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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény miitkodésére, belsoé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011.
évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési
szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre



vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és
mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
0sszehangolt mikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mukodési szabdlyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

» 2011. évi CXC. térvény A nemzeti koznevelésrol

» A nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

» 20/2012. (VIII. 31.)) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

» 2012. évi XXVI. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyair6l szol6 1999. évi XLIL torvény modositasarol

> Onértékelési kézikonyv ALTALANOS ISKOLAK SZAMARA HARMADIK, JAVITOTT
KIADAS Az Oktatasi Hivatal altal modositott, az emberi eréforrasok minisztere altal 2016.
december 9-én jovahagyott tajékoztaté anyag. Hatalyos 2017. januar 1. napjatol

» TANFELUGYELETI KEZIKONYV ALTALANOS ISKOLAK SZAMARA NEGYEDIK,
JAVITOTT KIADAS Az Oktatasi Hivatal 4ltal modositott, az emberi eréforrasok minisztere
altal 2016. december 9-én jovahagyott tdjékoztatd anyag. Hatdlyos 2017. januar 1. napjatol

» Az intézmény szakmai alapdokumentuma



1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzatot:

e aziskola igazgatoja késziti el és hagyja jova
e az SZMSZ elfogadasakor, illetve modositasakor a didkonkormanyzat, a neveldtestiilet
¢s az alkalmazotti kozosség véleményezési jogot gyakorol.

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az igazgatéi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. (www.iskola.baracska.hu)

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és mikodési szabalyzat és a mellékletét képez6 Adatkezelési szabalyzat, a benniik
foglalt igazgatoi utasitasok betartasa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuldjara
nézve kotelezé érvényili. A szervezeti és mukddési szabalyzat a jovahagyas idopontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény feladat ellatasi rendje

Alapit6 adatok: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Tipus: allami szervezet

A koltségvetési szerv iranyito szervének neve, székhelye: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Az alapit6 okirat kelte: Dunaujvaros, 2017.09.11.

A fenntart6 adatai:

Fenntart6 azonositd: 39012261

PIR szam:835079

Adoészam: 15835073-2-07

KSH szamjel: 15835073-8412-312-07

Név: Dunaujvarosi Tankeriileti Kozpont

Székhely cim: 2400 Dunaujvaros, Tancsics M. utca 1/A.
Tipus: tankeriileti kozpont

Képvisel6: Szilagyiné Németh Sarolta

Beosztas: tankeriileti igazgato



2.1 Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény a Dunaujvarosi Tankeriileti Kozpont altal megallapitott koltségvetés alapjan
mukodik, a koznevelési torvény €s az intézményre vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok el6irasai
szerint, az intézmény igazgatdjanak vezetdi felelossége mellett. Az intézményi feladatokat az
intézmény a székhelyén latja el. Az intézmény hataskorében helyiségeit bérbe adhatja.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozasdban a tulajdonosi jogokat a
Dunaujvérosi Tankeriileti Kozpont gyakorolja. Az intézmény székhelyét képezd épiiletet, a
telket ¢és a feladatellatashoz sziikséges ingosagot (berendezéseket, felszereléseket,
taneszkOzoket, informatikai eszkdzoket) leltar szerint haszndlatra atadta az intézmény szamara.
Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett tulajdonosként az intézmény
vezetdje rendelkezik.

Az intézmény a székhelyén 1év6 45/2 -es helyrajzi szamu ingatlant a rajta 1év6 iskolaépiilettel
hasznalja a neveld-oktaté munka megszervezésére.

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

3.Szervezeti egység

A koznevelési intézmény

Hivatalos neve: Baracskai Kozma Ferenc Altalanos Iskola FB2401

Az intézmény cime: 2471 Baracska, Templom u. 19.

OM azonosité: 030166

Az intézmény tipusa: altalanos iskola

Engedélyezett 1étszama: 220 f6

Feladata:

A 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 4.§. (1) bekezdése alapjan az intézmény
koznevelési feladatot lat el. Az altalanos iskolaban altalanos miiveltséget megalapozo
nevelés és oktatas folyik. Az intézményben a tanulo felkésziil az érdeklédésének,
képességének és tehetségének megfeleloen kozépiskolai, illetve szakiskolai
tovabbtanulasra és a palyavalasztasra, valamint a tarsadalmi beilleszkedésre.

Az intézmény onallo jogi személyiségu szervezeti egység, képviseletét a fenntarto altal
megbizott igazgato latja el.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetije

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint —

felelés az intézmény szakszerti és torvényes miikodéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
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Az munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- ¢és munkakdriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba:
e a pedagogiai munkaért, az intézmény belsé6 ellendrzési rendszerének
miikodtetéséért,
e agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
e aneveld és oktatd munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
e atanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért,
e a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendKkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas eclharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
miikddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradédsa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve,
ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A Koznevelési intézmény vezetoje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az {igyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallaldjara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgato és az igazgatohelyettes minden tigyben az iskolatitkar a munkakari leirasaban szerepld
iigyekben, az osztalyfondk és az osztalyozo,- javitd, és kiillonbozeti vizsgabizottsag elndke az év
végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba
valo beirasakor.

4.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Téavollétében az igazgatohelyettes. Az igazgatOhelyettes hatdskdre az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakéri leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.
Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési
jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

4.1.3 Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamdra biztositott feladat-és hataskoreibél
atadja az alabbiakat.



e az igazgatdhelyettes szamara a tanulok felvételi ligyeiben vald dontést,

e az drarend készitésével kapcsolatos dontések jogat

e az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos tdrgyaldsokon az intézmény
képviseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e aterembérleti és mas bérleti szerzodések megkotését,

e pedagdgusok, pedagbégus munkat segitd, iskolatitkar és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

4.2 Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatOhelyettes,
e az iskolatitkar.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az
intézményvezetd Kkozvetlen iranyitisa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelésséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza
meg. IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan iddre alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatarozott idore ( 5 évre) szol. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore,
valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa
tartalmaz. Személyileg felel az igazgatd altal ra bizott feladatokért. Az igazgatOhelyettes
tavolléte vagy egyéb akadalyoztatasa esetén a munkakozosség vezetok teljes hataskorrel
veszik at munkajat, ennek soran — az intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.
Mindegyik vezetd tavolléte esetén az igazgatdt az altala megbizott munkakozdsség-vezeto,
kiilon megbizéas hianyaban a legmagasabb szolgélati iddvel rendelkez6 pedagogus - helyettesiti
az azonnali dontést igénylo helyzetekben.

Az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személy, hataskore és feleldssége kiterjed a
munkakor és munkakori leirasa szerinti feladatokra. A technikai dolgozok munkajat az
iskolatitkér iranyitja.

Az intézményvezetdi munka specialis feladatai rugalmas idobeosztast kovetelnek, ezért a
munkaidd-szamitasi szabalyok az intézményvezetokre nem vonatkoznak.



Szamukra az NKt. is megtartja a kotelez6 oraszam fogalmat. Az 5. melléklet egységesen az
intézmény gyermek- illetve tanuloi 1étszama alapjan adja meg a vezetore és vezetd helyettesre
vonatkoz6 kotelezd draszamokat az egyes intézménytipusokban.

Az intézményvezeté munkaidejének fennmarad6 része a 69.§ (5) bekezdés alapjan teljesen
kotetlen: ,,A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az 5.
mellékletben foglalt tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult
meghatarozni.”

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése:

Sziiléi szervezet [ Iskolavezetdség ] DOK

Igazgatd

Igazgato-
helyettes

< Iskolatitkar >

Fels6s
munka-
kozosség

Alsos
munka-
kozosség

Iskolai
konyvtaros

Karbantarto
Takaritok

Szaktanarok,
Osztalytanitok

4.4 Az intézmény vezetosége

441 Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellenérzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezeték  segitik  meghatdrozott  feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e azigazgato,
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e azigazgatdhelyettes
e amunkakdzosségek vezetoi.

4.4.2 Az intézmény vezetOsége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseloivel, igy a sziil6i munkak6zosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A
diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas az igazgaté feladata. Az igazgatd felel0s azért,
hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd aldirdséval €s az intézmény pecsétjével
érvényes az alairasi cimpéldany szerint.

4.5 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtdsanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres és
jol szabdlyozott ellendrzési rendszer milkodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa,
valamint az intézmény mindségiranyitdsi programjanak részeként elkészitett pedagdgus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezeték és pedagogusok pedagoigiai és egyéb
természetii ellenorzési kotelezettségeit:

e az igazgatOhelyettes

e a munkakozdsség-vezetok,
e az osztalyfonokok

e apedagbdgusok.

A munkavaéllalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az aléirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell Orizni. Az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok
elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald
kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
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ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegtiek lehetnek.

A tanév sordn végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség €és az egységesség a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettes, munkakozosség-vezetok),
e tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,
e azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,
e az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,
e atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzdk meg:

e aszervezeti és miikodési szabalyzat
e apedagdgiai program

e ahdazirend

e szakmai alapdokumentum

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathatd miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamoldkkal),
- egy¢eb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

5.1.1 A pedagdgiai program
A kozoktatasi intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktaté
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai énallésagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

11
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e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét,' ennck keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezoen valaszthatd és szabadon valaszthaté tanodrai
foglalkozasokat és azok Oraszamait, az eloirt tananyagot és kdvetelményeket.

e Az oktatisban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmdnyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat,

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

e a kiemelt figyelmet igénylé tanuléokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

e a tanuléknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai
gyakorlasanak rendjét,

e a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozasa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagégiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az intézményvezeto jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban,
tanariban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében
barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.2 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogaddsira a tanévnyito
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be

12013. szeptember 1-jétél a valasztott kerettanterv megnevezésével.
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kell szerezni a sziiléi szervezet és a didkonkorméanyzat véleményét.> A munkaterv egy példanya
az informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan €s az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

5.2 A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

e a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény,

e a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIL. torvény,

e a23/2004. (VI1I1.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

e 16/2013.(11.28.) EMMI rendelte a tankoényvvé nyilvanités,a
tankOnyvtamogatds,valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

A tankonyvpiac rendjérol szolo 2001. évi XXXVII. tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az iskola
igazgatoja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa
megallapitdsdnak, az iskolai tankonyvelldtds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban kell
meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziil6i szervezet (kozosség)
és az iskolai didkonkormanyzat.® A tankonyvellatassal, a tanulok tankdnyvi tdmogatasaval
kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

5.2.1.1 Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év soran az iskola tanuldi részére hozzaférheték legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése ¢és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

5.2.1.2 Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata

5.2.1.3 Az iskolai tankonyv-kdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése
soran a konyv a szokasos hasznéalatot meghaladé mértéken tal sériil, a tankonyvet a tanuld
elveszti, megrongdlja, a nagykoru tanuld illetve a kiskorti tanuld sziilje az okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankdnyvek beszerzési
arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

2Ld. a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
13
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Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus formaban teszi
kozzé.

5.2.2. A tankonyvfelel6s megbizasa

5.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan forméban, hogy a
Kozpont egyidejii bevonasaval a Konyvtarellaté tankonyvellatasi szerzodést kot a tankonyvek
forgalmazasara. A Kézponton keresztiil az iskolanak a Konyvtarellato dijazast fizet.

5.2.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a
felelés. Az igazgaté minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét®, amelyben Kkijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelel6s), aki részt vesz a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban. A feladatellatasban vald kozremiikddés nevezettnek nem munkakori
feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

A dijazas 6sszege nem lehet kevesebb az tligyeleti dij 6sszegénél. A dijazas forrasa a
Konyvtarellato altal a tankonyvellatasi szerzodés alapjan a kézpontnak atengedett 6sszeg.

5.2.3 A tankonyvrendelés elkészitése

5.2.3.1 A tankonyvfelelés minden év marcius utolsé munkanapjaig elkésziti a KELLO
rendszerben a tankonyvrendelését, majd alairatja az intézmény igazgatojaval. A
tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 0j osztalyok tanuldinak vérhato, becsiilt 1étszamat
is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés modositasanak hatarideje minden év junius
15. A potrendelés hatarideje minden év szeptember 5.

A tankdnyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij Osszegét a 5.2.2.2 pontban szerepld
megallapodas szabalyozza.

5.2.5.2 A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatés, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald
hozzajutds lehetdségét. Az 1-4.évfolyamra beiratkozott tanulok heti orarendjét ugy kell
kialakitani, hogy az egyes tanitdsi napokon hasznalt tankonyvek tomege a harom
kilogrammot ne haladhassa meg.

5.2.5.2 A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt
a sziilok megismerjék. A sziilé nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke részére az osszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas médon,
példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

3 Figyelem: ez az egyetlen (véletleniil a jogszabalyokban maradt) egyetértési jog, amellyel a
diakonkormanyzat az SzMSz készitésekor rendelkezik.
4 Ld. a 23/2004. (VI11.27.) OM-rendelet 22.§ (7) bekezdésében foglaltakat, tovabba a 23.§ (1) és (6) bekezdéseit.
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5.3 Az elektronikus és az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
5.3.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6éirasainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok médositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado6 tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktdber 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirdsaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

5.4 Teenddk bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VI111.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezé intézkedéseket léptetjiik
életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritdo személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenérizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombdara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalod jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon {lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérheté vezetdjének vagy az iskolatitkarnak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

5.4.2 A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik.
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5.4.3 Az iskola épiiletében tartozkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hianyadban — az étkezd épiilete melletti fiives parkrész. A feliigyelé tanarok a naluk
1évo laptopot mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok Kkiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanuldcsoportokkal a gyiilekezo helyen tartézkodni.

5.4.4 A bombariaddt elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

5.4.5 Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallal6 torekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni
a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.6 A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szébeli kozléssel torténik. A
bombariad6é altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitasi oOrak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese koziil legalabb
egyikiik hétfotdl péntekig 7.30 és 16.00 6ra kdzott az intézményben tartézkodik. Egyebekben
munkdajukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak megfelelé iddben és
id6tartamban latjak el.

6.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdégusai heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szdmitandé ki. Szombati és
vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagogusok napi munkaidejét — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elétt tartasaval — maga a nevelétestiilet hatarozza meg. Az
értekezleteket, minden honap elsé csiitortokén, mig a fogadoorakat allando kijelolt napokon
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tartjuk. A munkaltaté a munkaidére vonatkozo6 elbirasait az orarend, a munkaterv, a havi
programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés utjan
hatarozza meg.

A teljes munkaid0 részben az oktatassal lekotott munkaidd, ami heti 26 éra. Ebben az
iddkeretben rendelhetd el a pedagogus szamara tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa.

Az egyéb foglalkozas ,a tandrakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagodgiai tartalmu
foglalkozas, amely a tanulok fejlodését szolgalja.” Ezek a tantargyfelosztasban megjelenithetd
foglalkozasok: a szakkor, sportkor, énekkar, korrepetalas, fejlesztés, elokészito, napkozis
foglalkozas és tanuldszoba.

A munkaidé tovabbi részében a pedagogus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal
Osszefliggd egyéb feladatokat és tanuléi feliigyeletet 1at el. Ide tartozik tehat minden olyan
egyéb feladat, amely nem valamilyen foglalkozas megtartasat jelenti, igy példaul felkésziilés a
foglalkozasokra, tanitasi orakra; a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése;
iigyviteli tevékenység; sportélet és szabadidd szervezése; a gyermekek, tanulok
feliigyeletének ellatasa; a diakmozgalom segitése, gyermek- és ifjusagvédelemmel
osszefiiggo feladatok; intézményi dokumentumok készitése stb.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kdotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozéssal
Osszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra

b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra

6.2.1.1 A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak (26 6ra)

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g) magantanulé felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

1) napkozis és tanuloszobai foglalkozasok

A pedagogusok kotelezd oOrdban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo elokészito és befejezé tevékenység idotartama is. ElOkészité és befejezd
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tevékenységnek szamit a tanitasi ora eldkészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezé oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét oranként 60 perc idétartammal kell
szamitasba venni.

A pedagodgusok iskolai szorgalmi iddre iranyaddé munkaidd-beosztasat az orarend, a munkaterv
¢s a kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsOsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok:

a) a tanitasi érakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak
vezetése,

e) osztalyozo, kiilonbozeti és javitd vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi) ellatasa,
m) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkako6zosségi értekezleteken,

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

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezheté pedagégiai feladatok®
meghatarozasa

5138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 7.§ (1) bek.
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A pedagogusok a munkaidé tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kételesek ellatni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

Az intézményen kivill végezhetd feladatok:
e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

6.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos el6irasok

6.3.1 A pedagdégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének
tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztiasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjénak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkéabol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6zé nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 o6raig koteles jelenteni az intézmény
vezetéjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hidnyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghalado hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti eldrehaladést. A tappénzes
papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkari
irodaban.®

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagégus az igazgatotdl vagy az igazgatOhelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltéré tartalm tanitdsi o6ra (foglalkozds) megtartdsara. A tanitasi ordk (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozéas) megtartasa eldtt biztdk meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

6.3.5 A pedagogusok szdmara — a kotelezd oraszamon feliilli — a nevelé—oktatd munkéval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijelolést az

b Ezt az elbirast jogszabaly nem rogziti, intézményvezetsi dontésen alapul.
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intézményvezetd adja az igazgatOhelyettes ¢és a munkakdzosség-vezetOk javaslatainak
meghallgatisa utan.

6.3.6 A pedagégus alapvetd Kkotelessége, hogy tanitvinyainak haladasit rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elorehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol.

