

e Az iskolai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése.

e A neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktatd munka kiemelkedd szintli végzésének mutatoi:

e A tanordk magas szinvonalll megtartdsa (Oralatogatasok tapasztalatai, a tanulok
felméréseinek eredményei képességeik szerint).

e Bemutato 6rédk illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrol tartott eldadasok.

e Szakmai munkako6zosségek vezetése.

o Aktiv részvétel a kozosségi munkaban.

e Az iskola jo hirnevének dregbitésében valo aktiv részvétel.

e A palyakezdd fiatalok segitése.

e A szakmai munka megujitasdban valo aktiv részvétel.

o Kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas
teriiletén (tanitvanyai Sikeresen szerepelnek tanulmanyi és sportversenyeken,
folyamatos munkat végez a tanuldk olvaséva nevelésében).

o Képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetii tanuldkat és az atlagosnak megfeleld,
vagy annal magasabb szintli tanulmanyi eredményt ér el veliik.

e Folyamatosan és sokoldaltian képzi magat, melyet munkajaban hasznosit.

e Differencialt munkat végez az neveld-oktatd munkéaban.

A nem pedagdgus munkakort betdltok esetében az ezen alfejezetben foglaltakat a munkakor
jellegébol adoddan megfelelden kell alkalmazni.

3.29 A célfeladat és dijazasa
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A kérdés rendezésére a Nkt. 65. § (5b) bekezdése iranyado.
4. Az iskola szervezeti egységei kozotti kapcsolattartas rendje
4.1 Az iskola szervezeti egységei

A feladatellatasi hely

megnevezése felelGs szakmai | cime telephely
vezetdje

also tagozat

c v

s \% Iskolakert és smart

a2 = = illetékes 3121 Somoskdujfalu, tanmiihely

o = . ]

<3S féigazgatd Semmelweis u. 2. 3121 Somoskéujfalu.
e 2

< N . helyettes Ko&ztarsasag ut 7.

ey fels6 tagozat

szinmuvészet-
babmuvészet
miivészeti ag

tancmuiivészet
muveszetl ag 3100 Salgoétarjan, Alapito6 okiratban

illetckes Uttorok atja 6. felsorolva

foigazgatod
helyettes

Iskola
telephelyek

képzo és
iparmiivészet
mivészeti ag

Hib6 Tamas Alapfoka Miivészeti

zenemuvészet
miivészeti ag

4.2 Az egyes szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai
A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartds megvalosul:

» mindennapos szobeli kapcsolattartds forméjaban;

= afdigazgatonak és helyetteseinek az egyes szervezeti egységekben torténd idobeosztas
szerinti benntartozkodasa, valamint szakmai munkak6zosség-vezetdkkel torténd
munkamegbesz¢lései utjan;

= heti vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval;

»  munkaértekezleteken valo részvétel (havi rendszerességgel
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illetve sziikség szerint) révén,;

» szakmai  munkak6zosségek  munkamegbeszélései  (hospitalasok,  vitaforum,
gyakornoki felkészités, mithelymunka stb.) soran;

" az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, konferencidkon, rendezvényeken, programokon;

= a feladatok elvégzésének hataridejétdl fliggden valtozo rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultaciokon;

= problémamegold6 forumokon, esetmegbeszéléseken valo részvétele révén;

= az iskolai bemutat6 foglalkozasokon torténd kézremiikodésben.

4.3 A foigazgaté helyettesek statusa a szervezeti struktiraban

A foigazgato helyettesek az intézmény alapfeladatainak ellatasat szolgalo szervezeti egységek,
illetve miikddési teriiletek operativ vezetési feladatait ellatd magasabb vezetdi, a féigazgatd
szakmai helyettesei.

5. Az intézmény szervezeti rendszere
5.1 Azintézmény szervezeti felépitése a vezetoi feladatmegosztas rendje szerint
5.2 2.szamu melléklet

5.3 Az intézmény iranyitasa

Az intézmény Onalléan gazdalkodd jogi személy, melynek egyszemélyi felelds vezetdje a
foigazgato. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban 6nalloan dont minden olyan tigyekben,
amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

5.4 A foigazgato és feladatkore

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszer(i és torvényes mitkodéséért,
az ésszerll és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal més hatdskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasdval gyakorolja. A foigazgatd jogkorét, felel@sségét,
feladatait a koznevelés agazati torvénye €és munkaltatdja hatdrozza meg.

A f6igazgato kiemelt feladatai:
* az intézmény alkalmazottai felett munkaltatoi jogkor gyakorlasa
* az intézmény gazdalkodasanak irdnyitasa
» a fdigazgatd helyettesek irdnyitasa és ellendrzése
* aneveld ¢és oktatd munka irdnyitasa ¢és ellendrzése;
* a nevelOtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése ¢és ellendrzése;
= a koznevelési intézmény képviselete és az egyiittmikodés biztositdsa a sziildi
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munkakozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, és a didkok
képviseldjével,;
* anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltd szervezése.

A f6igazgato feladat- és hataskore:

e a sziildi munkakozosséggel, a fenntartoval és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmikodeés;

e anevelOtestiilet vezetése;

¢ aneveld-oktatd munka irdnyitésa és ellenérzése;

e a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése ¢S ellendrzése;

e a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel ¢és a diakdnkormanyzattal vald
egylittmitk6dés;

e agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa;

¢ a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

e az intézmény orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzésében, a pedagogusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban vald részvétel;

e az allami, nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése.

5.5 A foigazgaté altal leadott feladat- és hataskorok

A foigazgato a jogszabdly altal szamara eldirt feladat- és hataskoreibdl atadja az aldbbiakat

a) az alapfoku muvészeti iskolai feladatellatas tekintetében az altalanos féigazgato helyettes, tovabba
az altalanos iskolai feladatellatasért felelos féigazgatd helyettes szamara az altalanos iskolai
feladatellatés tekintetében

e atanuldk felvételi ligyeiben vald dontést;

e az szervezeti egységek tantargyfelosztasaval és oOrarendjének készitésével kapcsolatos
dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal
kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat;

e az allami, nemzeti és iskolai Ulinnepekrél valé megemlékezések, rendezvények
szervezésével kapcsolatos feladatokat;

e aneveld-oktatdo munka operativ irdnyitasaval kapcsolatos és az azonnali dontési reagalast
igényl6 vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilondsen:

- apedagodgusok helyettesitési rendjének ¢€s az eseti helyettesek kijeldlésének,

- azlugyeleti rend megszervezésének,

- apedagogus munkabdl valo tdvolmaradasanak jelzése esetén torténd teendoknek
a meghatdrozasat.

e a pedagogiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsd ellendrzés rendjében
meghatarozottak szerinti feladatokat;

e a lemorzsolodas megeldzését szolgald korai jelzd és pedagodgiai tdmogatd rendszer
mikddtetésével kapcsolatos intézményi szintli feladatok koordindlasat, az elektronikus
feliileten torténd adatok rogzitését;

e agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasat;

e a gyermekvédelmi jelzOrendszernek az szervezeti egységhez kapcsolodo feladatai
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koordinalasat;
e atanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatokat;
e anem pedagdgus munkakdrben dolgozé alkalmazottak munkarendjének ligyeiben valo
eseti dontéseket;
e a szakmai munka végzésérdl szolo intézményi beszamold vonatkozd részének
elkészitését
b) az iskolatitkar szamara a Koznevelés Informacios Rendszerében az elektronikus adatkozléssel,
a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését.

5.6 A vezetési feladatok megvalésitasanak rendje

A foigazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai, az illetékes féigazgatdo helyettesek
kozremitkddésével latja el, akik ellatjdk az alapfeladatokhoz igazodd szervezeti egységekben
az operativ és az azonnali vezet6i dontést igényl6 feladatokat.
Az intézmény magasabb vezetd beosztottjai:
a) altalanos foigazgato helyettes
b) altalanos iskolai feladatellatasért felelés foigazgaté helyettes (Dr. Krepuska Géza Altalanos
Iskola és Iskolakert €s smart tanmiihely telephelyek)
¢) Borsod-Abatj-Zemplén megyei telephelyekért felelds foigazgatod helyettes

Az illetékes fOigazgatd helyettesek megbizasat a fenntarté egyetértésével a tantestiileti
véleményezési jogkor megtartasaval a féigazgatd adja. Vezetd helyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan idére sz6l6 munkaszerzOdéssel bird alkalmazottja kaphat, munkaszerzédés
modositas forméajaban.
A magasabb vezetdk feladat- és hatdskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

A f6igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint a féigazgato
kozvetlen utasitasai alapjan végzik.

Az intézmény magasabb vezetdi beosztottjai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel;
beszamolési kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek miikodésére és
pedagodgiai munkdjara, a belsé ellenOrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
megoldando problémak jelzésére.

5.7 Azintézmény vezetoi szintjei
) Foigazgato

Hataskore kiterjed az intézmény vezetésének szakmai, gazdasagi, munkaltatoi és képviseleti
terlileteire egyarant. Hataskorébol a gazdalkodasi és munkaltatdéi jogkorok kivételével az
intézmény vezetésének hatékonysaga érdekében egyéb jogkordket helyetteseire atruhdzhat.

9 Foigazgatd helyettesek
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a) Altalanos féigazgato helyettes

Atadott hataskorben szakmai irdnyitast gyakorol az alapfoki miivészeti feladatellatas teljes
vertikumdban, tartds (egy honapnal hosszabb) akadalyoztatasa esetén teljes kortiien helyettesiti
a foigazgatot. Vezeti az alapfoku mivészeti iskolai munkako6zosséget. Felelds a vezetése ala
tartoz6 telephelyeken folyd munka megszervezéséért, a telephelyek infrastruktaraja
iizemképességének meglOrzéséért, az egészséges ¢és biztonsagos tanulasi kornyezet
megteremtéséért és fenntartdsaért. Szakmai teriileteken képviseli az intézményt, jogosult
szerzOdés elokészitd targyalasokat folytatni, mind a szervezeti egyiittmiikodések, mind az
intézmény jelenlegi és jovobeni munkavallaloival kapcsolatban.

b) Altalanos iskolai feladatellatasért felelés foigazgatod helyettes
Atadott hataskorben szakmai iranyitast gyakorol a Dr. Krepuska Géza Altalanos Iskola tovabba
az Iskolakert ¢és smart tanmihely telephelyek tekintetében. Vezeti az altalanos iskolai
munkakozdsséget. Felelds a vezetése ala tartozo telephelyeken folyd munka megszervezéséért,
a telephelyek infrastrukturaja lizemképességének megdrzéséért, az egészséges €s biztonsagos
tanulési kornyezet megteremtéséért és fenntartasaért.

d) Borsod-Abatj-Zemplén megyei telephelyekért felel6s foigazgatd helyettes

Atadott hataskérben szakmai iranyitast gyakorol az intézmény Borsod-Abatj-Zemplén megyei
telephelyein folyd nevelési-oktatasi tevékenységei felett. Felelds a vezetése ala tartozo
telephelyeken  folyd  munka megszervezéséért, a  telephelyek infrastruktardja
iizemképességének meglrzéséért, az egészséges ¢€s biztonsdgos tanuldsi kornyezet
megteremtéséért és fenntartasaért. Az alapfokt milivészetoktatas teriiletén miitkdési korzetében
illetve tanulmanyi és miivészeti versenyeken képviseli az intézményt, jogosult szerzddés
elokészitd targyalasokat folytatni, mind a szervezeti egyiittmiikodések, mind az intézmény
jelenlegi és jovobeni munkavallaldival kapcsolatban.

J A f6igazgatoi értekezlet

Az értekezletet a foigazgato sajat dontése szerint rendszeresen vagy eseti jelleggel hivja ossze.
Résztvevoi korét az altala meghivottak alkotjak, azzal, hogy a féigazgatd az intézmény elott
allo stratégiai dontések elkészitésébe a miikodési teriiletért felelds foigazgatd helyettest
bevonja. A féigazgato az értekezlet utjan koordinalja és megszervezi az intézményi munkaterv
alapjan Osszeallitott havi feladat- és munkatervben foglaltak teljesitését, iranyitja az allando
munkakozdsségek tevékenységét az egyes szervezeti egységek tevékenységét dsszehangolva.
Uléseire azok témajatdl fiiggden az intézmény barmely munkatarsat meghivhatja.

5.8 A magasabb vezetok akadalyoztatasa esetére meghatarozott helyettesitési rend

A féigazgatot akadalyoztatasa esetén az altalanos foigazgatd helyettes, ha 6 is akadalyoztatva
van, az altalanos iskolai feladatellatasért felelos foigazgatod helyettes, ha 6 is akadalyoztatva
van, akkor a Borsod-Abauj-Zemplén megyei telephelyekért felelds foigazgatd helyettes
helyettesiti.
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A f6igazgato és helyettesei egyiittes tavolléte esetén a féigazgato altal irasban meghatalmazott
vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott jogosult a jogszabalyban meghatarozott,
intézményvezetdi hataskorbe tartoz6 érdemi dontések meghozatalara. Ha a foigazgatd és az
altala kijelolt helyettese is akaddlyoztatva van feladatai ellatdsaban, a szervezeti hierarchia és a
célszerliség elvét kovetve a vezetdi feladatokkal megbizott intézményi alkalmazott a dontésre
jogosult vezetd az intézményben.

5.9 Telephely-felelosi rendszer

Az alapfokii miivészetoktatas szort telephelyi elrendezése miatt fontos, hogy valamennyi
telephelyen folyamatosan képviselje felelés személy az intézményt. A telephely-felelds
munkajat az illetékes foigazgaté helyettesének iranyitasa alatt végzi. Osszefogja a szoban forgd
telephelyeken dolgoz6d pedagogusok és egyéb alkalmazottak munkdjat, szervezi azok
tevékenységét.

Tevékeny részt vaéllal az intézmény vezetdsége ¢és a teriileten dolgozok kozotti
informacidaramlasban, a telephelyeken az intézményvezetd ¢€s illetékes féigazgatd helyettes
tavollétében képviseli az intézményt.

Meghivottként sziikség szerint részt vesz az igazgato tanadcs munkajaban, javaslatokat tehet az
szervezeti egység vezetési, iranyitasi teriiletein.

Az érintett telephely vonatkozasaban felelds az altala gondozott intézményi teriilet feladatanak,
tevékenységének, miikodésének jogszerli és szakszerli ellatasaért, kozvetlen személyes
feleldsséggel tartozik a foigazgatd altal kért adatszolgaltatasok valodisagaért.

5.10 A nem a székhelyen tevékenykedo foallasu pedagogus benntartéozkodasa

Amennyiben egy telephelyen, egyetlen tanszakon egy pedagogus tevékenykedik, ugy 6 —
alkalmazasadnak mindségétdl fiiggetleniil — ellatja a telephely-feleldsi feladatokat.

Az a féallasu pedagogus, aki tanitasi idokeretének kotelezd orait nem a székhelyen teljesiti €s
nem a székhelyen lakik, a székhelyen a nevelOtestiileti értekezleteken til akkor koteles
tartozkodni, ha az igazgatd6 munkavégzésével kapcsolatban erre utasitja. Iranyadd ebben a
kérdésben, hogy a munkavallal6 munkavégzésének modjat és eredményét ellendrizhetéve és
mérhetévé kell tenni, a munkavallalonak tevékenységével ezt eld kell segitenie.
Munkaiddkeretének kialakitasa, és a teljesités igazoldsa az igazgatd feladata.

5.11 A kiadmanyozas szabalyai
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetéségének

¢s irattarazasanak engedélyezésére a féigazgatd jogosult. Kimend leveleket a meghatalmazés
eseteit kivéve csak az intézmény vezetdje irhat ala.
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A fOigazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja a foigazgatd altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzojével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjeldlt magasabb
vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cime, iranyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
az irat iktatoszama

az ligyintéz6 neve
az uigyintézés helye és ideje

rrrrr

YV VYV V

A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
» azirat targya
» az esetleges hivatkozasi szam
» amellékletek szdma

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

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo6 nevét
,»S.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A
dokumentum az eredetivel mindenben megegyezik" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo
a zéradékot aldirasaval és az intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.

5.12 A képviselet szabalyai

A) Intézményi képviselet

Az intézmény képviseletére a féigazgatod jogosult, aki jelen szervezeti és miikodési szabalyzat
eldirdsai alapjan ezt a jogat meghatdrozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy
szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott tigyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.

A féigazgato a képviseleti jogat — aldirasaval €s az intézmeény korbélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatdban — az 4ltala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a gazdalkodassal valamint a
jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok
megtételét.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s mukodési szabalyzat helyettesitésrdl szold rendelkezései a fOigazgatd helyett torténd
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eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
- tanul6i jogviszonnyal
- az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével,
modositasaval és felbontasaval,
- munkaltatéi jogkorrel 6sszefliggésben,;

¢ az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan
- hivatalos tigyekben
telepiilési onkormanyzatokkal valo iigyintézés sordn
allami szervek, hatosdgok ¢és birosag elott
az intézményfenntartd elott

e intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran

- a nevelési-oktatasi intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy a
nevelOtestiilettel, a szakmai munkakdzosségekkel, a sziil6i munkakdzosséggel, a
didkonkormanyzattal,

- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és miikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel

- az intézmény belso és kiilsé partnereivel

- az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal

- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel

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

e az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének
c€ljabol torténd informacidogylijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

Ha jogszabaly tigy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény foigazgatoja és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egylittes alairasat kell érteni.

5.13 Az intézményi bélyegzohasznalat szabalyai

A) Intézményi bélyegzok hasznalata

Az intézményi bélyegzOk hasznalatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: a
foigazgatd minden ligyben, a gazdasagi vezetd €s az iskolatitkar illetékességi koriikben.

Az illetékes féigazgatd helyettes a Hiboé Tamas Alapfoka Miivészeti Iskola és a dr. Krepuska
Géza Altalanos Iskola telephelyek esetében tovabba az osztalyfonok/miivészeti csoport vezetdje
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¢s a tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsaganak elndke az osztalyzatok torzslapba,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitObe valo beirasakor.

6. Az iskola kozosségei és ezek kapcsolata a vezetéssel és egymassal

Az iskolakozosséget az iskolaval jogviszonyban 4ll6 alkalmazottak, tanulok és sziileik,
gondviseldik alkotjak.

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

e iskolavezetOség

e nevelbtestiilet

e altalanos iskolai munkak6zosség

o alapfokll milivészeti iskolai munkak6zosség

e szakmai munkakozosségek

o didkok kozosségei (diakonkormanyzat)

e sziil6i munkak6zosség

6.1 Az iskolai kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben az
alabbi jogok illetik meg:
— Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat azokon a programokon,
amelyekre meghivot kap.
— Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozokat, azok
kozosségét, tanulol kozosségeket, az iskolaval kapcesolatban all6 sziilot, jogi személyt.

— Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget. Az elhangzott véleményt
a dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési
jogkor gyakorlojanak az elhangzd véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
véleményezovel kozolni kell.

— Egyetértési jog, mely az intézkedés meghozatalanak feltétele (vétdjog). A jogkor
gyakorldja az adott kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult
személy, k6zOsség azzal ténylegesen egyetért.

— Dontési jog illeti meg az iskola kiilonb6zd kozosségeit a magasabb jogszabalyokban
meghatarozott esetben. A dontési jogkor gyakorldsanak modjat iskolai belséd
szabalyzatok hatdrozzak meg.

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a vezetdi feladatokkal megbizott
alkalmazottak és a valasztott kozosségi képviselok segitségével — az illetékes foigazgatd
helyettesek segitségével az iskola foigazgatoja fogja dssze.

6.2 Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozdssége (tovabbiakban: alkalmazotti k6zosség) az intézménnyel
alkalmazasban allok 6sszessége:
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e anevelok;
e anevel6-oktatomunkat kozvetlentil segité alkalmazottak;
e egyéb munkakoroket betolté alkalmazottak.

A teljes alkalmazotti kozosséget a foigazgatd hivja 0ssze mindazon esetekben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész muikodését érintd kérdések targyalasara keriil sor.
Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl tartalmi jegyzOokonyvet kell késziteni.

Az intézmény alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik fobb
szabalyait jogszabalyok, munkakéri leirasaik rogzitik.

6.3 A nevelok kozosségei
Az Intézményben a nevelbtestiilet az altalanos iskolai és alapfokt miivészeti iskolai szervezeti
egységekben (telephely) szinten szervezddik. Az alabbiakban ezek kozos szabalyait soroljuk.

6.4 A nevelotestiilet

6.5 A nevelétestiilet tagjai, feladat- és hataskore

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet tagjai: az iskola valamennyi nevel6-oktatdé tevékenységet betdltd
alkalmazottja, valamint az nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité felséfoku végzettségi
dolgozok.

A neveldtestiilet az iskolat érintd legfontosabb nevelési-oktatasi és mddszertani kérdésekkel
foglalkozik.

Feladata ezen til a tantdrgyi osztdlyzatok megallapitdsa, a tanulok magatartdsanak és
szorgalmanak elbiralasa, javitovizsgara, osztalyozovizsgara vagy évismétlésre utalas. Evente
két alkalommal nevelési értekezlet keretén beliil vitatja meg a fent emlitett témakorokben a
kiemelt teenddket s moddszertani Gjitasokat. Az elsé és a masodik félév lezarasat kovetéen —
jogszabalyban rogzitettek szerint — elvégzi a pedagdgiai munka elemzését, értékelését,
hatékonysaganak vizsgalatat.

A neveldtestiilet dontési hataskorébe tartozik:
a) apedagogiai program, a szervezeti és mikodési szabalyzat és a hazirend tovabba
azok moédositasanak elfogadasa;
b) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa;
€) anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadésa;
d) anevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa;

€) a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;
) atanulok fegyelmi ligyeiben val6é dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;
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g) azintézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 9sszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasa;
h) jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A nevelGtestiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési, véleményezési €s javaslattételi
jogkorokkel rendelkezik.

A nevelOtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mukodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szobeli véleménynyilvanitas formai:

- szakmai konzultacio;

- értekezlet;

- egyéb megbeszélések.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
- félévente torténo beszamolok;

- a problémak, javaslatok irdsban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

6.6 A nevelotestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartas formai és rendje

A nevelési értekezletek tervezett idOpontjat, témajat és eldterjesztéseit az iskolai kozdsségek
javaslatai alapjan a munkatervben kell {itemezni.

Egy tanév sordn a nevelQtestiilet legalabb az alabbi értekezletet tartja:
- tanévzaro €s nyitd értekezlet;
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet;
- két alkalommal nevelési értekezlet;
- sziikség szerint litemezett munkaértekezletek.

A neveldtestiileti értekezletek a pedagdgiai program, a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat €s a
hazirend elfogadasat, modositasat kivéve kivalthatok az altalanos iskolai €s alapfokt miivészeti
iskolai munkak6zosségek értekezleteivel.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 25%-a kéri,
illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskolavezetdség tagjai ezt indokoltnak tartjak.

A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes,
ha azon tagjainak t6bb mint 50%-a jelen van. A neveldtestiilet dontéseit — ha errdl jogszabaly
masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

A neveldtestiilet egyes, nem munkaltatdoi hataskorbe tartozd személyi kérdésekben — a
neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletekrél emlékeztetd, a jogszabalyban meghatarozott esetekben
tartalom szerint jegyzokonyv készitendo.
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A tantestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok) vesz
részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet: -  egy osztalyban tanit6 neveldk értekezlete,
- egy ¢évfolyamon tanitok értekezlete,
- ugyanazon tantargyat tanitok értekezlete,
- also-felso tagozat neveldinek értekezlete,
- szakmai munkakozosségi értekezlet,

6.7 A belsé kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A nevelGtestiilet kiilonbozé kozdsségeinek kapcsolattartasa a foigazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valosul meg.

A kapcsolattartds rendszeres forumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi
gytlések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv €s a nevel6testiilet havi feladatterve hatarozza
meg.

Az intézményvezetd és helyettesei az aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett
hirdetdtablan, a tanari kozlemények asztalan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil is
értesitik a neveldket.

Valamennyi feladatellatasi hely tanari szobdjdban nyomtatott ¢és digitalis formaban egyarant
elérhetok a kovetkez6é dokumentumok:

— tantargyi tanmenetek,

— éves munkaterv,

— havi feladatterv,

— egy¢b fontos informéciokat tartalmazé adathordozok.

Az intézmény vezetOsége tagjainak tdjékoztatasi kotelezettségei:
- avezetdi iilések utan tajékoztatjak az irdnyitasuk ald tartoz6 pedagogusokat, technikai
dolgozokat az iilés Oket érinté dontéseirdl, hatarozatairol;
- az irdnyitasuk ald tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik a
féigazgato és a vezetdség tobbi tagja felé;
- atantargyfelosztas és orarend kialakitasarol szolo véleményeket, €s ajanlasokat
kozvetitik.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet jol lathatd modon kell kihelyezni a tanari szobdban (a kapcsolattartds helyszineit
valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
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alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Az egyes feladatellatasi helyeken folyd neveldtestiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi
munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultaciok — fizikai természetli okokbdl — kiilon
folynak az egyes iskolaépiiletekben.

6.8 Az szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas formai

= A féigazgatd €s helyetteseinek személyes kozlései, irasos kozleményei, vezetdi
utasitasok

= Falijsagon keresztiil kdzzétett hirdetmények (valamennyi épiiletben)

= Személyes konzultaciok

= Nyomtatott adathordozokon és elektronikus titon torténd adatkodzlések

= Telefonbeszélgetések

= NevelOtestiileti értekezletek, megbeszélések

= Az éllandd és a szakmai munkakozosségek megbeszélései

=  Oralatogatasok

= A pedagdgusok munkdjanak értékelésére 6sszehivott megbeszélések

= Szakmai team tevékenység

» A munkatervben és havi feladattervben rogzitettek szerinti programok

6.9 A nevelotestiilet hataskorébe tartozo ligyek atruhazasara
vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyeket a pedagdgiai program, a szervezeti és miikodési
szabalyzat ¢és a hazirend elfogaddsit és modositasat kivéve atruhazza az allando
munkakdzosségekre.
Az intézmény két alapfeladatellatashoz igazodd allandé munkakozossége

- az altalanos iskolai munkakozosség valamint

- az alapfoku miivészeti iskolai munkakozosség.