6.3.7 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezé és nem kotelezé orakbél, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-
oktaté munkaval osszefiiggo tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és id6tartama
az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok id6tartamanak
¢s idépontjanak meghatarozasa a nevel6-oktatd munkéval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasa,
melyrél munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezet6je a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidé nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen
nem biztosithatd. Ebben az esetben a munkaidé-nyilvantartds szabalyai a kdvetkezok:

6.3.7.1 Minden pedagogus koteles napi gyakorisiggal pontosan vezetni a KRETA naplot,
melybol generalhato és nyomtathat6 sajat munkaidé-nyilvantarto lapja. Minden honap 5. napjan
a nyilvantart6 papirokat az igazgatohelyettes a pedagogussal alairattatja.

6.3.7.2 A heti munkaidé minden teljes allasban Kinevezett pedagégus szamara 40 éra.
6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok (iskolatitkar és technikai dolgozok)
munkarendjét a jogszabalyok betartdsdval az intézmény zavartalan miikddése érdekében az
intézményvezeto allapitja meg. Munkakori leirasat az igazgato és az igazgatohelyettes kdzosen
késziti el. A torvényes munkaidd és pihendido figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend osszehangolt Kialakitasara, megvaltoztatisara, ¢és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasidra. A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaiddo megvaltoztatasa az
intézményvezeto, technikai dolgozok esetében az intézményvezeté vagy az iskolatitkar
szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.
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6.5 Munkakaori leiras-mintak

Iskolinkban minden munkavallalonak névre sz6l06, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast kdveté néhany napon beliil megkap, atvételét aldirasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokok munkakori leirdasat kiilon készitjiik el az
osztalyfénokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.
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Az intézmény neve/cime:

Iskolaigazgaté-helyettes
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Iskolaigazgato-helyettes FEOR szama: ...........ccceveninnnn.
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: .......ooooiiiiiiiii i
A munkakor szakmai irdnyitOja: .........ooeiiriiniiit i e
Kotelez6 oraszama: .............

Utasitast ado, felettes munkakorok: iskolaigazgato

A munkakornek alarendelt munkakorok:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
- nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
- pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellatd munkakorok

A munkakor célja: A 2011. CXC. nemzeti koznevelésrol szolo torvény Szerint az intézmény
iskolaigazgatoi feladatai ellatasaban valé aktiv kozremitkodés.

Helyettesités rendje:

—a munkakdr az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:

—a munkakornek alarendelt vezetd beosztasu munkakorok,

—pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

—a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:

— a munkakor helyettesitésére vonatkozo szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza

A munkavégzés helye:
az INt€zmeény SZEKhElYe: ... ..o
az intézmeény telephelye: ... ..o

Az iskolaigazgato-helyettes a munkakori leirasaban foglaltakat

—az iskolaigazgaté utasitasa, rendelkezései szerint,

—személyesen, illetve a tovabbi — munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezetoi
munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténé utasitassal latja el.
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A MUNKAKOR TARTALMA
Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek:

— Kozremiikodik a szakszerii és torvényes belsé szabalyozas feltételeinek megteremtésében.
Ennek érdekében kozremiikodik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt
szabalyozésok.

Alapité okirattal kapcsolatos feladatok
— Az intézmény alapitd okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt
tesz az iskolaigazgatonal.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
— Ko6zremikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.
—Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

— Kozremikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

— Javaslatokat tesz a hazirend médositasara.

— Kozremiikodik a hazirend nyilvanossagaban, és ellatottak részére torténé atadasaban.

Adat nyilvantartas, kezelés

— Részt vesz az intézményi milkodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaban,
ennek érdekében kdzremiikodik

— a kozalkalmazottak személyi adatai,

— a tanulok személyi adatai, valamint

—a kozérdekii adatok kezelésére vonatkozo belso szabalyzatok elkészitésében.

—Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.

—Részt vesz a pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.

—Részt vesz a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga

— Kozremiikddik az SZMSZ, a hazirend a Pedagdgiai Program nyilvanossagra hozatalaban.
—Részt vesz a kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa

— Az iskolaigazgatd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend
szerint gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Tovabbképzés, képzés

— Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.

— Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzé rendszer
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— Ko6zremiikodik a gyermekvédelmi hatosagok altal muikodtetett veszélyeztetettséget észleld
¢és jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a tanuld veszélyeztetettségét
tapasztalja.

Esélyegyenloség

—K6zremikodik az intézményi  foglalkoztatottakat érinté esélyegyenloségi terv
kidolgozasaban ¢s végrehajtasaban.

—Segitiaz iskolaigazgatot az oktatas  milyensége  tekintetében az  esélyegyenlOség
érvényesitésében.

Az intézmény kozoktatasi feladatainoz kapcsolodé vezetési feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
— Szaktudasaval tamogatja a pedagogiai program elkészitését.
—Részt vesz a pedagodgiai program Osszeallitdsaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

— Feladatokat 1at el az iskolai munkaterv elkészitése sordn, a munkaterv keretében részt vesz a
nevelési év rendjének meghatarozasaban.

— A munkaterv elkészitése soran kikéri az iskolaszék, a didkonkormanyzat, a sziildi szervezet,
a gyakorlati képzés szervezdjének véleményét.

Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok

— Segiti a neveldtestiilet vezetését.

— Tamogatja a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

—Tamogatja az iskolaigazgatd nevel6 és oktatd munkat iranyito és ellenérzd tevékenységét.

— Segiti az alkalmazotti k6zosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat, a szakmai munkak6zosség
tevékenységét.

Dontési, egytittmiitkodési feladatok

— Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény mikodésével és a tanuld intézményi
jogviszonya keletkezése és megsziinésével kapcsolatos minden olyan iigyben, melyben az
intézményvezeté dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta valamint targyaban.

— Egyiittmiikodik a(z)

—Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont tankertileti igazgatojaval

— didkonkormanyzattal,

—sziil6i szervezetekkel.

Az iskolai oktatas megszervezése

— Kozremiikodik a tanuldk nevelésének, oktatdsanak megszervezésében.
—Részt vesz a pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.
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— Tamogatja az iskolaigazgaté azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a tanuld a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggy6zddése megvalldsara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.

Szakmai ellenérzés
—  Kozremikodik a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése
megszervezésében.

Egyéb feladatok

— Ko6zremitkodik a nemzeti és az iskolai iinnepek méltdo megszervezésében.

— Segiti az iskolaigazgato gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munkat iranyitd tevékenységét.

— Segiti a tanulobaleset megelézésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

— Kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlodésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a mikodés rendjérdl valo
értesitési feladatok ellatasaban.

— Segiti a nevelési tanacsadoval, valamint a szakértdi rehabilitacios bizottsaggal valo
kapcsolattartast.

— Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok
— Kozremikodik a specialis  oktatast igénylé tanuld iskolai oOktatasi feltételeinek
Mmegszervezeésében, az Oktatashoz sziikséges személyes és targyi feltételek biztositasaban.

Az intézmény koltségvetési szervként valé miikodésébdl fakado vezetési feladatok

Az intézmény miikodtetése

— Segiti az iskolaigazgatot az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran abban, hogy a
mukodéshez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.

—Tamogatja az iskolaigazgatot az intézmény takarékos gazdalkodéasa érdekében.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok

— Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasdban.

— Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepciojanak osszeallitasaban.
— Kozremiikodik a beszamolasi tevékenységben.

A koltségvetési szervként valo miikodéssel kapcsolatos informacio6-szolgaltatasi
feladatok

— Segiti az iskolaigazgatdo az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.

— Szaktudasaval hozzajarul a fenntart6 altal az  iskolaigazgatotol — kért  informaciok
biztositasahoz a koltségvetési gazdalkodas témaban.
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Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel

— Munkdja soran egyiittmikodik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

— A sziil6k kozosségével egylittmiikodve végzi neveld munkajat a tanulokdzosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

— Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilék jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

— Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

— Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

— Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok

— Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

— A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

— Végzi a kiilonboz6 érdeklédési, eltéré értelmi, érzelmi, testi fejlettségl, képességi,
motivacioju, szocializaltsaga, kultaraju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoloddan a
tanulokat érdeklédésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi
tanulasra.

— Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

— Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuloi kozosségnek a tanulo onismeret
fejlesztésére, egytittmikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

— Munkéja sordn példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

— Segiti a tanulokban a nemzeti hagyomanyok tudatosuldsat, €s ezek apolasara neveli 6ket.

— A tanulot testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

— El6seqgiti a tanulo szocializacios folyamatait.

A rendes munkaidében ellatandé feladatok

—az orakozi sziinetben a tanuldk feliigyelete,

—a kovetkez6 tanora el6készitésével dsszefliggd feladatok,
—neveld és oktatd munkaval 0sszefiiggd egyéb feladatok:

— felkésziil a foglalkozéasokra, tanitasi orakra, elokésziti azokat
— szertarat, szakleltarat, szaktantermét rendben tartja

26



27

— értékeli a gyermekek, tanuldk teljesitményét, dolgozataikat kijavitja, részt vesz az osztalyozo
¢s a javito vizsgak lebonyolitasaban.

— elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolddo ligyviteli tevékenységet

— részt vesz a nevelOtestiilet munkajaban, a hatrdnyos helyzetii és a tehetséges tanulok
képességeinek fejlesztésében, az iskola kulturalis és sportéletének szervezésében
(innepélyek, sportversenyek szervezése és lebonyolitasa),

— szervezi a szabadid6 hasznos eltoltését

— kozremiikodik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban

— ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat

A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitdsa. Ennek keretében:

—az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kozvetiti,

— figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

— segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat, a hatranyos helyzetben 1€v6
gyermek, tanul6 felzarkdzasat tanulotarsaihoz,

— a tanulok részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
gondoskodik annak megovasarol, a tanulok erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol;
ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

— kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fejlédését
veszélyeztetd  korilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen korilmények
kialakulasanak megel6zésében,

— a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatia a kozosségi
egyiittmitkodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

— a sziil6ket és a tanulokat az Oket érinté kérdésekrol rendszeresen tdjékoztatja, a sziilt
figyelmezteti, ha  gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének  eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

—a szlil6 és a tanulé javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad, emberi méltosagukat és jogaikat
tiszteletben tartja, a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

— a tanulok iltetési rendjét kialakitja, illetve a tanuld fejlodését figyelembe véve valtoztatja.
Az ltetési rendnél figyelembe veszi a sziild kéréseét is.

A pedagoégiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

— A nevelétestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

— A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

— A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati és
mas felszereléseket kivalasztja.

— Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

— Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

— Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

27



28

Unnepek, rendezvények, tanulmanyi kirandulasok megszervezése

— Gondoskodik az egyes iskolai iinnepek osztalyon beliili lebonyolitasarol. Kivalasztja a
megemlékezések modjat, formajat, a tanulok altal eléadandé musorokat az osztaly korahoz és
fejlettségéhez mérten allitja Ossze.

— Kozremikodik az intézményi szintii iinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitésében, részt vesz a tanulmanyi kirdanduldsok megszervezésében és lebonyolitasaban.

Adminisztraciés és tajékoztatasi feladatok

— Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

— Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve tigyirat kezelési
feladatokat.

— Téjékoztatja az intézményvezetot

—ha a tanul¢ az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,

— ha indokoltnak tartja valamely tanulé nevelési tandcsadason, illetve szakértéi és
rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Veszélyeztetettséget észlel6 és jelzé rendszer

— Haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arrol, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja. (Javasolt a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

— Egyiittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az osztalyaba tartozo,
illetve az altala tanitott tanulo veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok

— Javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az intézményvezeto felé, és ellatogat az
osztalyaba tartozo tanul6 csaladjahoz.

— Az intézményvezetonél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanulo és sziiléje
szamara a gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast az illetékes onkormanyzatnal.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

— Napkozben a betegség tiineteit mutato tanulét elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrél, hogy a
tanul6 sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

— Kozremiikodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segitik a védono és az orvos munkajat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

— A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

— Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja (részt
vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

A munkakaéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra Kkeriilnek.

Zaradék
A munkakoéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.
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atado atvevo

Példanyok:

1. pld. munkavallalo

2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar

4. pld. tankertlet

Megjegyzés: a munkakaorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaido, eléirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

A munkakozosség-vezet6
munkakori leirasa

A munkakor célja: a 2011. CXC. nemzeti koznevelésrdl szolo torvény eldirdsai alapjan, az
intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek,
készségek €s képességek birtokaban.

A munkak6zosség-vezetot — a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan — az igazgato bizza
meg. Munk4jat az iskola alapdokumentumainak és az iskolavezetés irdanymutatasainak
megfelelden végzi.

A pedagdgusokra vonatkoz6 altalanos munkakori feladatokon til hataskore és feladatai a
kovetkezokkel egésziilnek ki:

o Osszeallita — az iskola pedagdgiai programja és éves munkaterve alapjan, a
munkak6zdsség tagjainak bevonasaval — a munkak6zdsség éves programjat.

e A munkaprogram végrehajtidsa soran irdnyitja a munkakdzdsség szakmai munkajat,
Osszehangolja tagjainak ezirdnyl tevékenységét, rendszeresen latogatja oraikat.

e Ellendrzi és 0Osszehangolja — az igazgatonak tortén & benyujtas eldtt — a
munkakozOsség tanmeneteit. Segiti ezek elkészitését, iligyelve a tantervi
kovetelmények megvalositasara, a kovetelmények, litemezések megtartasara.

o A félévi és tanévzard neveldtestiileti értekezletekre — az igazgatd altal meghatarozott
szempontok alapjan — beszamolot, értékelést, adott esetben elemzést készit a
neveldtestlilet szamara munkakozosségének tevékenységérdl, a  munkaterv
végrehajtasarol.

e Segiti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését, javaslatot tesz ennek iitemezésére,
részt vesz a helyi szakmai-pedagogiai tovabbképzése tartalmi kimunkalasaban.

e Az iskolavezetéssel egyiitt szervezi teriilete szakma i, tanulméanyi versenyeit, segiti a
tehetséges tanulok kivalasztasat, felkészitését.

e Részt vesz a munkakozosség tantargyfelosztasanak tervezésében.

e Iranyitja az idészakonkénti eredményességi vizsgalatokat, szlikség esetén részt vesz
elemzésiikben, értékelésiikben, az ezekbdl kovetkezd feladat-meghatarozasban.
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e Javaslatot tesz az intézményi miikodési feladatokhoz, az oktatdé-nevelé munkahoz
kapcsolddo intézményi szabalyzatok valtoztatasara,az intézményben folyd szakmai
tevékenység korszertlisitésére, a nevelési értekezletek témainak megvalasztasara.

e Segiti az iskolavezetést a munkakozdsségi tagok helyettesitésének megszervezésében.

e Figyelemmel kiséri az ¢éves ltemterv idGardnyos megvaldsuldsat, segiti az
intézményvezetést a feladatok teljesitésében, a szervezési munkak ellenérzésében,
kiilonos tekintettel az iskolai hagyoméanyokbdl adodd nagyrendezvények, illetve
munkak6zosségét szakmailag érintd feladatok esetében.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

atado atvevo

Példanyok:

1. pld. munkavallalo

2. pld. munkavallalo személyi anyag
3. pld. irattar

4. pld. tankeriilet
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Az intézmény neve/cime:

Tanar/idegen nyelv tanar
munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: Tanar/idegen nyelv tanar FEOR szama: ...........................
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: ......ooooviiiiiiiii
A munkakor szakmai IrdnyitOja: .......c.oouiiiriiniiitii i
Kotelezo oraszama: .............

A munkakornek utasitast add munkakorok: vezetd beosztasi munkakorok (iskolaigazgato,
iskolaigazgato-helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

A 2011. CXC. nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény elbirasai alapjan, az intézmény oktatasi-
nevelési feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek
birtokaban.

Helyettesités rendje:

—a munkakor az alabbi munkakdoroket helyettesitheti:
—pedagogus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
—a munkakdrt az alabbi munkakordk helyettesithetik:
—pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkavégzés helye:

az intézmeény SZEKhElye: ... ..o
az intézmény telephelye: ... ...

A tanar/idegen nyelvtanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az
utasitasra jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
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AMUNKAKOR TARTALMA
Altaldanos szakmai feladatok

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

— A tanar rendelkezik a korszerli altalanos miveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsadalmi
érzékenységgel.

— Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat, kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi feladatokat
vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

— Munkéja sordn egyiittmikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasdban. Rendszeres és folyamatos tajékoztatdst nyujt a tanuld
elémenetelérdl és magatartasarol irasban és szoban.

— A sziilék kozosségével egylittmiikodve végzi nevel6-oktatd munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran, sziil6i értekezleteket, fogadoorakat, nyilt napot tart.

— Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

— Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

— Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

— Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok

— Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

— A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

— Végzi a kiilonbozo érdeklodési, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségi, képességi,
motivacioji, szocializaltsaga, kultaraju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoloddan a
tanulokat érdeklodésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfeleléen késziti fel a tovabbi
tanulasra.

— Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

— Pedagodgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuloi kozosségnek a tanuldé onismeret
fejlesztésére, egyiittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

— Munkdja soran példat mutat, kiilonosen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

— Segiti a tanulokban a nemzeti hagyomanyok tudatosuldsat, €s ezek apolasara neveli 6ket.

— A tanulot testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

— El6seqiti a tanulo szocializacios folyamatait.

A rendes munkaiddben ellatando feladatok
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—az orakozi sziinetben a tanulok feliigyelete,

—a kdvetkezd tanora el6készitésével dsszefiiggd feladatok,

—neveld és oktaté munkéval Osszefiiggd egyéb feladatok:
— felkésziil a foglalkozéasokra, tanitasi orakra, elokésziti azokat
— szertarat, szakleltarat, szaktantermét rendben tartja

O — ¢értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét, dolgozataikat kijavitja, részt vesz az
0sztalyozo6 ¢és a javito vizsgak lebonyolitasaban.