A nevelGtestiilet a kovetkezd jogkdreit ruhdzza 4at allandé jelleggel az altalanos iskolai
munkakozdsségre illetve az alapfoki miivészeti iskolai munkakozdsségre:

e anevelési-oktatasi intézmény alapfeladathoz igazodd éves munkatervének elkészitése;

e anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadasa;

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

e atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;

e atanuldk fegyelmi ligyeiben valo dontés,

e atanuldk osztalyozdvizsgara bocsatésa;

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.
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Az altalanos iskolai munkak&zosséget az altalanos iskolai feladatellatasért felelos foigazgatd helyettes, az
alapfoku miivészeti iskolai munkak6zosséget az altalanos foigazgato helyettes vezeti.

Ezen feliil a nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot, munkacsoportot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja az allandd, tovabba a szakmai munkakozosségre vagy a
sziil6i munkako6zosségre.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek eseti atruhazasa esetén tartalmi jegyzokonyvet
kell késziteni arra vonatkozdan, hogy mely
- témaban,
- milyen idétartamra,
- kinek,
- milyen t4jékoztatéasi kotelezettséggel
adta megbizasat.

A megbizottnak az eljart iigyben végzett munkdjardl irasban kell elkésziteni tajékoztatd
beszamoldjat a nevelGtestiilet részére a megallapodasi jegyzokonyv eldirdsa szerinti
idépont(ok)ban és modon. A jegyzOkdnyvet és az irdsos tdjékoztatast az irattarban iktatni kell.

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

6.10 A nevel6k szakmai munkakozosségei

A pedagogusok az alapfeladat ellatds sajatossagaihoz igazoddan az altalanos iskolai valamint az
alapfoku miivészeti iskolai munkakozosségeken beliil szakmai munkakdzosséget hozhatnak 1étre.

A szakmai munkakdz0sség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési- oktatasi
intézményben folyd neveld €s oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értekeléséhez ¢€s
ellendrzéséhez.

A szakmai munkakozdsségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorrel rendelkeznek.

6.11 A szakmai munkakozosségek szerepe, feladatai

= Szakmai modszertani kérdésekben segitik az iskola munkdjat, részt vesznek az iskolai
nevel6-oktatd munka belsd fejlesztésében (tartalmi €s modszertani korszertisités).

= Téjékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol.

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

= Javaslatot tesznek az iskoldba felvett tanulok osztalyba illetve csoportba sorolasarol.

» Az alkalmazott tankonyveket, tanulményi segédleteket, taneszkozoket, ruhdzati és mas
felszereléseket illetden javaslattételt tesznek.

= Javaslatot tesznek az iskola szervezeti egységei kozotti egyiittmiikddés rendjét, az
szervezeti egységek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érint6 kérdésekben.

» Tanuldi palyazatokat, tanulmanyi versenyeket irnak ki, szerveznek, bonyolitanak le.

»  Kiilonb6zo szinth iskolai rendezvények, innepélyek, projektek, tematikus napok
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szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik

= Keriileti versenyekre torténd felkészitésben, az azokon torténd eredményes szereplés
lehetdségének biztositasaban jarnak el.

= Részt vesznek a szakmai munka belsd ellendrzésében.

» Kozremikddnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidd hasznos
eltoltésével 0sszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényii €s a halmozottan
hatranyos helyzetli tanulok integracigjat szolgald feladatok megvaldsitasaban.

= Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a nevelok
Onképzéséhez.

= Kozremiikodnek az intézmény orszagos szakmai-pedagogiai ellendrzésének
feladataiban

»  (Osszeallitjdk a tanulmanyok alatti vizsgak tételsorait, értékelik a
vizsgaproduktumokat.

= Segitik a palyakezd6 pedagdégusok munkajat.

= Javaslatot tesznek a munkakdzosség vezetdjének személyére.

»  Segitséget nylijtanak a munkako6zosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkak6zdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

* Aranyos munkamegosztast valdsitanak meg a szakmai munkakdzosségen beliil.

» Rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi iskolai szakmai munkakozdsséggel €s részt
vesznek a keriileti munkakozosségek tevékenységében.

6.12 Az intézményben miikodé szakmai munkakozosségek

A szakmai munkako6zosségek az altalanos iskolai és az alapfokt miivészeti iskolai munkakdzosségen

beliili szakmai forumok. Eves munkaterv elfogadasaval szamuk, megnevezésiik a szervezeti és miikodési
szabalyzat modositasa nélkiil modosithatd. A 2021/2022. tanévben az intézményben az alabbi szakmai

munkakozdsségek miikodnek:
Az altalanos iskolai munkakozosségen beliil
— als6s munkak6zosség
— fels6s munkakozosség
Az alapfoku miivészeti iskolai munkakozosségen beliil
—  képzOmiivészeti munkakdzosség
— szinmiivészet-babmiivészeti munkak6zosség
— zenemivészeti munkakdzosség
A szakmai munkak6zosség az iskola programja, munkaterve és a munkak6zdsség tagjainak
javaslatai alapjan 0sszeallitott egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint végzi tevékenységeét.

A szakmai munkakozosségek munkdjat a munkakozOsség-vezetd irdnyitja. A szakmai
munkako6zosség-vezetot feladatainak ellatasaért jogszabalyban rogzitettek szerinti potlék illeti
meg.

6.13 A munkakozosség-vezeto feladatai és jogai

e [ranyitja a munkako6zosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, munkak6zosségi
értekezletet hiv 0ssze, hospitalast, latogatast szervez.
o Osszeallitja a pedagogiai program és a munkaterv alapjan a munkakozosség éves
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munkatervét.

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

e FEllendrzi a munkak6zosség tagjainak foglalkozési teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
igazgatonak.

e Részt vesz a kibdvitett iskolavezetdség munkajaban.

e K¢épviseli a munkakozosséget szakmai féorumokon, az intézményen beliil és kiviil.

e Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakdreire, napirendi pontjaira.

e Szakmai tovabbképzésekre tesz javaslatot.

e Osszekotd szerepet tolt be a munkakozdsség és mas kozoktatdsi intézmények
munkako6zosségének vezetdje kozott.

e Beszamol az alapfeladathoz igazodé munkakozdsségnek a munkakozosség tevékenyseégérol.

e Ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez a f6igazgato vagy az illetékes foigazgato helyettesek felé.

e Adott témaban egylittmiikodik a szaktanacsadoval, valamint szakmai teriiletén a pedagogiai
szakmai-szolgaltato intézmények és pedagdgiai szakszolgalatok munkatarsaival.

o Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

e A munkakdzdsség tagjainak meghallgatasat kovetden véleményezi az intézményvezetdi
palyéazatokat.

e Tavolléte esetére illetve a munkakdzosség iranyitasaval kapcsolatos feladatok megosztasa
érdekében munkakozosségvezets-helyettesi megbizast adhat.

A szakmai munkak6zosség-vezetd részletes feladatait, alapvetd felelGsségeit és a hataskoreit
munkakori leirdsa tartalmazza.

6.14 A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a
kapcsolattartas rendje

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

A szakmai munkakozdsségekben folyd munka fontos teriilete az szervezeti egységekben folyo
pedagodgiai munka 6sszehangolasanak, az egységes mikodésnek.

A szakmai munkakozOsségek vezetdi egyeztetnek az iskolavezetdséggel és egymadssal az
iskolai munkaterv, a tanév helyi rendje, a munkak6zdsségi munka- és feladatterv, a félévi,
valamint az év végi beszamolok és mdas elemzések, jelentések Osszedllitasaval kapcsolatos,
tovabba az iskolai rendezvények, tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az
iskolavezetdség altal kiadott — feladat teljesitést érintd valamennyi kérdésben.
A szakmai munkakozosségek vezetdi kozotti kapesolattartas szinterei:

— személyes beszélgetések, konzultaciok;

— adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések;

— kibdvitett iskolavezetdség tiléset;

— havi nevel6testiileti munkaértekezletek;
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— avezetOk és a pedagdgusok teljesitményértékelésével, az orszagos szakmai-pedagogiai
ellendrzéssel, és a kiemelt munkavégzésért jaré anyagi elismeréssel kapcsolatos
megbeszélések;

— nevel6testiileti értekezletek;

— iskolai, intézményi és kertileti szintli szakmai konferencidk.

A szakmai munkakdzosségek tagjainak egyiittmiikodése megvalosul:

— személyes beszélgetések, konzultaciok,

— adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,

— szakmai miihelymunkak,

— osztalyszintli értekezletek,

— problémamegold6 férumok,

— esetmegbeszélések,

— havi nevelGtestiileti munkamegbesz¢lések,

— nevel6testiileti értekezletek,

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

A szakmai munkakozosségek kapcesolattartasanak rendjét az iskolai munkaterv és az annak
részét képezd éves munkakozosségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.

6.15 A sziilok kozosségei, a sziilokkel valo kapcsolattartas és a tajékoztatas formai,
rendje

A sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelezettségeik teljesitésére szervezeti
egység i szinten sziil6i szervezetet (sziil6i munkakozosséget) hozhatnak 1étre, mely a
jogszabalyban meghatarozott jogosultsagokkal rendelkezik.

A sziil61 munkako6zosség dont sajat szervezeti és miikodési rendjérdl, képviseletérdl.

A sziil6i munkak6zoOsség szervezetileg az szervezeti egységekben kiilon kozosségként
miukodik, jogszabalyban garantalt jogait azonban kozds allaspont kialakitasa révén egységesen
érvényesiti. A feladatellatasi helyek sziiléi munkakozosségeinek egyiittmiikodési formait és
kapcsolattartasuk rendjét a sziil61i munkak6zosség szervezeti és miikddési szabalyzata hatarozza
meg.

A sziil61 munkako6zosség tagjai az osztalyok sziiloi kozdssége altal megvalasztott képviseldk,
osztalyonként 2-3 {6, akik maguk koziil valasztjdk meg vezetdiket, azok helyetteseit és
gazdasagi vezetdjliket. A megvalasztott személyek alkotjdk az iskola sziil6i valasztmanyat.

A sziil6i munkakozosség figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagogiai

munka eredményességét. Megallapitasairdl tdjékoztatja a neveldtestiiletet €s a fenntartot. A
tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi
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intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal
részt vehet a nevelGtestiilet értekezletein.

A sziil6i munkako6zosség tagjai véleményezési jogkorrel rendelkeznek:

e atanitas nélkiili munkanapok felhasznalasanak,
e az intézményi miikddés sziiloket is érintd rendelkezéseinek,
e a hazirend megalkotasanak,
e aziskolai programok, rendezvények szervezésének,
e asziiloket érintd anyagi tehervallalasoknak,
e atanulok ellen folytatott fegyelmi eljarasnak illetve az azt megel6zd egyeztetd
eljarasnak ¢és a
e apedagogiai program elfogadasanak
e azirat- és adatkezelési szabalyzat elfogadasanak
iigyében.

6.16 Az iskolai vezetok és a sziill6i munkakozosség kozotti kapcsolattartas formai

A sziil6i valasztmany tagjainak az illetékes foigazgato helyettesek évente két alkalommal (tanév
elején, félév végén) tajékoztatod értekezletet tartanak. Az értekezleten az illetékes féigazgato
helyettes véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjér6l szo6lo
nevelOtestiileti javaslatot, szol a tanév kiemelt feladatair6l, valamint a tanulmanyi munka
értekelésérdl, a munkatervi feladatok teljesitésérol.
Indokolt esetben a sziildi valasztmany nagyobb gyakorisaggal is 6sszehivhato.
A sziil61 valasztmany 0sszehivasara javaslatot tehet:

—  afGigazgatd

— azilletékes féigazgato helyettes,

— anevelGtestiilet legalabb 25%-a

—  aszil6i valasztmany tagjai és vezetdi.

Sziikséges esetben a sziildi valasztmény vezet6i a kibdvitett iskolavezetdség, valamint a
nevelOtestiilet értekezleteire is meghivhatok.

6.17 Az iskola és a sziilok kozotti tajékoztatas rendje

Az intézmény — az éves munkatervben rogzitettek szerint — tanévenként az éves munkatervben
meghatarozott szamu rendes sziild1 értekezletet €s rendes fogaddorat tart.

A sziil6i értekezletre vonatkozo szabalyok:

= Az osztalyok/csoportok sziil6i kozossége szamara a sziildi értekezletet az osztalyfonok
tartja. A sziil6k a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak
tajékoztatast.
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A leend6 tanulokozosségek sziileit a beiratkozas napjan irasban tajékoztatja az

intézmény a tanév kezdetét megel6zo elsd sziildi értekezletrdl — a tanév kezdésének

zavartalansaga érdekében.

= Az Uuj kozosségek ¢és az o6todik osztilyosok osztalyfondkei a szeptemberi sziildi
értekezleten bemutatjak az osztalyban nevelé-oktatd pedagogusokat.

= A palyavalasztasi sziildi értekezleten a tovabbtanulassal kapcsolatos eljarasrendrdl az
ek és a nyolcadik évfolyamos osztalyfonokok tajékoztatjak a tovabbtanulok sziileit.

= Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Ossze az igazgatd, a sziildi munkakozosség

vezetdje, az osztalyfonok a tanulokozosségben felmeriild problémak megoldasanak

iigyében.

A sziil6i fogadoodrak

= Az intézmény valamennyi pedagégusa a munkatervben meghatarozott idépontokban
fogadja a sziiloket, és szobeli tajékoztatast ad a tanulokrol. A tanulményaiban jelentdsen
visszaesd tanulok sziil6jét az osztalyfénok irdsban is behivja az intézményi fogadddrara.

= Ha a gondviseld a munkatervben rogzitett idopontu fogadodran kiviil is taldlkozni
szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban idopontot kell egyeztetni az
érintett pedagdgussal.

= Amennyiben a sziild a sziil6i értekezleteken és a fogadodrakon — rendszeres meghivas
ellenre sem vesz részt, az iskola értesiti az illetékes gyermekjoléti szolgalatot a sziilo
torvényes kotelezettségének elmulasztasarol.

A rendszeres irdsbeli tjékoztatas formai és rendje

= Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkoz6é minden érdemjegyet €s irdsos
bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanulo tdjékoztato fiizetében havi rendszerességgel
feltlintetni.

= A tajékoztat6 flizetben a pedagdgusnak minden bejegyzést daitummal és kézjeggyel kell
ellatni (a szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan).
Amennyiben a tanul6 t4jékoztato fiizete hidnyzik, a hidnyt az osztalynaploba datummal
és kézjeggyel ellatva be kell jegyezni.

= Abban az esetben, ha a tanulénak huzamosabb ideig nem elérhetd a tajékoztato fiizete,
vagy a bejegyzések hosszabb ideig nem keriilnek lattamozasra, ajanlott tértivevényes
levélben tajékoztatja az osztalyfonok a sziildt.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatas forumai

= [rasbeli tajékoztatok a tajékoztato fiizetben
= Fogadoorak

= Sziil61 értekezletek

= Nyilt napok

= (Csaladlatogatasok (sziikség esetén)

Az iskolai sziil6i értekezletek és fogadoorak iddpontjat az iskola foldszinti el6terében, a tanari
szoba mellett elhelyezett hirdetétablan és az iskolai honlapon kozz¢ kell tenni.
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6.18 A tanulok kozosségei, a diakonkormanyzat

A tanulokozosségek és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot
hozhatnak Iétre, mely a jogszabalyban meghatarozott jogosultsagokkal rendelkezik. A
diakdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. Az intézmény
diakonkormanyzata a tanulokozosség altal elfogadott, a nevelOtestiilet altal jovahagyott
szervezeti ¢s miikodési rend alapjan tevékenykedik.

Az iskolai didkonkormanyzat jogszabdlyban garantdlt jogait érvényesiti. A feladatellatasi
helyek didkonkormanyzatainak egylittmiikodési formait és kapcsolattartasuk rendjét a
didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata hatdrozza meg.

Az iskolai didkonkormanyzat élén — miikodési rendjében meghatarozottak szerint — valasztott
iskolai__didkonkormanyzati képvisel6k allnak. A tanuldifjisagot az iskolavezetés és a
nevelGtestiilet eldtt az diakonkormanyzati képviselok delegalt vezetdje képviseli. A

didkonkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segité pedagogus tdmogatja és
fogja 6ssze. A didkonkormdnyzat az emlitett pedagéguson keresztiil is érvényesitheti jogait,
fordulhat az iskola vezetdségéhez.

A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelQtestiilet hagyja jova.

A didkonkormanyzat iiléseit munkarendjében meghatarozott mdédon tartja.

A_diakkozgytilés (iskolagylilés) az iskola tanuldinak legmagasabb tdjékoz6do — tdjékoztatd
foruma, amely a tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbdl all. A diakkozgyiilés
nyilvanos, azon barmelyik tanuldé megteheti kozérdekli észrevételeit, javaslatait. A
didkkozgytlilés az illetékes féigazgatd helyettes altal, illetve a didkonkormanyzat mitkodési
rendjében meghatarozottak szerint hivhato dssze.

A kozgyllésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat €s az iskola vezetéséhez,
felvethetik az iskolai élettel kapcsolatos gondjaik, problémaik megoldasanak kérdéseit. A
didkok kérdéseire, kéréseire az illetékes fOigazgatd helyettes vagy a féigazgatdo 30 napon,
egyszeriibb esetekben egy héten beliil érdemi valaszt ad. A didkkdzgytilés napirendjét a
kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. Rendkiviili didkkozgytilés
is 0sszehivhato, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdje vagy az iskola igazgatoja kezdeményezi.

A didkonkormanyzat dontése alapjan _kiildéttgyiilés is szervezhetd, amelyen a didkok kiildottei
¢€s az intézményvezetés tagjai vesznek részt.

A didkonkormanyzat a tanulokat a didkonkormanyzati falitijsagon, iskolaradion keresztiil is
tajékoztatja mikodésérdl.
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A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatési intézmény
mikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Diakkorok
Az intézmény tanuldi kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre.

6.19 A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

Az intézmény torvényes kotelezettségeként biztositja a didkonkormdanyzat zavartalan
miikodésének targyi-technikai és mas feltételeit.

Az intézményi koltségvetés fedezi a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges koltségeket. A
didkonkormanyzat az intézmény helyiségeit, berendezéseit jelen szabalyzatban rogzitett
hasznalati rendszabalyok szerint veheti igénybe.

6.20 Az osztalykozosségek — Dr. Krepuska Géza Altalanos Iskola telephely

Az azonos évfolyamra jard és kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk egy osztalykdzosséget
alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tanordk (foglalkozéasok) talnyomo tobbségét az
orarend szerint kozosen latogatjak.

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

Az osztalykozosség ily modon 6nmaga dont didkképviseleterdl.

Az osztalykozosség €lén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot az
illetékes féigazgato helyettes javaslatat figyelembe véve a féigazgatd bizza meg.

6.21 A tanulok és a nevel6k kozotti tajékoztatas rendje

A tanuldk az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol az
igazgatonak a tanulokat érintd intézkedéseirdl tajékoztatasra jogosultak.

Ennek szinterei:
= iskolagytilések;
* intézményi honlap;
= hirdetmények az iskolai falitjsagon;
= osztalyfénoki ora;
= tanarok kozlései (szoban és irasban).
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Az iskolai didkonkorményzat vezetdségének iilésein rendszeresen az ek képviselik a
neveldtestiiletet.

6.22 A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

A didkonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tartanak a didkonkormanyzatot segitd
pedagogusok.

A didkdnkorményzat véleményének kikérése kotelezd az alabbi esetekben:
— atanuldk nagyobb kozosségét érint6 kérdések targyalasakor;
— atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor;
— atanoran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor;
— akonyvtar és az iskolai sportkdr miikodési rendjének megallapitasakor;
— egyéb jogszabalyban meghatarozott kérdésekben.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak formai:

— a didkonkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanuldtarsait az iskola
vezetdsége, a nevelOtestiilet, valamint a sziildi munkakozdsség értekezleteinek
vonatkoz6 napirendi pontjainal,

— az osztalykozosségek a problémak megoldasara megbizott didkjaik révén képviselik a
tanuldcsoportot az intézmény vezetdjénél,

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

A didkonkormanyzat vezetdsége €s az iskolavezetés minden, az iskola egészét érintd kérdésben
megbeszélést kezdeményezhetnek. A megbeszéléseken a didkdnkormanyzatot a segitd
pedagogus képviseli.

7. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

7.1 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

Az intézmény valamint a tanuld kozotti eltérd megallapodas hidnyaban a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a
tanuld allitott eld a tanuldi jogviszonydbol eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a
nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazdsban a tanul6
— tizennegyedik életévét be nem tolttt tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s az iskola
igazgatdja irasban allapodik meg. A megéllapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi €s
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozéasara forditott becsiilt munkaido. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
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koteles a tanulot az értékesités tényerol €és a bevétel mértékérol, majd irasban koteles ajanlatot
tenni a tanuld ¢és az iskola kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozoé kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a tanuld képviseletében a sziild és az iskola nevében az igazgatd) aldirja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotéra.

7.2 A tanuldval szemben folytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja az alapfeladathoz igazodd munkakdzosség, melynek
nevében az illetékes féigazgatd helyettes jar el.

A fegyelmi eljards meginditdsarol a munkak6zosség a kotelezettségszegésrdl valod
tudomasszerzéstdl szamitott harom hoénapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni,
melyet az illetékes fOigazgatd helyettes ir ala, s a nevelGtestiilet két szavazati jogu tagja
alairasaval hitelesit.

7.3 A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A sziil61 munkakozosség €s a didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell,
hogy a telephelyen a sziil6i munkak6zosség és a diakonkormanyzat kozoésen mitkodtesse a
fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast.

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

A fegyelmi eljaras meginditasardl a munkakozosség dontését kdvetden az intézmény vezetdje
a didkonkormanyzat valasztmanyat a didkonkormanyzatot segitd pedagdgus révén, a sziiloi
munkakozosség vezetdjét a helyben szokasos modon, a sértett és a kotelességszegd tanulot
illetve torvényes képviseldjét az osztalyfondke utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a
figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatdsanak lehetdségére.

Fegyelmi egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehetOség, ha azzal kiskora sértett és a
kiskort kotelességszegd sziiloje egyetért. A sziilé — az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot
tanitasi napon beliil — irdsban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A
fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a munkakozosség az egyeztetd eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. A dontése el6tt be kell szerezni, a didkdnkorményzat, a sziil6i munkak6zdsség
véleményét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a nevel6testiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek személyét
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mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanulo elfogadja.

Az egyezteto eljarés lefolytatasaért felelos személy az igazgatoval vald konzultacid utan jeloli
ki az eljaras helyszinéiil szolgalo termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras idépontjat,
melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért
felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyezteto eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizendt napon beliil le kell folytatni.

Ha a kotelességszegd ¢€s a sértett az egyeztetési eljarasban megéllapodott a sérelem
orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sziilo
nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikdotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait
¢s a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

7.4 Fegyelmi eljarasi rendtartas

Ha a tanul6 a kdotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa
kotelezd, ha a tanulo sziilgje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi bilintetés megallapitdsandl a tanulo életkorat, értelmi fejlettségeét, az elkovetett
cselekmény sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevelOtestiilet egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Az didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljards soran be kell szerezni és irasba kell
foglalni, melyet az eljaras soran a didkonkormanyzatot segité pedagdgus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas;
b) szigoru megrovas;
€) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkozhat;
d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, mely utobbi akkor
alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja megallapodott a masik (fogado) iskola igazgatdjaval

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhato akkor, ha a tanév
végi osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankoteles tanuld esetén csak
akkor alkalmazhat6, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegti €s igen stlyos;
f) kizaras az iskolabodl, mely a tankételes tanuld esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii €s igen sulyos.
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A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az illetékes foigazgatdo helyettes — a munkakozosség
véleményének kikérését kovetden — olyan pedagogust biz meg, akitdl az iigy targyilagos
elbirdldsa elvarhato.

A fegyelmi eljaras meginditdsardl — az indok megjel6lésével — a tanuldt és a kiskoru tanuld
szil6jét a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagdgus értesiti, s gondoskodik arrél,
hogy az eljaras soran a tanuld6 meghallgatasara sor keriiljon, és allaspontjat, védekezését eld
tudja adni.

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

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus — az illetékes féigazgatd helyettessel
vald egyeztetést kovetden — kijeldli a fegyelmi eljards (meghallgatds, targyalds) helyét,
idépontjat, gondoskodik a technikai feltételek biztositasarol, az érintett felek illetve az eljaras
mas résztvevoinek értesitésérol.

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

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljards lefolytatdsdval a munkakozosség altal egyszerii
sz6tobbséggel megbizott legalabb haromtagl, pedagégusokbol allo bizottsag (a tovabbiakban:
a fegyelmi targyaldst lefolytatd bizottsdg) folytatja le a fegyelmi eljaras meginditasatol
szamitott illetékes foigazgatd helyettesi dontést kdvetd harminc napon belil. A fegyelmi
targyalast lefolytatd bizottsdg sajat tagjai koziil egyszerli szo6tobbséggel elnokot valaszt. A
fegyelmi targyaléasrol a foigazgatot értesiteni kell, €s a részvételét lehetove kell tenni.

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

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

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
a) atanul6 nem kovetett el kotelességszegést;
b) akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat;
C) akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb ido6 telt el;
d) akotelességszegés ténye nem bizonyithato;
€) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulod kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke a kihirdetést kovetd hét

napon beliil irasban megkiildi az ligyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziildjének.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
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megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulo - kiskort tanul6 esetén a sziil6 is - tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és az eljarast meginditd kérelmezés jogardl lemondott.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskorti tanuld esetén pedig a sziild is nyhjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell a
féigazgatohoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil
az intézmény foigazgatoja a kérelmet az ligy Gsszes irataval egyiitt a fenntartobhoz (masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorldja) tovabbitja.

A tanul6 — a megrovas ¢és a szigoru megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb:
e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvondsa
fegyelmi biintetés esetén hat honapnal,
e athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, fegyelmi
biintetések esetén tizenketté honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonos méltanylast érdemld koriilményekre és a fegyelmi
vétség alapjaul szolgald cselekmény sulyara valo tekintettel — legfeljebb hat honap idétartamra
felfliggeszthetd.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanuld

e apolgari jog szabdlyai szerinti kdzeli hozzatartozdja

e osztalyfonoke illetve tanitdja

o felsds tanuld esetén volt tanitoja

o afegyelmi vétség sértettje

e akitdl az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhato el.

8. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési rendje

8.1 Az iskolai konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mitkodéseéhez, pedagogiai programjanak megvalositasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgéltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo
szervezeti egység.

A konyvtar szervezeti és mitkddési rendje (a tovabbiakban: a konyvtari SZMSZ) szabalyozza a
konyvtar miikodésének és igénybevételének szabdlyait. Az iskolai konyvtar dlloméanyaba csak
a konyvtar gytjtokorébe tartozd dokumentum veheté fel. A tankonyveket kiilon
gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsanak és hasznalatanak sajatos
szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

A konyvtarral szemben tamasztott jogszabalyi kovetelmények:
a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére ¢s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatdsara;
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b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte;

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagéogusok részére megfelelé id6pontban a nyitva tarts
biztositasa;

d) akiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok eléallitasahoz, a
konyvtar mukodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetés€hez, kataldogus épitéséhez
sziikséges eszkozokkel valo rendelkezés.

A konyvtar kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartést kell vezetni.

8.2 Az iskolai konyvtar alap- és kiegészité feladatai

Alapfeladatok:

e a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa;

o tajékoztatds nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol;

e az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa;

e konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznéalatanak biztositasa;

e konyvtari dokumentumok kolcsonzése;

e tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara;

e akonyvtari dllomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejleszteése.

Kiegészitt feladatok

e ajogszabalyokban meghatdrozott foglalkozasok tartasa;

e aneveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése;

e szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa;

o tajékoztatds nyuljtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben mitkddé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairdl;

e mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa;

e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informéciocserében.

8.3 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

A konyvtar kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtdsdra az iskolai konyvtaros — a fOigazgatd 4ltal kijelolt kollégakkal
egyiittmiikddve, meghatdrozott munkamegosztés alapjan — a kdvetkezd feladatokat latja el:
o clokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést, és lebonyolitja azt;
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o kozremiikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,;

e megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara;

e folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat;

e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részestild didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat;

e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét;

e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankdnyveket;

e atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalddasbdl, tankdnyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai kdnyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuloknak.

8.4 A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e azintézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni;

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni;

e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.

A konyvtari szolgéltatasok listaja

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek kolesonzése;

e tankonyvek, tartds tankdnyvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkat eldsegité segédeszkozok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése;

¢ informdcidgylijtés az internetrdl a konyvtaros segitségével;

o szotarak, enciklopédidk, lexikonok és kiillonbozd alacsony példanyszdmu konyvek,
dokumentumok olvasétermi hasznalata;

o tajékoztatd a tanulok szamara a konyvtar hasznalatarol;

e konyvtar-pedagogiai foglalkozdsok megtartésa;

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas moddja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az szervezeti egység valamennyi tanuldja és alkalmazottja
igénybe veheti. A konyvtar hasznéalatdnak részletes szabdlyait, a beiratkozds modjat a
konytarhasznalati szabalyzat tartalmazza.
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A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
haszndlata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalvai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a diakoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a kdnyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziiniddre torténd kolcsonzési szdndékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolesonzési idotartama a sziinido egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a kdvetkezo tanév
elsd tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilé didkok altal
atvett tankonyvek arra az iddtartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek
fliggvényében valtozik.

A kOnyvar nyitva tartasa és a kdlcsOnzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idOrdl a tanulok az olvasdterem ajtajara kifliggesztett, az iskolai
konyvtar miikodésével kapcesolatos informaciokbol tajékozddhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket a tanulok a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt a
konyvtaros felligyelete mellett szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek
hasznalata tilos. A tanulok feleldsséggel tartoznak a szadmitogép hibainak, esetleges
hidnyossagainak azonnali bejelentéséért.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a tanari kézikonyvtar is, amelynek anyagai a tanari szobaban
egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve. Az dllomany e specialis részével
kapcsolatos kolcsonzési és egyéb feladatokat szintén a kdnyvtaros latja el.

8.5 Gyiijtokori szabalyzat
8.6 Az iskolai konyvtar gyijtékorét meghatarozo tényezok

Az iskolai konyvtar gylijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a neveldtestiilet altal
elfogadott pedagdgiai program hatdrozza meg.

Az allomany tervszerii, meghatarozott iranyu fejlesztésekor az iskola pedagogia programja altal

megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl kell kiindulni. Ez adja meg a konyvtar
alapfunkcidjat.
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A konyvtar masodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek kielégitését a mellékgyljto-korbe
sorolt dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtar gviijtOkorét meghatarozé tényezok:

jogszabalyként kiadott tartalmi szabalyz6 normak

az iskola tipusa,

- anevelés célja, mely

o részben alapmiiveltség adasa,

o részben a tovabbtanulds alappillére,

- az intézmény torténelmi multja,

- moddszertani kulturaja (azaz a legfrissebb pedagogiai és modszertani irodalom beszerzése
¢s tanitdsa),

- konyvtari és informacids sziikségletek kielégitése,
- akonyvtari dokumentumok didaktikai szerepe az oktatasban,

- az iskola megfeleld konyvtari kornyezete, azaz: megfeleld helyiség van az olvasasra,
tanulasra és a konyvtari tandrdk megtartasara.

8.7 A gylijtemény szervezés modjai

Az allomanygyarapitas modjai:

vétel: - megrendeléssel
- kozvetleniil a boltokbol
ajandék: - fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol
csere: - szintén fiiggetlen a koltségvetéstdl, de csak nagyon kis szerepet jatszhat az

allomanygyarapitasban.

Az allomanvyapasztas modjai:

Az alloméanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd:
- tervszer(i dllomanyapasztas (azaz elavult és f6l6sleges dokumentumok folyamatos
kivonasa évente egy alkalommal)

- természetes elhasznalodas
- hiany (minden tanév végén eléfordulhat, ilyenkor a tanulé megfizeti a konyv
mindenkori forgalmi értékét)

Az allomany ellendrzése
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A konyvtari dllomany leltarozéasat az alabbi idokozonként kell elvégezni:

10 000 kotet alatt 2 évente
10 001 — 25 000 kotet esetén 3 évente
25 001 — 75 000 kotet esetén 5 évente

8.8 A konyvtar gyilijtokore tartalmi szempontbdl

Kézikonyvtari allomany

A konyvtarban jelentds helyet foglal el, a legtobbet hasznalt teriilet, minden alapveté mi —
lexikonok, sz6tarak, enciklopédidk, atlaszok, egyéb alapmiivek — megtalalhatdéak benne, melyre
az iskoldban sziikség lehet.

Szépirodalom

A szamonkérések kovetelményeinek megfelelon fejlesztett témacsoport. Tulnyomo tobbségét
a kotelezd olvasmanyok alkotjak, nagyobb példanyszamban, tovabba az egyéb ajanlott
szépirodalmi miivek meghatarozott példanyszamban.

Szakirodalom

A helyi tantervnek megfeleld tantargyakhoz kapcsolddo szakkonyvek.

Pedagogiai gylijtemény

A pedagdgiai és hatartudomanyainak alapvetd segédkonyvei. Az oktatasi tajékoztatok,
jogszabalyok is szerves részét képezik a pedagogiai gylijteménynek.

Helytorténeti gylijtemény

Az iskola keletkezésével, torténetével kapcsolatos alapvetd konyvek, évkonyvek keriilnek ide.

Konyvtari szakirodalom

Itt konyvtari kézikonyvek, rendeletek, folyamatosan frissitett jogszabalyok és a NAT-hoz,
kerettantervhez kapcsolddd, a konyvtartan oktatdsi modszertandhoz sziikséges anyagok
talalhatoak.

1d6szaki kiadvanyok

Ide a napi-, hetilapok és egyéb folydiratok tartoznak.

Audiovizualis dokumentumok
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CD-ROM, CD, DVD, dia gytijtése tartozik ide.

Tankonyvtar

(Ld. kiilon alfejezetben)

8.9 A konyvtar gyiijtékore formai szempontbdl

- Konyvek

- Idészaki kiadvanyok

- Kisnyomtatvanyok

- Kéziratok

- Audiovizualis dokumentumok

8.10 A gyiijtés terjedelme, szintje és mélysége

Alloményrészek

- kézikonytari dllomany

- szépirodalom

- szakirodalom

- helytorténeti gylijtemény

- az iskola sajat kiadvanyai

- pedagdgiai gylijtemény

- konyvtari szakirodalom

- hivatali segédkonyvek

- 1ddszaki kiadvanyok (periodikék)

8.11 Kézikonyvtari allomany

Itt gytlijtjiik az altalanos miiveltséghez és az egyes miiveltségi teriiletekhez sziikséges
alapdokumentumokat, segédkonyveket, kézikonyveket, adattarakat, atlaszokat, szétarakat.

miivelddéstorténet alap és kdzépszintli
torténelmi 6sszefoglaloi

A gyiijtés terjedelme és szintje A gylijtés mélysége Példanyszam

Kozépméretii, alapszintili lexikonok és Vilogatva 1

enciklopédiak

Egynyelvil szotarak Lehetdség szerint 1
teljességre torekedve

Tobbnyelvi szotarak (kis, kozép és Vilogatva 1-10

nagyméretll) angol, német

Kiilonféle atlaszok Vélogatva 10-20

A tudomanyok a kultara, a vallas és Vialogatva 1-1
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A tantargyak (szaktudomanyok) alap és Lehetdség szerint 1-1
kozépszintl torténeti 6sszefoglaloi teljességre torekedve
A tananyaghoz kapcsolddo kronologiak Valogatva 1-1

8.12 Szépirodalom

A miveltségteriiletek tantervi és értékelési kdvetelményei altal meghatarozott antoldgiakat,
hazi olvasmanyokat, szerzoi életmiiveket, népkoltészeti irodalmat tartalmaz, figyelembe véve

az ¢letkori sajatossagokat.

antologiak, miisorfiizetek

teljességre torekedve

A gyiijtés terjedelme és szintje A gyitijtés mélysége Példanyszam
A tantervben szerepld hazi és ajanlott Teljességgel 2-20
olvasmanyok

A tananyag altal meghatarozott klasszikus és | LehetOség szerint 2-6
kortars szerzok valogatott miivei és teljességre torekedve

gylijteményes kotetei

Atfogd lirai, prozai antoldgidk a magyar és Vialogatva 1-2
vilagirodalombol

Tematikus antologiak Vilogatva 1-2
Regényes életrajzok Vilogatva 1
Unnepekhez, megemlékezésekhez kapcsolodd | Lehet8ség szerint 1-2

8.13 Szakirodalom

A helyi tanterv, a tantargyi programok ¢és vizsgak kovetelményeinek megfeleld ismeretterjesztd
¢s szakkonyvek, lehet6leg minden szaktudomany teriiletén, minél szélesebb korben.

ismeretterjesztd sorozatok

A gyljtés terjedelme és szintje A gyujtés mélysége Példanyszam
A tantargyakhoz kozvetleniil kapcsolodo, a Vélogatva 1
tudoményok egészét, vagy azok részteriileteit

bemutat6 kis-, kdzép-, és nagyméretii, alap- €s

kozépszintli segédkonyvek

Az egyes tantargyakhoz kapcsolodo Vilogatva 1
ismeretk6z16 irodalom

Ervényben 1év6 altalanos iskolai tantervek, Vélogatva 1-15
tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

egyes targyakbol

Tovabbtanulasi utmutatok, felvételi Vialogatva 1
kovetelményeket tartalmazo kiadvanyok

Népszerti, a tananyaghoz kapcsolédo Vialogatva 1
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8.14 Helytorténeti gyilijtemény

Itt az iskola keletkezését, torténetét bemutat6 irodalmi anyag taldlhaté meg. Az évkonyvek és

az ezzel kapcsolatos folydiratok is ide kertilnek.

A gyilijtés terjedelme és szintje

A gylijtés mélysége

Példanyszam

Az iskola torténetérdl sz6l6 dokumentumok

Teljességgel

1-5

8.15 Az iskola sajat kiadvanyai

Itt az iskola altal kiadott dokumentumok talalhatoak. Kiilonb6z6 pedagogiai munkak, palyazati
munkak, iskolai rendezvények forgatokonyvei, kisérletek dokumentacioi, stb.

A gyiijtés terjedelme és szintje A gyiijtés mélysége Példanyszam

Pedagogiai munkak Teljességgel 1

Pélyazatok Teljességgel 1

Rendezvények forgatokonyvei Teljességgel 1

Kisérletek dokumentacioi Teljességgel 1
8.16 Pedagogiai gyiijtemény

A gylijtés terjedelme és szintje A gylijtés mélysége Példanyszam

Pedagdgiai és pszichologiai lexikonok, Vialogatva 1

enciklopédiak

Fogalomgytijtemények, szotarak Vélogatva 1

A pedagdgiai programban meghatarozott Vilogatva 1

nevelési €s oktatasi cél megvaldsitdsdhoz

sziikséges szakirodalom

Az alkalmazott pedagogia, 1¢élektan és Erdsen véalogatva 1

szocioldgia kiilonféle teriileteihez kapcsolodo

miivek

A miiveltségi teriiletek modszertani Vialogatva 1-2

segédkonyvei, segédletei

Konyvtari szakirodalom

A konyvtarban megtalalhatéak a konyvtarszakmai munkdhoz sziikséges tajékoztatd segédletek,

jogszabalyok, a konyvtarhasznalatra nevelés mddszertani segédletei, a konyvtartan tanitdsdnak
anyagai ¢és az aktualis szakirodalom legfrissebb kotetei. Ez utobbi részletezése besorolhatd a

tankonyvek kozé tetszés szerint.

A gyilijtés terjedelme és szintje

A gylijtés mélysége

Példanyszam
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Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek Teljességgel 1
Konyvtarhasznalattan modszertana Teljességgel 1
Konyvtari ismeretek tanitasi anyagai Teljességgel 1
A konyvtari feldolgozé munka szabalyait, Teljességgel 1
szabalyzatait tartalmazo6 segédletek

Kurrens és retrospektiv jellegii tdjékozodasi Vélogatva 1
segédletek

Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos Vilogatva 1
modszertani kiadvanyok

8.17 Hivatali segédkonyvek

Az iskola iranyitasaval, igazgatdsaval, gazdalkoddsaval, munkaiiggyel kapcsolatos
kézikdnyvek, jogszabalyok, kozlonyok, folyodiratok tartoznak ide. Ez a gytijtés iskolankban nem
a konyvtarban torténik, hanem a titkdrsdgon és a gazdasagi irodaban. Nyilvantartasuk lehet a
konyvtarban.

8.18 Idészaki kiadvanyok (periodikak, folyoiratok)

A tantdrgyi program kovetelményeihez kapcsolodd napi- és hetilapok, ismeretterjesztd
szakirodalom, irodalmi folyodiratok, pedagbgiai modszertani lapok, konyvtari szakirodalom.

A gylijtés terjedelme és szintje A gyujtés mélysége Példanyszam
A konyvtari szakirodalom folyoiratai Vélogatva 1
Altalanos pedagogiai és tantargymodszertani | Valogatva 1
folydiratok

Tantargyakhoz kapcsolodo szaklapok Vélogatva 1

Az iskolaba jard folyoiratok

Az intézmény anyagi helyzetétdl fiiggden, a fenntartd altal megrendelt periodikék.

8.19 A konyvtari allomany feltarasa, a katalogus szerkesztés szabalyai

A konyvtar allomanyanak feltarasa a SZIREN Integralt Konyvtari Rendszerrel torténik. Itt
zajlik a kolesonzés, minden nyilvantartas, statisztika. Az dlloméany nincs vonalkdddal ellatva.

A miivek rendszerezésének alapja az ETO. Kihelyezett tételek nincsenek. A szépirodalom
témakdorén beliil formai szempontbdl kiilon helyet foglalnak el

- az ifjusagi és gyermekirodalom,

- az antologiak,

- a versek,

- az ismeretterjesztd irodalom az ETO szerint besorolva,

- az audiovizualis dokumentumok (CD, DVD, CD-ROM)
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A tankOnyvtar, mely nem része a konyvtari allomanynak a konyvtar helyisége melletti kiilsd
szekrényekben osztalyonként helyezkedik el. Az ingyen tankényvhoz jutott didkok altal
visszahozott és még hasznalhato tankonyvekbdl allitottuk Ossze, €és kiilon nyilvantartasban
szerepel. (Nem képezik részét a munkaltatd tankonyvek és a munkafiizetek.)

8.20 A konyvtari allomany feltarasanak forrasai

= Racz Agnes: A katalogus szerkesztése. Utmutaté az iskolai és kis kozmiivelddési
konyvtarak szamara. OPKM, Budapest, 1987., 110 old.

= Konyvtari raktarozasi tablazatok. Szerkesztette és dsszeallitotta: Ronai Tamas, 8.
atdolgozott kiadas, OSZK KMK, Muzsak, Budapest, 1989., 140 old.

= MSZ 4.000-77 Egyetemes Tizedes Osztalyozas (roviditett kiadds) Tablazatok (1. kotet)

= Betlirendes mutaté az MSZ 4.000-77 szabvanyhoz (2. kotet)

»  Targyszojegyzék iskolai konyvtarak részére FPI, Budapest, 1996., 159 old.

8.21 Konyvtarhasznalati szabalyzat

8.22 A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtarat a telephelyek tanuléi, pedagbgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamdara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd
eléado is igénybe veheti a foglalkozas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozés: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkajogviszony létesitésekor keletkezik a
konyvtari tagsag, s a jogviszony megszlinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtarban a hasznalok kovetkezd adatainak kezelésére kertil sor:
e név, sziiletési csalasi és utonév
o sziiletési hely és 1d6
e anyja sziiletéskori csalasi €s utoneve
e lakcim
e személyazonositd okmany szdma

Az adatokban bekdvetkezett valtozadsokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni a
konyvtarosnak. A tanuloknak az iskolabdl torténd eltdvozasi szandékarol a fdigazgatod
tajékoztatja a konyvtarost. A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbol, az iskolabol eltavozo kollégak
az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elétt leadjak.

Az adatokat a konyvtar sajat nyilvantartasi rendszerében rogziti, azokat csak az olvasédval vald

kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre kertilnek.
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8.23 A konyvtarhasznalat médjai

Az iskolai konyvtar hasznalata az alabbiak lehetnek:
e helyben hasznalat
e kolcsonzés
e konyvtarkdzi kolesonzés
e csoportos hasznalat

Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e akézikdnyvtari allomanyrész,
e akiilongyijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok

A csak helyben hasznalhatéo dokumentumokat a tanarok egy-egy tanitsi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikdlesondzhetik.

A konyvtaros szakmai segitséget ad:
e az informacidk kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,

e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszk6zok hasznéalataban.

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtival szabad kivinni.
Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad. A
kdlcsdnzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdolcsondzhetd egy honap
idotartamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje €s hosszabbitdsa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évo
dokumentumok eldjegyezhetok.

A kolcsonzési hataridd lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar. A konyvtarral szemben
fennall¢ tiirelmi idon feliili késedelem ideje alatt a kdlesonzés nem vehetd igénybe.

Az 1skoldbdl tavozo tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontjaig a
kolcsonzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.
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Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas mivel
poétolni.

A konyvtar nyitva tartasi idejét a szorgalmi id0szak elsé honapjaban, de legkésobb oktober 1-

ig az illetékes foigazgatd helyettesekkel valo konzultacio utan az iskolakdnyvtaros allapitja meg
¢s a tanari valamint a folyosoi hirdetétablan kifliggeszti.

Konyvtarkozi kolesonzés

A gylijteményiinkbdl hidnyz6 miiveket olvasoi kérésre mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatdsi Rendszer szolgaltatd intézményeibdl érkezd eredeti mil
kolesonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros, az osztalyfonokok, a
tanarok, az egyéb foglalkozasok vezetd neveldk konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasdra az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett itemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

8.24 A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e informacioszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,

e ajanlo bibliografidk készitése
e internet-hasznalat

8.25 A kis példanyszami nemzetiségi, szakmai, specialis tankonyvek megvasarlasi
lehetosége

A kis példanyszdmu nemzetiségi, szakmai, specialis tankonyvforgalmazas keretében az iskolak
részére eljuttatott tankonyveket az iskolai konyvtarban, konyvtarszobaban kell elhelyezni, és
konyvtari kdlesonzés Gtjan kell a tanulokhoz eljuttatni.
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E tankonyveket az iskolaval jogviszonyban all6 tanuldk — a sziilok irasos nyilatkozata alapjan

— a konyvtaros altal meghatarozott hasznalati id6 utan megvasarolhatjak. A vételi arat a
féigazgato— a konyvtaros és a tankonyvfelelds véleményének kikérésével — az elhasznalddas
mértékének aranyaban allapitja meg.

8.26 Katalogusszerkesztési szabalyzat

8.27 A konyvtari allomany feltarasa

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

Az adatokat rogzit6 kataloguselem a kdvetkezdket tartalmazza:
e raktari jelzet
e bibliografiai és besorolasi adatok
e Egyetemes Tizedes Osztalyozas (ETO) szakjelzetei
e targyszavak

8.28 A dokumentume-leiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari alloméany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliogréfiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az
egyszerUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyéasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

e szerzdségi kozlés

e kiadds sorszama, mindsége

e megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

e oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

e sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

e megjegyzések

o kotés: ar

e |ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:

e a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)

e cim szerinti melléktétel
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o kozremiikoddi melléktétel

e targyi melléktétel
Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi
miuvek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

8.29 Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkataldgus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Form4ja szerint:

- hagyoményos papir alapt
- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével

8.30 Tankonyvtari szabalyzat

Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1 Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2 Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild didkok altal &tvett
tankonyvek arra az id6tartamra kolesondzhet6k ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtadmogatas révén kapott tankdnyvet a tanuld
nem hasznélja folyamatosan, a tanév szorgalmi iddszakanak utols6 napjaig minden
kolcsonzésben 1€vo dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

A kolcsOnzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankdnyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alédirdsukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢s alairdsukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznélatdra ¢és
visszaadasara vonatkozoan.

Ennek szovegét a kdvetkez6 nyilatkozatminta tartalmazza:
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NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbol a ....... [overnn. tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbol
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

e A tanév szorgalmi idészakdnak az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett
tartos tankonyveket

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

Kelt,
szulg alairasa tanulo alairasa

A tanuldk tanév befejezése elott, legkésobb a szorgalmi idészak utolséd napjaig kotelesek a tanév
elején, illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanul¢ sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo kart
az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni

a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo értékcsokkeneést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltérlistat kell késziteni:

e az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos);

e anapkoziben é€s a tanuldszoban 1étrehozott letétekrdl (Szeptember);

e {sszesitve az Gjonnan beszerzett tankonyvekrol (Szeptember-oktober);

e aselejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november);

e Jsszesitve a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (szorgalmi id6szak utolséd

napjaig);
e akonyvtarban taldlhato beszerzett kotelezd és ajanlott olvasmanyokrol.

Kartérités

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet, igy a tartdés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot (a tovabbiakban: tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszertien hasznalni.

Ebbdl fakaddan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen.
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Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:
e azelso év végére legfeljebb 25 %-0s,
e amasodik év végére legfeljebb 50 %-o0s,
e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s,
e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kolcsondz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanul6 sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
e ugyanolyan konyv beszerzése vagy
e anyagi kartérités a foéigazgato hatdrozatara.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleldé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kdrmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilo altal
benyujtott kérelem elbirdlasa a foigazgatd hataskore.

A tankonyvek rongélasabdl eredd kartéritési 6sszeg a tankonyvek €s a segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

A munkafiizeteket és az 1-2. évfolyamos tanulok altal hasznalt — az allam 4&ltal szdmukra
ingyenesen juttatott — tankonyveket nem kell a tanuldknak a kdnyvtarba visszavinniiik a tanitasi
év utols6 napjan. E tankonyvek nem keriilnek be az iskolai konyvtar allomanyéba.

9. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és idokerete; a
testmozgas és sportolas lehetoségei az iskolaban

9.1 Egyéb foglalkozasok meghatarozasa, szervezeti formai

Az egyéb foglalkozas olyan a tanordkon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmut
foglalkozas, amely a tanuldk fejlodését szolgalja.