0 — elvégzi a pedagodgiai tevékenységéhez kapcsolddo ligyviteli tevékenységet

0 — részt vesz a nevelOtestiilet munkajaban, a hatranyos helyzetii és a tehetséges tanulok

képességeinek fejlesztésében, az iskola kulturdlis €s sportéletének szervezésében
(innepélyek, sportversenyek szervezése és lebonyolitasa),
— szervezi a szabadidd hasznos eltoltését
0 — kozremiikodik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban
— ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat

A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

A pedagogus alapveto feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében:
— felkésziil a tanitasi orakra, az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,
— figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
— segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat, a hatranyos helyzetben
1évé gyermek, tanuld felzarkozasat tanulotarsaihoz,
— a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, gondoskodik annak megovasarol, a tanulok erkolcsi  védelmérdl,
személyiségének fejloddésérol; ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
— kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanul6 fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasanak megel6zésében,
— a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egyiittmitkodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
— a sziil6ket és a tanulokat az Oket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
—a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad, emberi méltosagukat és
jogaikat tiszteletben tartja, a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket atadja.
— a tanuldk tltetési rendjét kialakitja, illetve a tanulo fejlodését figyelembe véve
véltoztatja. Az iiltetési rendnél figyelembe veszi a sziil¢ kérését is.

A pedagégiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
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— A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

— A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

— A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati és
mas felszereléseket kivalasztja.

— Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

— Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

— Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

Unnepek, rendezvények, tanulmanyi kirandulasok megszervezése

— Gondoskodik az egyes iskolai tinnepek osztalyon beliili lebonyolitasardl. Kivalasztja a
megemlékezések modjat, formajat, a tanulok altal eléadandé misorokat az osztily korahoz
¢és fejlettségéhez mérten allitja Gssze.

— Kozremiikodik az intézményi szintli innepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitésében, az iskolai és osztalyszintli tanulmanyi kirdnduldsok megszervezésében ¢és
lebonyolitasaban

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
— Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
— Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve tigyiratkezelési
feladatokat.
— Tajékoztatja az intézményvezetot
—ha a tanul6 az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,
— ha indokoltnak tartja valamely tanulé nevelési tanacsadason, illetve szakért6i és
rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszer

— Haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja. (Javasolt a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

— Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az osztalyaba tartozo,
illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok

— Javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az intézményvezeté felé, és ellatogat az
osztalyaba tartoz6 tanulo csaladjahoz.

— Az intézményvezet6nél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanulé és sziilje
szamara a gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast az illetékes onkormanyzatnal.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

— Napkozben a betegség tiineteit mutato tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrol, hogy
a tanulo sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

— Kozremiikodik a tanulok egészségiligyi vizsgalatanal, segitik a védond €s az orvos munkajat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
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— A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
— Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja (részt
vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

atado atvevo

Példanyok:

1. pld. munkavallald

2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar

4. pld. tankeriilet

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eléirasokat (pl. munkaido, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

Testnevelo tanar
munkakaori leirasa

Munkakdr megnevezése: Testnevel6 tanar FEOR szdma: .........c.cooeviininne..
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: .......oooiiiiiiii
A munkakOr szakmai rdnyitOja: ........c.ooiiieiiiiiii e
Koételez6 oraszama: .............

A munkakornek utasitast ado munkakorok: vezeté beosztasi munkakorok (iskolaigazgato,
iskolaigazgato-helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

A 2011. CXC. nemzeti kdznevelésrdl sz0l6 torvény elbirasai alapjan, az intézmény oktatasi-
nevelési feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek
birtokéban.

Helyettesités rendje:

—a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
—pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
—a munkakdrt az alabbi munkakordk helyettesithetik:
—pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkavégzés helye:
az INt€ZmMENY SZEKMCIYE: ... i e

az intézmeény telephelye: ... ..o

A testnevelé tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az
utasitasra jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
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AMUNKAKOR TARTALMA
Altaldanos szakmai feladatok

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

— A tanar rendelkezik a korszerli altalanos miveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsadalmi
érzékenységgel.

— Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolesi
normakat, kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi feladatokat
vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

— Munkdja soran egyiittmikodik a sziilokkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasdban. Rendszeres és folyamatos tajékoztatdst nyujt a tanulod
eldmenetelérdl és magatartasarol irasban és szoban.

— A sziil6k kozosségével egyiittmilkkodve végzi nevel6-oktatd munkajat a tanulok6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran, sziil6i értekezleteket, fogaddorakat, nyilt napot tart.

— Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenck gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

— Gondoskodik a tanuldk koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

— Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

— Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok

— Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

— A tanulok életkori sajatossadgaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

—Végzi a kiilonb6z6 érdekl6dési, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességl,
motivacioji, szocializaltsaga, kultaraju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoloddan a
tanulokat érdeklodésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfeleléen késziti fel a tovabbi
tanulasra.

— Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

— Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuld onismeret
fejlesztésére, egylittmiikodési készség ndvelésére gyakorolt hatasat.

— Munkdja soran példat mutat, kiilonosen a megbizhatdsdg, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

— Segiti a tanulokban a nemzeti hagyomanyok tudatosuldsat, €s ezek apolasara neveli 6ket.

— A tanulot testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

— Eléseqiti a tanul6 szocializacios folyamatait.

A rendes munkaiddében ellatand¢ feladatok
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—az orakozi sziinetben a tanulok feliigyelete,

—a kdvetkezd tanora el6készitésével dsszefiiggd feladatok,

—neveld és oktatd munkaval 6sszefliggd egyéb feladatok:
— felkésziil a foglalkozéasokra, tanitasi orakra, elokésziti azokat
— szertarat, szakleltarat, szaktantermét rendben tartja

O — értékeli a gyermekek, tanuldk teljesitményét, dolgozataikat kijavitja, részt vesz az
0sztalyozo6 ¢és a javito vizsgak lebonyolitasaban.

0 — elvégzi a pedagodgiai tevékenységéhez kapcsolddo ligyviteli tevékenységet

0 — részt vesz a nevelOtestiilet munkajaban, a hatranyos helyzetii és a tehetséges tanuldok

képességeinek fejlesztésében, az iskola kulturdlis €s sportéletének szervezésében
(innepélyek, sportversenyek szervezése és lebonyolitasa),
— szervezi a szabadidd hasznos eltoltését
0 — kozremiikodik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatdsaban
— ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat

A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok

A pedagogus alapveto feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében:
— felkésziil a tanitasi orakra, az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,
— figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
— segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat, a hatranyos helyzetben
1évé gyermek, tanuld felzarkozasat tanulotarsaihoz,
— a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, gondoskodik annak megovasarol, a tanulok erkolcsi  védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl; ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
—kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanul6 fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasanak megel6zésében,
— a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a k6zosségi
egyiittmitkodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
— a sziil6ket és a tanulokat az Oket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
—a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad, emberi méltosagukat és
jogaikat tiszteletben tartja, a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket atadja.
— a tanuldk tltetési rendjét kialakitja, illetve a tanulo fejlodését figyelembe véve
véltoztatja. Az iiltetési rendnél figyelembe veszi a sziil¢ kérését is.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
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— A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

— A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

— A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati és
mas felszereléseket kivalasztja.

— Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

— Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

— Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

Unnepek, rendezvények, tanulmanyi kirandulasok megszervezése

— Gondoskodik az egyes iskolai tinnepek osztalyon beliili lebonyolitasar6l. Kivalasztja a
megemlékezések modjat, formajat, a tanulok altal eléadandé miisorokat az osztily korahoz
¢és fejlettségéhez mérten allitja Gssze.

— Kozremiikodik az intézményi szintli innepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitésében, valamint az iskolai ¢és osztdlyszinti tanulmanyi  kirdanduldsok
megszervezésében €s lebonyolitasaban

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
— Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
— Az intézményvezeto utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve tligyirat kezelési
feladatokat.
— Tajékoztatja az intézményvezetot
—ha a tanul6 az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,
— ha indokoltnak tartja valamely tanulé nevelési tanacsadason, illetve szakért6i és
rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszer

— Haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja. (Javasolt a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

— Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az osztalydba tartozo,
illetve az altala tanitott tanulo veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok

— Javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az intézményvezeté felé, és ellatogat az
osztalyaba tartoz6 tanuld csaladjahoz.

— Az intézményvezet6nél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanulé és sziilje
szamara a gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast az illetékes onkormanyzatnal.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

— Napkozben a betegség tiineteit mutato tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrol, hogy
a tanulo sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

— Kozremiikodik a tanulok egészségiligyi vizsgalatanal, segitik a védond €s az orvos munkajat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
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— A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
— Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja (részt
vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

A testnevel0 tanar specialis feladatai

— kiilon feladatleiréds alapjan osztalyfénoki feladatokat lat el

— minden tanév elso testnevelés orajan balesetvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, a testnevelés
oran bekovetkezett baleset esetében az oktatast megismétli, az oktatast dokumentalja

— kiilonos figyelmet fordit a testnevelési orakon a balesetek megeldzésére, a bekovetkezett
balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek és a munkavédelmi felelosnek

— a testnevelés orakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, didkjait

— jatékos, ¢élményt nytjtdé moddszerekkel fejleszti a motoros képességeket és készségeket,
egymassal szerves és funkcionalis kapcsolatban

— részt vesz az uszasprogram lebonyolitasaban, szervezi a sportkori foglalkozasokat, fejleszti a
tanulok erkolcsi tulajdonsagait a fair play szellemének megismertetésével

— az esztétikai tartalommal biré motoros cselekvések eldtérbe helyezésével fejleszti az
esztétikai-miivészeti tudatossag és kifejezOképesség kompetenciat

— a tanév els tanitdsi Orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodd tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

atado atvevo

Példanyok:

1. pld. munkavallal6

2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar

4. pld. tankeriilet

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eléirasokat (pl. munkaido, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

Enek-zene tanar
munkakaori leirasa

Munkakér megnevezése: Enek-zene tanar FEOR szdma: .........cccooviiiinnnn.
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: ......ooooiiiiiiii
A munkakOr szakmai rdnyitOja: ..........ooeiiieiiiiiiii e
Koételez6 oraszama: .............

A munkakornek utasitast ado munkakorok: vezeté beosztasi munkakorok (iskolaigazgato,
iskolaigazgato-helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

A 2011. CXC. nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény eldirasai alapjan, az intézmény oktatasi-
nevelési feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek
birtokéban.

Helyettesités rendje:

—a munkakdr az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:
—pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
—a munkakdrt az alabbi munkakdordk helyettesithetik:
—pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkavégzés helye:
az intézmeény SZEKhElye: ... ...

az intézmeény telephelye: ... ..o

Az ének-zene tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az
utasitasra jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
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AMUNKAKOR TARTALMA
Altalanos szakmai feladatok

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

— A tanar rendelkezik a korszerii altalanos mtveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsadalmi
érzékenységgel.

— Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat, Kifejezésre juttatja egyéni ¢és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi feladatokat
vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

— Munkgja soran egyiittmiikdodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsdban. Rendszeres és folyamatos tajékoztatast nyujt a tanulod
eldmenetelérdl és magatartasarol irasban és szoban.

— A sziil6k kozosségével egyiittmikodve végzi nevel6-oktatd munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran, sziil6i értekezleteket, fogaddorakat, nyilt napot tart.

— Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zo6désiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenck gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

— Gondoskodik a tanuldk koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

— Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

— Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok

— Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

— A tanulok életkori sajatossadgaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

— Végzi a kiilonbozo érdeklodést, eltéré értelmi, érzelmi, testi fejlettségt, képességi,
motivacioji, szocializaltsagu, kultaraju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsolodoan a
tanulokat érdeklédésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi
tanulasra.

— Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

— Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuloi kozosségnek a tanuld onismeret
fejlesztésére, egylittmiikodési készség ndvelésére gyakorolt hatasat.

— Munkéja sordn példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

— Segiti a tanulokban a nemzeti hagyomanyok tudatosuldsat, €s ezek apolasara neveli 6ket.

— A tanulot testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

— Eléseqiti a tanul6 szocializacios folyamatait.

A rendes munkaiddében ellatand¢ feladatok
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—az orakozi sziinetben a tanulok feliigyelete,

—a kdvetkezd tanora el6készitésével dsszefiiggd feladatok,

—neveld és oktaté munkéval Osszefiiggd egyéb feladatok:
— felkésziil a foglalkozéasokra, tanitasi orakra, elokésziti azokat
— szertarat, szakleltarat, szaktantermét rendben tartja

O — értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét, dolgozataikat kijavitja, részt vesz az
0sztalyozo6 ¢és a javito vizsgak lebonyolitasaban.

0 — elvégzi a pedagodgiai tevékenységéhez kapcsolddo ligyviteli tevékenységet

0 — részt vesz a nevelOtestiilet munkdjaban, a hatranyos helyzetii és a tehetséges tanuldok
képességeinek fejlesztésében, az iskola kulturdlis és sportéletének szervezésében
(innepélyek, sportversenyek szervezése és lebonyolitasa),
— szervezi a szabadidd hasznos eltoltését

0 — kozremiikodik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban
— ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat

A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

A pedagogus alapveto feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében:
— az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,
— figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
— segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat, a hatranyos helyzetben
1évé gyermek, tanuld felzarkozasat tanulotarsaihoz,
— a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, gondoskodik annak megovasarol, a tanulok erkdlesi  védelmérol,
személyiségének fejlodésérdl; ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
— kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltarasdban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasanak megel6zésében,
— a tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egyiittmitkodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
— a sziil6ket és a tanulokat az 6ket érinté kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
—a szil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad, emberi méltosagukat és
jogaikat tiszteletben tartja, a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket atadja.
— a tanulok {iltetési rendjét kialakitja, illetve a tanulo fejlédését figyelembe véve
véltoztatja. Az iiltetési rendnél figyelembe veszi a sziil¢ kérését is.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
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— A nevelétestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

— A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

— A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati és
mas felszereléseket kivalasztja.

— Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

— Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

— Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

Unnepek, rendezvények, tanulmanyi kirandulasok megszervezése

— Gondoskodik az egyes iskolai iinnepek osztalyon beliili lebonyolitasarol. Kivalasztja a
megemlékezések modjat, formajat, a tanulok altal eléadandé misorokat az osztaly korahoz és
fejlettségéhez mérten allitja Gssze.

— Kozremiikodik az intézményi szintli tinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitésében, az iskolai és osztilyszintli tanulmanyi kiranduldsok megszervezésében és
lebonyolitasaban

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
— Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
— Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve tigyirat kezelési
feladatokat.
— Téjékoztatja az intézményvezetot

—ha a tanul6 az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,

— ha indokoltnak tartja valamely tanul6 nevelési tanacsadason, illetve szakértéi és
rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszer

— Haladéktalanul értesiti az intézményvezetot arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja. (Javasolt a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

— Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az osztilyaba tartozo,
illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok

— Javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az intézményvezetd felé, és ellatogat az
osztalyaba tartoz6 tanulo csaladjahoz.

— Az intézményvezetonél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuld és sziil6je
szamara a gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast az illetékes onkormanyzatnal.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

— Napkozben a betegség tiineteit mutato tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrél, hogy a
tanul6 sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

— Kozremiikodik a tanulok egészségiligyi vizsgalatanal, segitik a védond €s az orvos munkajat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
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— A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
— Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja (részt
vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

Az ének-zene tanar specialis feladatai

— Tantéargya tanitdsanak legfobb céljai megismertetni a gyermekeket az éneklés és a zenélés
oromével, valamint kulcsokat adni szdmukra a zene élményt nyQjtd megismeréséhez,
megértésehez és ¢lvezetéhez.

— Zenepedagdgiai munkdja Kodaly Zoltan alapelveire épiil, az aktiv éneklést és zenélést
szorgalmazza, tradicionalis népzenén és igényes miizenén alapul.

— Minden oran keriiljon sor éneklésre, fejlessze a novendékek zenei generativ készségét.
Fejlessze a felismerd kottaolvasast és a befogadoi kompetencidkat.

— Az énekorai mithelymunkat korus egésziti ki, amely kozosségformalo erdt képvisel. Cél, hogy
a koruséneklés oromét a tanulok a hétkdznapok szamos teriiletén megoszthassak masokkal,
leginkabb az iskolai iinnepségeken.

— Torekednie kell a tanulok szdmara a pozitiv zenei élmények és gyakorlati tapasztalatok
megszerzesére.

— Zenehallgatasnal torekednie kell DVD-n, interneten elérhetd koncertfelvételek bemutatasara
IS.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliillvizsgalatra keriilnek.

Zaradék
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

atado atvevo

Példanyok:

1. pld. munkavallald

2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar

4. pld. tankeriilet

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaido, eléirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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Osztalyfonok
kiegészit6 munkakori leirasa

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd
bizza meg minden tanév juniusaban, els6sorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakori leirasdnak kiegészitéseként értelmezendo.

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

— Feladatairdl és hataskorérdl iranyaddak az SZMSZ ¢és a Pedagogiai Program megfeleld
fejezetében leirtak.

— Feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa.

— Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira.

— A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg.

— Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartoz6 tanulok személyiségét, s ezek alapjan
segitse az egyes tanuld személyiségének helyes iranyba fejlodését.
— Tevékenységével aktivan el6segitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve megerésodését.
— Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanuld tanulok tanulmanyi eredményeit, konzultal
tanar tarsaival a tanulok haladasarol.
— Kozremikodik a tanulok ¢€s tanarok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.
— Elvégzi az osztalyaba jaro tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait,
ehhez kikéri tanar tarsai, valamint a didkok véleményét is.
— Ellatja az osztalyfonoki teendékkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.
— Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-neveléssel, a sziiloket
érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tdjékoztatast.
— Rendszeresen fogadoorat tart, mely soran targyilagosan tajékoztatast nyujt a sziiloknek a
gyermekiik fejlodésérdl, viselkedésérol.
— Az osztalyaban tanulokat ellatja az iskola életével, mikodésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tamogatja részvételilket az iskolai rendezvényeken,
programokon.
— Ellatja a taniigyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jard
tanuloval kapcsolatban.
— Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.
— Elkéri a gyogyult tanulotol az orvosi igazolast.
— Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.
— Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjisdgvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.
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— Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgobsit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

— Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, biintetésére, segélyezésére.

— Részt vesz az osztalyfonoki munkakozdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldésat.
— Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

— A tanév clején osztalya szamara megtartja a tliz—, baleset— és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szo16 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

— FelelGs a tanul6i és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

— Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,

— Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

— Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

— A hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

— A kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatok:

5. évfolyam

— A koz6sség illeszkedjen be az 1) formak és kovetelmények kozé.

— Uj diak-6nkorményzati vezetdk vélasztasa (kapcsolodjék be az iskola diak-6nkorméanyzati
tevékenységébe).

— A tanulés keriiljon a tevékenységi rendszer kdzéppontjaba, fogadjak el a képesség szerinti
tanulas kovetelményeit.

— Er0s6djék a kozosségért érzett felelosség.

— Erezzék a fegyelem jelentdségét, mind a tanulasban, mind a kozosségben.

6. évfolyam

— Szilarduljon meg az osztalykozosség egysége.

— A didkvezetdk szerepének novelése a kozoOsség iranyitasaban, rendszeres és folyamatos
beszadmoltatasuk a didktanacsiilésen elhangzottakrol.

— Fokozatosan keriiljon eldtérbe az 6nallosag, mind a tevékenységek megszervezésében, mind a
végrehatasban €s az ellendrzésben is.

— A képesség szerinti tanulas keriiljon a kozosség kovetelményrendszerébe.

— Az osztdly didkbizottsagokon beliil egyre inkabb keriiljon eldtérbe az oOnallosag, a
dontéshozatal irant érzett feleldsség, csokkenjen a felndtt iranyitas.

— A didkvezetok érezzenek felel6sséget nemcsak onmagukért, hanem a kozosségeért is.

— A fegyelem néhany alapvetd eleme valjon szokassa.

7. évfolyam

— Alakuljon ki a k6zosség csoportszerkezete.

— Fokozatosan kapcsolodjon be a kozosség az iskolai szintli rendezvényekbe, €ljen javaslattételi
¢és véleményezési jogaval.

— A képesség szerinti tanulas kozdsségi kovetelménnyé¢ alakuljon.

8. évfolyam
— Az osztalykozosségen beliil dolgozo6 didkvezetdk iranyitd szerepének kiemelése.
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— Stabilizaldédjon az osztaly kozosségének szerkezete.

— Adjak at az iskolai hagyomanyokat az alsobb osztalyok kozosségeinek.

— Fejlédjon a didkvezetok munkaja olyan szintre, hogy a mindennapi feladatokat felndttek
jelenléte nélkiil is meg tudjak oldani.

— Késziiljenek fel a tanulok a kozosség, az iskola elhagyasara, késziiljenek a kozépfoku
intézmények 0j kovetelményrendszerének megismerésére.

— Els6sorban sajat kozosségiikkel és sajat magatartasukkal mutassanak példat a fiatalabbaknak.

Zaradék
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

atado atvevo
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Az intézmény neve/cime:

Tanito (osztalyfonok)
munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: Tanito FEOR szdma: .........c.coovviiinnee.
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: ......ooovieiiiiiii i
A munkakOr szakmai rdnyitOja: ..........ooeiiiiiiiiiii e
Kotelez6 oraszama: .............

A munkakornek utasitast add munkakorok: vezetd beosztastt munkakorok (igazgatd, igazgato-
helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja: a 2011. CXC. nemzeti koznevelésrdl szold torvény alapjan, az intézmény
oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és
képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:

—a munkakdr az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:
— pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
—a munkakdrt az alabbi munkakdordk helyettesithetik:
—pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkavégzés helye:
az Intézmeény SZEKhElye: ... ..o

az intézmeény telephelye: ... ..o

A tanito a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
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AMUNKAKOR TARTALMA
Altalanos szakmai feladatok

A tanitéi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

— A tanité rendelkezik a korszerti altalanos muveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsadalmi
érzékenységgel.

— Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat, Kifejezésre juttatja egyéni ¢és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi feladatokat
vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

— Munkéja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

— A szil6k kozosségével egyiittmilkodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

— Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a szilé jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részestilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

— Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

— Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

— Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

A tanité alapfoku nevelési-oktatasi feladatai
— A tanité az alapfoku nevelés-Oktatas elsé Szakaszaban az iskolaba 1ép6 kisgyermekben ovja
¢s tovabbfejleszti a megismerés, a megértés és a tanulas iranti érdeklddést és a nyitottsagot.
— Segiti a tanuldt atvezetni az o6voda jatékkozpontu tevékenységeibdl az iskolai tanulas
tevékenységeibe, fogékonnya teszi a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd
a tagabb tarsadalom értékei irant.
— Tevékenysége soran teret ad a tanuld jaték- és mozgas iranti vagyanak, segiti természetes
fejlodését, érését, tanuld kivancsisagara ¢és érdeklédésére épitve fejleszti a tanuldban a
felel6sségtudatot, a kitartas képességét és elémozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.
— Tanitoi tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasanak folyamataban elemi ismereteket
kozvetit, alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.
— Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulasi szokasokat, tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a
tanulési nehézségekkel valo megkiizdés folyamataban.
— Tevékenysége soran ligyel arra, hogy

—a tanulok fejlesztése a test és 1ékek szempontjabol harmonikusan torténjen,

—a tanulok szocializacios folyamatait eldsegitse,

—megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,
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— a tanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazodoan keriiljon megvalasztasra.

A tanitéi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

— A tanité rendelkezik a korszer(i altalanos miveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsadalmi
érzékenységgel.

— Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat, Kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi feladatokat
vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

— Munkgja soran egyiittmiikdodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasdban. Rendszeres ¢s folyamatos tajékoztatast nyajt a tanulo
eldmenetelérdl és magatartasarol irasban és szoban.

— A sziilok kozosségével egyiittmikodve végzi nevel6-oktatd munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran, sziil6i értekezleteket, fogaddorakat, nyilt napot tart.

— Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

— Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

— Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

— Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

A rendes munkaidoben ellatando feladatok

—az Orakdzi sziinetben a tanulok feliigyelete,

—a kovetkez6 tanora elokészitésével Osszefiiggd feladatok,

—nevel6 és oktatd munkaval osszefiiggd egyéb feladatok:
— felkésziil a foglalkozédsokra, tanitasi orakra, elokésziti azokat
— szertarat, szakleltarat, szaktantermét rendben tartja

O — értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét, dolgozataikat kijavitja, részt vesz az
0sztalyozd és a javito vizsgak lebonyolitasaban.

0 — elvégzi a pedagogiai tevekenységéhez kapcsolddo tigyviteli tevékenységet

0 — részt vesz a neveldtestiilet munkajaban, a hatranyos helyzetli és a tehetséges tanulok

képességeinek fejlesztésében, az iskola kulturdlis és sportéletének szervezésében
(innepélyek, sportversenyek szervezése és lebonyolitasa),
— szervezi a szabadidd hasznos eltoltését
0 — kozremuikodik a gyermekek, tanuldk feliigyeletének ellatasaban
— ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat

A tanulo nevelésével kapcsolatos feladatok

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében:
— az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
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— figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

— segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat, a hatranyos helyzetben
1évé gyermek, tanuld felzarkozasat tanulotarsaihoz,

— a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, gondoskodik annak megovasarol, a tanulok erkolcsi  védelmérol,
személyiségének fejlédésérdl; ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

— kdzremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasanak megel6zésében,

— a tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylttmiikodés magatartési szabdlyait, és torekszik azok betartatdsara,

— a sziiléket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

— a szil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad, emberi méltosagukat és
jogaikat tiszteletben tartja, a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket atadja.

— a tanulok {iltetési rendjét kialakitja, illetve a tanuld fejlédését figyelembe véve
valtoztatja. Az iiltetési rendnél figyelembe veszi a sziild kérését is.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

— A nevelétestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megillet6 jogokat.

— A pedagbgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

— A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszk6zoket, ruhazati és
mas felszereléseket kivalasztja.

— Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

—Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

— Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

Unnepek, rendezvények, tanulmanyi kirandulasok megszervezése

— Gondoskodik az egyes iskolai iinnepek osztalyon beliili lebonyolitasarol. Kivalasztja a
megemlékezések modjat, formajat, a tanulok altal eléadanddé musorokat az osztaly korahoz és
fejlettségéhez mérten allitja Gssze.

— Kozremiikodik az intézményi szintli tinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitésében, az iskolai és osztilyszintii tanulméanyi kirdnduldsok megszervezésében ¢és
lebonyolitasaban.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

— Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

— Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve tigyirat kezelési
feladatokat.
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— Téjékoztatja az intézményvezetot
—ha a tanul¢ az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,
— ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tanacsadason, illetve szakértéi €s
rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton vald részvételét.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzé rendszer

— Haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arrol, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja. (Javasolt a gyermekjoléti szolgalat értesitése)

— Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az osztalyaba tartozo,
illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok

— Javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az intézményvezeté felé, és ellatogat az
osztalyéaba tartoz6 tanul6 csaladjahoz.

— Az intézményvezetonél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuld és sziil6je
szamara a gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast az illetékes onkormanyzatnal.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

— Napkozben a betegség tiineteit mutato tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrél, hogy a
tanulo sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

— Kozremiikodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segitik a védond és az orvos munkajat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

— A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

— Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja (részt
vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

Osztalyfonoki feladatok

— Feladatairdl és hataskorérdl iranyaddak az SZMSZ és a Pedagodgiai Program megfeleld
fejezetében leirtak.

— Feladata az intézmény €s a munkakozdsség munkatervében rogzitett szakmai €s pedagdgiai
feladatok eldkészitése és végrehajtasa.

— Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira.

— A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg.

— Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozé tanulok személyiségét, s ezek alapjan
segitse az egyes tanulo személyiségének helyes iranyba fejlodését.
— Tevékenységével aktivan elésegitse az osztalykdzosség kialakulasat, illetve megerésodését.
— Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanuld tanulok tanulmanyi eredményeit, konzultal
tanar tarsaival a tanulok haladaséarol.
— Kozremtkodik a tanuldk ¢és tanarok konfliktusai megoldasaban, szilikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.
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— Elvégzi az osztalyaba jard tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait,
ehhez kikéri tanar tarsai, valamint a diakok véleményét is.
— Ellatja az osztalyfonoki teendokkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

— Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziiléknek az oktatassal-neveléssel, a sziiloket
érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast.
— Rendszeresen fogadoorat tart, mely soran targyilagosan tajékoztatast nyujt a sziiléknek a
gyermekiik fejlodésérol, viselkedésérol.
— Az osztalyaban tanulokat ellatja az iskola életével, mikodésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tamogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken,
programokon.
— Ellatja a taniligyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jard
tanuloval kapcsolatban.
—Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.
— Elkéri a gyogyult tanulotol az orvosi igazolast.
— Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezo orvosi vizsgalatat.
— Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.
— Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kdzremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
— Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, biintetésére, segélyezésére.
— Részt vesz az osztalyfdnoki munkakozosség munkajaban, segiti a kozos feladatok
megoldasat, rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.
— A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz—, baleset— és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol sz616 feljegyzést aldiratja a tanulokkal.
— Felel6s a tanuloi €s sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért, maradéktalanul
betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,
— Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informécidkat,
— Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,
— A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.
— Kozosségtejlesztéssel kapesolatos feladatok
1. évfolyam
— Alakuljon ki a felel6sok rendszere €s rendszeres ellendrzés mellett végezzék munkajukat.
— Az osztéaly fokozatosan kapcsolodjék be a didkdnkormanyzat életébe.
— Alakuljanak ki az egyiittélés, egyiittmiikodés elemei legfontosabb készségei, szokasai, valjon
az egylivé tartozas élménye meghatarozova.

2. évfolyam

— A ko6z6sségen beliil alakuljon ki a feleldsi munka egyes elemeinek 6nalld végzése, egyszeriibb
kozos tevékenységének onallo megszervezése.

— Az osztalyban novekedjen az Osszetartozds érzése, jojjenek létre osztdlyhagyomdényokat
erdsitd tevekenységek.

— Alakuljon ki a tarsakért, kozosségért valo felelosség érzete.
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3. évfolyam

— A mar jol mikodd tevékenységek mellett, kapjon egyre nagyobb hangsulyt a didk-
onkormanyzati tevékenység.

— Novekedjen az Osszetartozas érzése, erésodjenek a barati kapcsolatok.

— Alakuljon ki a didkvezetdkkel szemben tamasztott igények elsé megfogalmazasa.

4. évfolyam

— Az osztaly tevékenységi rendszere mind tobb széllal kapcsolodjék az iskolai
rendezvényekhez, diakonkormanyzathoz.

— Az osztalyrendezvények a pedagdgus vezetésével zokkendmentesen miikodjenek.

— Novekedjen a didkvezetok dontés elokészitésben valo részvétele, onallosaga.

— Fejlodjon a kozvélemény a magatartds jelentds szabalyozdjava, az egyén feleléssége mellett
noveljiik a kozosség feleldsségét is.

— Késziiljenek a felsd tagozatba 1épés dtmeneti feladataira.

A munkakdéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék
A munkakoéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

atado atvevo

Példanyok:

1. pld. munkavallalo

2. pld. munkavallalo személyi anyag
3. pld. irattar

4. pld. tankeriilet

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaido, eléirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

Iskolatitkar
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Iskola titkar FEOR szama: 3601
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: ...
A munkakor szakmMai IrANYItOJa: .....oiett et

Az utasitast ado felettes munkakorok: vezetd beosztasu munkakorok (igazgatd, igazgatd-
helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:

— Az intézményi tigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.

— Az intézmény pedagogusaival, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa.
— A gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése.

— Alapveto tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:

—a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
— gazdasagi, tigyviteli alkalmazottak

—a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
— gazdasagi, tigyviteli alkalmazottak

A munkavégzés helye:
T az intézmeény szEKhelye: ... ...
T az intézmeény telephelye: .. ...

A iskola-titkir a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték
iranyitasaval latja el.
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AMUNKAKOR TARTALMA
Altalanos szakmai feladatok

Legfobb feladata

— A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat a titkar

—részben 0nalldé munkaval,

—részben vezetdi, vagy vezetd-helyettesi iranyitassal oldja meg.

— Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat.

— Tevékenységét j6 kommunikacios készségekkel, alapveté pedagodgiai, szervezési, protokoll
¢s gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.

— Feladatat gyermekkozponta szemlélettel végzi.

Egyiittmiikodés a sziilokkel
— Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel.

Az egyes jogok biztositasa

— Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

— Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziil6k jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok

— Feladatellatasa soran megfelel6en alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.

— A gépirasi, szamitogép—kezelési feladatokat megfelelé modon és sebességgel latja el, azaz
10 ujjas vakirassal ir, és képes 1100-as leiitésre.

— Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szévegszerkesztéi és tablazatkezeldi
alapismereteket.

— Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

Ugyviteli tevékenységek

— Kezeli az tigyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.

— Ellatja a postazasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a bélyegek elszamolasat
elkésziti.

— Kezeli a szakmai folyoiratokat, k6zlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.

— Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

— Intézi a tanuldk adminisztracios jellegu tigyeit.

— Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

Titkari feladatok

— Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
— Feladatellatasa soran alkalmazza:

—a kommunikacios alapismereteket,
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—az irodatechnikai alapismereteket,

—a protokoll szabalyait.

— Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

— Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.

Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok

— Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

— Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

— Feladatellataisa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket.

— Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, mikodteti.

— Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.

— Az iskolaval és funkcioival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.

— Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

Informatikai feladatai

— Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.

— Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.

— Kozremiikodik a KIR—rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok

— Kozremiikodik a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, €s kiadasi
feladatokban.

— Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.

— Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérdl.

— Az intézményvezetd utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.
—Ko6zremiikodik a tanulobiztositassal kapcsolatos igények begytijtésében.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatai

— Az intézményvezetd utasitasara ellatja a tankdnyvmegrendeléssel, a tankonyv kiosztassal, és a
kedvezményes tankonyvekkel kapcsolatos egyes feladatokat, kezeli a tankdnyvtamogatas iranti
kérelmeket.

Adminisztracios feladatok

— Ko6zremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

— Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

A munkakaéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra Kkeriilnek.

Zaradék
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A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

atado atvevo

Példanyok:

1. pld. munkavallalo

2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar

4. pld. tankeriilet

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eléirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

Takarité munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Takarito FEOR szdma:...................
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: .......oooviviiiiiiiiiii
A munkakor szakmai TrANYIEOJa: ...o.vinei i

Az utasitast ado felettes munkakorok: vezetd beosztdsi munkakorok (igazgatd, igazgato-
helyettes,iskolatitkar)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
Az intézmény tisztantartasa, az oOktatasi-nevelési feladatokhoz megfeleld, rendezett
kornyezet biztositasa.

Helyettesités rendje:

—a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
—mas takarito.

—a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
—mas takarito.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
—nincsenek.

A munkavégzés helye:
[] az intézmeény SZEKNElYe: ... .o e
[] az intézmény telephelye: ... e

A munkateriilete a kdvetkezd helyiségekre terjed ki:

A takarit6 a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.
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AMUNKAKOR TARTALMA
Altalanos szakmai feladatok

— A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat a takarito
—részben 6nall6 munkaval latja el,
—részben vezetdi, vezets-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.
— Ellatja a takaritasi feladatokat.
— Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszeriien végzi.
— Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét,
ennek megfeleléen teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat az
itt meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodoan ellassa.

Napi takaritasi feladatok:

— Feladata a munkateriiletének felseprése, felmosasa, majd szarazra torlése. (A felmosas
tisztitoszeres vizzel torténik.)

— A folyosok tisztantartasarol nap kozben folyamatosan gondoskodik, a takaritasi
feladatokat tobbszor is elvégzi, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.