Egovéb foglalkozasok szervezeti formdi a kovetkezok:

o felzarkdztato foglalkozas (korrepetalés)

e aszakkor,

e ¢érdeklodési kor,

e Onképzokor,

e miivészeti CSOpOrt;

e az iskolai didksportkor;

e tomegsport foglalkozas;

e atanulményi, szakmai, kulturalis, sport verseny,
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9.2

e hazi bajnoksag,

e gyogytestnevelés, konnyitett testnevelés

e atanulmanyi kirdndulés,

e aziskola pedagbgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas

Az egyéb foglalkozasok célja

A_felzarkdztatd foglalkozasok (korrepetalasok) célja az alapképességek fejlesztése és a
tantervi kovetelményekhez valo felzarkodztatas. Az alsd tagozaton a felzarkdztatd
foglalkozasok orarendbe illesztett idopontban torténnek. Fels tagozaton a korrepetalas
differencialt foglalkozas, ami az egyes tanulokra (egyéni foglalkozas 1-3 f0 részvétele
esetén) vagy tanulocsoportokra vonatkozdan keriil megszervezésre a neveldk, tanarok
jelzése, tovabba a szintfelmérések eredményei alapjan.

A szakkorok, érdeklddési korok, miivészeti csoportok a tanuldk érdeklédésétdl fiiggden a
munkakozdsség-vezetdk  javaslatdnak figyelembe vételével indithatok. Tételes
felsorolasukat a tantargyfelosztas tartalmazza. E foglalkozasok elsddleges célja a tehetség
kibontakoztatasa, egy-egy ismeretteriileten valdé tudomanyos igényl elmélyiilés, amely
parosul a tanulok kezdeményezOkészségén alapuld, Ontevékeny munkaltatissal, s a
kreativitas fejlesztésével, mely az élményszerli tanulas révén a tanorai tartalmakhoz is
szervesen kapcsolodik.

A tanulok_onképzokoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszervezését és
miikodtetését a didkok végzik. Az Onképzé didkkorok munkdja nagymértékben
hagyatékozik a kreativ tanulok aktivitasara, oOnfejlesztd tevékenységre. A didkkorok
szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagdégusok vagy
kiils6 szakemberek végzik a féigazgatd engedélyével.

Az iskolai didksportkor €s a tomegsport foglalkozasok (csak altaldnos iskola) célja, hogy a

tanulok mindennapi testedzésének lehetdségét biztositsa, s jaruljon hozzd az egész
intézményi tevékenységet atfogod teljes korli egészségnevelés megvalositasahoz.

A _gybgytestnevelés és a konnyitett testnevelés (csak altalanos iskola) az iskolai testi nevelés
¢s fejlesztés egyik formaja. Gyogytestnevelés orara vald beosztast az iskolaorvos igazolasa
alapjan kap a tanuld, ahol megjelenése €s aktiv részvétele kotelezd. A gydgytestnevelésre
vald beosztassal egyidejlileg a tanul6 — orvosi javaslatra — az illetékes foigazgato helyettes
altal felmentést kaphat az iskolai testnevelés ordkon vald részvétel alol. A konnyitett

testnevelésben részt vevo tanulokkal a testneveld differencialtan foglalkozik.

A tanulmanyi, szakmai, kulturalis, sport versenyeken, hazi bajnoksagokon valo részvétel a
didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanuldk intézményi, varosi,
jarasi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt a pedagogus felkészitését
igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a
nevezésért a szakmai munkakozosségek és az ek feleldsek.
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7. A_tanulményi kirdndulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak ¢és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az intézmény mindent megtesz a kirdndulasok igényes és
egyben olcsd megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében.

9.3 Az egyéb foglalkozasok miikédési rendje
Az egyéb foglalkozasokra valo jelentkezés modjat az iskolavezetés hatdrozza meg.

Az egyéb foglalkozasokon a tanuld egyéni jelentkezés Uitjan, a sziil6 irdsos nyilatkozata alapjan
vehet részt. A jelentkezéshez csatolt sziil6i hozzajarulast a sziilé formanyomtatvanyon nyujtja
be. A jelentkezés egész tanévre sz0l, €s a jelentkezést kovetden a foglalkozasokon valo részvétel
kotelez6, a mulasztasokrol sziil6i igazolast kell hozni.

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

Az egyéb foglalkozasokrol egyéb foglalkozasi naplot koteles vezetni a foglalkozasvezetd
neveld.

Az egyéb foglalkozdsokat az szervezeti egységek tanuldi szamdra a ko6zds részvétel
lehetdségének figyelembevételével kell megszervezni.

9.4 Az egyéb foglalkozasok idokerete

Az egyéb foglalkozdsok iddtartamat (Orakeretét) és helyszinét (tantermét) az illetékes
foigazgatd helyettesek rogzitik a tantargyfelosztas alapjan az egyéb foglalkozasi rendben, a
terembeosztassal egyiitt.

9.5 A mindennapi testedzés formai (csak altalanos iskola)

A mindennapos testedzés elsddleges céljai és feladatai:

- afokoz6do szellemi terhelés elviselése,

- afizikai tevékenység fokozasa;

- az edzettség folyamatos szdmszer(sitése, a realis edzettség onértékeld rendszerének
megalapozasa;

- mozgaskoordinacios képességek fejlesztése, a mozgaskultira tigyességi, koordinacios
tartalmai révén;

- felkészités az artalmak, karos szenvedélyek elleni stabil védekezésre;

- pozitiv személyiségfejlesztés.

A mindennapos testedzés szervezeti keretei:
- amindennapi jatékos testmozgas, amely a tanitasi 6rak és foglalkozasok, valamint az
egész napos iskola szabadidds tevékenységeibe szervesen beépiilnek;
- az oOratervi testnevelés orak;
- diaksportkori és tomegsport foglalkozasok;
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iskolai diaksport egyesiilet foglalkozasai,
sportversenyeken torténd részvétel;
J0 1d6 esetén az udvari sziinetben valé mozgasos tevékenység.

10. Az iskolai hagyomanyok, iinnepélyek és megemlékezések rendje

Az

iskolai tinnepségek, megemlékezések az éves munkaterv ¢és havi

eseménynaptara alapjan keriilnek megrendezésre.

10.1 Unnepélyek

tanévnyitd tinnepély

oktober 23-i tinnepély
marcius 15-1 iinnepély
ballagas, tanévzaro iinnepély

10.2 Megemlékezések

oktdber 6. Aradi vértanik napja

november 13. Magyar nyelv napja

januar 21. Magyar kultira napja

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

aprilis 16. Holokauszt 4ldozatainak emléknapja

aprilis 22. A Fold napja

majus 21. Hésok napja

junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja

majus elsd vasarnapjahoz kapcsoldddan: anyak napja
majus utols6 vasarnapjahoz kapcsolddoan: gyermeknap
aktualis évfordulokrol torténd megemlékezés

10.3 Ev Didkja

Az Ev Diakja kitiintetést a didkonkormanyzat a nevelbtestiilettel egyetértésben adoméanyozhatja annak
az altalanos iskolai tanuldnak, akit osztalytarsai a tanév soran harom alkalommal valasztottak Evszak

diakjanak.
A kitiintetést az iskola tanulokozossége elott a tanév végén linnepélyes keretek kozott adjak at.

10.4 Nebulé6-dij

A dijat az az altalanos iskolai negyedik osztalyos tanulé kaphatja, aki az intézményben folytatott
tanulméanyai sordn folyamatosan kitind vagy jeles tanulméanyi eredményt ért el és példamutatd

magatartast tanusitott.

feladatterv

A dijat az iskola tanulokozossége el6tt a tanév végén tinnepélyes keretek kozott adjak at.
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10.5 Krepuska-dij

A Krepuska-dij az altalanos iskolai tanulok és pedagogusok legmagasabb elismerési formaja.

Az apedagogus részesiilhet ebben a dijban, aki a tanév soran kimagaslé szakmai munkat végez,
innovativ dtleteivel szinesiti az intézményben folyd neveld - oktatd munkat és 6regbiti iskolank
jO hirnevét.

A dijat az a nyolcadik osztalyos tanuld kaphatja, aki az intézményben folytatott tanulmanyai
soran folyamatosan kitliné vagy jeles tanulmanyi eredményt ért el, emellett kiemelkedd
kozosségi munkat végzett illetve kimagaslo sport vagy miivészeti teljesitményt nyijtott.

A dij odaitélésérdl az intézmény vezetdsége dont, a tanulok, sziildk és a pedagdgusok
véleményének figyelembe vételével.

A dijakat az iskola tanulokozossége el6tt a tanév végén linnepélyes keretek kozott adjak at.

A dijazottak fényképe megjelenik az iskola erre a célra rendszeresitett falitablajan.

10.6 Hibé-dij
A Hibo6-dij a miivészeti iskolai tanulok és pedagogusok legmagasabb elismerési formaja.

Az apedagogus részesiilhet ebben a dijban, aki a tanév soran kimagaslé szakmai munkat végez,
innovativ Gtleteivel szinesiti az intézményben folyd neveld - oktatd munkat és oregbiti iskolank
jO hirnevét.

A Hibo-dijat az a miivészeti iskolai tanuld kaphatja, aki minimum harom tanéven keresztiil
minden évben jeles bizonyitvanyt és legalabb j6 magatartast szerzett, és iskolai tevékenységével
erositette az intézmény hagyomanyait, jo hirét.

A dijakat az iskola tanulokdzossége el6tt a tanév végén iinnepélyes keretek kozott adjak at.

A dijazottak fényképe megjelenik az iskola erre a célra rendszeresitett falitablajan.

11. Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere, formaja, modja
11.1 Az iskola horizontalis kapcsolatrendszere, partnerintézményei
Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az iskola vezetdségének ¢és

kozosségeinek allandd6 munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel,
partnerszervezetekkel:
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- afenntartoval, (szakmai iranyitas, gazdasagi ligyintézés, szakmai koordinacio,
elvi itmutatasok, koordinalas és segitségnyujtas);

- Somoskdujfalu Kozség Onkorméanyzataval a dr. Krepuska Géza Altalanos Iskola telephely
esetében (jogszabalyban és kiilon megéllapodasokban meghatarozottak szerint);

- atelepiilési 6nkormanyzatok jegyz6i hivatalaval (tanligyigazgatas- €s iranyitas);

- atertlletileg illetékes tankeriileti kozpontokkal (szakmai koordinacid, taniigyigazgatas- €s
iranyitas);

- jarasi (fovarosi korzeti) hivatallal (taniigyigazgatas- és iranyitas);

- kormanyhivatallal (taniigyigazgatés- és iranyitas);

- teleptilési nevelési-oktatasi intézmények vezetdségével (szakmai jellegli kapcsolattartas,
koordinaci6 és tapasztalatcsere);

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

- atanulasi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacios bizottsagokkal (folyamatos
szakmai egytittmiik6dés);

- a kornyéken 1évé anyaotthonokkal és gyermekotthonokkal (gongvisel6vel vald
kapcsolattartas);

- atelepiilésen miikodd nemzetiségi onkormanyzatokkal (egyiittmiikodési megallapodas)

- a Salgoétarjani Varosi Tanuszodaval (uszasoktatas révén);

- asalgotarjani Jozsef Attila Miivelddési és Média Kozponttal (egyiittmiikodés kozmiivelodési
feladatok terén);

- Magyar Allamkincstar Teriileti Allamhéztartasi Hivatalaval az intézményi miikodés
gazdasagi-pénziigyi teriiletei révén.

11.2 Az intézmény a pedagogiai szakszolgalatokkal, pedagégiai szakmai
szolgaltatokkal valo kapcsolatai

A pedagogiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai szolgaltato intézmények a nevelési-
oktatasi intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartds modjai:
e cgyiittmiikddési megallapodas alapjan
e informalis megbeszélés, megegyezés szerint
e az intézmény munkatervében rogzitettek mentén

Az iskolaval tanuléi jogviszonyban 4llo6 sajatos nevelési igényli, valamint tanulasi,
beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdé tanuldk magas szinvonalt és eredményes
ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatasat, tovabba specialis
ellatasat végzO pedagodgusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai
munkakozdsségek munkaprogramjaban foglalt ilitemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes
pedagogiai szakszolgalatokkal.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartas a szakmai munka szinvonalanak

minél magasabb szintli ellatdsa érdekében az iskolavezetés 4ltal kialakitott informalis

csatornakon ¢és a kiilonboz6 — a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények altal meghirdetett
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— programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken
torténod részvétel utjan valdsul meg.

A pedagdgiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatd intézményekkel vald kapcsolattartasért a
foigazgatd ¢és az illetékes fOigazgatd helyettesek a felelosek, akik a nevesitett
partnerintézmények vonatkozdsdban az egylittmikodés feladatainak végzésével a
neveldtestiilet egyes tagjait bizzak meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

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

- a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktandcsadoi, szakértéi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkakozdsségek kezdeményezésére;

- vizsgalatok, kontrollvizsgilatok révén a  tanulok  részképesség-fejléddésének
diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirdsa a mindennapi kapcsolattartas
szintjét képezi a pedagdgiai szakszolgalatokkal;

- ¢évente tobb alkalommal megbesz¢élés folytatdsa a pedagdgiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk vizsgalt illetve foglalkoztatott tanulokrol;

- esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagodgusai, az osztalyfonokok, a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott neveld, és fejlesztopedagdgusok bevonasaval.

11.3 Az intézmény kapcsolattartasa iskola-egészségiigyi ellatast biztosité
egészségiigyi szolgaltatoval

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az altalanos iskola
illetékes foigazgatd helyettesje a foigazgatd egyetértésével megallapodast kot a teriiletileg
illetékes iskola-egészségiigyi szolgélat vezetdjével.

A megallapodasnak biztositania kell: a tanulok egészségligyi allapotanak ellendrzését,
szlirését az alabbi teriileteken:

- fogaszat, évente egy alkalommal,

- belgyogyaszati vizsgalat, évente egy alkalommal;

- szemészet, egy alkalommal;

- az éloskodok rendszeres sziirését;

- atanuldnak a korzeti védond altal végzett higiéniai-tisztasagi sziirdvizsgalatat

évente két alkalommal.

A vizsgalatokrol a sziiloket az osztalyfonokokon keresztiil tdjékoztatni kell.

11.4 Az intézmény Kapcsolattartasa a teriiletileg illetékes rendvédelmi szervvel

Azt az altalanos iskolai tanulot, aki kdtelezd tandrai vagy egyéb foglalkozasok ideje alatt a
rendOrség el6tt nem tudja hitelt érdemléen bizonyitani az iskolabol vald tavollétének
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jogszabaly altal megengedett okat, a rendér az iskola igazgatdjahoz kiséri a teriiletileg
illetékes renddrkapitanysag vezetdjével valo eldzetes egyeztetés alapjan.

Az illetékes féigazgato helyettes tavollétében a tanulot a vezetdi helyettesités rendje szerint a
vezetOi feladatok ellatasara jogosult illetve azzal megbizott intézményi alkalmazott fogadja,
aki egyben az eseményrol készitett renddrségi jegyzOkonyv aldirdsara is jogositott.

Az altalanos iskolai feladatellatasért felelés foigazgatd helyettes — szilikség esetén — az

iskolakeriilés megeldzése érdekében személyes talalkozot kezdeményez az iskola teriiletének
korzeti megbizottjaval.
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12. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa a Dr.
Krepuska Géza Altalanos Iskola telephelyen

1. A tanulok egészségiigyi ellatasat az orvos és a védond, valamint a gydgytestneveld a

féigazgato helyettessel egyeztetett rend szerint végzi.

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

3. Az iskolaorvos ¢és a védond egészségiigyi kérdésekben, felkérésre, szakértonként

kozremiikddik a neveldtestiilet illetve a sziil61 munkak6zdsség munkajaban.

4. A tanuldk csoportos fogaszati sziirdvizsgalata és kezelése a teriiletileg illetékes fogaszati

rendelében évente a szorgalmi (tanitasi) idoben torténik. Fogaszati sziirvizsgalatra és
kezelésre egy tanuld (tanuldcsoport) tanévenként 10 tanitasi orar6l vonhatdé el. A
szirdvizsgalaton valo részvételt, valamint annak ideje alatt a tanulok feliigyeletét az iskola

biztositja.

5. Az iskolaorvossal valo rendszeres kapcsolattartas az iskolavezetés feladata. A testnevelés

orarol hosszabb ideig tartd felmentést csak szakorvosi irdsos vélemény alapjan adhat az
iskola igazgatdja. A felmentést a tanulo koteles a testneveld tandrnak atadni. Az iskolaorvos

a szakorvosi vélemény figyelembe vételével a tanulokat gyogytestnevelés foglalkozasokra

utalhatja. A gyogytestnevelési foglalkozasokat az 6rarendben rogzitjiik.

6. Az iskolaorvos és a védond az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra
nevelése érdekében felvildgositd eldadasokat tarthat, valamint kozremiikodhet az iskola

pedagbdgiai  programjaban  szereplé teljes korli  egészségfejlesztési  program
megvalositasdban. A kotelezd orvosi vizsgalatok, véddoltasok iddpontjat ugy kell
osztalyonként megszervezni, hogy a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha
mod van ra, csak tanitas eldtt vagy utan kertiljon ra sor. Az orvosi vizsgalatok idépontjarol

az osztalyfonokot az ek tajékoztatjak.

7. A tanulok egészségi allapotdnak megovasa érdekében az iskolavezetdség rendszeres
kapcsolatot tart fenn a korzeti gyermekorvosokkal és védondkkel. Segitségiikkel

megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat, melynek éves tervezetét kozosen
készitik el az iskola vezetdivel, figyelembe véve a tanuldk €letkorara és egészségi allapotara
vonatkoz6 jogszabalyi eldirasokat. A gyermekorvos ¢és a védond rendszeresen
kozremiikodnek a teljes korti egészségfejlesztési program megvaldsitdsaban, mint egy-egy
témakor eldadoi. Tandcsokkal latjak el a tanulokat életvezetésiikkel kapcsolatban, valamint
szokasaikat illetden az egészséges ¢életmoddra nevelésben, személyi higiénéjiik

kialakitasaban.
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13.Egyéb rendelkezések

13.1 Az intézmény pedagogiai programjanak nyilvanossaga, hozzaférhetésége

Az intézmény pedagdgiai programja nyilvanos, az intézmény honlapjan minden érdekl6dd
szamara szabadon megtekinthetd.

Nyomtatott formaban, az alabb felsorolt helyek nyitva tartési illetve fogadasi idejében
tekinthet6 meg:

» az intézmény székhelyén

= az szervezeti egységek titkarsagan

* 3z intézmény konyvtaraban,

* 3z intézmény irattardban,

A pedagogiai programroél ezen tul tajékoztatast kaphatnak

1. az iskola alkalmazottjai:
— az alkalmazotti kozosség értekezletein €s a felettesi jogkort gyakorlo vezetd beosztasi
alkalmazottaktol
— amunkakdzdsség-vezetoktdl a munkakozosségi foglalkozasokon
— az iskolavezetdségtdl a neveldtestiileti megbeszéléseken €és egyéb mas megbeszéElt
modon

2. atanulok:
— az osztalyfonokoktdl osztalyfénoki oran
— adidkonkormanyzatot segitd pedagdgustol a didkonkormanyzat megbeszélésein
— az iskolavezetéstdl a didkkozgyiilésen
—  ¢s egyéb mas a nevelokkel megbeszélt formaban

3. asziilok:
— aneveloktdl, osztalyfonokoktdl a sziildi ertekezleteken és fogadoorakon
— azigazgatotol a szliloi valasztmanyi tajékoztatd értekezletén
—  ¢s egyéb mas a nevelokkel megbeszélt formaban

4. az iskolaval kapcsolatban nem allé személyek:
— az intézményi kozzétételi listan (KIR)
— az intézményi honlapon
— indokolt esetben személyes t4jékoztatas utjan.

13.2 Igazgatasi dij iskolai bizonyitvanymasodlat kiallitasa esetén

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol - kérelemre - a torzslap (pottérzslap) alapjan
masodlat allithato ki. A masodlatért fizetendd illeték mértékérdl jogszabaly rendelkezik.

13.3 Az iskolaba hozhat6 hasznalati eszkozok bevitelének szabalyozasa a
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biztonsagos miikodés érdekében

A tanul6 iskolaba csak a tanuldshoz sziikséges eszkozoket hozzon. Ezek az eszk6zok nem
lehetnek balesetveszélyesek, nem veszélyeztethetik sem a sajat, sem a masok testi épségét. Nem
hozhatnak a tanuldk olyan eszkozoket magukkal, amelyeknek biztonsagos és rendeltetésszeri
hasznalata az iskoldban nem biztosithaté (pl.: gérdeszka, gorkorcsolya stb.).

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

Amennyiben a tanulonal magasabb értéket képviseld eszkdz vagy pénz van, azért az iskola csak
abban az esetben vallal felelésséget, ha azt felndtt megérzésére atadja. A tanuldknak az iskola
¢épiiletébdl barmely targyat, amely nem a sajat tulajdonat képezi, elvinni nem szabad, ez
fegyelmezd intézkedést von maga utan. Ez alol kivétel konyvtari konyv, illetve a pedagogustol
koleson kapott segédanyag a felkésziilés¢hez.

Az iskolaba behozni tanitdsi orara a pedagdgus altal kért eszkdzoket abban az esetben szabad,
ha azok a nem veszélyeztetik a tanulok egészségét és testi épségét.

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

A tanul6 az iskola altal biztositott eszkozoket koteles rendeltetésszertien hasznalni, szandékos
rongalas esetén — gondviseldje — koteles az okozott kart megtériteni.

A tanul6 térsai altal behozott eszkdzoket nem rongalhatja meg, tarsa engedélye nélkiil azt el
nem veheti. Az iskola az ily mddon okozott karért nem vallal anyagi feleldsséget.

13.4 A szocialis 6sztondij, illetve a szocialis timogatas megallapitasanak és
felosztasanak elvei

A tanuldkat megilletik:
— a mindenkori koltségvetési térvényben, mas jogszabalyokban illetve fenntartoi
hatarozatban meghatarozott kedvezmények; étkezési, téritési dijkedvezmények,
tankonyv- €s taneszkoz-tamogatasok, 0sztondijak, szocialis tdmogatasok.

13.5 A kedvezményekrol nyujtott informaciok

Az intézmény vezetOi kotelesek a tanuldkat és a sziiloket az el6z6 tanév végéig a kovetkezd
tanévre érvényes szocialis juttatasokrol tajékoztatni.
A t4jékoztatas formai:

- iskolai honlap

- hirdet6tabla

94



- sziil6i tajékoztato levél
13.6 A reklamlehetéségek szabalyozasa az iskolaban

Az intézmény altal hasznalt épiileteken beliil reklam elhelyezésére a hirdet6tabla és a
falijsdgok szolgalnak. Barmilyen reklam elhelyezéséhez a fOigazgaté vagy az illetékes
foigazgatdo helyettesek engedélye sziikséges. Az elhelyezett reklamhordozonak az iskola
tevékenységével kapcsolatosnak vagy kozcélinak kell lennie, a benne foglaltak az iskola
tevékenységével, a tanulok személyiségi jogaival nem lehetnek ellentétesek.

Reklamanyagként kiilondsen a kdvetkezd témaju anyagok szerepelhetnek:
= sportprogram;

=  kulturalis tevékenység vagy kulturalis programra valo felhivas;

= oktatési tevékenységet kiegészitd programok ismertetdi.

Az elhelyezésrol és ezek idOszeri cseréjérdl a pedagogiai asszisztens gondoskodik.

/& 4

13.7 Az iskolaban iizemelo élelmiszerarusito iizlet illetve aruautomata
miukodtetésére szolo felhatalmazas

Az iskolaban a vonatkozd agazati és népegészségiigyi valamint iskola-egészségiigyi
jogszabalyi eldirasok betartdsa mellett, az iskola-egészségligyi szolgalat tamogatd
szakvéleménye esetén az intézmény fOigazgatdja megallapodast kothet az iskoldban
¢lelmiszerarusitd lizlet vagy aruautomata mitkddtetésére.

A megallapodas megkdtése eldtt az élelmiszer-arusitd ilizlet nyitvatartasi rendjének és az
aruautomata mikodtetési idOszakdnak a megallapodasban torténd meghatdrozasdhoz a
féigazgato beszerzi a fenntarto, a sziildi szervezet/kozésség és a didkonkormanyzat egyetértését,
melyet irasba kell foglalni és az irattari anyagok kozott elhelyezni az lizemeltetési megallapodas
¢s az iskola-egészségligyi szolgalat szakvéleményének hiteles példanya mellett.
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14.Z.aro rendelkezések
14.1 Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ 2021. év szeptember ho 1. napjan Iép hatalyba, és visszavonasig érvényes.
14.2 Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi elbiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi valamely allandd munkakozosség, a
didkonkorményzat, és a sziil6i munkakozosség. A kezdeményezést és a javasolt médositast az
illetékes fdigazgatd helyettesen keresztiil a foigazgatéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ
modositasi eljardsa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Salgétarjan, 2021. augusztus 31.

foigazgato

14.3 Az intézményben mikédo egyeztet('i‘ftﬂ’)rumok nyilatkozatai

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzattal kapcsolatban az intézmény didkénkormanyzata képviseletében
¢s felhatalmazasa alapjan alairdsommal tanusitom, hogy a didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen
SZMSZ feliilvizsgélata soran, a jogszabalyban meghatérozott ligyekben gyakorolta.

Kelt: Somoskéujfalu, 2021. augusztus 31.

“C-—??fl\m.ﬁéi; : uﬁqz&é’ e MQLZ{DE\’%M ......

DOK-vezet DOK- képviseldje

A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzattal kapcsolatban az intézmény szilléi szervezete
képviseletében ¢és felhatalmazisa alapjan aldirdsommal tanisitom, hogy a sziil6i
munkakdzosség véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban
meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Kelt: Somoskéujfalu, 2021. augusztus 31.

.................................

sziil6i munkak6zosség vezetd hitelesitd

A szervezeti és milkddési szabdlyzatot — annak moédositdsat — az intézmény nevel6testiilete 2021.
augusztus 27-én tartott értekezletén elfogadta.

' o '
EATE R TOLIL bbb s e
hitelesité nevelotestiileti tag hitelesitd neveldtestiileti tag
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15.Az SZMSZ fiiggelékei
1. sz. fiiggelék — Az SZMSZ alapjaul szolgalé jogszabalyok

A SZMSZ szabdlyozasi kérét meghatarozo jogszabalyok:

e anemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

e anemzeti koznevelés tankonyvellatasrol szold 2013. évi CCXXXIL. térvény

e az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

e apedagdgusok elomeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szold 326/2013.
(V1. 30.) Korm. rendelet

e anevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

e atankOnyvvé, pedagogus-kézikonyvveé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatés, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérél szolo 17/2014. (I11. 22.) EMMI rendelet

e az iskolai rendszerii szakképzésben részt vevo tanulok juttatasairol szolo 4/2002. (1. 26.)
OM rendelet

e a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairol szold 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet

Tovabbi, az adott intézmény mitkédését meghatdrozo jogszabalyok:

e Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szol6 mindenkori torvények

e az allamhdaztartasrol szolo 2011. CXCV. torvény

e agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. térvény

e anemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény

e aszakképzésrdl szolo 2011. évi CLXXXVII. torvény

e a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIIL. térvény

e amunka térvénykonyveérdl szolo 2012. évi |. térvény

o az illetékekrdl sz6l6 1990. évi XCIIIL. torvény

e az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szo16 2011. évi CXII.
torvény

e akoziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a magéanlevéltari anyag védelmérdl szo16 1995. évi
LXVI. torvény

e a Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. térvény

e arenddrségrdl szolo 1994. évi XXXIV. torvény

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

e apedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl szold 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

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

e a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol szolo 243/2003 (XL
17.) Korm. rendelet
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a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol szol6 110/2012. (V1.
4.) Korm. rendelet

a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet
iigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezéen nytjtando szolgaltatasokrol
sz016 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

a munkavédelemrél sz616 1993. évi XCIII. térvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szol6 5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet

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

a kerettantervek kiaddsanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatési
jogszabalyok modositasarol szold 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérodl, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok modositasarol szol6 28/2000. (IX.21.) OM rendelet

a kerettantervek kiadasanak ¢€s jovahagyasanak rendjérol szol6 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet

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

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szol6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

a tankonyvvé és a pedagdgus-kézikonyvveé nyilvanitds, a tankdonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérdl sz616 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet médositasarol
sz016 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet

az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl
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2. sz. fiiggelék — A Cogito Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola alapité okirata
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1. sz. melléklet: Munkakori leiras mintak

A foigazgato helyettes munkakori leirasa
A munkavéllal6 neve:

A munkakor megnevezése: ............... foigazgato helyettes
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eldirt végzettsége:

Besorolésa:

FEOR szédma:

Kozvetlen felettese: féigazgatd

Kozvetett felettese: -

Munkaidd és benntartozkodas:

Megbizas idétartama: megbizasa visszavonasig érvényes

A munkakér célja

A szakteriiletéhez igazodé feladatellatas iranyitasaval 0sszefiiggd operativ vezetdi feladatok
elvégzése az iskola szervezeti ¢s mikodési szabdlyzatdban — és mas szabalyzo
dokumentumokban — foglaltaknak megfelelden a vezet6i munkamegosztas kozosen kialakitott
rendje alapjan a mindennapi miikodés zavartalansaganak biztositasa érdekében. A féigazgatod
egyszemélyi feleldsségének érintetleniil hagyasa mellett, felelds a szervezeti felépitésben
meghatarozott teriiletek munkajaért. Alapvetd feladatai és kotelességei szakmai- vezetési
(pedagogiai iranyito-ellenérzo) és tigyviteli teriiletekre vonatkoznak.

Ko6zvetlen felettesi hataskore

Az 4ltala iranyitott miikodési teriilet valamennyi pedagogusa és neveld-oktatd munkajukat
kozvetleniil segitd alkalmazottja felett kozvetlen felettesi hataskort gyakorol. Gyakorolja
mindazon feladat- és hataskoroket, amelyeket a foigazgatd sajat feladat- és hataskorébol
szdmara a szervezeti és mikodési szabalyzatban rogzitettek szerint lead.

Pedagogiai feladatai

— Irényitja és feliigyeli az nevel4-oktaté munka egészét.

— Feliigyeli a szakmai munkak6zosségek tevékenységét.

— Ellendrzési jogkore kiterjed az intézményben folyod oktaté-neveld munka, a tanulok
foglalkoztatasanak minden teriiletére.

— A tandrai ¢és az egyéb foglalkozasok ellendrzésérdl feljegyzést készit, tapasztalatairol
beszamol az igazgatonak. Az iskolavezetdséggel egyeztetett terv szerinti pedagogiai
iranyito-ellen6rz6 munkajaval segiti a pedagdgiai programban illetve az éves iskolai
munkatervben meghatarozott feladatok megvalositasat.

— Segiti és ellendrzi az iskolai hazirend betartasat.

— A tantargyfelosztas alapjan, a foigazgatd utasitasainak megfelelden kialakitja, iranyitja és
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feliigyeli az egyéb foglalkozasok rendjét és a tanulok feliigyeletét.
— Gondoskodik a tanulmanyok alatti vizsgak megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

— Gondoskodik az iskolai tlnnepélyek megszervezésének koordinalasar6l, annak
elokésziileteit figyelemmel kiséri.

— Javaslatot tesz kitiintetésre, jutalmazasra, bérfejlesztésre, részt vesz a pedagdogusok
értékelésének folyamataiban.

— Feliigyeli a pedagdgusok sziil6i munkakozosséggel valo folyamatos kapcsolattartasat.

— Rendszeresen figyelemmel kiséri a didkdnkormanyzat tevékenységét, képviseli annak
ilésein az iskolavezetést, tovabbitja az ott megfogalmazottakat a féigazgato felé.

— Részt vesz azt iskola pedagodgiai programjanak, szervezeti és miikddési szabalyzatanak,
hazirendjének ¢és mas szabalyzatainak, valamint dokumentumainak elkészitésében,
feliilvizsgalataban és atdolgozasaban a féigazgat6 és az iskolavezetés dontése alapjan.

— Javaslatot tesz az igazgatonak az osztalyfonok személyére.

— Segiti a nyolcadikos illetve a tovabbtanulni kivanoé tanulok palyavalasztasi tevékenységét.

— FEllatja valamennyi, az igazgatoval egyeztetett vezetdi feladat- és hatdskort eldzetes
megbesz¢Elés alapjan.

— Dontési jogkorrel vesz részt az iskolavezetdség iilésein, allast foglal az altala irdnyitott
szervezeti egység €s az iskola életét érintd valamennyi kérdésében, javaslatot terjeszt eld a
neveldtestiileti iilés napirendjére.

— Részt vesz a pedagogiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltatd intézményekkel
valamint a gyermekotthonokkal és gyermekjoléti szervezetekkel vald kapcsolattartds
vezet6i feladataiban.

— Ellatja az iskolaban folyo gyermekvédelmi tevékenységrendszer szakmai feliigyeletét.

— Szervezi és koordinalja a bemutat6 ordk elokészitésének és lebonyolitasdnak munkait.

Ugyviteli feladatai

— Ellendrzi a foglalkozasi tervekben foglaltak szakszerli megvaldsitasat, és a neveld-oktato
munka adminisztracios teenddinek ellatasat.

— Iskolai statisztikai jelentéseket készit.

— Részt vesz a feladatellatasi teriiletét érintd valamennyi ellendrzési folyamatban a belsé
ellendrzési tervben foglaltak szerint.

— Részt vesz a pedagdgusok munkdjanak megitélését szolgald oralatogatasokon és -
megbeszéléseken, észrevételeivel, tapasztalataival segiti a pedagdgiai munka magasabb
szinvonalu elvégzését.

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

— Részt vesz az intézmény PR-tevékenységének iranyitasdban, javaslatokat tesz a fejlesztési
stratégia és az iskolai, valamint az szervezeti egység i arculat kialakitdsanak kérdéseiben.

— Gondoskodik a mindenkori pedagogus helyettesités megoldasardl. Havonta megadott
hataridére elkésziti a hozzd tartozd pedagdgusok tulora-Osszesitését, Osszegzi a
helyettesitett tanitasi érakat és egyéb foglalkozasokat.

—  Osszefoglald jelentéseket, elemzéseket készit, illetve készittet a f8igazgatd vagy kiilsd
intézmények felkérésére illetve fenntartoi utasitasra.
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— Folyamatosan figyelemmel kiséri €s ellendrzi az osztalynaplok és az egyéb foglalkozési
naplok vezetését. Minden honap végén irasos feljegyzést készit a naplok korrekcidjanak
teendo6irdl, s azt az illetékes pedagdgushoz eljuttatja.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

% Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magéba foglald alapjat.

¢ Munkéjdban nyomon kovethetd legyen az altala vezetett miikodési teriiletek sokirdnyt
fejlesztése ¢s fejlodése.

% Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rabizott miikddési teriiletek fejlodéséért,
amit iskolai belso és kiils6 értékelések mingsitenek.

¢ Munk3djarol a foigazgato altal meghatarozott szempontok alapjan évente (félévente) irasos

beszamolot készit.

Jelen munkakori leirés ......... €V i hoénap ....... napjan lép életbe, és
modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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A tanité munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakdr megnevezése: tanitd

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eldirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szdma:

Kozvetlen felettese: illetékes foigazgatd helyettes

Kozvetett felettese:

Munkaid6 és benntartozkodas: a fiiggelékben szerepld igazgatdi rendelkezés szerint
Megbizas iddtartama:

A munkakor célja

Az iskola als6 tagozatin az alapveté feladat a tanulok iskolai életre szocializalasa,
kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitasa, az alapkészségek fejlesztése; az egészséges
¢letmddnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a tanulokkal;
a tanulok ¢letkornak megfeleld foglalkoztatasa a Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) és
az iskola pedagogiai programjanak szellemében.

Alapveto felelosségek és feladatok

— A tanit6 felelds a rabizott tanulok tanulményi és erkdlcsi fejlodéséért; jogait és kotelességeit
a nemzeti koznevelési torvény tovabba végrehajtasi rendeletei, valamint az intézmény
pedagogiai programja €s belsd szabalyzatai tartalmazzak.

— Kovetkezetesen betartja a pedagodgus etika normait.

— Osztalyaban a tantargyfelosztdson meghatarozott tantargyakat tanitja.

— Napi rendszerességgel megbesz¢éli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az
osztalyaban tanitd nevelokkel, és az egész napos iskolai munkarendnek megfeleléen
egyeztet az aznapi tevékenységekrol.

— Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga valasztja meg a felhasznéalni kivant
taneszkozoket €s modszereket. Valasztdsa soran tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjaval a neveldtestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgéalja. A felelds
taneszkdz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitd megismerje a rendelkezésre alld
tanitasi programokat és eszkozoket. Folyamatos onképzéssel kell tdjékozodnia az 1j
szakmai torekvésekrél. Mindezek érdekében konzultdl a szakmai munkakozossége
vezetdjével.

— Tanordira és egyéb foglalkozéasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a tanuloknak
az ¢letkori sajatossagoknak megfelelé foglalkoztatdsdra, a modszertani innovaciora, a
rendelkezésre all6 1d6 optimalis kihasznalasara.

— Tanorai munkéjat a tanulok adottsdgainak, haladasi tempdjanak megfeleléen differencialtan
szervezi. A lemarad6 tanulok szédmara felzarkéztatd foglalkozasokat szervez, egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén — a fejlesztépedagogussal
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egylitt — tanulasi képességeket vizsgald szakértoi és rehabilitacios bizottsagnal vizsgalatot

kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanulé a képességeinek megfeleld

intézményben folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld

foglalkoztatasara is, amit a tanorai differencialason kiviil egyéni tehetséggondozd

foglalkozas illetve tanulmanyi versenyekre valo felkészités formajaban is megtehet.

Gondoskodik arrdl, hogy minden tanuld — ha kiilonb6zd tlitemben is — elsajatitsa a helyi

tanterv kovetelményeiben meghatdrozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld

ismereteket.

A tanulok tanulmanyi fejléddését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel

szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes

tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulmanyi munkéjat annak figyelembe

vételével, hogy az értékelés az életkori sajatossdgoknak megfeleld, motivalo hatasu legyen.

Az értékelésben torekszik az irdsbeli €s szobeli formak egyenstlydnak megtartasara. A

kotelezd irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal egyiitt értékeli. Az

irasgyakorlatot ¢és a matematikai feladatokat a kovetkezd oOrdra, de legkésobb 10

munkanapon beliil koteles kijavitani.

Tanitdsdban kiemelten kezeli a szdbeli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint a

Nat kuleskompetencidk komplex fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulds folyamatdban tervszerlien végzi.

Feladata a tanulék minél alaposabb megismerése, amit 4llandd, tudatos megfigyeléssel,

valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, sziikség szerinti csaladlatogatasokkal és

kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti veliik

az iskola hazirendjét.

Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben

fejlddjenek.

A tanulds megszerettetésére, a szellemi erdfeszitésekben rejlé Oromforrasok

felfedeztetésére, a tanulok spontdn érdeklddésének fenntartisara, fejlesztésére torekszik

munkdja soran.

Felelés azért, hogy a tanulok tanulményi foglalkozasok sziineteiben egészséges

kortilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld 1d6t toltsenek szabad

levegén valéo mozgassal is.

Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzd- és tamogatod

rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatdsaban a szakmai munkakozdsség altal

meghatarozottak szerint.

Egyéb foglalkozasok keretében tanoran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez a tanulok

¢letkoranak, igényeinek megfelelden.

A tanitdsi ordkon és az egyéb foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok

egylittmikodési készségeinek, onallosdganak és ontevékenységének kialakitasara.

A kozds iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturdlt emberi

viselkedés szabalyait.

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

Gondoskodik a szocialis segitségre szorulo, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanulok

segitésérdl. Ha sziikségesnek latja, hatosdgi intézkedést is kezdeményez (rendszeres
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iskolaba jarasra valo felszolitas, feljelentés, segélyezés, étkezési és tanszerellatas, gyamiigyi
intézkedés stb.).

— Egyiittm{ikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

— Részt vesz az 4ltala tanitott tanuldkat érintd sziildi értekezleteken, osztalyozo
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam- illetve
osztalyszintli megbeszéléseken.

— Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, dket minden — az osztalyt, illetve az egyes
tanulokat érintd — kérdésrdl rendszeresen tajékoztatja. A tanuldk elémenetelérdl szolo
mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a tajékozato fiizetbe. A munkatervben
meghatarozott idokdzonként sziiléi értekezletet, fogadoorat tart.

— Téajékoztatja a sziil6ket az iskoldban haszndlatos taneszk6zokrdl, sziikség szerint részt vesz
a tankonyvek kiosztasadban, meghatdrozza a sziikséges fiizetek és irdeszkozok korét.

— SzervezOmunkat végez a sziil6i munkakozdsség megalakitdsdban. Az arra alkalmas és
vallalkoz6 sziiloket bevonja a tanulményi munka és a szabadidés foglalkozasok,
kiradnduldsok, tdborozasok megszervezésébe.

— A sziiloket tijékoztatja az iskola pedagdgiai programjarél, hazirendjérdl, az iskolai
értékelési rendszerrol.

— A tanitd, mint a nevelGtestillet tagja részt vesz a nevelOtestiilet dontéseinek
meghatarozasaban, kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo
részvétel.

— Az iskolai iinnepélyek méltd megtartdsdhoz osztdlya megfelelo felkészitésével — a
megbeszéltek szerint a tanulok életkoratdl fliggéen miisorok betanitasaval — jarul hozza.

— Kotelessége az iskolai munkatervben rd osztott feladatok végrehajtisa, iigyeletesi és
helyettesitési teenddk ellatasa.

— Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel kdteles megjelenni az iskoldban, illetéleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb id6n beliill értesiti
feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzéjarul a helyettesités
szakszerliségéhez.

— Sziikség szerint kapcsolatot tart az 6vodaval valamint a felsd tagozaton tanit6 kollégaival.

— Szakmai munkak6zosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, kihasznalja az
iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

— Munkakozosségével egyiitt alkotd munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.

— Mindennapi munkdjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgélataban
SZervezl.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:



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

Munkéjaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokirdnyu fejlesztése €s fejlodése a
tanévek folyaman.

Munkgjaért eredményfeleldsséget vallal: felelos a ra bizott tanulok tanulmanyi
fejlodéséért, amit iskolai belso és kiilso értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitési orait.

Jelen munkakori leirés ......... €V it hoénap ....... napjan 1ép életbe, és

modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megszinéséig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakori leirdsban €s annak fiiggelékében foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve
kotelezden elismerem. A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallald
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A tanar munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: tanar

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolésa:

FEOR szdma:

Kozvetlen felettese: illetékes foigazgato helyettes

Kozvetett felettese:

Munkaido és benntartézkodas: a fiiggelékben szerepld igazgatdi rendelkezés szerint
Megbizés idtartama:

A munkakor célja

Az iskolai tantargyak szakszerii és hatékony oktatasa a tantargyfelosztdsban meghatarozott
rendben a pedagdgiai program alapértékeinek szakmai munkéban torténd érvényesitésével.

Alapveto felelosségek és feladatok

- A pedagogus felelosséggel ¢€s oOnalloan, a tanulok tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban
az agazati jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 normai hatdrozzak meg.

- Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

- Neveld-oktatd munkajat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a
modszerek és a taneszk6zok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a
szaktargyaban rendelkezésre 4ll6 programokat €s tankonyveket, s ezek koziil az iskola
pedagogiai koncepcidja alapjan, a tanulok adottsdgaihoz igazitva valasztja ki a
legmegfeleldbbet.

- Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe véve, a
képességek fejlesztését célzo foglalkozasi tervet készit.

- Részt vesz a jogszabalyban el6dirtaknak megfelelden az éves iskolai munkatervben foglaltak
¢s az intézményvezeto altal egyedileg elrendeltek szerint az orszdgos mérések (szovegértési
€s matematikai eszkdztudas mérése, irasbeli idegen nyelvi mérés, célnyelvi mérés, tanulok
fizikai allapotanak mérése) lebonyolitasaban, értékelésében ¢€s ezekhez kapcsolodo
adminisztracios feladatok elvégzésében.

- Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzd- és tdmogatd
rendszerének keretében elvégzendd feladatok elldtdsdban az intézményvezetés/szakmai
munkakdzosség altal meghatarozottak szerint.

- Tanitasi oraira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien és
pontosan megtartja. Az azonos szaktargyakat tanitokkal rendszeresen konzultal a pozitiv
hatasok elérése érdekében.

- Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.
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Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyenstlyban legyen.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésébb 10 napon beliil
kijavitja és kijavittatja. A dolgozatiras id6épontjat a tanulokkal elére kozli, ennek

segitségével, a tobbi pedagdgussal egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy
napon ketténél tobb témazaro dolgozatot ne irjanak.

A félévi és az év végi zaras eldtti utolsod témazaro, illetve iskolai dolgozatot legkésdbb egy
héttel az érdemjegyek lezarasa el6tt megiratja.

A kotelez6 hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és veliik egytitt
értékeli.

Megismeri az altala foglalkoztatott tanulokrol szolo szakvéleményeket, annak ajanlasait
figyelembe veszi és mérlegeli az érintett tanulok tanitaskor és osztalyzasakor.

Az iskolavezetés jovahagyasaval, a tantargyfelosztas alapjan a lassubb tempdban halado
tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervezhet lehetdséget biztositva a szamukra
a pozitiv eredmény mieldbbi elérésére.

A szaktargydban kimagasld teljesitményt és kreativitdst mutatd tanulokat az iskola
lehetdségeinek kihasznéaldsaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatdsahoz szakkor,
onképzd kor, miivészeti csoport, tanulmanyi, kulturdlis vagy sportversenyekre vald
felkészités keretében.

Egyiittmikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésére allo szemléltetd eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartozo szertari anyag megfeleld tarolasarol, megdérzésérdl, a
szertar rendjérdl, és ontevékenyen részt vallal a szemléltetdeszkoz-allomany fejlesztésében.
Az iskola pedagdgiai programjaban, éves munkatervében meghatarozott — szaktargyaval
kapcsolatos — szabadidés programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.
Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatarozott modon torténd megbizéssal
az éves munkatervben rogzitett drakozi ligyeletet vallal, sziikség szerint — az iskolavezetés
utasitasara — helyettesitést végez.

Elveégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztracids munkat: pontosan vezeti az
osztalynaplot €s a foglalkozasi naplokat; a tanulok érdemjegyeit beirja a tdjékoztato flizetbe,
s azt kézjegyével ellatja.

Kotelezden részt vesz a havonkénti fogaddorakon. Sziikség szerint egyéni fogadoorat is tart.
A sziilokkel valo talalkozasi alkalmakkor tdjékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok
elémenetelérdl, megbeszéli veliikk a gyermekiik fejlodésében felmeriilé problémakat.
Kotelezéen részt vesz a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken; joga van
véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szinti rendezvényen, linnepélyen, megemlékezésen.
Kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allandé gyarapitdsa, a szaktargya korébe
tartozo 0j tudoményos eredmények megismerése €s a modszertani fejlesztések korében vald
tajékozodas.

Munkdjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
feletteseit €s a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzéjarul a helyettesités
szakszerliségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakozdssége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
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onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt
vesz a helyi tanterv kidolgozasaban, helyi €s keriileti versenyek szervezésében.

Szaktargya tanitdsaval egy idoben alapvetd kotelessége a tanulok személyiségének a
nevelOtestiilettel kdzosen kialakitott koncepcié mentén vald fejlesztése, a pedagogiai
programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.

Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; ennek elémozditasa érdekében
egylttmiikodik az osztalyfénokkel és vele egy osztalyban tanitd pedagogusokkal.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

% Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magéaba foglal6 alapjat.

% Munkajaban nyomon kdvethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése a
tanévek folyaman.

% Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelés a ra bizott tanulok tanulmanyi
fejlodéséért, amit iskolai belso és kiilsd értékelések mindsitenek.

% Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi Orait.

L2

o
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Jelen munkak®dri leirés ......... €V i hénap ....... napjan 1ép életbe, és

modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megszlinéséig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakori leirasban és annak fliggelékében foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve
kotelezden elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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Az iskolai konyvtaros munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: konyvtaros
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolésa:

FEOR szdma:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidd és benntartézkodas:

Megbizés idtartama:

A munkakor célja

Az iskolai konyvtar szakszerli és pontos miikddtetése, az intézményben folyd neveld-oktatd
munka segitése, a pedagogiai programban €s a kdnyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatdban

foglalt konyvtari szolgéltatas nyujtasaval.

Alapveto felelosségek és feladatok

— Feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz

sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszk6zok, segédeszkozok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért.

— Kezeli a szakleltart, az el6irt idoszakban a leltarakat kezel6 dolgozdval elvégzi a
leltarozast.

— Folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket a féigazgatd hataroz meg szamara

— Felel6s a konyvtar helyiségében 1évo technikai eszkdzok és taneszk6zok allapotanak

megorzéseéért, a sziikkséges javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri

a nagy értékli eszkdzoket (szamitogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)
— Munkakapcsolatot tart a munkakdzosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és
irodalom tantargyat tanit6 valamennyi pedagogusokkal.

— Minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai kdnyvtar szdmara beszerzendd konyvekrol,

tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol.
— A nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol.
— Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,
— Minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozz¢ a beszerzett fontosabb Uj
konyvekrol.
— Gondoskodik az iskolai kdnyvtar megfeleld allapotarol, az eszkdzok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl.
— A konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait szakmai
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munkakdzosségének értekezleten 6sszefoglalja.

— Kezeli a tanari kézikonyvtarat.

— Elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, begylijti a kdlesonzéssel biztositott normativ tankonyveket.

— Lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast.

— Minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartdés konyvekkel kapcsolatos
kolesonzési igényekrol.

— Minden tanévben junius 20-ig a tanariban €s a tanulok szamdara egyarant kozzéteszi a
kolcsondzhetd tartds tankonyvek €s segédkonyvek listajat.

— Biztositja az igénylok szamara a konyvtarkozi kdlcsonzés megszervezeését.

— Felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

A teljesitményértekelés modja

% Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt

rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.
Félévente beszamold, évente munkaterv, statisztika elkészitése.
» Az iskolavezetés ellenbrzései.
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Jelen munkak®dri leirés ......... €V i hénap ....... napjan 1ép életbe, és
modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakori leirasban és annak fliggelékében foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve
kotelezéen elismerem. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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A fejlesztopedagégus munkakori leirasa
A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: fejlesztopedagogus

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaid6 és benntartozkodas: a fiiggelékben szerepld igazgatdi rendelkezés szerint
Megbizas idGtartama:

A munkakér célja

A tanulasi képességeket vizsgdlo szakértdi és rehabilitacids bizottsdgok altal kiadott szakértoi
véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban eldirt fejlesztések
biztositasa a tanulok szdmara.

Alapvetd felelosségek és feladatok

— A fejlesztdpedagogus feleldsséggel és Onalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit altalaban
az agazati jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 normai hatdrozzak meg.

— Nevel6-oktatd munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a
modszerek €s a taneszk6zok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi.

— Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

— A tobbi pedagdgussal egyiitt negyedévi rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban szerepld
tanulok szakvéleményeit illetve szakértéi véleményeit. Egyeztetik a meglévd diagnodzis
alapjan az ellatando feladatokat, azok meglétét, kell6 oraszamban torténd ellatasat. Kozosen
ellendrzik a szakvélemények illetve szakértdi vélemények érvényességét. Segiti az
osztalyfénokot a vizsgalati és a kontrollvizsgalati kérdlapok helyes és szakszeri
kitoltésében.

— Matematika-, olvasas- és irastanuldssal kapcsolatos problémakkal kiizd6 tanulokkal valo
szakszerli foglalkozasok el0készitése, megszervezése €s lebonyolitasa, illetve az ezzel
kapcsolatos adminisztrativ tevékenységek (egyéni fejlesztési terv készitése, a tanulok
fejléddésével kapcsolatos tajékoztatd beszamolok elkészitése stb.) elvégzése.