— Feladata a munkateriiletén talalhato butorok, berendezések tisztintartdsa. A tisztitas a
butor, berendezés, valamint a szennyezédés jellegének megfeleléen jelent szaraz, vagy
nedves (csak vizes, vagy vegyszeres) takaritast.

— Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek
ellatashoz hasznalt eszk6zok tisztantartdsa.

— Feladata a munkateriiletén talalhaté szemetes—edények, illetve szeméttarolok kiiiritése,
valamint ezen eszk6zok a tisztitasa.

— Feladata a munkateriiletén talalhatd novények apolasa, gondozasa, locsolasa, sziikség
szerint atliltetése.

— Feladata a 1abtorlék, egyéb szényegek portalanitasa.

Idészakonként jelentkezo takaritasi feladatok:

— Az ablakok szennyezettségétdl fiiggden, de legalabb havonta egy alkalommal elvégzi az
ablaktisztitasi feladatokat. Az ablaktisztitas soran az ablakkeretek tisztantartasi feladatait is
ellatja.

— Az ajtdkat, azok szennyezettségi allapotatol fliggéen, de legalabb havonta egy
alkalommal megtisztitja tisztitoszeres lemosassal.

— Kéthavonta takaritja a villanykapcsolok és mas dugaljak feliiletét.

— Kéthavonta kimossa a fiiggonyoket, teritoket, egyéb textilidkat. A kimosott ruhanemiik
vasalasarol is gondoskodik.

— Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli sziinet utan
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mindenképpen gondoskodik a flit6testek tisztitasarol. A radiatorokat tisztitoszerrel mossa
le. A radiatorok mogotti szennyezddést eltavolitja.

Egyes helyiségekhez kapcsolodé takaritasi feladatok:

— A mellékhelyiségek (gyermek és neveldi WC-k) és a hozzajuk tartozd folyosok
tisztantartasa kiemelt napi feladat, melyet naponta tobbszor is el kell végezni.

— Gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositasarol, a WC papir potlasardl, a
folyékony szappantartok feltoltésérdl, valamint a papirkéztorlok potlasarol.

— A helyiségeket naponta tobbszor is tisztitoszeres vizzel mossa fel.

— Az ajtok takaritasarol a szennyezettség mértékéhez igazodva, de legalabb hetente
gondoskodik.

— A mosdok tisztasagat figyelemmel kiséri, naponta legalabb egy alkalommal vegyszeresen
tisztitja.

Alkalmanként jelentkezé takaritasi feladatok:

— Az intézmény rendezvényeihez kapcsolddoan elvégezi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat. Ezen feladatokat, az intézményvezet6 Kkiilon utasitasa
nélkiil, ellatja.

— A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

Egyéb feladatok

— Koteles elore jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

— Felelés a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulokra veszélyes
szerek illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetéek.

— Koteles tajékoztatni az intézményvezet6t arrol, ha munkateriiletén karbantartast igényl6
allapotot észlel.

— Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara tigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi el6irasokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozd helyiség
zarasarol.

— A zavartalan munkavégzés érdekében a reggeli id6szakban portaszolgalati feladatot végez,
melynek részleteirdl az iskola igazgatdja szoban tajékoztatta a dolgozot.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék
A munkakoéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.
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Példanyok:

1. pld. munkavallalo

2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar

4. pld. tankertilet

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eléirasokat (pl. munkaido, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

Gondnok-karbantarto
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Gondnok-karbantarté FEOR szama:............

Az utasitast ado felettes munkakorok: vezetd beosztast munkakorok (igazgato,
igazgatohelyettes, iskolatitkar)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
Az iskola épiileteiben felmeriild — szakipari munkat nem igényld karbantartasi feladatok
ellatasa, az épiilet és a berendezések allagdnak folyamatos ellendrzése, hibaelharitas.

Helyettesités rendje:
—a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
—mas, kirendelt karbantarto.

A munkakorre vonatkoz6 legfontosabb eldirasok:
— biintetlen el6éélet, 8 altalanos iskola vagy szakmunkasképzd, cselekvoképesség

A munkavégzés helye:
[] az intézmény székhelye: ............oooiiiiiiiiiiiiiii
[] az intézmény telephelye: ..o

A munkateriilete a kovetkez helyiségekre terjed ki:

A karbantarté a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

AMUNKAKOR TARTALMA
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Altalanos szakmai feladatok

— A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulé feladatokat a gondnok-karbantarto

—részben 6nall6 munkaval latja el,
—részben vezetdi, vezeto-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.

— Ellatja a karbantartasi feladatokat.

— Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszeriien végzi.

— Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét,
ennek megfeleléen teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkez6kben felsorolt feladatokat az
itt meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodoan ellassa.

Rendszeres napi feladatok:

szakipari munkat nem igénylo javitasok elvégzése

késziilékek, gépek, berendezések feliigyelete

kerti gépek rendben tartdsa (flinyird, sovénynyiro-gép)

zarak, nyilaszarok, vizcsapok javitasa, sziikség esetén cseréje

padok, székek, asztalok javitasa, csavarok potlasa, hegesztése

tablak, tabloképek, dekoracidos anyagok, falinjsdg, karnisok, szemléltetd eszkozok
elhelyezése

keritések javitasa, kapuk sziikség szerinti festése

1zzok, fénycsovek, csavaros biztositékok, vilagitotestek burdinak cseréje, a villamos
berendezések allapotanak ellendrzése

az épiiletek eresz- €s csatornarendszerének javitasa, sziikség esetén cseréje

az intézmény kiilsd tertiletének tisztantartasa

az iskola eszkozeinek karbantartasa

Idészakosan jelentkezo feladatok:

az intézmény épiileteiben a flitési idényben az eldirt homérséklet biztositdsa, a
flitdberendezések kezelése. Meghibasodds esetén az iskolatitkart értesiti, aki azonnal
intézkedik annak szakszerti javitasa érdekében.

tervezi, rendezi, lebonyolitja az éves lomtalanitast

rendszeresen gondozza, apolja az iskola teriiletén talalhaté éveld disznovényeket,
sovényeket, gondoskodik azok nyirasarol

segit a ndvények telepitésében

szlikség esetén fiivesit, a fiives teriileteket rendszeresen nyirja

télen, szlikség szerint elvégzi az iskola udvardnak ho- és jégmentesitését

Gondoskodik az iskola teriiletének rendszeres apolasarol, gondozasarol

Gondoskodik az udvar, a sorakozorész, az utcai bejaro tisztantartasarol
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— elvégzi a szeméttarolo edények rendszeres iiritését, a szeméttarold konténer kihelyezését
szemétszallitasi napon
— feladata a pince, padléas évente egyszeri rendberakasa, lomtalanitasa

Napi munkavégzésérol karbantartasi naplot koteles vezetni.

Fentieken feliil elvégzi azokat az alkalomszerii feladatokat, melyekkel az iskolavezetdség
valamely tagja megbizza.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezonek ismerem el.

atado atvevo

Példanyok:

1. pld. munkavallalo

2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar

4. pld. tankertilet

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaids, el6irt
szakképzettség, besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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rer e r

6.6.1 A nevelés és az oktatas a pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti érarend A/B alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitasi 6rak megtartasa utan szervezhetok.

rer s r

idoben kezdddik. A kotelezd tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésobb altalaban 14.25
oraig be kell fejezni.

rer e r

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatisra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
ordk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.

A Kkotelezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatOhelyettes altal elére engedélyezett
idépontban és modon torténhetnek, lehetéség szerint igy, hogy a tanitast minél kevésbé
zavarjak.

6.6.4 Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla
orak (engedéllyel) sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatirds esetén,
rendkiviili esetben.

6.7 Az osztalyozo vizsga rendje:

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsahoz a tanuldonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgatd felmentette a tanorai foglalkozasokon vald részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantdrgy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb idé alatt tegyen eleget,

C) egy tanévben 250 éranmal tobbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az

osztalyozd vizsga letételének lehetdségét.

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

e) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,

f) a tanulo fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.
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Az a), b), f esetben, ha a tanulo kérésére jon 1étre , akkor a tanulo koteles az osztalyozo vizsga
kitizott idépontja eldtt legalabb 10 nappal az igazgatohelyettesnél a vizsgéra jelentkezni. Az
igazgatohelyettes az f) pont kivételével a jelentkezések Osszegzése utan kijeldli a
vizsgabizottsdgot, meghatdrozza a vizsga idejét és helyét.

A tanulot indokolt esetben az igazgatd mentesitheti a készség tantargyakbol valo vizsga letétele
alol.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében hétfotdél péntekig reggel 6.00 ératol - 18.00 oraig van nyitva. Az
intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 7.30 —
15.00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban
— zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan —
az igazgato6 ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavéllaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jar6 tanulok sziileit és a fenntarté képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a
Magyarorszag cimerével Kkell ellatni. Az épiileten Ki kell tiizni a nemzeti lobogét, és az
Eurodpai Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavéllal6ja és tanulgja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.9.2 A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a diakok els6sorban a kotelez6 és a valaszthato tanitasi 6rakon hasznalhatjak.
A foglalkozédsokat kovetéen — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagodgus
feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatira. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, szamitastechnika terem hasznalatanak rendjét a
héazirendhez kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a
pedagogusok szamara kotelezo.
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6.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetéen — a
technikai dolgozok feladata.

6.9.5 A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a kapubejarat elétti 5 méter sugari
teriiletrészt és az iskola parkoldjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, energia ital stb.) hatasa alatt all, nem engediink
be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallalodi, az intézményben tart6zkodo vendégek szamara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérél sz6l6’ torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény
munkavédelmi felelose.

6.11 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a t4jékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika, testnevelés és sport, vizualis kultara, életvitel
¢s gyakorlat Az oktatas megtorténtét az osztalynapléban dokumentalni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elGirasokat belsé utasitdsok ¢és szabalyzatok

72012. évi XX VL torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabalyair6l sz616 1999. évi XLII. tdrvény mddositasarol
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tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eléirasokat. Az iskola
szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

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

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd altal megbizott iskolatitkar végzi digitalis
rendszer alkalmazasaval.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentélni
kell. Az oktatdson valo részvételt az munkavallalok aldirdsukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa
az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszkéz Orai haszndlatit. A pedagogusok altal készitet nem technikai jellegii
pedagogiai eszkdzok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szimra a pedagégiai programunk heti ot testnevelési érat tartalmaz,?
amelybol heti 5 orat az 6rarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. 1-5. osztalyokban
néptanc oktatast biztositunk (4 testnevelés+1 néptanc)

Minden évben a 3. és 5. osztalyosaink 18 oras Uiszadsoktatdsban részesiilnek tanorai keretben.

rer e r

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tandran Kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd €s helyettese
rogzitik a tanéran kiviili érarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokat a KRETA
naploban kell vezetni.

8 A 2012/2013-es tanévben az 1. és 5. évfolyamon, a tovabbiakban felmend rendszerben vezetjiik be.
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e Napkozis és tanulészobai foglalkozas: Napkozis és tanuloszobai foglalkozas naponta
12.30-tol 16 oraig mikodik, amit sziil6i beiratas alapjan szerveziink.

Biztositjuk:

- ahazi feladatok elkészitéséhez adott segitséget,

- azon tanulok részére, akik barmely okbdl kifolyolag egyéni tanulasi nehézséggel, a
tananyag értelmezési problémajaval kiizdenek, a tananyag megértéshez és
elsajatitasahoz kapcsolodo tobblet pedagdgiai tdmogatast,

- afelzarkoztatassal €s a tehetséggondozassal kapcsolatos feladatokat.

o A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat (szakkorok) a magasabb szinti
képzés igényével a munkakozOsség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet
meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idOpontjarol és a
latogatottsagrol naplot kell vezetni. Szakkdr minimum 8 fovel indithat6. A szakkori
foglalkozasokra minden tanév szeptember 15-ig lehet jelentkezni.

e Az iskolai sportkor

e Az iskola a mindennapos testedzést a tandrai foglalkozasok mellett az iskolai sportkor
miikodésének tdmogatasaval biztositja.

e Az iskola biztositja tovabba, hogy 06szi ¢és tavaszi idOszakban a Baracska
Onkormanyzat tulajdonat képezé miifiives palya, téli iddszakban a tornaterem a
tanulok rendelkezésére alljon, naponta délutanonként legalabb 1 éras idétartamban, a
testneveld tanar altal 6sszeallitott program szerint, testneveld tanar feliigyelete mellett.

e Az iskolai sportkor az igazgatohelyettes kdzvetlen iranyitasdval miikodik.

e A tanuldk tandran kiviili sporttevékenységét - a szorgalmi idében - a testneveld tanar
szervezi. A tanulok részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozason
minél nagyobb szamban vegyenek részt. Az iskolai sportkor sajat mikodési
szabalyzata alapjan miikodik.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a misor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola
tanuldi a hdzirend, az SZMSZ és a szobeli utasitdsoknak megfelelé 61tozékben ¢és rendben
kotelesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, tankertileti, megyei és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért az alsos és felsos munkakozosség vezetok ¢s az
igazgatohelyettes felelosek.

A felzarkoztatasok, Kkorrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi

kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetdlast az igazgatd altal megbizott
pedagogus tartja.
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e Az iskola énekkara szorgalmi id6szak alatt miikodik, vezetdje az igazgato altal megbizott
korusvezetd tanar. Els6sorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de
az iskolai, kozségi, kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja. A tanulok Snkéntesen
jelentkeznek, kivalasztasukrol, felvételikr6l a karvezetd6 dont. A korusprobak
meghatarozott idoben — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti két alkalommal tarthatok.

e Mozilatogatas keretében a tanulok évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg iskolai
keretben. Lehetdség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanuldk kulturalis,
torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakorakon, vagy az
osztalyfonoki oran kozosen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak az éltalanos iskolés
korosztaly szamara. Feleldse az osztalyfonok.

e A tanulmanyi kirandulas az iskolai ¢élet, a kozosségek kialakitdsanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és
egyben olcsd megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
kirdnduldsok szervezésének és lebonyolitasdnak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell
szabalyozni.

7. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei

7.1 Az intézmény neveldétestiilete

7.1.1 A nevelGtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatarozathoz6 szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort bet6ltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd egyéb fels6foku végzettségli dolgozoja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben ¢€s
mas jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezé és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kdzremiikddésével kolesonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket ¢és egyéb kiadvanyokat. A pedagdégusok a
KRETA rendszerben folytatott adminisztrativ munkajuk tamogatasara egy-egy laptopot
kapnak az iskolaban torténé hasznalatra. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani
¢és haszndlni, egyedi esetben — irasos munkaltatdi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok
otthonukban is hasznélhatjdk. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai
eszkozok iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen,
kulturdlis miisorban torténd hasznalatakor.

7.2 Az intézményt iranyito szervezetek:
A nevel6testiilet dontés - el0készitd, javaslattevd bizottsaga a kibévitett iskolavezetdség.
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Tevékenységét onalloan, a helyi sajatossagok, sziikségletek szerint végzi.

Szellemi és kulturalis miihely, amely a nevelési célok, tavlati tervek, a tanarnak és tanulonak
sz016 alapkdvetelmények, a kdzos szemlélet megfogalmazasa mellett minden olyan kérdéssel
foglalkozik, amelyet a szakmai munkakdzosségek, vagy a nevelGtestiilet tagja javasolnak.

7.2.1 A kibovitett iskolavezetoség tagjai:
- azigazgato,

- azigazgatOhelyettes,

- amunkakozosség-vezetok,

- DOK segité pedagogus,

Az igazgatd altal javasolt munkaprogram alapjan tanacskoznak. Az iilések Osszehivasa az
igazgat6 feladata. Az lilésre - napirendi ponttdl fiiggden - tanacskozasi joggal meghivhaté az
iskolatitkar, barmely pedagogus, kiilsé szakértdk stb. Az iilésrél emlékeztetd késziil, melyet az
iskola tantestiileti szobajaban ki kell fiiggeszteni, kivéve ha arrdl az igazgatdé szoban ad
tajékoztatast a nevelOtestiiletnek.

7.2.2.Az Iskolavezetoség tagjai:
- azigazgato,
- az igazgatohelyettes,

Operativ vezetési ligyekben az Iskolavezetdség tagjai heti rendszerességgel - a hét elsé és
utols6 munkanapjan - megbeszélést tartanak.

7.3 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
7.3.1 A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

o t4jekoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente egy alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.3.2 Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté 0ssze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja.)
A nevel6testiilet dontést igényld értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint az értekezleten végig jelen 1évo
két f6 személy (hitelesitd) ir ala.
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7.3.3 A nevelOtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztaly kozosségek
problémainak megoldasat osztalyonként végzi. A nevelétestiilet az osztalyozo értekezleten
csak az adott osztalykozosségben tanito pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Az
osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthato az
osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

7.3.4 A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal ¢és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

7.3.5 Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, jiniusban az igazgato altal kijel6lt napon
tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozo értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi (kézalkalmazotti) értekezletet
kell 6sszehivni.

A nevelOtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is.® A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

7.4 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

7.4.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzdss€g részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak iradnyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakozdsség alapfeladata a palyakezdé pedagogusok, gyakornokok munkéjanak segitése,
javaslat a gyakornok mentoranak megbizasara. A munkak6z0sség — az igazgatd megbizasara
— részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az
iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.4.2 A szakmai munkakozosség tagjai javaslatot tesznek munkakdzosség-vezetdjik
személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa egy éves hatarozott idtartamra az igazgatd

jogkore. Az intézményben két munkak6zosség mitkodik: az alsos és fels6s munkakozosség.

743 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositdsa a vezetés és a
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pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakdzosség
munkatervét, irasos beszamolot készit félévi és a tanév végi értékeld értekezlet elott a
munkak6zdsség munkajarol.