— Torvény adta joganal fogva a foglakozasaihoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkOzoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjaval a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgdja. Ennek érdekében
konzultal a szakmai munkakozosségek vezetdivel is.

— Részt vesz — illetékessége esetén — a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex
korai jelz6- és tamogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatasdban az
szakmai munkak6zosség altal meghatarozottak szerint.
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A felelds taneszkdz €s modszervalasztas feltétele, hogy a fejlesztopedagogus megismerje a
rendelkezésre allo tanitasi programokat és eszkozoket, igy folyamatos dnképzéssel kell
tajékozodnia az 01j szakmai torekvéseirdl.

Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a tanuldk életkori
sajatossagainak megfeleld foglalkoztatasra, a rendelkezésre 4ll6 1d6 optimalis
kihasznaléasara.

Sziikség esetén a tanuldsi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacids bizottsagok
vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanul6 tanulési problémainak megfeleld
szakemberhez keriiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze képzésének megfeleld
iskolatipusba iranyitasat.

A tanulok tanulményi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldali szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az 4ltala hasznalt szemléltetd €s technikai eszk6zok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkajat ugy, hogy az értékelés motivalo
hatasu legyen.

Foglalkozasai soran kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamatdban tervszeriien végzi.
Feladata a tanulék minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és
kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet szabalyainak betartasara.

Biztositja tanuldi szdmara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogadé kdrnyezetben
fejlédjenek.

Meghatarozo szerepe van a tanulok tanuldshoz vald viszonyéanak kialakitasaban; feladata a
tanulds megszerettetése, a szellemi eréfeszitésekben rejld oromforrasok felfedeztetése,
didkjai spontan érdeklddésének fenntartdsa, fejlesztése.

A foglalkozédsain kiilonds gondot fordit a tanuldk egyiittmikddési készségének,
onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara.

A kozos iskolai tevékenység minden mozzanatidban gyakoroltatja a kulturdlt emberi
viselkedés szabalyait.

Tiszteli a tanulok emberi méltoésagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuldktol is.
Egyiittmikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Ellatja az altala fejlesztésben részesiilé tanulokkal kapcsolatos iskolai adminisztracids
munkat, vezeti naplojat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziil6kkel, 6ket minden — az egyes tanuldkat érintd — kérdésrol
haladéktalanul t4jékoztatja. A munkatervben meghatarozott idokozonként fogadoorat tart.
Mint a nevel6testiilet tagja, részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghatarozasaban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken vald részvétel.

Munkajanak megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb idon belill értesiti
feletteseit.

Munkakd6zosségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, az iskola altal biztositott
tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok) jjonnan szerzett
ismereteirdl beszamol munkakdzdsségében.
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Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

% Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés €s a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magéaba foglalé alapjat.

% Munkajaban nyomon kdvethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése a
tanévek folyaman.

% Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelés a ra bizott tanulok tanulmanyi
fejlédéséért, amit iskolai belso és kiilso értékelések mindsitenek.

% Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi Orait.

Jelen munkakori leirés ......... €V i hoénap ....... napjan lép életbe, és

modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakori leirdsban €s annak fiiggelékében foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve
kotelezden elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallald
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A gyoégypedagogus munkakori leirasa
A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: gydgypedagogus

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaid6 és benntartozkodas: a fiiggelékben szerepld igazgatdi rendelkezés szerint
Megbizas idGtartama:

A munkakér célja
A tanulési képességeket vizsgdlo szakértdi és rehabilitacids bizottsagok altal kiadott szakértoi
vélemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési igényli tanulok szamdra gydgypedagogiai
foglalkozasok megtartasa. A fejlesztopedagdgusok neveld-oktatd munkédjanak szakmai
segitése.

Alapveto felelosségek és feladatok

Sziikséges képességek

e Viltozatos gyogypedagogiai modszerek alkalmazasa
e Gyobgypedagogiai diagnosztikai ismeretek
e Gyodgypedagogiai terapiak ismerete

Személyvi tulajdonsagok

e Pedagogiai elhivatottsag

e Teamben torténd gondolkodas

o Kivalo kapcsolatteremtd és konfliktuskezeld képesség
e Empatia, egyéni kisugarzas

o Otletesség

e Fantaziagazdagsag

e Kitartas, tiirelem

e Pontossag, precizitas

Feladatkore részletesen

— A pedagogus felelosséggel és Ondlloan, a tanulok tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakdri kotelességeit
altalaban az 4dgazati jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 normai hatdrozzak meg.

— Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

— Nevel6-oktatd munkajat a nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a
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modszerek €s a taneszk6zok szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi.

Nevel6-oktatd munkdjat egységes elvek alapjan — élve a pedagdgusi szabadsag
lehetdségeivel, de ezt aldrendelve a tanulok érdekeinek és a kollektiv munkak6zosségi,
vagy neveldtestiileti dontéseknek — végzi.

Részt vesz — illetékessége esetén — a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex
korai jelz6- és tamogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatasaban az
intézményvezetés/szakmai munkak6zosség altal meghatarozottak szerint.
NevelO-oktatd munkajat a tanév elején megtervezett egyéni fejlesztési terv alapjan
végzi. Torekszik a differencialt foglalkoztatas €s az egyéni haladasi iitem tervezésére.
Habilitaciés — rehabilitacios foglalkozasokon fejleszti a tanulok sériilt képességeit,
fejletlen funkcioit. Alapos egyéni felkésziilés alapjan tartja a foglalkozasokat.

Az iskolaban folyd neveld-oktatdé munka mérési, ellendrzési, értékelési rendszerében
meghatérozott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz.

Alkoté mddon részt vallal a tanulok folyamatos felzarkoztatasaban, a palyavalasztasi
feladatokban, a gyermekvédelmi tevékenységben és az iskolai élet demokratizmusanak
fejlesztésében.

Kozremikodik a tobbi pedagogus szakmai munkdajanak segitésében tanacsok,
javaslatok megfogalmazasaval.

Alkoté modon részt vallal a nevelOtestiilet pedagogiai és ezzel Osszefiiggd feladataiban.
A pedagogiai tevékenysége alatt allo tanulok fejlédésérdl, magatartasarol, a felvetédod
sajatos problémakrol szoban €s irasban tajékoztatja az érintett pedagdgusokat, illetve a
sziiloket. Ellendrzi az informaciok tudomasul vételét.

Széleskorli kapesolattartasra torekszik a nevelOtestiilet tagjaival nevelési és szaktargyi
kérdésekben.

Sziikség esetén hospital tantargyi ordkon vagy fejlesztéfoglalkozasokon.

Rendszeresen fejleszti szakmai, gyogypedagogiai felkésziiltségét. Ennek érdekében
felhasznalja az onképzés és szervezett tovabbképzés alkalmait.

kapcsolatos adminisztracids teenddket.

Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, iskolai tinnepségeken, megemlékezéseken
¢€s az egyéb intézményi rendezvényeken.

Munkdjanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
feletteseit és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozok ataddsaval hozzdjarul a
helyettesités szakszertiségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkak6zdssége foglalkozésain, ahol megosztja kollégéival
onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti velilk a szaktargyi értékelés helyi elveit.
Részt vesz a helyi tanterv kidolgozasaban, helyi €s keriileti versenyek szervezésében.
Partneri kapcsolatot alakit ki a sziilokkel, részt vesz a sziiloi értekezleteken. Sziikség
esetén egyéni megbeszélésre behivja a sziilot.

A fenti feladatokon kiviil az iskolavezetés illetve a tantestiilet mas feladatokkal is
megbizhatja a munka feltételeinek elézetes megbeszélése alapjan, a jogszabalyban
eldirtak szerint.
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Kiilonleges feleldsségek és tevékenységek

Személyekért vallalt felelOsség

— Sziikség szerint részt vesz a szabadidds iskolai programok szervezésében és
lebonyolitasaban.
— Sziikség szerint részt vesz a kotelezden eldirt egészségiligyi alkalmassagi vizsgalaton.

Informéacidkezelés

— A tanulok és csaladjaik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembe vételével
kezeli.
— Az intézményrdl szerzett informacioit hivatali titokként kezeli.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

% Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljards jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

» Munkajaban nyomon kdvethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése a
tanévek folyaman.

% Munkajaért eredményfelelosséget vallal: felelés a ra bizott tanulok tanulmanyi

fejlodéséért, amit iskolai belsd és kiilsd értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés eldre meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

K/
‘0

D)

e

AS

Jelen munkakori leirés ......... €V i hoénap ....... napjan lép életbe, és
modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakori leirasban és annak fliggelékében foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve
kotelezéen elismerem. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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Az osztalyfonok munkakori leirasa
A munkavallal6 neve:

A munkakorh6z kapcsolddd beosztds megnevezése: osztalyfonok

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidd és benntartozkodas: tanitdi/szaktanari munkakori leirasaban foglaltak szerint
Megbizas idGtartama:

A munkakér célja

Az osztalyt és annak tanuloit érintd iskolai fejlesztd hatdsok koordinalasa: a nevelési tényezdk
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.
Az osztaly k6zosségi €letének szervezése.

Legfontosabb feleldsségek és feladatok

o Az osztalyfonokot az illetékes féigazgatd helyettes javaslatdra a féigazgatd bizza meg.
Munkajat az iskola pedagogiai programja és az éves iskolai munkaterv, valamint a
munkakozdsségek munkaterve alapjan végzi. Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott
tanulocsoportnak. Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldali megismerése,
differencialt fejlesztése, kozosségi tevékenységiik iranyitasa, Onallésaguk és
ontevékenységiik fejlesztése.

e Neveldmunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv €s az
osztalyfonoki orak tématerve, amelynek formai, szerkezeti kovetelményeit a
munkakdzosségek hatarozzak meg.

e Személyiség- €s kozosségfejlesztd munkaja soran, az iskola pedagogiai programjaban
preferalt alapértékeknek az elfogadtatsa érdekében torekszik a tanulok személyiségének,
csaladi és szocidlis koriilményeinek alapos megismerésére, a sziildk iskolaval szembeni
elvarasainak, a tanulokkal kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

e Az munkako6zosségek munkatervei rendelkezése alapjan nyomon koveti a lemorzsolodassal
veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eredményeinek alakulasat, egységes szempontok
alapjan kidolgozott nyilvantartast vezet roluk, tanév végén az erre rendszeresitett statisztikai
adatlapon rogziti az ezzel kapcsolatos adatokat. Részt vesz a lemorzsolodassal
veszélyeztetett tanulok korai jelzo- és pedagogiai tdmogatd rendszerének mitkddtetéséhez
szlikséges teenddk ellatasaban.

e Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkodé értékrendet.

e Osztalyarol félév végén és év végén az iskolavezetés altal meghatarozott szempontok
alapjan helyzetelemzést készit.

e Egyiittmukodik az osztalyban tanitd pedagogusokkal.
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Latogatja osztdlya tanitdsi orait, egyéb foglalkozasait; tapasztalatait, észrevételeit, s az
esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszéli.

Sziikség esetén - felettesei hozzdjarulasaval - az osztdlyban tanitdo és az érintett mas
pedagbdgusokat tandcskozasra hivja ssze (esetmegbeszélés).

Vezeti osztalya osztalyozo értekezleteit, ezeken, valamint az illetékes foigazgatd helyettes
kérésére a nevelOtestiileti értekezleten ismerteti ¢és elemzi a tanuldcsoport helyzetét,
neveltségi szintjét, tanulmanyi munkdjat, magatartdsat. Az osztalyban tanitd
pedagdgusokkal megvitatja az addigi €s a kovetkezd id6szak teenddit.

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanuldsban. Havonta értékeli az osztallyal és az osztalyban tanitd tobbi pedagdgussal egyiitt
a tanulok magatartasat és szorgalmat.

Tiszteletben tartja a tanuldk emberi méltosagat; gondoskodik arr6l, hogy az osztaly
kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanuldonak a demokratikus
kozéleti szereplésre torténd felkésziilésre.

A tantargyfelosztasban meghatarozott érakeretben osztalyfonoki orat tart. Ezeket hasznalja
fel az osztalyban ad6do szervezési és pedagodgiai problémak megoldasara. Az osztalyfonoki
ordk témait foglalkozasi tervben rogziti. Az osztalyfonoki ordkon folyd iranyitott
beszélgetések tiikrozik a rendre, tisztasagra, udvarias, kulturalt viselkedésre, fegyelmezett
munkdra és tanuldsra; a munka és a dolgoz6 ember tiszteletére, az dSnmiivelés igényére, a
testi-lelki egészség megorzésére, a kornyezetvédelemre, demokratizmusra, Onismeretre,
harmonikus, tarsas kapcsolatra valo nevelést. Az egyes alapkérdésekkel valo foglalkozas
mértékét, a ra forditott 1d6t €s az osztalyfonoki tematikdban keriild egyéb kérdéseket az
iskola pedagdgiai programja és a tanuldk fejlettségi szintje alapjan valasztja ki. A
tanmenetben tervezett témak feldolgozasara alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanulok
érdeklédésének, aktivitasanak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat.
Nevelomunkdja tervezésének alapja a foglalkozéasi terv. Ebben rdgziti a tanuldk
személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket, vizsgalatokat, a tanulokkal valod
egyéni bandsmod eljarédsait, s az osztallyal valo egyeztetés utdn a tanévre tervezett kdzos
tevékenységet (kirandulasok, erdei iskola, egyéb programok).

Felkésziti az osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait oly mdédon, hogy igy megismertesse a tanuldkkal a
kultira és a miivelddés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadidd tartalmas
kialakitasanak igényét.

Segiti az iskolai didkdnkormanyzat munkdjat, felkelti a tanuldkban az iskolai kozéleti
tevékenység iranti érdeklddést, az osztaly ¢€letének demokratikus szervezésével kifejleszti
benniik az ehhez sziikséges képességeket.

A tanuldok minden iskolai tevékenységét (beleértve az egyeb foglalkozéasokat is) értékeli.
Kialakitja a tanulokban a realis onértékelés igényét.

Folyamatosan torekszik osztalydban a tarsadalmi munkamegosztds megismertetésére. A
tanulok életkoranak megfeleléen szakmai ismeretekkel, Onismereti gyakorlatokkal késziti
fel ket a palyavalasztasra (palyavalasztasi orientacio).

Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak meg6rzését.
Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak Osszehangolédsara, egyiittmikodik a
sziilokkel.

119



e Az iskolai munkatervben meghatarozottak szerint sziildi értekezletet, fogaddorakat tart.

e Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagodgiai programjat, szervezeti és miikodési
szabalyzatat, hazirendjét, s megbesz¢éli veliik a gyermekeiket érintd elképzeléseit az osztaly,
illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozodan.

e (Gondoskodik osztdlydban a sziil6i munkak6zOsség megvalasztasardl és munkdjarol,
képviseli az osztaly érdekeit a nevelGtestiilet eldtt.

e Megszervezi az arra vallalkoz6 €s alkalmas sziilok részvételét a tanulds segitésébe, a
palyavalasztasi, iskolai szabadidds programok, kiranduldsok, taborozasok szervezésébe.

e Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez a sziilok eldzetes értesitésével.

e Folyamatosan tdjékoztatja a sziiloket a gyermekeik magatartasarol, szorgalmarol,
tanulmanyi elémenetelérdl, alkalmazza az hazirendben rogzitett dicséret és elmarasztalds
formait.

e FElvégzi az iskolavezetés altal meghatidrozott adminisztracidos teenddket, felel az
osztalynapld szabalyszerli, naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért.

e A hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében
gondoskodik szdmukra a szocidlis €és tanulmanyi segitségnytjtasrol, s egyiittmiikodik a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégajaval.

e A tanuldkkal minden érdemjegyet beirat a tdjékoztatd flizetbe, s rendszeresen ellendrzi,
hogy alairattak-e a jegyeket és bejegyzéseket.

e Regisztralja és Osszesiti a tanulok hidnyzésait, adatokat szolgaltat osztalyarol az iskolai
statisztikak elkészitésehez.

e FElvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teendoket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszeriien €s pontosan tovabbitja.

e Aktivan részt vesz az munkako6zosségek munkajaban, alkalomszeriien bemutatd orakat
illetve foglalkozasokat tart.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

Kiegészit6 informaciok

Munkakoriilménvek:

e Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy az osztalyaban ¢ tanitsa szaktargyait.
e Munkdjahoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatarozott potlékot folyosit.

A teljesitményértékelés modja
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¢ Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

X/
°e

Félévente Osszefoglalo elemzést készit a munkakozdsség tevékenységérdl a nevelotestiilet
szadmara, a féigazgatd igénye szerint adatokat szolgaltat az adott munkateriilet helyzetérol.
Osszegzé értékelést készit a munkakdzosségéhez tartozo tantargyakat érintd év eleji és év

X/
°e

végi mérésekrdl az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint.

PH munkaltatd

A munkakori leirdsban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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A munkakozosség-vezeté6 munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

A munkakorh6z kapcsolddd beosztds megnevezése: munkakozosség-vezetd

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidd és benntartozkodas: tanitdi/szaktanari munkakori leirasaban foglaltak szerint
Megbizas idGtartama:

A munkakér célja

Az intézményben foly6 neveld-oktaté munka szakmai szinvonalénak javitasa. Az iskolavezetés
segitése az egyes szakteriiltek munkdjanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében és
értékelésében.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az 4ltala irdnyitott munkakozdsség valamennyi pedagogusa felett kzvetlen felettesi hataskort
gyakorol.

Legfontosabb feleldsségek és feladatok

o A munkak6zosség-vezetot az illetékes foigazgatd helyettes javaslatara a féigazgatd bizza meg.

e A munkakozosség-vezet iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, felelds annak szakmai
munkajaért, a szaktargyi oktatas szinvonaléaért.

o Fejleszti a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat, és erre
biztatatja munkakdzossége tagjait is.

e Ismeri a kdznevelés fejlesztési programjat, az dgazati jogszabalyokat.

o Szakteriiletének megfelelden részt vesz — a munkakdzosségekkel egyiitt — az iskola
pedagogiai programjanak és a helyi tanterveknek a kidolgozasaban.

e Tanév elején elkésziti a munkakozdsség munkatervét, félév végén és tanév zarasakor
értékeli a munkakozosség munkajat.

e Alkotd modon kozremiikodik az iskola kiillonbozé szabalyoz6é dokumentumainak
1étrehozasaban, modositasdban az illetékes foigazgatd helyettes altal meghatarozottak
szerint.

e Kidolgozza és a nevelOtestiilet elé terjeszti a lemorzsolodéassal veszélyeztetett tanulok
komplex korai jelz6- és tamogato rendszerének keretében elvégzendo feladatok intézményi
megvaldsitasanak tervét.

e Javaslatot tesz a munkakozOsséghez tartozo tantargyakat illetden a tantdrgyfelosztésra,
véleményezi a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.
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e Moddszertani és szaktargyi értekezleteket tarthat, bemutatod foglalkozasokat, nyilt napokat
szervezhet.

e Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi, kulturélis és sportversenyeket szervez a
munkako6zdsséggel egyiitt.

o Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara.

e Az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhet.

e  Onképzése példamutato, segiti a munkakdzdsség tagjainak a tovabbképzését is.

e Részt vesz szakmai palyazatokon, 6sztonzi és segiti ebben kollégakat is.

e Fokozott figyelemmel segiti a munkak6zosségben dolgozo palyakezdd nevelok munkajat

e FElbiradlja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak foglalkozasi terveit,
ellendrzi a kovetelmények megvaldsitasat.

o Ellen6rzi és értékeli a munkak6zOsségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz a jutalmazasra és a kitiintetésre..

e Rendszeresen — legalabb félévenként két alkalommal — oOrat latogat a munkakdzosség
tagjainal, a tapasztalatokat az érintett kollégakkal és az iskolavezetéssel megbeszéli.

e [Iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, Osszegzi €és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hianyossagok
felszamolasara.

e Negyedévenként ellendrzi a munkakozdsséghez kapesolodo tantargyak osztalyzatait.

e Figyelemmel kiséri a feliigyelete ala tartozo szaktargyak technikai felszereltségét,
javaslatot tesz a fejlesztésre.

o Negyedévente tajekoztatja az igazgatdt a tantargyi kovetelmények teljesitésérol.

e Tapasztalatai alapjan informacidkat nyujt feletteseinek a dontések elokészitéséhez.

e A munkakdzosségéhez tartozo szaktanarokat érinté dontésekben véleményezési joggal
rendelkezik.

e Javaslattétellel véleményezi a munkakdzdsségéhez tartozd pedagdogusok jutalmazasat és
intézményvezetdi hataskdrben adhatd tobbletjuttatasait.

e Részt vesz az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras feladataiban
a jogszabalyban foglalt lehetdségek szerint.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

Kiegészit6 informaciok

Munkakorilmények:

e Munkdjahoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatarozott potlékot folyosit.
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A teljesitményértékelés modja

¢ Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.
Munkéjaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése a
tanévek folyaman.

X/
°e

X/
°e

Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rd bizott gyermekek tanulmanyi
fejlodéséért, amit iskolai belso és kiilso értékelések mindsitenek.

/7
A X4

Munkdjarol félévenként irasban beszamol az iskolavezetdség altal kiadott szempontok
alapjan.
Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitési orait.

R/
A X4

e

*

X/
X4

L)

X/
*

Jelen munkak®dri leiras ......... €V i hénap ....... napjan 1ép életbe, és a
megbizas visszavonasdig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatd

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

munkavallald
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Az iskolatitkar munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: iskolatitkar
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eldirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szdma:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaid6 és benntartozkodas:

Megbizas iddtartama:

A munkakor célja

Az intézmény adminisztracidés ¢€s taniigyi nyilvantartdsainak teljes korli vezetése. Az
intézményi titkarsag hivatali teenddinek teljes kori ellatasa.

Fobb felelosségek és tevékenységek dsszefoglalasa

e Fogadja és rendszerezi a naponta érkez6 postai kiildeményeket.

e Bonyolitja a kimend posta kiildeményeket.

e Hivatalos levelezést folytat, ellatja a kiadméanyozassal kapcsolatos teenddket, vezeti az
iktatast.

e Elvégzi a postazast, vezeti a postai feladokonyvet.

e Hivatalos telefonbeszé¢lgetéseket ¢s faxhivasokat bonyolit le (hatdsagi szervekkel,
fenntartoval,-mitkodtetével; partnerintézményekkel).

e Pedagodgiai €s adminisztracios irdsos anyagot sokszorosit.

e Naprakészen vezeti €s javitja a tanulo-nyilvantartast.

e Tanév elején a leadott osztalylétszamoknak megfelelden kiosztja a naplokat, tdjékoztatd
fiizeteket, ellendrz6 konyveket.

e A tanuldk iskoldba jelentkezésekor és tdvozaskor elvégzi a sziikséges dokumentumok
kiallitasat, gondoskodik a bizonyitvany és egyéb dokumentumok kiadasarol, illetve
beszerzésérol.

e Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérol.

e A szervezeti €s mikodési szabdlyzatban foglaltak szerinti teendoket végez a Koznevelés
Informécios rendszerén keresztiil.

e Elvégzi az elektronikusan eldallitott papiralapt dokumentumok és az elektronikus
okiratok kezelésével kapcsolatos SZMSZ-ben rogzitett feladatait.

e Tanuldi vagy sziil6i kérésre hivatalos iratokat allit Ki.

o Eldéallitja, kezeli és irattarazza az igazgatoi hatarozatokat.

e Rendszeresen vezeti a nevelOtestiileti értekezletek jegyzokonyveit, és azok tarolasarol
gondoskodik.

e Szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot az ezzel megbizott munkatarssal
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egylittmuikodve.

o Kozremiikodik az irodaszerek megrendelésében.
Kiilonleges feleldssége

Az irasos anyagok, elemzések, tervek, szerzddések, utasitdsok témakordk szerinti, ido- és
betlirendes feldolgozasa és tarolasa.

Tervezés

¢ A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése.

e Iratrendezési terv készitése.

e A dokumentumok szabalyszer(i vezetése, a jogszabalyban eldirt 6rzési id6 (irattari terv)
betartasaval.

e Megtervezi a tarolt iratok konnyebb kezelhetdségét.

e Javaslatot tesz az irodatechnikai eszk6zok modernizalasara.

Bizalmas informaciok kezelése

e  Munkadja soran, telefon- és faxhivasai soran tovabba a levelezés kezelésekor rendkiviil
koriiltekintGen jar el.

e Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatoi engedéllyel adhat Ki.

e Bizalmasan kezeli a dolgozdk személyi adatait, az iskolavezetdséggel folytatott
beszélgetések témait.

e Vezeti és Osszesiti a dolgozok hidnyzasairol és tavolléteirdl sz616 adminisztraciot,
kozremiikodik a tobbletdra-elszamolds technikai lebonyolitasaban.

o Kezeli a didkoknak, pedagogusoknak, technikai és adminisztrativ dolgozdknak a
Koznevelés Informacids Rendszerén vezetett nyilvantartast.

Ellendrzés foka

e Gondoskodik arrél, hogy a postai kiildemények és egyéb iskolai iratok idében eljussanak
a cimzetthez.

Kapcsolatok

e Kozvetlen napi kapcsolatban 4ll az igazgatoval és az intézményvezetdség tobbi tagjaval.

e Alkalomszeriien kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola véddndjével.

e Tanul6i beiskoldzaskor segit az adminisztracids teendok elvégzésében, a jelentkezési
lapok postazasaban és a felvételrdl vald visszaigazolds tovabbitdsaban osztalyfénok és a
tanul6 felé.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:



Munkakoriilmények

e Munkavégzéséhez kiilon iroddja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszeriien
hasznalja, ovja.

A teljesitményértékelés modszere

X/

*

Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai
belso és kiilso értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

Kapcsolattartas mindsége a tanuldkkal, sziilokkel és a kollégakkal.

X/
X4

L)

R/ X/
LCAE X4

Felmeriild problémak esetén hataskort til nem 1ép6d 6nallo feladatmegoldas.

X3

*

>

Jelen munkakori leirés ......... €V i hoénap ....... napjan lép életbe, és
modositasig illetve a munkajogi jogviszony megsziinés€ig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallald
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A pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

A munkakoér megnevezése: pedagogiai asszisztens
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szdma:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaid6 és benntartozkodas:

Megbizas idGtartama:

A munkakér célja

A nevel6-oktato tevékenység valamennyi teriiletének kozvetlen segitésével kapcsolatos
feladatok ellatasa.

Fobb feleldssége és tevékenysége

e Munkajat kozvetlen felettese altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval végzi.

¢ A nevel6-oktaté munka segitése.

e Tanulok feliigyelete.

¢ A hatékony neveldmunkahoz nélkiilozhetetlen feltételek biztositdsaban valo részvétel az
alabbi felsorolt feladatkorben:

» alkalomszertien tanulocsoportok feliigyeletét latja el kdzvetlen felettese utasitasara;

» igény szerint tanulocsoportokat kisér (kirandulas, fogaszat, szinhaz stb.), illetve egyes
tanulokat orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sériilt tanuld szakszerli ellatasarol,
iskolan kiviili programok sordn a pedagdgussal egyiitt kiséri a tanuldkat;

> levegodztetés ideje alatt a tanulok kisérésében és feliigyeletében segit;

» sziikség szerint beszerzi, megvasarolja az iskola munk4jahoz sziikséges anyagokat,
eszkozoket;

» amennyiben intézkedést igénylo jelenséget tapasztal, azt jelenti az iskolaorvosnak, a
pedagogusnak vagy kozvetlen felettesének;

» segiti az iskolatitkar munkajat;

» részt vesz a tanulok ebédeltetésében,;

» foglalkozas alatti rendkiviili intézkedés esetén a pedagogus €s az altal megbizott
feladatok ellatasaban segitséget nyujt;

» részt vesz az orak szemléltetd anyaganak el6készitésében;

e Részt vesz a nevelOtestiilet tilésein és az iskola alkalmazotti kozosségének valamennyi
rendezvényén.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:
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Kiilonleges feleldssége

e Moddszereiben alkalmazza a szoktatést, a példamutatast, a meggy6zést.
o T4jékoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirdl:

» az osztalyfonokoket,

» atanuldcsoportot, osztalyt vezetd pedagdgusokat,

» az iskolavezetdség tagjait

A teljesitményértékelés modszere

RS

% Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai
belsd és kiilsd értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

Kapcsolattartds mindsége a tanulokkal, a sziilokkel és a kollégakkal.

Felmertild problémak esetén hataskort til nem 1épd 6nallod feladatmegoldas.

R/
A X4

K/
‘0

D)

e

*

X/
X4

L)

Jelen munkak®dri leirés ......... €V i hénap ....... napjan 1ép életbe, és
modositasig illetve a munkajogi jogviszony megszlinéséig érvényes.

PH munkaltatd

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

...................................................................................................... munkavallalo



A rendszergazda munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: rendszergazda
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eldirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidd és benntartozkodas:

Megbizas idGtartama:

A munkakér célja

A nevel6-oktatd tevékenység valamennyi teriiletének kozvetlen segitésével kapcsolatos
feladatok ellatdsa, kiilondsképpen az informatikai eszkdzokkel tdmogatott, a neveld-oktatd
munkat segitd pedagogusi tevékenységekben vald részvétel.

Fobb felelossége és tevékenysége

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot
tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével kialakitja €s eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara.

Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.
Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumentaciokat
nyilvéantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Elvégzi az ) gépek és egyéb hardvereszkozok bedllitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsé
szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet
erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplot vezet.

Kapcsolatot tart az internet szolgaltatdval, kiemelten a Sulinet rendszer tizemeltetdivel.
Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas stb.)
az ¢észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak

megkezdésérdl.
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e Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat.
e Javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

e Rendszeres 1dokozonként koteles beszamolni az igazgatonak vagy az eknek a
szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.

e Biztositja az intézményben — az anyagi lehet6ségekhez mérten — az alapfeladatok
ellatasahoz sziikséges, rendelkezésre all6 szoftverek miikodését. A meglévo szoftvereket €s
a hozzajuk tartozo licencszerzddéseket nyilvantartja.

e Az intézmény altal vésarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetéségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

e A rendszergazdat foglalkoztatd intézmény fenntartdjanak—wvagy—mitkodtetéiének
tulajdonaban 1év0 beszerzett és 0j szoftvereket installalja, elinditdsukat és haszndlatukat
bemutatja (rendszergazdai koddal rendelkezik). A programok kezelésének betanitdsa nem
feladata.

e Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasagarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

e Kiilonos figyelmet fordit a vonatkoz6 jogszabalyok eldirdsainak megfeleléen az iskolai
szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos lizemeltetésére.

e A meglévd vagy 0j halézatok strukturdjat ugy épiti ki, hogy a biztonsigot és az
lizembiztonsagot ndvelje. Szakmai dokumentacidt készit a rendszer felépitésérdl,
mikodésérdl és a fejlesztési tervekrdl. Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak
tervezésében.

e Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok legmagasabb biztonsagi beallitisaira a
hardveres és szoftveres lehetdségekhez képest, valamint tigyel a hardver fizikai elzarasara.

e A haldzati rendszerek belépési jelszavat lezart boritékban 4tadja az igazgatonak, és azt
elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiilondsen indokolt esetben, a féigazgato
engedélyével az iskola informatika szakos tanara bonthatja fel.

e Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszk6zoket igényld versenyek,
vizsgédk pontos idOpontjat nyilvantartja (amelyhez megfeleld 1d6t kell szamara biztositani),
¢s gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérdl ezekben az idészakokban.

e Részt vesz a hardver ¢€s szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

Kiilonleges feleléssége

e Modszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a meggydzést.
e Tajékoztatja észrevételeirdl, megtigyeléseirdl:

> akozvetlen felettesét és

» az iskolavezetGség tagjait
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Munkakériilmények
e Az allando mukodoképesség érdekében biztositott szamara a szamitastechnika termekbe
bejutas lehetdsége, kiillondsen indokolt esetben munkaidén kiviil is. A munkaidon kiviil
végzett munkat naploba kell jegyeznie.

A teljesitményértékelés modszere

% Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai
belsd és kiilsd értekelések mindsitenek.

% Az iskolavezetés ellenérzései altal tapasztaltak.

% Kapcsolattartas mindsége a tanulokkal és a kollégakkal.

% Felmeriil6 problémak esetén hataskort tul nem 1ép6 6nallo feladatmegoldas.

o

Jelen munkakori leirés ......... €V i hoénap ....... napjan 1ép életbe, és

modositasig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallald
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Az iskolapszicholégus munkakori leirasa
A munkavallal6 neve:

A munkakoér megnevezése: iskolapszichologus
Munkajogi jogviszony tipusa:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Megbizas iddtartama:

A munkakor célja

Komplex pszichologiai segitségnyujtas az iskolaskori gyermekek egészséges pszichés
fejlodésének eldsegitése érdekében az iskoldban, els6sorban a gyermekek lelki
egészségvédelme, tovabba a nevel6-oktatdé munka hatékonysdganak segitése, valamint az
intézmény harmonikus miikodésének tdmogatasa révén. Elsddleges célja a prevencio, hogy
minél elébb felismerje, €s lehetdségei szerint elharitsa a tanulasi, beilleszkedési, magatartasi,
érzelmi problémak kialakuldsat vagy azok veszElyét, és kovetkezményeiket.

Munkaid6

Teljes munkaid6ben torténd foglalkoztatas esetén heti 40 Ora, amely az alabbiak szerint oszlik
meg, az intézményvezetovel egyeztetett munkabeosztas szerint:

e heti 22 ora a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd, melynek soran a kovetkezd
feladatokkal foglalkozik:
- atanulokkal és sziilokkel vald kozvetlen foglalkozas,
- apedagodgussal a tanulok iigyében folytatott konzultacio,
- atanuldk ligyében a sziilokkel folytatott konzultacio;

e heti 10 ora a kotott munkaidé nem neveléssel-oktatassal lek6tott része, melynek keretében:
- felkésziil a pszicholdgiai foglalkozasokra,
- szakmai konzultaciot tart a kliensek érdekében, az intézményekkel és kiilsd

személyekkel,

- szakmailag indokolt esetben pszichologiai véleményt készit,

- sziikség esetén ismeretterjesztd eldadast tart,

- rendszeresen részt vesz a pedagogiai szakszolgalat altal szervezett szakmai
feladatokban, szakmai megbeszéléseken;

e heti 8 ora a kotetlen munkaidd, melyen beliil
- vezeti az adminisztracidjat,
- boviti szakmai ismereteit,

- tovabbképzéseken vesz részt,

- szakmai ¢€s hivatalos rendezvényeken képviseli az intézményt.
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Részmunkaidos foglalkoztatds esetén a munkavégzés valamennyi idkerete aranyosan csokken.
A munkavégzés helye

Munkaid6 beosztasa szerinti feladatellatasi hely:

Neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje a fenti feladatellatasi helyen t6ltendo le.

o Az egyes feladatellatasi helyek kézotti munkaido megosztasa, az iskola intézményvezetoje

altal jovahagyott aranyok figyelembevételével torténhet.

A kotott munkaidd egy része a feladatellatasi helyek helyszinén (pl. id6pont egyeztetések,
csak helyben végezhetd iratkezelés, eszkozok elkészitése stb.), mds része a pedagogiai
szakszolgalat vezetdje dltal megjelolt helyszinen valosithaté meg (pl.  szakmai
megbeszélések), tovabbi része pedig az iskolan kiviili helyszineken (pl. feladatellatasi helyek
kozotti kozlekedés stb.).

Feleldsségi korok

Szakmai felel6sség:

Az iskolapszichologus, mint szakember felelds

az ellatdsdban részesiild, foglalkozasain résztvevd személyek (tanulok, szildk,
pedagdgusok) mentalhigiénés épségének ellatas keretein beliili megovasaért,

tevékenysége soran a szakma szabdlyai, a szakmai etikai normak, kiemelten a szakmai
titoktartasi kotelezettség kovetelményének megtartasaért.

Munkavallal6i felel6sség:

Az iskolapszichologus, mint munkavallald

felelds az iskola pedagdgiai programjaban, a szervezeti €¢s miikodési szabalyzataban,
valamint a hazirendjében foglaltak megtartasaért sajat tevékenységének keretei kozott,

a munkakdri leirasban foglaltak betartasaért, kiemelten a munkakori feladatainak
teljesitéséért,

a vezetdi utasitasok megtartasaért sajat tevékenységének kereti kozott,

a hataridok tartasaért,

a munkaeszk0zok, berendezések rendeltetésszeri hasznalataért,

a munkavédelmi és vagyonbiztonsagi munkahelyi kovetelmények megtartdsaért sajat
tevékenységének keretei kozott

tovabba

részt vesz a kotelezden eldirt egészségiigyi alkalmassagi vizsgélaton,

évente részt vesz az intézményi munka-, tliz- és balesetvédelmi oktatason.

Helyettesités

A munkavégzés feltételét jelentd helyismeret és beilleszkedés kialakulasanak iddigénye miatt
a helyettesités a kdvetkezOképpen lathato el :
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o maximum négy hét tavollét esetén helyettesitése nem sziikséges,

e az egyes tanuldkat, tanulécsoportokat érintd aktualis siirgds feladat a pedagogiai
szakszolgalat segitségének igénybevételével oldandd meg,

o hosszabb tavollét esetén az eldirt végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezo helyettes
foglalkoztatasa sziikséges az id6szakhoz vagy hatarid6hoz kotott feladatokra,

o atanitasi év legalabb felére kiterjedd tartos tavollét esetén az eldirt végzettséggel és
szakképzettséggel rendelkez6 helyettes foglalkoztatasa sziikséges valamennyi feladatra.

Helvettesitési kotelezettség:

A munkakor sajatos feladatai miatt mas munkakorben foglalkoztatott személy helyettesitése
az iskolapszichologus sajat szerepével szakmailag nem dsszeegyeztethetd, az altala ellatott
intézmény keretein beliil azzal nem bizhato meg.

Kiilonods munkakori feladatok

e Megkozelitésmodja rendszerszemléletli, azaz a megismerés €s a beavatkozas soran
egyarant figyelmet fordit az egyes tanulok kornyezetére is (csoport, csalad, pedagogus,
intézmény): sajat észrevételein kiviil a pedagogusok, a sziildk jelzései alapjan, veliik
egyiittmiikodve, a konkrét feladatokhoz igazodé moddszerekkel dolgozik, egyéni vagy
csoportos keretek kozott.

e Torekszik az intézményen talmutatd, tovabbi szakellatdst igényl6 nehézségek
felismerésére, eliranyitasukban valo kozremiikodésre, €és a megoldéasban valo részvételre.

e  Munkajat az igazgatdval és az
ekkel/szervezeti egység vezetdvel/tagintézményvezetivel vald rendszeres egyeztetésben, az
iskolai és pszichologiai szempontok egyidejli figyelembe vételével végzi.

e Konzulticid
- az iskola valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolddo konzultacio,

- egyiittmiikddés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémak ¢s mddszertani
kérdések kezelésében,
- esetmegbeszeld csoport tartasa pedagdgusok szamara.
e Pszichologiai gondozas

- Kozvetlen segitséget nyujt a pedagogusoknak a neveld-oktaté munkahoz.

- A tanulokkal kozvetleniil, egyéni vagy csoportos foglalkozasok keretében
kozremiikodik a tanuldk beilleszkedését, tarsas kapcsolatait javito és iskolai
teljesitményét noveld intézkedésekben, kezeli a tanuloknak az iskolaval dsszefiiggd
személykozi kapcsolati kommunikdcios €s esetlegesen fellépd teljesitményszorongdsos
tiineteit.

- Megszervezi azokat a pszichologiai jellegli szlirOvizsgalatokat, amelyek a
képességvizsgalatok, szociometriai vizsgalatok, tanulasi szokasok, tanuldsi motivacio
vizsgalatanak korébe tartoznak, vagy a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségek
megeldzése érdekében sziikségesek.

- Megszervezi a mentalhigiénés preventiv feladatokat az iskoldban az egyén, a
tanulocsoport, €s az intézményi szervezet Szintjén.
- Megszervezi az iskoldban az egészségfejlesztéssel, a neveld-oktaté munka, a szexudlis

nevelés segitésével, az intézményben észlelt személykozi konfliktusok ¢és az
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erdszakjelenségek megoldasaval kapcsolatos pszicholdgiai témaju feladatokat.
Megszervezi a krizistanacsadast a kovetkezO varatlan sulyos élethelyzetekben:
kortarshalaleset, sulyos iskolai kudarcélmény, varatlan csaladi krizishelyzet, tovabba
terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

A kiemelten tehetséges tanuld tehetséggondozasaban a pedagogusokkal és a pedagogiai
szakszolgalat szakembereivel kozosen kidolgozza az egyiittmikodés és az ellatas
Kereteit.

A fent részletezetett feladatok megszervezése soran szilréseket, vizsgalatokat,
tréningeket, egyéni és csoportos tanacsadast szervezhet a tanulo, a pedagogus, tovabba
a sziild megkeresésével, valamint az érintett tanuld személyiségének fejlesztésével
Osszhangban a sziilé szamara is.

Sziikség esetén az iskoldban palyavalasztasi és palyaorientacids tanacsadast szervez,
amelynek soran egylittmiikddik a pedagdgusokkal €s a kijeldlt pedagogiai szakszolgalat
palyavalasztasi szakemberével, valamint segiti a pszicholdgiai ismereteknek az iskolan
beliili elsajatitasat.

Szervezetfejlesztés

vezetési tanacsadas

szervezeti kultura, kommunikacio, kooperaci6 fejlesztése
konfliktuskezelés

kozosségtejlesztés

Pszicholégiai ismeretek atadasa az iskolaban egyéni, vagy csoportos formaban, a

nevel6testiilet, a sziilok és a tanulok szamara.

Pszicholégiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és

elemzésében

osztalyba, tanuldcsoportba valo beilleszkedés segitése,

tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld
eljaras, és helyzetgyakorlatok modszereivel,

az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozéas a szakvélemény (sajat mérés,
vagy szakértéi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios, és képességfejlodési
problémakkal kiizd6 gyermekek szamara.

Krizistanacsadas

varatlan sulyos élethelyzetekben: kortarshaldleset, stlyos iskolai kudarcélmény,
varatlan csaladi krizishelyzet pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi
segitségnyujtast,

konzultél az érintett pedagogusokkal,

tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai
szakszolgélathoz vagy mas szakellatast biztosito intézményhez.

Eldkészitd diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz és

pszicholdgiai vélemény készitése

Preventiv szlirések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgalatok szervezése

kiilonboz6 osztalyfokon. Elsésorban a kezdd évfolyamok, ill. a pedagdgiai szakaszvaltasok
kezdetén indokolt (elsd, 6todik, kilencedik, esetenként hetedik évfolyam).
Tanacsadas €s ismeretterjesztés sziilok szamara

iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,
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- nevelési tanacsadas sziil6k részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,

- csalad és iskola egyiittmiikodésének segitése

- elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: eldadasok tartdsa, és szervezése pl.
sziloforum, sziiloi értekezlet tartasa,

- sziilécsoport.

e Palyavalasztasi szlirés, palyaorientacidos foglalkozas ¢és tandcsadas kiilonb6zo
osztalyfokokon, a helyi lehetdségek fliggvényében palyaorientacids foglalkozasokat tartasa
az 0todik évfolyamtol kezd6dden az onismereti, képességstruktura-feltarasi, palyaismereti
témakdorben.

e Kapcsolattartés
Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités

- az iskola vezetdjével, vezetdségével

- az intézmény pedagogusaival, szakmai munkakozosségeivel, valamint

- asegité szakemberekkel (fejlesztopedagdgusok, logopédus, pedagogiai asszisztensek,
iskolaorvos, védond, stb.).

Intézményen kiviil:

- apedagogiai szakszolgélat szakembereivel, vizsgdlatra, egyéni pszichoterépidra és
pedagoégiai fejlesztésre iranyitas,

- a gyermekjoléti szolgélattal esetjelzés illetve a védelembe vett tanulok gondozésa
kapcsan,

- a csaladsegitd szolgalattal,

e Egylttmiikodik a kijelolt pedagogiai szakszolgalatban dolgoz6d 6dvodapszichologussal,
iskolapszichologussal az iskolaban a pszichologiai tevékenységgel érintett tanulok
pedagogiai szakszolgalati vagy egyéb egészségiigyi szakellatdsra torténd utalasa
vonatkozasaban.

e Az iskolapszichologusi munka szakmai mindségbiztositasa érdekében kapcsolatot tart az
oktatasért felelds miniszter jogszabalyban kijelolt, az orszadgos iskolapszichologiai
madszertani bazis feladatait ellatod intézménnyel.

e  Adminisztrativ feladatok
- a munkdjaval kapcsolatos dokumentaciot folyamatosan gondozza, kiegésziti, pontosan

vezeti,
- a tandcsaddson részt vett kliensek lényeges adatait nyilvantartja, és jelzi a tanulok
kotelezo iskolapszichologusi foglalkozasokrol vald hidnyzasait az intézmény felé,

- feljegyzést készit az egyes vizsgalatokrdl, tapasztalatairol, illetve az tligyfelet €rintd
rendkiviili eseményrdl,

- elvégzi a vizsgélatokhoz sziikséges tesztek javitasat, értékelését, fénymasolasat,

- tevékenységérdl az intézményvezetd altal meghatarozott iddpontban beszamolot készit
az adatvédelmi eldirasok €és a Pszichologus Etikai Kodex eldirdsait maximalisan
figyelembe véve.

Jelen munkak®dri leirés ......... €V i hénap ....... napjan 1ép életbe, és
modositasig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.



PH munkaltatd

A munkakori leirdsban foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve kotelezen elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.
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A gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagégus munkakori leirasanak Kiegészitése

A munkavallalo neve:

A

munkakdri kiegészités megnevezése: gyermekvédelmi felelds/gyermekvédelmi

feladatokkal megbizott pedagogus

Munkajogi jogviszony tipusa:
Eldirt végzettsége:
Besorolasa:

FEOR szdma:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:
Megbizas iddtartama:

A tevékenység célja :

A nevelési-oktatési intézményben a pedagdgusok altal ellatott gyermek- ¢€s ifjusagvédelemmel

kapcsolatos feladatok dsszehangolasa.

Alapveto felelosségek és feladatok

>

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés/gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagogus
az a foigazgato és az illetékes foigazgatd helyettesek segitdtarsa, aki 6sszefogja az iskola
gyermekvédelmi munkd;jat, elkésziti az iskolai munkaterv gyermekvédelmi fejezetét, segiti
a pedagbdgusokat, kiilondsképpen az osztalyfonokoket gyermekvédelmi munkajukban,
tajékoztatja Oket a gyermek- €s ifjisagvédelemmel kapcsolatos rendelkezésekrol.

A veszélyeztetett €s a hatranyos helyzetli, valamint a magatartaszavaros tanulok
nyilvantartasa, fejlodésiik figyelemmel kisérése.

A veszélyeztetett tanulokrol nyilvantartast évente legalabb egy alkalommal egyezteti az
illetékes szervekkel.

Hivatalbdl képviseli az intézményt a gyermekvédelmi relevanciaju hatosagi vagy birosagi
iigyekben, tovabba részt vesz az igazolatlan mulasztdsok miatt készitendd intézkedési
tervek kimunkdlasdban illetve kozremiikodik a gyermekvédelmi iigyekben érintett
tanulokrol készitett pedagogiai jellemzések elkésztésében.

Osszehangolja az osztalyfondki és a szakmai és sziildi munkakdzosségek gyermekvédelmi
tevékenységét.

Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken €s az intézmény alkalmazotti kozoss€gét érintd
valamennyi rendezvényen.

Megismeri ¢és betartja az intézménye vonatkozdsdban kotelezd pedagdgus etikai kodex
eldirdsait; annak megsértése esetén megteszi a jogszeri 1épéseket.

Feladatspecifikacio

Az osztalyfonokokkel €és az osztalytanitokkal, valamint a sziil6i munkakozdsség tagjaival
egyiittmiikddve minden tanév elején felmérést készit az iskola veszélyeztetett és hatranyos
helyzetli gyermekeirdl, javaslatokat dolgoz ki szocialis tdmogatdsukra és pedagogiai
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gondozésukra. Ezek végrehajtasat folyamatosan figyelemmel kiséri.

— Téajékoztatja a sziil6i munkakozosséget az iskola gyermekvédelmi tevékenységérol.

— Az osztalyfonokok bevonasaval figyelemmel kiséri a beiskolazast, az iskolaba jaras alol
felmentett tanulok (magantanulok) eldmenetelét, e tanulok osztidlyozd vizsgara vald
felkészitését.

— Az iskolaorvossal és védondvel egyiittmiikodve gondoskodik az egészségileg karosodott
tanulok megfelel6 foglalkoztatasarol.

— Javaslatot tesz a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli tanuldk iskolai eszk6zokkel vald
tdmogatdsara (napkozis, tanuldszobai, iskolaotthonos felvétel, tanszersegély, ingyenes
étkeztetés stb.), felhivja a nevelGtestiilet figyelmét a veszélyeztetett tanuldk
beilleszkedésének egyes kérdéseire.

— Téajékoztatja a neveldtestiiletet a gyermekvédelmi jogszabalyok valamennyi pedagdgust és
osztalyfonokot érintd tartalmardl.

— Sziil6i értekezleteken, fogaddorakon, az osztalyozo értekezleteken, esetmegbeszéléseken,
problémamegold6 forumokon, évfolyam- illetve osztalyszintii megbeszéléseken.

— Sajat telefonos és személyes részvétellel asszisztalt fogadoordja van, melynek idépontjat az
intézmény hirdetéfalan és honlapjan kozzéteszi.

— Kozremiikddik az ingyenes tankonyvtamogatds adminisztracios teenddiben.

— Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd
vesz€lyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot, sulyos
veszélyhelyzet esetén kozvetleniil a gydmhatosagot.

— Részt vesz a tanuldk fegyelmi eljarasédban ¢€s érdekiikben fellép.

— Védo- és ovo intézkedeéseket javasol, illetve ezek megvaldsitasaban kozremiikodik.

— Segitséget nyujt az osztalyfénoknek a hatosagi intézkedésekhez sziikséges adminisztraciod
terén.

— Rendszeresen figyelemmel kiséri a tanulok iskolai hidnyzasaival kapcsolatos felszolitasok
és feljelentések jogszabalyban valamint iskolai szabalyzatokban rogzitett modon torténd
elkiildését.

— Rendszeres kapcsolatot tart fenn azokkal az anyaotthonokkal és nevel6otthonokkal,
ahonnan tanulok érkeznek az iskolaba.

— Elkésziti a normativ statisztikat illetve részt vesz — munkateriiletével osszefiiggésben — az
iskolai statisztak elkészitésében.

— Allandé kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
jelzdérendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas személyekkel, intézményekkel.

Kiegészit6 informaciok

Munkakorilménvek:

— Munkéja elvégzését valamennyi osztalyfonok illetve pedagdgus rendelkezésre allasi és
egyiittmiikodési kotelezettséggel tartozik.

— Feladata ellatasahoz igényelheti a rendelkezésére allo tigyekre vonatkozé valamennyi
informaciot, kivéve ha jogszabaly ezt kifejezetten megtiltja.