7.5 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.5.1 A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordindljak az intézményben foly6d neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

o Egyiittmikddnek egymadssal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informdcioaramlds biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal €s az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakozdsség-vezetdket évente kétszer beszamoltatja.

e A munkakozOsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka Dbelsé ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mukaodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljardsokat

o Kezdeményezik a tanulmanyi versenyekre valo jelentkezést, propagaljak a megyei és
orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

e Felmérik és értekelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

e V¢éleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

o Osszeallitjadk az intézmény szdmara az osztalyozd vizsgik anyagat, ezeket fejlesztik és
értekelik.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai elGiranyzatok
felhasznalasara.

e Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;

e Az intézménybe Ujonnan keriild pedagégusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogatd mentor munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

9 Jelenleg egyetértési jogot biztosit a partnerszervezetek szdmara a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi
XXXVIL torvény 29.§ (3) bekezdése.
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2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszeallitia az intézmény pedagogiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

Az igazgato altal kijelolt idépontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkak6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozodik a munkakdzdsségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérol, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérzé munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskoldn
kiviil.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolét készit a munkakozosség tevékenységérol a
neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elStt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait; kelld idot kell biztositani szamdra a munkakozdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezd.

7.6 Osztalyfonoki potlék differencialasa, magasabb potlék adhato annak a
pedagogusnak, aki:
7.6.1 Osztalyfénoki munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:

7.6

o kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kvetelményeit igényesen fogalmazza meg,
¢s konzekvensen megkoveteli,

e credményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,

e jo szinvonalu k6zosség-alkotd tevékenységet folytat,

e adminisztracios tevékenységét pontosan €s idoben elvégzi,

e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét
befejezd kollégak munkdjanak értékelése.

.2 Széles korii tanéran kiviili tevékenységet végez, azaz:

e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények eldkészitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,

e ¢rdeklédési teriiletének megfelelen részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében,
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e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
e tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, szinhazlatogatast, taborozast stb.
Szervez.

A koltségvetésben szereplo évi teljes 0sszeget differencialt mértékben a fentebb ismertetett
szempontrendszer alapjan kapjak az egy tanévre meghatarozott osztalyfonoki
potlékukat a kiemelked6é munkéat végzé pedagogusok.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.

8.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl ¢és az intézménynél munkavéllaloi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

8.2.1.Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakdzosségek,

e sziil61 munkakozosség,

e didkdnkormanyzat,

e osztalykozosségek.

8.2 A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban miik6dé sziiléi szervezet a Sziil6i Munkak6zosség (a tovabbiakban: SZM).
Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

e sajat szervezeti €¢s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozésa,

e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakozosség elndke,
tisztségviseloi),

e a sziilédi munkakozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi timogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.

Az SZM munkijat az iskola tevékenységével az SZM-et patronalo DOK vezetd koordinalja. A
patronalé tanart az igazgatd bizza meg. A SZM vezetGségével torténd folyamatos
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kapcsolattartasért, az SZM véleményének a jogszabaly 4altal eldirt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

8.4 A didkonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal €élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mukodésével €és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

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

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el
és a nevelotestiillet hagyja jova. Az iskolai didkonkorméanyzat €lén, annak szervezeti és
miikddési szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve
az iskolai diakbizottsag all.

A diakonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja
ossze, akit ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgaté biz meg hatarozott,
legfoljebb Otéves idOtartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében — didkkdzgylilést tart, melynek 0Osszehivasat a
diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgyllés napirendi pontjait a kozgyiilés
megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat az intézmény belsd miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatdhelyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint
— szabadon hasznalhatja.

A didkénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,
e a hazirend elfogadésa elott

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A

jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
igyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.
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8.5 Az osztalykozosségek

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

e az osztaly képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az 0sztalyfonokot — a munkakdzosség vezetokkel konzultalva — az igazgatd bizza meg minden
tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

o Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagéaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztalyban tanitd6 pedagdgusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatdit a nevelbtestiilet elé
terjeszti. Sziil6i értekezletet tart.

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: e-napld vezetése, ellendrzése, félévi
és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé ifjisagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjisagvédelmi feleldsével.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldaséara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazédsara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkakozdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.6 A sziil6k, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai

8.6.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziiloi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémak megolddsa céljabol az igazgato, az
osztalyfonok vagy a sziil61i munkakozosség elndke rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.
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8.6.2 Tanari fogaddéorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa minden héten megadott idépontban tart fogadoorat.
Amennyiben a sziilé, gondviseld a fogadooran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idépont-egyeztetés utan kertilhet sor.

8.6.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a KRETA rendszeren keresztiil vagy
irasban tesznek eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel
telefonon vagy levéllel is torténhet.

Az osztalyfénok a naploba tett bejegyzés, alapjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy
hanyatlé tanulményi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok
tdjékoztatja a sziildket a fogadoorak, a sziiléi értekezletek idépontjardl és mas fontos
eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény eldtt a
tajékoztato fiizetben.

8.6.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezO tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabdly alol a heti egy oOrés targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is sziikséges a hdrom osztalyzat megléte a tanuld lezarasahoz. Az
osztalyzatok szamanak szdmbavétele naploellendrzéskor torténik. Témazardé dolgozatok
megirasanak idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont
elott tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazaro
dolgozatot lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratél vagy a dontés hozdjatdl. A diakkozosséget érintd
dontéseket iskolagylilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formdajdban kell a diaksag
tudomasara hozni.

Az igazgato és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.
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8.6.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
e pedagbgiai program,
e szervezeti és mikddési szabalyzat,
e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi irodaban szabadon
megtekinthetok, illetve megtalalhatok az iskola honlapjan, www.iskola.baracska.hu A
fenti dokumentumok tartalmar6l — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes ad
tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a
hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

8.6.6 Nyilt nap

A nyilt napot tanul6ink sziilei szdmara, tovabba a leend6 1. osztalyosok sziilei szamara szervezi
az intézmény igazgatdsaga és tantestiilete. Célja bepillantast adni az iskola életébe, informaciot
adni az intézmény 4ltal biztositott oktatdsrol. A nyilt napon a tobbi évfolyam sziilei és
pedagogusok is részt vehetnek.

8.7 A Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.7.1 Az elézoekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
ellatast Székesfehérvar Varos Polgarmesteri Hivatalanak tamogatasaval a fenntarté biztositja.
Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi ¢és
Tisztiorvosi Szolgéalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi
személyekkel:

e aziskolaorvos

e aziskolai védono

e az ANTSZ Székesfehérvar varosi tiszti-féorvosa

8.7.1.1 Az igazgat6 és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az &ltalanos iskola
tanuloinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5)
bek. alapjan). Munkajat szakmailag Fejér Megyei Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat (ANTSZ) vérosi tiszti foorvosa iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak
ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitdé munkat az igazgatOhelyettes
végzi.
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Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlir6vizsgélatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

8.7.1.2 Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd sziirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5)
bek. eléirja a diakok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

e A vizsgélatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanulé gondozésba vétele a 26/1998.
(1X.3.) NM-rendelet alapjan.

e A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségligyrol szolo 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI1.24.) NM rendelet alapjan).

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba valé besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi,
kivéve, ha a vizsgalat oka késébb kovetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi szlirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

e Végrehajtja a szilikséges ¢€s esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

o Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotar6l tantiskodé dokumentumok vezetésérol, a
védond kozremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldok a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a didkoknak, dket
a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kdvetden a hdziorvosi rendeldbe iranyitja
kezelésre.

o Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel, veliik
konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

8.7.1.3 Az iskolai védono feladatai

e A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlir6vizsgéalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6zo ellen6rzd méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

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

o Heti két 6rdban fogadoorat tart az iskola didkjai szdmara.
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e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja hatdrozza meg.

e Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.7.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes
dolgozodjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetéje a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek-
és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds kapcsolatot tart fenn a fenntarté &ltal mikddtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatdé mads
személyekkel, intézményekkel és hatdésagokkal. A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

9. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 A tanuléi hidnyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzéssal kapcsolatos szabalyozasa a hazirend feladatkore. Szabéalyzatunkban a
hianyzasok ¢és késések egységes elbirdlasa érdekében eljardsi szabalyokat rogzitink az
alabbiakban.

rar e 1

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

C) a tanulo6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e Dbejaro tanuld érkezik késObb méltanyolhat6 kozlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

9.1.2 A tanul6 szamara el6zetes tivolmaradasi engedélyt a sziilo irasban kérhet. Az engedély
megadasardl félévenként hiarom napig az osztalyfonok, ezen til az igazgatd dont az
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osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés sordn figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi
elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megillet6 kedvezmények

9.2.1 Megyei versenyek dontdje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek
elétt harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt
indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktandr hatdrozza meg. A szaktanar
tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamarol és datumarél, valamint a
verseny idOtartamardl. A megyei és orszadgos szervezésli versenyek iskolai forduldjara
szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozoan a kovetkez6 bekezdésben foglaltak
tekintendok irdanyadonak.

9.2.2 Iskolai vagy megyei versenyen résztvevo tanulé két oraval (120 perc), megyei
versenyen résztvevo tanuld a szaktanara altal meghatarozott iddpontban mehet el a tanitasi
orakrol. A szaktandr koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a
versenyzOk nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérdl.

9.2.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatdsa utdn — az igazgaté dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az
el6zdéekben leirt modon jar el.

9.2.4 A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb harom
intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a
naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

A 9.21. — 9.2.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztialyféonok — a hidnyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a napléban, és a tanitasi napokrol, orakrol
valo tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi osszesitésénél.

9.3 A tanuloi késések kezelési rendje

A naplo bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késé tanulo sziileit az osztalyfonok
értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a
rendszeres késéseket figyelembe kell venni. A késések idejét ossze kell adni. Amennyiben
ez az id6 eléri a tanorai foglalkozas id6tartamat (45 perc), a késés egy igazolt vagy
igazolatlan oranak minésiil.

A tanulo tanitdsi 6rarol vald késését, a késés percekben szadmitott idOtartamat és a tanulod
hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az osztalyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfonok az

85



86

igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.4 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirdsai szerint torténik.

9.4.1 tankoteles tanulo esetében:

e elsé igazolatlan éra utan: a napl6 adatai révén a sziil6 értesitése. Az értesitésben fel kell
hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

e 10. igazolatlan 6ra utan: a sziild iktatott postai Uton torténd értesitése. Az értesitésben
fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

e A csaladi potlék sziineteltetésének kezdeményezését megel6zéen a 10 igazolatlan
kotelez6 tanodrai hianyzas utan az intézmény vezetdjének tajékoztatnia kell a csaladi
potlékban részesild sziilot ezen tényrdl, illetve arrol, hogy az 50 o6ra igazolatlan
kotelezo tanorai mulasztas elérésekor milyen jogkdvetkezményekre szamithat.

e az 50. igazolatlan 6ra utan: gyermekjoléti szolgalat értesitése, aki a sziil6t értesiti, a
tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerinti illetékes jegyzé és a kormanyhivatal
értesitése. (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

9.5 A tanulo6 altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltérd megallapodds hidnyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el a
tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével 0sszefliggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba Keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik ¢€letévét be nem toltott tanuld esetén sziilje egyetértésével — €s a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetéen az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld €s az intézmény kozotti megéallapodasra vonatkozoan.
A megallapodédsnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanul6 esetében a sziild €s a tanuld) aldirja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
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kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

9.6 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

e A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést koveté 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kdtelességszegésrol szold informacio
megszerzeését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulét és sziilét személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint
a fegyelmi eljaras meginditdsarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestillet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsdg elnokének megvalasztisara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tliz0 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlé nevelétestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziiléje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

e A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyaladst kovetden az elséfoku hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvéalaszthatatlansdgdnak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.
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9.6.1. A fegyelmi eljarast megel6zo6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas 1étrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelessegét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megel6zéen személyes
talalkozé révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhatd menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tdjékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban térténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezeto kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a szll6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlzi ki, az egyeztetd eljaras id6pontjarél és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl irasban értesiti az érintett feleket

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizésban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléseéhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal kdteles a
sértett &s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedé fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarél irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala
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e az egyeztetd eljards idOszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

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

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

10.Az intézményi hagyomanyok apolasa

10.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomdanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az iinnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkoz6 idopontokat, valamint a szervezési feleldsoket
a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

10.2Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

A legjelentésebb torténelmi eseményekrél vald megemlékezés minden esztenddben
megtorténik. Ezekre az évforduldkra misort készitiink az adott tanév munkatervében
meghatarozott felelds pedagogus vezetésével (marcius 15. és oktober 23.)

Vorosmarty Mihaly emlékére rendhagy6 irodalom ora, koszortizas: minden év december 1-
jén. (munkatervben meghatarozott)

Gyertyagyujtas halottak napjan

Karacsonyi témahét, betlehemes jaték a Kkatolikus templomban, osztalykaracsony
(munkatervben meghatarozott)

Az iskolakozosség megemlékezik az iskolank névaddjanak Kozma Ferenc sziiletésének
évforduldjardl minden év szeptemberében.

Anyak napja: osztalyszinten keriilhet megiinneplésre, altalaban ajandékot készitiink.

A végzds osztaly bucsi miisora szinfolt az iskola életében.

Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitét és a tanévzarot, valamint végzés 8.
osztalyos diakjaink bucsuztatasat, a ballagast.

10.3 Iskolai szintii versenyek és szorakoztaté rendezvények

Kozkedvelt esemény a tanuldok korében az Oszi mulatsdg, a Mikulds-nap, a Farsang és
Gyermeknap.
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10.4 A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai

10.4.1 Az intézmény logdja:

10.4.2 Az iskola tanuldinak kotelezé iinnepi viselete, sportoltozete

Unnepi viselet:
Lanyoknak: s6tét szoknya vagy nadrag, fehér bluz,
Fituknak: sotét nadrag, fehér ing.

Az iskola hagyomanyos sport felszerelése :

Lanyok ¢és fiok szamara egységesen: tornacipd, fehér pold iskolank nevével, sotétkék
rovidnadrag, vagy melegitd nadrag.
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11. A KOZMA FERENC ALTALANOS ISKOLA KONYVTARANAK MUKODESI
SZABALYZATA

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagégiai programjanak megvalésitasahoz,
a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyijtését,
feltarasat, megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatisainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinalo szervezeti egység. Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a
konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.

1. Az iskolai konyvtarra vonatkozé adatok

1.1. Azonosito adatok

A konyvtar elnevezése: Kozma Ferenc Altalanos Iskola Konyvtara
Székhelye, cime: 2471 Baracska, Templom u. 19.

Telephelye, cime: 2471 Baracska, Templom u. 19.
Létesitésének ideje: 1949.

1.2. Szakmai kovetelmények

A konyvtarban megfelel6 szakmai végzettséggel rendelkezé konyvtarostanar tevékenykedik.
Az iskolai konyvtar az iskola foépiiletében, az elsé emeleten, a tanari €s az igazgatoi iroda
mellett miikodik. Ez — az allomany nagysagat leszamitva (mely kisebb az eldirt 3000-nél, de
fejlesztése folyamatban van) —, megfelel a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 165. §
szakmai kdvetelményeknek:

e A konyvtar a hasznalok 4ltal konnyen megkozelithetd helyiségben talalhatd, az
allomany szabadpolcos elhelyezése biztositott [

e Lchetdség van legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara

e Tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositott

e Rendelkezik a kiillonb6z6 informécidohordozok hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar mukodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

e Az iskolai konyvtar kapcsolatot tart a tobbi konyvtarral, egyiittmiikodik az iskola
székhelyén miikodo kozkonyvtarral (Baracska Kozségi Konyvtara).

e A konyvtarostanar a neveld-oktatdé tevékenységét konyvtar-pedagodgiai program
alapjan végzi.
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1.3. Az iskolai konyvtar fenntartasa

Az iskolai konyvtar fenntartdsarol ¢és fejlesztésérdl az iskolat fenntartdo Klebelsberg
Intézményfenntartd6 Kozpont az iskola koltségvetésében gondoskodik. A szakszerli konyvtari
szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntartd kozosen vallal feleldsséget.

Az iskolai konyvtar mikodését az iskola igazgatdja biztositja a nevelbtestiilet, valamint a
diakkozosségek javaslatainak figyelembevételével, a konyvtarostanar szakmai iranyitasaval.

2. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges financidlis feltételeket az intézmény
éves koltségvetésében biztositjadk. A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a
konyvtaros tanar rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszeri és folyamatos beszerzés
biztosithatd legyen. A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtaros tanar
felelds: csak beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbél dokumentumot
vasarolni.

3. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar az oktato-neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa. Gylijtokorének
igazodnia kell a kiilonbozd tantargyak, miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az
iskola tevékenységének egészéhez. Gylijteményét a helyi pedagogiai programnak
megfelelden, a tanulok és a pedagogusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.
A koznevelési intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell
venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

3.1. Az iskolai konyvtar alapfeladatai:

e gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa €és rendelkezésre
bocsatasa

e tijékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

e az intézmény helyi pedagdgiai programja ¢s konyvtar-pedagogiai programja szerinti
tanorai foglalkozasok tartasa;

e konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznélatanak biztositasa;

e konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartdés tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését;

3.2. Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai:

e az Nkt. 4. § 5 pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa

o tajckoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,
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e szamitastechnikai informatikai szolgéltatasok biztositasa
o kozremiikodés a tartdés tankonyvekkel kapcsolatos feladatok megszervezésében,
lebonyolitasaban.

3.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara a konyvtarostanar — segitve a tankonyvellatassal foglalkoz6 pedagogus
munkajat — a kdvetkezd feladatokat latja el:

e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szdmanak
alakulasat ¢és elhasznalodasanak mértékét,

e a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalddasbdl, tankdnyv elhagyasabol keletkez6 hiany potlasara.

e az iskolai konyvtar dllomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szdmara beszerzett tankonyveket, azokat leltdri nyilvantartisba veszi, majd
kikolcsonzi a tanuloknak.