— Feladatanak ellatasaval 6sszefliggésben igénybe veheti az iskolatitkar segitségét (gépelés,
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masoléas, munkdjara vonatkozo jelentések).
— Feladata ellatasahoz e célra alkalmas munkateriiletet, zarhato adattarolot bocsat
rendelkezésére az iskolavezetés.
— Munkéjanak segitése érdekében hasznalhatja a szocialis adatokat tartalmazé szamitogépes
nyilvantartasokat, kimutatasokat.
A teljesitményértékelés modszere

% Munkajarél félévente tajékoztatja a neveldtestiiletet, minden gyamiigyi intézkedés
alkalmaval az igazgatot.

% Felettesei és a fenntarto kérésére beszamol az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi
tevékenységérol.

o2

o2

o2

Jelen munkakori leirés ......... €V i hoénap ....... napjan lép életbe, és

modositasig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH. munkaltatd

A munkakori leirdsban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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A napkozis neveléi feladatokat végzo pedagogus munkakori leirasa
A munkavallal6 neve:

A munkakoér megnevezése: napkozis neveldi feladatokat ellatd pedagdgus
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaid6 és benntartozkodas: a fiiggelékben szerepld igazgatdi rendelkezés szerint
Megbizas idGtartama:

A munkakér célja

A napkozis csoportba tartozo6 tanuldk tanorak utan iskolaban toltott idejének célszerti, hasznos,
intenziv tanuldsmodszertani, a tanulast hatékonyan segité foglalkozasokkal vald kitdltése,
melyben a szabadidd hasznos eltoltése €s az egészséges életvitelre vald nevelés is hangsulyos
szerepet jatszik.

Alapvetd feleldsségek és feladatok

— Neveld munkdjat a foglalkozasi tervben rogzitett modon tervezi, nagy gondot fordit a
tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

— Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositdsa, az 6nalld tanulés
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa €s a sziikség szerinti segitségnyljtas.
Gondoskodik arrdl, hogy a tanuldk a heti rendben megjelolt tanulmanyi foglalkozasokon
tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg ¢€s
mindségileg mindig ellendrzi a tanulasi idoben. A nehezebben halad6 tanulokat a megadott
idokeretek kozott korrepetalja vagy segitésiiket tanulocsoportok, tanuloparok szervezésével
biztositja.

— Sziikség szerint kapcsolatot tart a tobbi, tanulécsoportjaban tanitd kollégaival, valamint az
osztalyfonokokkel.

— Megismeri és betartja az intézménye vonatkozasadban kotelezd pedagogus etikai kodex
eldirasait; annak megsértése esetén megteszi a jogszerl 1épéseket.

— A napkdézis munka fontos része a szabadidd fejleszté hatdsu tevékenységekkel vald
kitoltése.

— Az adott iddkeret szabta lehetdségek szerint csoportja szamara naponta egy alkalommal
kézmiives, kulturalis, sport vagy jatékfoglalkozasokat szervez biztositva ezek szinvonalat.

— Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idében az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik
a kulturalt étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol, a tanulok
fegyelmezett viselkedésérol.

— Ebéd utan a tanulési 1ddig terjedd szabadidében biztositja a tanuldknak a foglalkozasokat,
a szabad levegdn valdé mozgast, kikapcsolddast, ekdzben személyesen feliigyel rajuk. Ez
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1d¢6 alatt indirekt mdodon iranyitja tevékenységiiket.
— A foglalkozasok befejezése utan a munkakozosségében tortént megegyezeEs szerint lekiséri
a kijarathoz, illetve az tligyeletre a tanuldkat.

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

— Gondoskodik a csoportja szdmara kiadott jatékok, munka- €s szemléltetd eszkozok gondos
tarolasarol és allaguk megdrzésérol.

— Aktivan részt vesz a napkdzis munkak6zosség munkdajaban, allandé onképzéssel fejleszti
tudasat.

— Mint a nevel6testiilet tagja koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, az
iskolai rendezvényeken.

— Részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok sziildi értekezletein, fogad6drain, az osztalyozod
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam- illetve
osztalyszintli megbeszéléseken.

— A tanulok munkajanak 6sztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz Ki, a heti vagy
havi értékelések eredményérol rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokot €s a sziiloket.

— A csoportjaba tartozé tanulok magatartas €s szorgalom osztalyzataira havonta javaslatot
tesz az osztalyfénoknek.

— Vezeti a tantargyfelosztasban szerepld ligyeleti és mas egyéb foglalkozasokat.

— Sziikség szerint elkiséri a csoportot az osztalyfonokkel déleldtti iskolan kiviili programokra,
illetve osztalykirandulasra vagy erdei iskolaba.

— Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetbleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb idOn beliil értesiti
feletteseit €s az aznapra tervezett foglalkozasi anyag dtadasaval hozzajarul helyettesitésének
szakszerliségéhez.

— Sziikség esetén — felettesének eldzetes jelzése alapjan — délelotti szakorai helyettesitést 1at
el, illetve mas foglalkozdsokat helyettesit elrendelés alapjan, akar sajat
csoportfoglalkozasaival dsszevontan.

— Munkaideje délutanra esik, a tanorak befejezésétdl 60 perces foglalkozasi iddkerettel
szdmolva beosztas szerint 16 6raig (amennyiben ligyeletet teljesit 17 oraig) felelds a tanulok
foglalkoztatasaért a foglalkozasok sziineteiben is.

— Szakmai munkakdzosségében aktivan részt vesz a szervezett Onképzésben, kihasznalja az
iskola altal biztositott tovabbképzési lehetéségeket.

— Munkakozosségével egylitt alkotdo munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.

— Mindennapi munkdjat az iskola altaldnos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban
SZervezl.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:



A teljesitményértékelés modja
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Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magéaba foglald alapjat.

Munkéjaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése a
tanévek folyaman.

Munkégjaért eredményfeleldsséget vallal: felelés a ra bizott tanulok tanulmanyi
fejlodéséért, amit iskolai belsé és kiilso értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitési orait.

Jelen munkak®dri leiras ......... €V i hénap ....... napjan 1ép életbe, és

modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakori leirasban és annak fliggelékében foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve
kotelezéen elismerem. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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A portas munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: portas
Munkajogi jogviszony tipusa:
Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eldirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szdma:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaido6:

Megbizas iddtartama:

A munkakor célja

Az iskolaépiilet portaszolgélati teenddinek teljes korti ellatasa.
Fobb felelosségek és tevékenységek dsszefoglalasa

o Felel az intézmény beléptetési rendjéért.

e Azidegen latogatokat fogadja és a megfeleld személyeket értesiti.

e Tarolja és kezeli az intézmény helyiségeinek a kulcsait.

e Tanoran kiviili tevékenység alkalmaval kulcskiadasi naplot vezet.

e A szolgalat felvételekor meggydzddik az éltala kezelt eszkozok meglétérdl, probléma
esetén a gazdasagi vezetOnek illetve az ligyeletes iskolavezetonek jelzi azt.

e Az utolso foglalkozas befejeztével az épiilet bejarati ajtajat bezarja, a szolgalat befejezése
elétt meggydzodik az épiilet nyildszardinak lezart allapotarol, majd munkaidejének
befejeztével mitkodésbe hozza az épiilet riasztoberendezését.

e Részt vesz az intézmény alkalmazotti kzosségét érinté valamennyi rendezvényen.

Kiilonleges feladatok

A rendezvények idején kiilon szolgalatot 1at el a gazdasagi vezetd €s az iskolavezetés
utasitasa szerint.

Munkakériilmenyek

e Szolgélati helye a portashelyiség.
e Munkaideje a kiirt szolgalati rend szerint.

A teljesitményértékelés modszere

% Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai
belsd és kiilsd értekelések mindsitenek.
% Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.
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¢ Kapcsolattartas mindsége a gyermekekkel, sziilokkel és a kollégakkal.
% Felmertil6 problémak esetén hataskort tal nem 1€p6 6nallo feladatmegoldas.

Jelen munkakori leirés ......... €V i hoénap ....... napjan Iép életbe, és
modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakdri leirasban és annak fiiggelékében foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve
kotelezOen elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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A karbantarto-Kertész munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: karbantarto-kertész
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szdma:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaido:

Megbizas idGtartama:

A munkakér célja

Az iskola épiiletének és helyiségeinek technikai karbantartdsdval kapcsolatos tevékenységek
elvégzése, valamint az iskolaudvar és az iskolaépiilet kornyezd zoldovezeti teriileteinek
kertészeti munkalatainak elvégzése, azok tisztantartsa.

Fobb felelosségek és tevékenységek dsszefoglalasa

e Folyamatosan gondoskodik az épiiletben levé meghibasodasok kijavitasarol (berendezési
targyak, ajtok, ablakok javitasa, égdécsere, zarcsere Stb.).

e Kéthetente bejarason feltarja az 1dékozben keletkezett meghibasodéasokat, s azokat az
észlelés, ellendrzés idopontjanak feltiintetésével jelzi az e célra rendszeresitett fiizetben.

o Koteles minden nap a fent emlitett fiizetet megnézni, és a tanarok, didkok, valamint a tobbi
dolgoz6 altal jelzett meghibasodasokat kijavitani. Az elvégzett munka idépontjat a
fiizetben jelezni kell.

e Ha a munkateriiletén hibat észlel, jelzi az nek intézkedés céljabol (nagyobb
meghibasodasok, szakipari munkak esetén).

e Gondoskodik a konténerek kiiirittetésérol és elszallittatasarol.

o Leltarilag felel a részére kiadott munkagépekért €s szerszamokért.

e Az iskola épiiletéhez tartozo jardat €s az épiilet kozvetlen kdzelében 1€vo kozteriiletet
rendszeresen tisztitja (sepri, locsolja).

e Az iskola udvaranak és kozvetlen zoldovezeti teriileteinek szakszer(i kertészeti
munkalatainak teljes kort ellatasa.

e Té¢len eltakaritja a havat, felszorja a jardakat és az udvart.

e Segédkezik az iskolai rendezvények alkalmaval a helyiségek berendezésérol.

e A javitasi munkak kozben az intézmény vagyon-, tliz-, baleset- és munkavédelmi
eldirasait maradéktalanul koteles betartani.

e A szolgélat felvételekor meggy6zddik az altala kezelt eszk6zok meglétérdl, probléma
esetén az nek illetve az ligyeletes iskolavezetdnek jelzi azt.

e Azutolso foglalkozas befejeztével az épiilet bejarati ajtajat bezarja, a szolgélat befejezése
elétt meggydzddik az épiilet nyildszardinak lezart allapotarol, majd munkaidejének

147



befejeztével mikkodésbe hozza az épiilet riasztoberendezését.
e Részt vesz az intézmény alkalmazotti kdzosségét érintd valamennyi rendezvényen.
Kiilonleges feladatok

A rendezvények idején kiilon szolgalatot lat el az és az iskolavezetés utasitasa szerint.
Ellenorzés foka

Kéthetente ellendrzi az épliletbejaras soran a villanyok, kapcsolok, ajtok, ablakok,
berendezési targyak allapotat.

Munkakoriilmények

e Szolgélatihelye ..................c.....
e Munkaideje a kiirt szolgalati rend szerint.

Kapcsolatok

e Az iskola valamennyi dolgozdjaval.
e Az sel a munkateriiletén észlelt hibakkal kapcsolatban, a javitas koltségei és szlikséges

anyagainak biztositasa miatt.
A teljesitményértékelés modszere

% Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai
belsd és kiilsd értekelések mindsitenek.

» Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

Kapcsolattartds mindsége a kollégakkal és a vele munkakapcsolatban 4116 személyekkel.

» Felmeriild problémak esetén hataskort tal nem [ép6 6nallo feladatmegoldas.

DS

e

AS

DS

Jelen munkak®dri leirés ......... €V i hénap ....... napjan 1ép életbe, és

modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakori leirdsban €s annak fiiggelékében foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve
kotelezden elismerem. A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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A gondnok munkakori leirasa
Név:

A munkakdr megnevezése: gondnok
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szdm:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaido:

Megbizas iddtartama:

A munkakor célja

Az iskolaépiilet hazgondnoki teenddnek ellatdsa a technikai dllomanyba tartoz6 dolgozdkkal

szoros egylittmiikodésben.
Fobb felelosségek és tevékenységek dsszefoglalasa

e Biztositja az épiilet rendeltetésszerti lizemeltetését a szerzédésben lefektettek
maradéktalan betartasaval.

e Felettesei megbizasa esetén beszerzi a javitadsokhoz sziikséges anyagokat, eszkdzoket.

e Alairja a szallitok szamlait.

o Flitési szezon elbtt elvégzi a sziikséges ellendrzéseket.

e Feliigyeli az épiilet miiszaki allapotat, jelzi az esetlegesen el6forduld hibdkat €s
hianyossagokat.

e Indokolt esetben — felettesének tudtaval és utasitasa szerint — gondoskodik az épiilet
azonnali javitasi munkalatainak teenddirdl, a javitas azonnali megkezdésérdl.

e (Gondoskodik az épiilet biztonsagos hasznalatarol.

e Az intézményben dolgozok és tartozkodok tavozésa utan illetve a dolgozok
munkaidejének lejartaval bezarja az épiilet ajtajait és ablakait.

e Ellendrzi a csapok ¢és a villanykapcsolok elzéarasat.

e (Gondoskodik az udvar és a bejarat tisztasagarol és rendjérol.

o Elvégezteti a kerti csap viztelenitését és biztositja a téli felkésziilést szolgalo eszkdzok €s

anyagok beszerzését.
e Postai, kézbesitési feladatokat teljesit.
e Részt vesz az intézmény alkalmazotti kozosségét érinté valamennyi rendezvényen.

Ellen6rzés foka

e Az altal kiadott altalanos iranyelvek szerint dolgozik.
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Kapcsolatok

e Kapcsolatban all a szolgaltatd cégek képviseldivel.
e Kapcsolatban all az épiiletben dolgozo6 cégek munkahelyi vezetdivel.
A teljesitményértékelés modszere

/7
A X4

Munkdjaért eredményfelelosséget vallal: felels a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai
belsd és kiilsd értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

Kapcsolattartas mindsége a kollégakkal és a vele munkakapcsolatban all6 személyekkel.
Felmeriil6 problémak esetén hataskort til nem 1ép6 onalld feladatmegoldas.

X/ X/
L XA X

X/
°

Jelen munkakori leirés ......... €V i hoénap ....... napjan 1ép életbe, és
modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakori leirdsban €s annak fiiggelékében foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve
kotelezéen elismerem. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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Az oktatastechnikus munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: oktatastechnikus
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szdma:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaido:

Megbizas idGtartama:

A munkakér célja

Az iskola audiovizudlis eszkozeinek karbantartdsa, szakszerli és biztonsdgos miikddtetésének

biztositasa, a kisebb javitasok elvégzése, a nagyobb javitasok elvégzésének megszervezése €s

lebonyolitasa, valamint a pedagdgusok technikai eszkozigényének felmérése és lehetdség

szerinti biztositasa.

Fobb felelosségek és tevékenységek dsszefoglalasa

e Ellendrzi a meglévd audiovizudlis eszk6zok miiszaki allapotat, 1épéseket tesz a sziikséges

javitasokra.

e Javaslatot tesz a meglévd technikai eszk6zok amortizaciojanak figyelembevételével a

selejtezésre, 1j eszkozok beszerzésére.
e A javitasra szoruld eszk6zok szallitasat megszervezi.

e Gondoskodik a csengetési- és studiorendszer, valamint a zart lancu audiovizuélis hdlozat

miikodtetésérol.

e Ellatja az iskolai iinnepségek és rendezvények miiszaki biztositasanak feladatait.

e Tanév elején kiosztja, tanév végén 0sszegylijti, biztonsagosan tarolja az intézmény
audiovizualis eszkozeit.

e A sziinetek idészakaban gondoskodik az épiilet miiszaki biztonsaganak megoldasarol.
e Gondoskodik arrol, hogy az iskolaban alkalmazott szoftvereket ¢és digitalis

adathordozokat megfelelden és a torvényességi eldirdsok betartasaval hasznaljak.

e Megbizas alapjan ellatja az intézményben a tliz- és balesetvédelmi oktatas feladatait, és a

rendkiviili eseményekrél (munkahelyi baleset stb.) jegyzokonyvet vesz fel.
e Részt vesz az intézmény alkalmazotti kozosségét érintd valamennyi rendezvényen.

Kiilonleges feladatok

Feladatainak ellatasdhoz oktatastechnikai laborként hasznalhat6 helyiséget biztosit szdmara az

iskolavezetés.
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A teljesitményértékelés modszere

% Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai
belsd és kiilsd értékelések mindsitenek.

% Az iskolavezetés ellenérzései altal tapasztaltak.

* Kapcsolattartas mindsége a kollégakkal és a vele munkakapcsolatban alloé személyekkel.

% Felmertil6 problémak esetén hataskort tal nem 1€p6 6nallo feladatmegoldas.

Jelen munkak®dri leirés ......... €V i hénap ....... napjan 1ép életbe, és
modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakori leirasban és annak fiiggelékében foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve
kotelezden elismerem. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo

152



A diakon

kormanyzatot segité pedagogus munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

A munkakdérhéz kapcsolodo megbizas megnevezése: didkonkorméanyzatot  segitd

pedagdgus

Munkajogi jogviszony tipusa:
Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:
Besorolasa:
FEOR szama:

Kozvetlen

felettese:

Kozvetett felettese:
Munkaido:
Megbizas iddtartama: egy tanév iddtartamara szol.

A munkakor célja

Az iskolai didkonkormanyzat (tovabbiakban: DOK) miikodtetése, a demokratikus iskolai

kozélet

szervezeti feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan beliili érvényesitésének biztositasa, a

nevelQtestiilet és a tanulokozosségek igényeinek dsszehangolasa.

Alapvetd feleldsségek és feladatok

Szervezi és iranyitja a didkonkormanyzati valasztasokat.
Javaslatot tesz a didkonkormanyzat — jogszabdlyilag nem szabdlyozott — hataskore
meghatdrozasara, ennek a helyi hagyomanyokat és munkarendet is tartalmaz6 leiraséra.
A tanulokkal kozosen elkésziti a didkonkormanyzat munkatervét, ezt véleményezi a
neveldtestiilettel és a didkok kozdsségeivel.
A DOK 6nalléan torténé mitkodését segiti a neveldtestiilettdl kapott hataskdrén beliil.
A DOK igénye és sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai segitséget nyujt a
didkonkormanyzat programjainak megtervezéséhez, lebonyolitdsdhoz és részt vesz azok
értékelésében.
Biztositja a DOK hatéskorébe utalt dontések alapos el8készitését, eldsegiti az iskolaban
a képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényesiilését.
Eldsegiti a tanulok demokratikus jogainak gyakorlasat az életkoruknak és tanuloi
statusuknak megfelelé modon.
Részt vesz a gyermeknapok, forumok, rendezvények, iskolagylilések szervezésében.
Személyesen vagy kollégék, sziilok bevonéasaval biztositja a felnott feliigyeletet a
DOK rendezvényein.
Képviseli a didkonkormanyzatot a neveldtestiilet, fenntartd elétt (ahol ezt a didkvezetd
nem teheti meg).
Szervezi és miikodteti mindazokat a programokat, melyek az elmult évek soran
hagyomanny4 valtak.
Mindazon feladatok elvégzése, amelyek megbizasaval Osszefiiggnek, s amelyekre az
intézmény vezetdjétol, annak helyetteseitdl utasitast kap.
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A teljesitményértékelés modja
¢ Munk3djaért eredményfelelosséget vallal: felelGs a ra bizott tanulok kozosségi fejlodéséért,
amit belsd és kiilsd iskolai értékelések mindsitenek.
% Munkajarél az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan évente irasos beszamolot
készit.

PH munkaltatd

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

munkavallalo
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Jelmez- és kelléktaros
A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: jelmez és kelléktaros
Munkajogi jogviszony tipusa:
Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eldirt végzettsége:
Besorolasa:
FEOR szama:
Kozvetlen felettese:
Kozvetett felettese:
Munkaidd és benntartozkodas:
Megbizas idotartama:
1. A munkakér célja
Munkajaval segiti az iskola zavartalan mitkodését.
Munkatertilete: az alapfoka miivészetoktatasi szervezeti egység jelmez és kelléktaranak szakszerti kezelése.
2. Naponta végzend6 teendok:

- ajelmez és kelléktar allapotanak ellendrzése

- ahelyiség tisztantartasa

3. Alkalmanként végzendo teendok:

- készletekrdl nyilvantartas készitése, tanévenként egyszeri teljes feliilvizsgalata a gazdasagi vezetd
iranyitasaval,

- rendezvények, jelmezes probak idején a jelmezek és kellékek kiadasa a pedagogusok és tanulok szamara,
- akiadott eszk6zok nyilvantartasa,
- ajelmezek mosasa, karbantartasa, kisebb javitasok elvégzése,

- eclhasznalodott jelmezek és kellékek ligyében jelzés az illetékes féigazgato helyettes szamara.

4. Altalanos jogai:
- igényelheti feletteseitdl a zavartalan munkavégzés feltételeinek és eszkdzeinek biztositasat,
- feladatai eredményes elvégzésével kapcsolatban javaslatot tehet és kezdeményezhet,

- munkaja értékelésével kapcsolatosan véleményt nyilvanithat,

5. Altalanos kotelezettségei

- koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo szabalyzatok,
valamint a munkakori leirasa eldirasait,

- koteles az el@irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni, a munkavédelmi el6irasokat
megtartani,
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- koteles a megallapitott munkaidét munkavégzéssel tolteni,
- munkavégzése soran a munka jellegéhez igazodo biztonsagos ¢€s tiszta 6ltdzetet visel,

- torekednie kell a feladatai végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell tennie az
oktato-nevel6 munka segitése érdekében,

- munkdja sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell térekednie az intézmény mas dolgozoival,

- felettesei felé jeleznie kell, ha az intézmény érdekeit, vagyonat, vagy dolgozoit veszély fenyegeti.

6. A MUNKAKORI LEIRAST KIADTA:

Salgotarjan, 2020.

munkaltato
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.

Salgotarjan, 2020.

munkavallald

156



Takarito
A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: takaritd

Munkajogi jogviszony tipusa: munkaviszony
Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Kozvetett felettese: illetékes foigazgatd helyettes
Munkaid6 és benntartdzkodas:

7. A munkakor célja

Munk3ijaval segiti az iskola zavartalan miikodését.
Munkateriilete: helyiségek takaritasa, tisztantartasa.

8. Naponta végzendé teendok:

- ahelyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése,
- padok, asztalok, székek letdrlése, portalanitasa, sziikség esetén lemosasa,

- anem elektronikus tablak lemosasa, torlése,

- ablakparkanyok portalanitasa,

- kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén strolasa,

- viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa,

- portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken

- Szeméttartok kiiiritése szemetek konténerbe valo gytijtése,

- mellékhelyiségek, WC-k takaritasa, fert6tlenitése,

- a tornateremben a foglalkozasok utan a tornaszerek (ugroszekrény, pad, zsamoly, szényeg) letorlése, a
padozat felsoprése, felmosasa,

- abejarati Iépcsdk, jardak soprése, labtorlok kiporolasa,

- az iskola udvaranak és kornyékének, betonozott részeinek tisztantartasa, télen csuszasmentesitésének
biztositasa az épiilet el6tti jardat is beleértve.

9. Alkalmanként végzendo teendok:

- rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa

10. Egészségiigyi veszélyhelyzet idején végzendo feladatok:

- kiilon protokoll szerint.

11. Id6szakonként végzendo teenddk:

- ablakok, ajtok lemosasa,
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- fiiggbnyok mosasa, vasalasa,
- radiatorok lemosasa,

- téli-tavaszi nagytakaritas.

12. A takaritason Kiviil felel6s:

- aziskolaépiilet és a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok),

- az intézmény vagyontargyainak védelméért,

- atantermekben és egyéb helységekben tartott pedagogiai és tanuldi eszk6zok sértetlenségéért,
- elektromos arammal és vizzel valo takarékossagaért,

- abalesetmentes munkavégzésért.

13. Altalanos jogai:

- igényelheti feletteseitdl a zavartalan munkavégzés feltételeinek biztositasat,

- feladatai eredményes elvégzésével kapcsolatban javaslatot tehet és kezdeményezhet,
- munkdja értékelésével kapcsolatosan véleményt nyilvanithat,

- egészségének védelmében rendszeres id6szakonként munkavédelmi és higiéniai eszk6zokre jogosult.

14. Altalanos kotelezettségei

- Kkoteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo szabélyzatok,
valamint a munkakori leirdsa eldirasait,

- koteles az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni, a munkavédelmi eldirasokat
megtartani,

- koteles a megallapitott munkaid6t munkavégzéssel tolteni,
- munkavégzése soran a munka jellegéhez igazod6 biztonsagos és tiszta 6ltozetet visel,

- torekednie kell a feladatai végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell tennie az
oktato-neveld munka segitése érdekében,

- munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell térekednie az intézmény mas dolgozoéival,

- felettesei felé jeleznie kell, ha az intézmény érdekeit, vagyonat, vagy dolgozoit veszély fenyegeti.

15. A MUNKAKORI LEIRAST KIADTA:

Salgoétarjan, 2020.

munkaltato
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.

Salgotarjan, 2020.

munkavallalé
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2. sz. melléklet — A Cogito AMK szervezeti felépitésének vazrajza
(organogram)
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A Cogito Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola szervezeti felépitése

f6igazgatd

altalanos féigazgat6-helyettes

alapfoku miivészetoktatasért
felel6s féigazgato-helyettes

alt. isk. feladatelldtdsért
felel8s f6igazgaté-helyettes

Dr. Krepuska Géza
Altalanos Iskola telephely

Borsod-Abalij- Heves Megyei B4cs-Kiskun Né6grad megyei
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