4. Az iskolai konyvtar gyiijtékore

Az iskolai konyvtar gyljtokorének meghatarozasanal az iskola szerkezetébdl, profiljabol,
valamint pedagdgiai programjabol kell kiindulni, és természetesen fel kell mérni a kiilsé
forrasok hasznalatanak lehetdségét is. Az iskola lehetdségei és az iskolan kiviili forrasok
egyiittesen hatarozzak meg a konyvtar alap- és kiegészitd funkcioit.

A konyvtar alapfunkcidjabol adodé feladatok megvalositasat segitd informaciohordozok
tartoznak az allomany fOgylijtokorébe, mig a konyvtar mdasodlagos funkcidjabol eredd
sziikségletek kielégitését a mellékgyljtokorbe sorolt dokumentumok képezik. A
dokumentumok  kivalasztdsa, pedagodgiai felhaszndldsa 1ill. ennek megtervezése,
megszervezése a koOnyvtarostanar ¢€s a nevelGtestiilet egylittmiikodését igényli. A
tankonyveket kiilon gyiijteményként kell kezelni, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzatban (5. sz. melléklet) kell rogziteni.

Az iskolai konyvtar gyiijtékori szabalyzata az 1. sz. mellékletben talalhato.

5. Gylijteményszervezés

A folyamatosan és tervszertien alakitott allomény tiikkr6zi az iskola nevelési €s oktatasi
célkitlizéseit, pedagodgiai folyamatdnak szellemiségét, tantargyi rendszerét, pedagogiai

iranyzatait, modszereit, tandri-tanuldi kozosségét. A szerzeményezés ¢és apasztds helyes
aranya noveli a gylijtemény informacids értékét, hasznalhatosagat.
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5.1. A gyarapitas
5.1.1. A beszerzés forrasai

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék, és csere utjan a gyljtékori elveknek
megfelelden gyarapodik.

A vasarlas torténhet: jegyzéken torténd megrendeléssel, elofizetéssel, vagy a dokumentum
megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel.

Az ajandék és a csere mint gyarapitasi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol.

Az intézmény szédmara szerzeményezett dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell
venni.

5.1.2. A dokumentumok allomanyba vétele

A dokumentumokat a leltdrba vétellel egy idében el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.

5.2. Alloméanyapasztas

Az éllomany apasztidsa az allomany gyarapitdsaval egyenrangl feladat. Az alloméanybdl a
dokumentum az alabbi okok miatt torolheto:

e tervszer allomanyapasztas

e természetes elhasznalodas

e hiany.

5.2.1. Tervszeri allomanyapasztas
Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell
vonni az elavult tartalmu, a foloslegessé valt, és a természetes elhasznalodas kovetkeztében
alkalmatlannd valt dokumentumokat.
5.2.1.1. Elavult dokumentum kivonasa
A dokumentum értékelése alapjan torténhet, amennyiben azt tartalmi elavulas jellemzi.
5.2.1.2. Folosleges dokumentumok kivonasa
Foloslegessé valik egy dokumentum, ha megcsappan iranta a szaktanari - tanuldi igény az
alabbiak miatt:

e megvaltozik a tanterv

e valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke
e modosul az idegen nyelvek oktatasa, az iskola profilja, szerkezete

a korabbi szerzeményezés nem kovette a gyiijtokori elveket
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e csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.
5.2.2. Természetes elhasznalodas

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek hasznalat kozben megrongalodtak.
Kivonasukra az esztétikai nevelés érdekében is sort kell keriteni.

5.2.3. Hiany

Az éllomanybol hianyz6 dokumentumokat az aldbbi cimeken lehet kivezetni a
nyilvantartasbol:
e clharithatatlan esemény (elemi csapas, biincselekmény)
e A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok (behajthatatlan és megtéritett
kovetelés)
e allomanyellendrzési hiany (megengedhetd és norman feliili).

5.3. A kivonas nyilvantartasa: a jegyzokonyv és melléklete

A nyilvantartasba vett dokumentum kivezetése a leltarkonyvbol az igazgat6 alairasaval és az
iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia
kell a kivezetés okat, a dokumentumok azonositd adatait a jegyzOkdnyv melléklete (torlési
jegyzék a dokumentumokrol leltari szdm alapjan) tartalmazza.

5.4. A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros tanar a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerii
miikodtetéséért az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil
felelds. Ezért meghatarozott id6kozonként meg kell gy6zddnie a konyvtar hianytalansagardl, a
nyilvantartasok pontossagarol.

5.4.1. Az allomany ellendrzése (leltarozasa)

crer

iskola igazgatdja rendeli el, kivéve, ha személyi valtozas esetén az atvevd konyvtarostanar
kezdeményezi az allomanyellendrzést. A leltarozas végrehajtasaért az az iskolatitkar, mint a
leltarozasi bizottsag vezetdje a felelds.

5.4.1.1. Az allomanyellenorzés tipusai
o jellege szerint: iddszaki vagy soron kiviili

e modja szerint: folyamatos vagy fordulonapi
o mértéke szerint: teljes korii vagy részleges.
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5.4.1.2. A leltarozas lebonyolitasa

Egyszemélyes konyvtar esetén a leltarozési bizottsdg vezetdje koteles egy 4allando
munkatarsrél gondoskodni, akinek a megbizatdsa az ellenérzés befejezéséig tart. Az
alloményellendrzés soran kotelezd a dokumentumok és az egyedi nyilvantartasok dsszevetése.

5.4.1.3 Az ellenorzés lezarasa

A revizio befejezéseként el kell késziteni a zar6 jegyzokonyvet, melyet engedélyezésre at kell
adni az igazgatonak.
A zar6 jegyzokonyv mellékletei:

e aleltarozas kezdeményezése

e ajovahagyott leltarozasi litemterv

e ahidnyz6 dokumentumok jegyzéke.

5.5. Az allomany jogi védelme

e A konyvtaros tanar felel a gylijtemény tervszerli gyarapitasaért.

o Allomanyba-vétel csak szamla (kiséréjegyzék) és a dokumentum (ok)egyiittes megléte
alapjan torténhet.

e A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszk6zok
megrongalasaval vagy/és elvesztésével okozott karért.

e A tanulok ¢és a dolgozok munkaviszonydt csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni.

e A letéti dllomanyért a dokumentumokat atvevd szaktanar felelds.

5.6. Az allomany fizikai védelme

e A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. Tliz esetén tilos a
vizzel oltas!

e A dokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol. Szigoruan
igyelni kell a konyvtar tisztasdgara (takaritds, portalanitas, fertdtlenités,
féregtelenités).

5.7. Az Allomanyvédelem nyilvantartasai

5.7.1. Az allomanyellenorzési nyilvantartasok

e leltarozasi litemterv
o 7ard jegyzOkonyv és mellékletei.
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5.7.2. Kolcsonzési nyilvantartasok

A konyvtarunkban hasznalt nyilvantartds a filizetes nyilvantartasi forma. Ha mod (alkalom,
lehetdség) lesz ra, attérhetiink a szamitogépes nyilvantartasra.

5.7.3. A konyvtarhasznalati szabalyzat

A hasznaldk jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata (2.sz. melléklet) rogziti.
A dokumentumok visszaszolgaltatdsanak jogi biztositéka ez.

5.7.4. A konyvtaros tanar munkakori leirasa
A konyvtaros tandr az altalanos iskolanak megfeleld fels6foku pedagogus végzettséggel és
fels6foku konyvtarosi képesitéssel rendelkezik, amely megfelel a torvényi eldirdsnak.
Munkakori leirdsa (3. sz. melléklet) az iskola személyi és targyi feltételeivel dsszhangban
késziil.
6. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek
A konyvtari allomany csaknem egészének elhelyezése szabadpolcon torténik.
6.1. A konyvtari allomany egységei

e konyvallomany: - kézi és segédkonyvtar

- k6lcsonodzhetd allomany

raktari rendje: szépirodalom betlirendben, ismeretk6zl6 irodalom szakrendben.

e oktatasi segédletek (tankonyvek)
raktari rendje: fiizetes nyilvantartas alapjan osztalyonként

e audiovizualis és szamitogéppel olvashatdo dokumentumok
raktari rendje: fiizetes nyilvantartas alapjan dokumentumtipusonként elrendezésben[]

6.2. Letéti allomanyok

A letéti allomanyt a pedagdgusok a tanév elején veszik at, €s a tanév végén adjak vissza, az
atvett dokumentumokért anyagi felelosséggel tartoznak. A letétekrdl a konyvtar nyilvantartast
készit. A konyvtarbol kihelyezhetOk letétek a tantermekbe, napkozis termekbe, iroddkba
(hivatali segédkonyvtar).

7. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar alloményat feltarva kell a haszndlok rendelkezésére bocsatani.
Iskolankban az alloméany elhasznaltsaga miatt hagyomdnyos cédulakatalogus nincs, a
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dokumentumok nyilvantartasa a leltarkonyvben ¢és flizetes nyilvantartasokban torténik. A
2012/13-as tanévtdl kezdddik el az allomany elektronikus formaban torténd feltarasa —
elsOként az 1) beszerzéseknél, folyamatosan dolgozva fel az dlloméany régebbi dokumentumait
is (1asd 4. sz. melléklet).

8. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

e az iskolai konyvtar legfébb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil
lehetové tegye gytijteménye hasznalatat

e az iskola olvasés-és konyvtar pedagogiai tevékenységében kozponti helyet tolt be

e sajat gyljteménye, illetve lehetOségeitdl fiiggben mas informacios csatornak
igénybevételével tdjékoztatja a konyvtar hasznaldit a pedagdgiai folyamat soran
felmertilt témakorokben

e sajatos eszkozeivel segiti az iskola felzarkoztatd és tehetséggondozd programjanak
megvalositasat

e a hasznalok jogait és kotelességeit, nevezetesen: a hasznalatra jogosultak korét, a
hasznalat modjait, a konyvtar szolgaltatasait, a konyvtar rendjét, a konyvtari
hazirendet a konyvtarhasznalati szabéalyzata (2. sz. melléklet) rogziti, melyet
nyilvanossagra kell hozni.

9. A konyvtaros tanar munkakori feladatai

Az iskolai konyvtarat a torvényben eldirtaknak megfeleld konyvtarosi szakismerettel és
pedagogiai képesitéssel rendelkezé konyvtarostanar vezeti, aki az iskola neveldtestiiletének
tagja. O felel a konyvtar rendeltetésszerii mitkodéséért.

10. Zarorendelkezés

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban kell meghatirozni az
iskolai konyvtar miikodési rendjét. A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtaros tanarra, a
konyvtar szolgaltatasait igénybevevok korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban
tevékenységet végeznek.

A szabdlyzat gondozédsa a konyvtaros tanar feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozasa
esetén, tovabba az iskolai koriilmények megvaltozdsa miatt sziikséges modositasokra
javaslatot tenni.

A szabalyzatot az igazgat6 a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.

Az iskolai konyvtar miikodési szabélyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

98



99

11.1.Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei

e 1. sz. melléklet: A Kozma Ferenc Altaldnos Iskola konyvtaranak gyiijtékori
szabalyzata

e 2.5z melléklet: A Kozma Ferenc Altalanos Iskola konyvtarhasznalati szabéalyzata
e 3.sz. melléklet: Konyvtaros/kdnyvtaros tanar munkakori leirasa
o 4.5z melléklet: A Kozma Ferenc Altaldnos Iskola katalogus-szerkesztési szabalyzata

e 5.5z melléklet: A Kozma Ferenc Altaldnos Iskola tankonyvtari szabalyzata

Konyvtarostanar Igazgato
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1. szamu melléklet

A Kozma Ferenc Altalanos Iskola konyvtaranak gyiijtokori szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar gytijtokore a konyvtar funkcidja szerint

Az iskolai konyvtarnak a rendelkezésre 4ll6 dokumentumok koziil a fentiek
figyelembevételével koltségvetési keretén beliil aszerint kell valogatnia, hogy eleget tehessen

crer

1.1 Fégyiijtokor

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanuldk ¢és a tanarok ellatdsat olyan
informacidhordozdkkal, amelyek fontos szerepet tdltenek be a neveld-oktatd6 munka

crer

dokumentumok tartoznak az allomany f6 gytijtékorébe:

e irasos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézi- és segédkonyvek

¢ a helyi tantervekben meghatarozott hazi olvasmanyok

e az oOravezetés keretében munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek

e atananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kdzvetve kapcsolodo ismeretkdzld és szépirodalom
e a tanitast-tanulast segité nem nyomtatott ismerethordozok

e aziskola pedagdgiai dokumentumai.

1.2 Mellék gyiijtékor

e afo6 gyijtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kdnyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak valogatasra, selejtezésre szorulnak).

1.3 Tipolégia / dokumentumtipusok:
a) frasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv

o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozdk
e képes dokumentumok (DVD, videokazetta)
e hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)
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¢) Szamitogépprogramok, szamitdgéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédiés
CD-k
Egyéb dokumentumok:

e aziskola pedagodgiai dokumentumai

2. A gylijtés szintje és mélysége

Az iskolai kdnyvtar erésen valogatva gylijti anyagat. Kiemelten fejlesztjiik a kézikdnyvtari és
a segédkonyvtari allomanyt, fokozottan figyelembe vesszilk a természettudomanyok, a
torténelem, a szamitastechnika és az idegen nyelvek tanitdsanak dokumentum igényeit,
gyljtjiik a tartds hasznalatu tankonyveket, segédkonyveket. Mivel maga a konyvtar kicsi és
egyszemélyes, a gyijtendd dokumentumok kore tobb esetben inkabb lehetséges opcio,
semmint kotelez6en megvalosuld beszerzeés.

2.1. Kézikonyvtari allomany

A miuveltségteriiletek alapdokumentumai koziil az altalanos iskolai életkornak megfeleléen
gyljteni kell

e altalanos ¢és szaklexikonokat, altalanos és szakenciklopédidkat, szotarakat,
fogalomgytijteményeket, kézikdnyveket, 6sszefoglaldkat.

e adattarakat, atlaszokat, tankonyveket, a tantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott
ismerethordozodkat.

2.2. Szépirodalom
Gyfjteni kell

e a hazi és ajanlott olvasmanyokat

e amagyar irodalom bemutatasara szolgal6 egyes szerzok valogatott €s gylijteményes
munkait

e amagyar ¢s kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat reprezentalo miiveket

e anevelési program megvalositasahoz sziikséges alkotasokat.

e agyermek és ifjusagi regényeket, elbeszéléseket és verses koteteket

e akiemelkedd (de a tananyagban nem szerepld) kortars alkotok miiveit

e regényes életrajzokat, torténelmi regényeket

e az iskoldban tanitott nyelvek életkornak megfeleld olvasmanyos irodalmat
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2.3. Ismeretkozlo irodalom
Gytjteni kell

e az egyes tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszinti
elméleti és torténeti dsszefoglaloit

e atantargyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat

e a munkaeszkozként hasznalatos dokumentumokat

e atanuldkat érintd palyavalasztasi kiadvanyokat, felvételi kovetelményeket tartalmazo
kiadvanyokat.

e helytorténeti miiveket

e atananyagon tilmutatd tdjékozodast segitd ismeretk6zl6 miveket

e az iskoldban oktatott nyelvek tanitdsdhoz felhasznalhat6 idegen nyelvi segédleteket.

2.4. Pedagogiai gyiijtemény
A gylijteménybe a pedagogiai szakirodalom és a hatartudomanyok dokumentumai tartoznak.
Gytyjteni kell

e apedagogiai és pszichologiai dokumentumokat és irodalmat

e anevelési-oktatasi cél megvalositasahoz sziikséges szakirodalmat

e az egyes tantargyak, miiveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit

e tantdrgymodszertani €s pedagogiai folyodiratokat, amennyiben azok a konyvtar
allomanyaba kertilnek;

e a jovOben az iskola torténetérdl, az iskola névaddjardl szo6lé dokumentumokat,
évkonyveket

2.5. Periodika gyiijtemény

A jovbben a konyvtar allomanyaba kell venni
e altalanos pedagogiai €s tantargymodszertani folyodiratokat
e iranyitassal, gazdalkodassal, igyvitellel kapcsolatos folyodiratokat
e aziskolai konyvtarakkal kapcsolatos médszertani folydiratokat

2.6. Audiovizualis gyiijtemény

A nem nyomtatott ismerethordozok (CD, DVD, Multimédia) gylijtése esetleges, az anyagi
eszk6zok korlatozottsaga miatt. Darabszamuk az 6sszes dokumentumhoz képest elenyészo.
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2. szamu melléklet

A Kozma Ferenc Altalanos Iskola konyvtarhasznalati szabalyzata

1. A konyvar hasznaldi kore

e Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvarat az iskola
tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznalhatjak.

e Az iskolai konyvtarba a beiratkozds és a szolgaltatdsok igénybe vétele dijtalan.
Beiratkozéaskor az olvasd kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara,
minden konyvtarhasznald koteles a konyvtar rendjét megdrizni.

e A tanuld- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan torténhet.

e A dokumentumok koélcsonzése, a kézikdonyveknek, folyodiratoknak, az iskola
dokumentumainak helyben hasznalata, a helyben olvasas, a szamitogép hasznalata, a
konyvtari foglalkozéasok és a tdjékoztatas ingyenes.

2. A konyvtarat a konyvtaros jelenlétében lehet hasznalni, a meghatarozott nyitva tartasi
iddben, illetve a kdnyvtarossal elére egyeztetett idépontban.

3. A konyvtar nyitva tartasi ideje: heti 5 6raban
4. A konyvtarhasznalat modjai
4.1. Helyben hasznalat

e Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével, és szolgéltatasaival az
iskoldban  folyd  oktato-nevel6 —munkat segitse. Ennek megfelelden a
konyvtarhaszndlok szamaéra lehetdvé teszi teljes alloméanya egyéni és csoportos
helyben hasznalatat. A konyvtarostanar szakmai segitséget ad: az informacidhordozok
kozotti eligazodashoz, az informacidk kezeléséhez, a szellemi munka technikajanak
alkalmazasahoz, a technikai eszk6zok hasznalatahoz.

e A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kdlcsonzési nyilvantartasban nem kell
rogziteni. Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznéalhatok:
- kézikonyvtari dllomanyrész(]
- kilongylijtemények (folyoiratok, AV dokumentumok, stb.).
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A csak helyben hasznalhatd6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi Orara,
indokolt esetben (pl. versenyre vald késziilés) a konyvtar zardsa és nyitasa kozotti
iddre tanulok is kikdlcsonozhetik.

4.2. Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad. Az atvételt a kolcsonzd aldirdsaval, a dokumentum visszaadasat pedig a
konyvtarostanar aldirasaval (szignojaval) kell hitelesiteni.

Pedagdgusok a dokumentumokat a sziikséges idore (legfeljebb egy tanévre)
kolcsonozhetik. A korlatozasok egyénenként feloldhatok. Tankonyvek, oktatasi
segédletek mindenki szamdra a sziikséges idGtartamra (legfeljebb egy tanévre)
kolcsondzhetok.

Az elvesztett vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadas, hiany) dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar altal meghatarozott mas
mivel potolni.

A nem teljesithetd igények esetében mas (kdzmiivelodési) konyvtarba kell iranyitani
az olvasot

A nyitvatartasi 1id0 mértékét az érvényes jogszabaly szerint kell meghatarozni, és fel
kell tiintetni az iskola orarendjében.

4.3. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkordk részére az osztalyfonokok, szaktanarok
konyvtari szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

Bar a konyvtari szakoérat a szaktanar vezeti, a konyvtarostanarnak szakmai segitséget
kell adnia a szakorak, foglalkozasok elokészitéséhez, lebonyolitasahoz.

4.4. Az iskolai konyvtarban a konyvtarlatogatoktol elvart magatartas

Mivel a konyvtar munkahely, és elmélyiilésre, ismeretszerzésre, kikapcsolodasra
szolgald helyiség, ezért a konyvtarlatogatoktol elvarja, hogy csendben dolgozzanak,
magatartasukkal ne zavarjak a konyvtar olvasoit
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e A konyvtar dokumentumainak védelme (tisztasaganak, épségének megorzése) minden
konyvtarhasznalo kotelessége, hiszen podtlasuk szinte lehetetlen. A rongalasokbol
eredo kart az olvasonak kell pénzben megtéritenie, vagy a dokumentumot pétolnia.

e A konyvtar informatikai eszkozeinek épségére, szabalyos mitkddtetésére mindenkinek
kotelessége Ttigyelni. Amennyiben rongalas torténik, akkor a hasznaldo anyagi

felelosséggel tartozik, s a kart megtériteni koteles.

e A konyvtar berendezésére, butoraira mindenki koteles vigyazni. Ezek széndékos
rongalasa esetén a kar megtéritésére koteles az, aki azt elkdvette.

5. A kolcsonzés szabalyai:

e A konyvtarbol kikolesonzott dokumentumokat az olvasd koteles az eldre
meghatarozott idOpontig hibatlanul visszaszolgaltatni.

e A tanév vége el6tt minden olvasdé (didk és dolgozd) koteles a kikodlesonzott
dokumentumokat a konyvtarban leadni.

6. A szamitogép hasznalata

e A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje
alatt szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos.

A fenti dokumentum tartalmat a tantestiilet a mai napon jovahagyta, és vallalja, hogy minden
tanuloval ismerteti, melyet a didkok alairasukkal igazolnak.

Konyvtarostanar Igazgato
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3. szamu melléklet

Konyvtaros/konyvtarostanar munkakori leirasa
(Altalanos iskola)

Munkakdr megnevezése: Konyvtaros/konyvtarostanar FEOR szama:
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: ......ooovveiiiiiii i
A munkakor szakmai IrdnyitOja: .........oiiitiiiiii i e
Kotelezd oraszama: .............

A munkakornek utasitast add munkakorok: vezeté beosztasi munkakorok (iskolaigazgato,
iskolaigazgato-helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

A 2011. CXC. nemzeti koznevelésrdl szolo torvény és a 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet
vonatkozo6 részei alapjan az intézmény konyvtar mitkodésére vonatkozo belsd szabalyozasa
figyelembevételével, a konyvtarosi feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:
—a munkakdr az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:

—a munkakdrt az alabbi munkakdordk helyettesithetik:
—pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkavégzés helye:
[ ] az intézmény SZEKNELYE: ... ..ot

[] az intézmény telephelye: ... e

A konyvtaros a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra
jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
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AMUNKAKOR TARTALMA
Altaldanos szakmai feladatok

A konyvtarosi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

— A konyvtaros rendelkezik a korszerti altalanos miveltséggel, a konyvtarosi
feladatok ellatasahoz sziikséges szakmai végzettséggel.

— Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolesi normakat, Kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

— Munkgja soran egylittmikodik a sziilokkel ¢és a pedagogusokkal a tanulok
személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasdban.

— A sziil6k kozosségével egyiittmiikodve végzi nevel6-oktatd munkajat a tanulok6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

— Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziillének azt a jogat, hogy
vallasi ¢és vilagnézeti meggy6zodésiiknek megfelel6 oktatasban és nevelésben
részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

— Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

— Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

— Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanulokkal —kapcsolatos
dontései, intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

A konyvtarosi feladatok
— Kozremikodik az iskolai konyvtar mikodésére vonatkozo belsé  szabalyozas
elkészitésében és feliilvizsgalatdban — pl.: A kdnyvtar miikodési rendje.
— Figyelemmel kiséri, hogy a konyvtar miikodésének altalanos alapkovetelményei
fennalljanak, azaz
— a konyvtarhelyiség megfelel6 legyen (konnyen megkozelithetd, tagas, a
konyvelhelyezés szabad polcrendszerben megoldott),
— a konyvtari  alapdokumentumok szama, Osszetétele igazodjon az altalanos iskola
altal ellatand¢ feladatokhoz,
—rendelkezésre alljon a konyvtari dokumentumokrol a leléhelynyilvantartas,

—a konyvtar mukodésének egyéb technikai feltételei biztositottak legyenek,
— Gondoskodik arr6l, hogy a konyvtar az elére meghatarozott nyilvantartasi
rendben rendelkezésre alljon a tanulok, illetve a pedagdgusok részére.
— Indokolt esetben javaslatot tesz a kdnyvtar nyitvatartasi rendjének modositasara.

A konyvtari alapfeladatok ellatasahoz kapcsolodo tevékenység
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— Az intézményvezetd szamara 0sszeallitja a konyvtari allomany fejlesztésére vonatkozd
elképzeléseket, melynek soran figyelembe veszi:

—az oktatas soran jelentkez6 igényeket,

—a tanulok jelzéseit,

—a pedagdgusok elvarasait.

— Gondoskodik a meglévo konyvtari gytijtemények gondozasarol, rendezésérol.

— Tajékoztatast nyljt a konyvtarban talalhaté dokumentumokrol, részletes informaciot
nyujt az igénybe vehetd szolgaltatasokrol.

— Kozremiikodik abban, hogy a konyvtar helyisége tanorai foglalkozas megtartasara
alkalmas legyen, segit a konyvtar miikodésének, tevékenységének bemutatasaban.

— Ellatja a konyvtarhasznalattal kapcsolatos szolgaltatasi feladatokat az egyéni, és
csoportban érkezd konyvtarhasznalok esetében is.

— Végzi a konyvtari dokumentumok kolcsonzési feladatait.

— Ellatja a konyvtar kiegészit6 szolgaltatasnyujtassal kapcsolatos tevékenységeket.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos feladatok

— Végzi a beiratkozassal kapcsolatos feladatokat.

— Segiti a tanulok konyv kolcsonzését, segitséget, tanacsot ad a keresett témaval,
illetve szerz6vel kapcsolatban.

— Biztositja a nyugodt konyvtarhasznalathoz sziikséges koriilményeket. Indokolt esetben
fegyelmezi a hangoskod6 tanulokat.

— Ugyel arra, hogy a kényvari dokumentumok ne sériiljenek, ne rongalodjanak meg,
erre figyelmezteti a konyvtarhasznalokat.

— Segiti az elektronikus eszk6zok (CD, DVD) hasznalatat, és feliigyeli azt.

— Visszaveszi és kiadja a kolesonzott  konyveket, elvégzi a  kolesonzott
konyvekkel kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat.

— A lejart kolesonzési idejii konyvek esetében értesiti a késedelemrél a kdlesonzoket.

— Konyv rongalas, illetve a konyv visszaszolgaltatas elmulasztasa esetén javasolja
a kar megtéritését az intézményvezetd Szamara.

— Ellatja a konyvallomany leltarozasaval kapcsolatos feladatokat.

— Orzi és az érdekléddk szamara atadja az iskola szervezeti dokumentumait, igy
kiilondsen: az SZMSZ-t, a Pedagdgiai programot, a Hazirendet.

Tartoés tankonyvek kezelésével kapcsolatos feladatok

— Gondoskodik a tartos tankonyvek kezelésérol.

— Nyilvantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuloknak.

— Ellen6rzi a tankonyvek allapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre,
illetve a kartéritési igény érvényesitésére a hasznaloval szemben.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

— A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

— A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
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— A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
ruhdzati és mas felszereléseket kivalasztja.
— Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

Adminisztraciés és tajékoztatasi feladatok
— Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve
tigyiratkezelési feladatokat.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzé rendszer
— Haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét
tapasztalja vagy gyanitja. (Javasoltja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

— A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

— Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gtjan gyarapitja
(részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

Informatikai eszk6zok hasznalata
— Munkajahoz Kkapcsolédva az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak
betartasaval alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A munkakaori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezének ismerem el.

atado atvevo

Példanyok:

1. pld. munkaltato

2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar

4. pld. tankeriilet

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt
szakképzettség, besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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4. szamu melléklet
A Kozma Ferenc Altalanos Iskola katalogus-szerkesztési szabalyzata
1. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari dllomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az iskolai konyvtar alloméanyat feltarva kell a hasznalok rendelkezésére bocsatani.
Iskolankban az allomany elhasznaltsaga miatt hagyomanyos cédulakatalégus nincs, a
dokumentumok nyilvantartasa a leltarkonyvben és flizetes nyilvantartasokban torténik. A
2012/13-as tanévtdl kezdddik el az allomany elektronikus formaban torténd feltarasa —
els6ként az 1j beszerzéseknél, folyamatosan dolgozva fel az d&llomany régebbi
dokumentumait.

1.1. A dokumentum leiras szabalyai

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

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rdgzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrasa mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt
adatokra azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leiras adatai:

e fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzOségi kozlés

e kiadas sorszama, mindsége

e megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
e oldalszam+mellékletek: illusztracid; méret

e (sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

e megjegyzések

e Kkotés: ar

e ISBN-szam
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A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. A besorolési
adatok megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatok kertilnek rogzitésre:

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

e cim szerinti melléktétel (a mi cime, kivéve, ha vagy altalanos jelentésii sz6)
o kozremiikoddi melléktétel (szerkesztd, 0sszeallitod, valogatd, atdolgozo)

e targyi melléktétel

1.2. Osztalyozas
A konyvtari dllomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO és a targyszo.
1.3. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat
Cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el.

2. Katalégus:
A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teenddk:

e az észlelt hibak azonnali kijavitasa,
e tOrolt mivek adatainak torlése

Iskolai konyvtarunkba az Gjonnan beszerzett dokumentumokat szamitogépes feltarassal
vessziik nyilvantartasba. A régebbi anyag leltarkonyvbdl €s a fiizetes nyilvantartasokbol
vald szamitdgépre vitele ezzel parhuzamosan, folyamatosan torténik. Ett6l a tanévtdl
szamitogépen dolgozunk fel minden dokumentumot.

Az allomany feldolgozasat, a konyvtari adatbazis kezelését az iskolai kdnyvtar vezetdje
veégzi.

111



112

5. szamu melléklet

A Kozma Ferenc Altalanos Iskola tankonyvtari szabalyzat

1. A tartés tankonyvek fogalma
A tartos tankonyv fogalma az 5/1998. MKM rendelete szerint tartds az a tankonyv, amely

e mindsége (tartalmi ¢és fizikai) alapjan tobb tanuld, tobb éven Kkeresztiili
hasznalatara alkalmas tankonyv,

e a tankOnyvtdmogatds 25 %-anak felhasznalasaval vasarolt ajanlott és kotelezd
olvasmany.

A tartés tankonyv fogalma kibdvithetd barmely oktatdst segitd, hagyoményos €s nem
hagyomanyos dokumentummal, ha azt a sziil6i szervezet (k6z0sség) jovahagyja.

2. A tartés tankonyv megrendelése

e A tartds tankonyv megrendelése az iskola altal készitett felmérés alapjan késziil el
minden év marcius 30-ig.

e A konyvtaros tanar elkésziti és kozzéteszi azon tankonyvek, tartds tankonyvek
jegyzekeét, amelyek a konyvtarbol kdlesonozhetdek.

e Az iskolai konyvtar allomanyaba keriilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés
¢€s nyilvantartasba vétel utan kolcsondzhetok.

A tankonyvtamogatas 25 %-&nak felhasznéaldsaval vasarolt tankonyvek, tartos
tankonyvek, tovabba a nem hagyomanyos dokumentumok nyilvantartasdnak vezetésénél,
a fenti dokumentumok torlésénél és leltarozasanal a 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM sz.
egyiittes rendelet és a hozza kiadott iranyelv (Miv. K. 1978. 9. sz.) eldirasai, tovabba a
konyvtari allomany nyilvantartasarol sz616 MSZ 3448-78 figyelembevételével torténik.

3. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon, Tankomyvtar néven kezeli az ingyenes tankonyv
biztositasahoz sziikséges tankonyveket. Evente leltarlistat készit:

e az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

e adélutani foglalkozasokon, szaktanteremben elhelyezett letétekrdl (szeptember)
e Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrol
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e {Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekrol
o listat készit a selejtezendd tankdnyvekrol

4. A tankonyvek kolcsonzése

Ha az iskola a normativ kedvezmény biztositasat tankonyvkolcsonzéssel is meg kivanja
oldani, a tankonyvet addig az idOpontig kell a tanul6 részére biztositani, ameddig az adott
tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik.

A tartos tankonyvek kolcsonzési ideje:

e tobb évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: legfeljebb 6t év,

e cgy évfolyamon hasznélt tankdnyvek esetén: szeptember 1 - jinius 15.

A tartds tankonyvek kdlcsonzési nyilvantartasa:

o A kikolcsonzott tartds tankonyveket is nyilvan tartjuk a tanuld személyi
kolcsonzéseinél.

e A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megdrizni €s azt
rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl kovetkezden elvarhato tdle, hogy az altala
hasznalt tankdnyv legalabb 6t évig hasznalhato allapotban legyen.

e Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:
e azelsd tanév végére legalabb 20 %-0s
e amasodik tanév végére legfeljebb 40 %-0s
e aharmadik tanév végére legfeljebb 60 %-0s
e anegyedik tanév végére legfeljebb 80 %-0s

o az 6todik tanév végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 iskolat valt, a konyvtarbol kolesonzott tartds tankonyv(ek)et koteles
visszaadni.

A tanul6, illetve a kiskora tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazod kart az iskoldnak megtériteni. Az elhasznalodas mértékének
¢s indokoltsaganak megallapitdsa a konyvtaros tanar feladata. Vitds esetben az igazgato
dont.

4. Kartérités
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Abban az esetben, ha az elhasznalodds mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulénak, a tankonyvnek a rongaldédas pillanataban érvényes
Tankonyvjegyzékben szerepld vételarnak megfeleld hanyadat (6t tanévet figyelembe
véve) kell kifizetnie:

e az elsé tanév végén az elvesztett dokumentum aktualis beszerzési aranak 75
%-at vagy 0jjal kell azt potolni

e amasodik tanév végén a tankdnyv aktudlis beszerzési aranak 50 %-at
¢ aharmadik tanév végén a tankonyv aktudlis beszerzési aranak 25 %-at

e anegyedik tanév végén a tankdnyv aktualis beszerzési aranak 0%-at.

12. Zar6 rendelkezések
12.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelbtestiilet
modosithatja, a nevelGtestiilet, az alkalmazotti k6zosség és a didkonkormanyzat

véleményének kikérésével.

12.2 Az intézmény eredményes ¢&s hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket onallo szabalyzatok tartalmazzak.

E szabalyzatok mint igazgatdi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Baracska, 2020. februar 13.

Karpathegyi Jozsefné
igazgato
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Nyilatkozat

A Baracskai Kozma Ferenc Altaldnos Iskola Didkonkormanyzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikddési
szabalyzat elfogaddsahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkdnkormanyzat
az SzMSz modositasat 2020. februar 11-i iilésén megtargyalta, az SzMSz modositasi
javaslatat elfogadta. A didkonkormanyzat a tankonyvellatdas megszervezésének, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét szabalyozé SzMSz-rendelkezésekhez
egyetértését adja.

Baracska, 2020. februar 11.

Sz616syné Nagy Melinda DOK vezeté

Nyilatkozat

A Baracskai Kozma Ferenc Altalanos Iskola neveldtestiilete képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a szervezeti és milkddési
szabalyzat elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogukat gyakoroltdk. A nevelGtestiilet az
SzMSz modositasat 2020. februar 13-i ilésén megtargyalta, az SzMSz modositasi
javaslatat elfogadta.

Baracska,2020. februar 13.

------------------------------------

Karpathegyi Jozsefné igazgato
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a mai napon jovahagytam.

Baracska, 2020. februar 14.

Karpathegyi Jozsefné igazgato
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